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) Desde el 05 de octubre del 2020
No-DE 10 FECHA: -
AUDITORIA hasta el 7 de diciembre de 2020.
Nombre: Didier Cortés Benavides
PROCESO Gestion D tal AUDITADO(S) | Cargo: Jefe Depart to d
ATTOTTATG estion Documental. argo: Jefe Departamento de
Gestion Documental.
Egna Katterine Nunez Herndndez
Sandra Yorlen Herrefio Ballén.
Lina Alejandra Morales Alba Mercedes Moreno Moreno.
AUDITOR Sarmu?nto. | AubITORES: M.aryam Pe}ola ,Herrerla Morales.
LIDER: Profesional de la Subdireccién Jairo Andrés Lopez Lopez.
de Control Interno. Edison Patifio Alvarez.
Profesionales de la Subdireccion
de Control Interno.
Evaluar de manera objetiva e independiente la gestion realizada por el proceso
ST B "Gestion Documental”, en el marco del ciclo PHVA establecido en la caracterizacion
AUDITORIA doc.umen.tada en el. Sistema de Qestlon de Calidad, con el pr99051t0 de contr.lbl'nr al
mejoramiento continuo y garantizar de manera oportuna y eficiente el cumplimiento
del objetivo del proceso.
ALCANCEDE | Laauditoria se realizara al proceso "Gestion Documental", con el propdsito de evaluar
LA AUDITORIA | ]a gestion realizada desde enero hasta septiembre de 2020.
Normatividad legal vigente aplicable al proceso.
CRITERIOS DE | | s documentos del proceso aprobados en el Sistema de Gestion de Calidad de la JEP
AUDITORIA ) ] . . '
Metodologias transversales existentes en la entidad, aplicables al proceso.
RIESGOS DE LA CAUSAS NIVEL DE PLAN DE ACCION ASOCIADO
AUDITORIA RIESGO

2. Inoportunidad en la

* Inadecuada planeaciéon

» Concertacion de la fecha y hora

comunicacion del | de las actividades. , de la reunion de apertura.
. Medio
Programa Individual de
Auditoria Interna.
3. Falta de disponibilidad | = Inadecuada planeacion * Socializacion del Programa
en la ejecucion de la| delasactividades. Alto Individual de Auditoria Interna

auditoria por

los auditores y/o del

parte de

= Utilizar un programa de
auditoria inmodificable.

al proceso a evaluar y presentar
el equipo auditor, resaltando la
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proceso auditado en las | = Insuficiencia de importancia de su cumplimiento
fechas y  horarios | personal. y los efectos positivos en los
programados. * Alta carga laboral. resultados de este.

= Permisos, licencias, Solicitar al lider del proceso

incapacidades, auditado la designacion de un

calamidad doméstica. enlace para articular
requerimiento de informacion.

4. Suspension repentina | * Fuerza mayor o caso Disenar e implementar
de actividades y/o| fortuito. estrategias para el desarrollo de
limitaciones al alcance | * Problemas de orden las actividades a través de
de la auditoria debido a | publico (protestas, | Medio plataformas tecnoldgicas y/o
condiciones externas. manifestaciones, herramientas virtuales.

transportes, etc.).
* Desastres naturales.

5. Suministro de | = Falta de coordinacion Elaboracion de la carta de
informacién imprecisa, | y/o comunicacion al representacion y remision al
demoras, retrasos u | interior del proceso lider del proceso auditado para
omision de informacién | auditado, en lo la firma de esta, en la que se
por parte del auditado. relacionado con el establezca la veracidad, calidad

suministro de la y oportunidad de la entrega de
informacién requerida Alto la informacién presentada a la
por los auditores. Subdireccion de Control Interno.
* Falta de oportunidad en Realizar oportunamente las
las  solicitudes  de solicitudes y/o requerimientos
informacion por parte de informacién a los auditados
del auditor. fijando plazos perentorios de
respuesta.

6. Desconocimiento  de | = Falta y/o debilidades en Llevar a cabo la etapa de
las actividades | la realizacién de entendimiento  del  proceso
desarrolladas por el | actividades previas de auditado previo al inicio de la
proceso, por parte del | entendimiento y/o auditoria, mediante la lectura y
auditor. conocimiento del revision de la documentacion

proceso a auditar. Alto asociada al proceso, asi como los
criterios normativos aplicables.
Seleccionar el perfil del auditor
de acuerdo con la tematica y/o
actividades desarrolladas por el
proceso auditado.
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7. Presentacion de
resultados erréoneos de
la auditoria por parte de
la  Subdireccion de

= Falta de experiencia y/o
capacitacion en los
auditores.

= Falta de politicas para la

* Consultar guias, instructivos,

cartillas ~ y/o  herramientas
dispuestas  por

rectoras o de orientacion en

entidades

resultados finales de la

Control Interno. ejecucion de los materia de auditoria (Instituto
8. Falencias en la| procesos de revision y/o de Auditores Internos de
redacciéon de | supervision de los| Medio Colombia - IIA, Departamento
debilidades y | trabajos. Administrativo de la Funcion
observaciones por parte | * Carencia de habilidades Publica, entre otros).
de los auditores. para la redaccion de Definir lineamientos para llevar
documentos. a cabo los procesos de revision
* Desactualizacion de los y/o supervision de los informes
documentos. preliminares.
9. Inoportunidad en la | ®* Incumplimiento de la , . .
L, R Realizar la reunién de cierre y
comunicacion y/o | planificacion de la
., o, presentar los resultados y
socializacion de los| auditoria. . . L,
Medio conclusiones de la auditoria en

cumplimiento de los plazos

auditoria al roceso . 5,
. P establecidos en la planeacion.
auditado.
ANALISIS DEL | En la ejecucidn de la Auditoria Interna al proceso “Gestiéon Documental”,
COMPORTAMIENTO — DE | 1, se materializaron riesgos en el desarrollo del ejercicio auditor.
LOS RIESGOS DE LA
AUDITORIA.

RESULTADOS DE AUDITORIA

El proceso Gestion Documental se encuentra catalogado como un proceso de gestion de la Jurisdiccion
Especial para la Paz (JEP) liderado por el Jefe del Departamento de Gestion Documental de
conformidad con las funciones establecidas en el Acuerdo AOG 036 de 2018, numeral 2.12 (paginas
183 - 184): “Por el cual se establece la estructura de la Secretaria Ejecutiva de la Jurisdiccion Especial para la
Paz - JEP, se crean los empleos de la planta de personal y se adoptan los Manual de Funciones para cada uno de
ellos” y fue aprobado en el Sistema de Gestién de Calidad donde se puede observar su caracterizacion
(JEP-PR-13 version 1.0) del 26 de diciembre de 2019 cuyo objetivo es: “administrar la documentacion
generada o recibida por la entidad, desde su origen hasta su disposicion final segtin las directrices dadas en la
materia, asegurdndose el tramite correspondiente a la misma y su respectivo archivo; garantizando la
preservacion, conservacion, consulta y custodia de la memoria judicial de la JEP en el marco de la justicia
transicional y la Gestion del conocimiento.”
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FORTALEZAS:

Como resultado de la evaluacion practicada con base en los criterios de revision establecidos por el

equipo auditor, se identific6 el cumplimiento de actividades sefialadas en los lineamientos

procedimentales e instrumentos de gestion del proceso, asi:

Caracterizacion JEP-PR-13 “Gestion Documental” version 1.0 del 26 de diciembre de 2019.

La caracterizacion del proceso contempla dentro de su ciclo PHVA todas las actividades asociadas a

cada una de las funciones del Departamento de Gestion Documental en el marco de la direccion e

implementacion de politicas, planes y programas de gestion documental para la JEP, sefialadas en el

Manual de Funciones anteriormente mencionado, asi:

FUNCIONES JEFE DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL CARACTERIZACION
(Manual de Funciones - Acuerdo AOG 036 DE 2018) (JEP-PR-03)

1 Definir los lineamientos y politicas del sistema de Gestiéon Documental, en cumplimiento de los lineamientos v
impartidos y la normatividad vigente aplicable a la JEP.

9 Orientar y controlar la ejecucion de las actividades del proceso de gestiéon documental en la JEP y proponer los v
mecanismos de seguimiento al desempefio de este.

3 Dirigir el acompafiamiento y orientaciéon a las dependencias de la Entidad por parte de los servidores de la v
dependencia, en el desarrollo de las actividades propias del proceso.

4 Dirigir, orientar y supervisar la organizacion y clasificaciéon de los documentos de acuerdo con los protocolos v
definidos para la gestion documental de la JEP.
Habilitar el servicio de consulta de documentos a las instancias u organismos autorizados, bajo los parametros que

5 | garanticen la integridad y preservacién de estos, en cumplimiento de la normatividad vigente y salvaguardando la v
privacidad de las personas.

6 Coordinar la articulacion de la Jurisdicciéon Especial para la Paz con organismos con los cuales se puedan establecer v
alianzas de interés para el objeto de la Entidad en relacion con las competencias de la dependencia.

7 Asistir a reuniones, juntas y comités que por delegacidon expresa se le asigne y verificar el cumplimiento de los v
compromisos adquiridos en las mismas.

8 | Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y periodicidad requeridas. v

9 Desempefiar las demas funciones que le asigne o delegue el superior inmediato de acuerdo con la naturaleza del v
cargo.
* Definir los mecanismos que permitan la estructuracién, administracién y funcionamiento del Archivo para

10 | garantizar la conservacién, incremento, recuperacién y consulta del patrimonio documental de acuerdo con la v
normatividad vigente.

1 Definir la capacitacién y definicion de instrumentos archivisticos para la parametrizacion y puesta en marcha del v
Gestor Documental.

13 Coordinar la implementacion de un modelo de gestién de documentos y administracion de archivos, tanto a nivel v
gerencial como operacional.

14 Dirigir el outsourcing de gestiéon documental y de servicios conexos bajo modalidad BPO, y de una herramienta ECM v
(enterprise content management) para la gestiéon documental y de contenidos.

15 | Coordinacion en la definicion de procedimientos de la Gestion Judicial. v

Fuente: elaboracion propia con informacion de la caracterizacion (JEP-PR-13) y el manual de funciones (Acuerdo AOG 036 de 2018).
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* Nota: Es preciso mencionar que en la verificacion de la gestion realizada por el proceso, la
Subdireccion de Control Interno, mediante lectura y revision a lo establecido en el Acuerdo AOG 036
de 2018, numeral 2.12 “DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL” (paginas 183 - 184)
identifico duplicidad de la funcién definida en los numerales 10 y 12 “Definir los mecanismos que
permitan la estructuracion, administracion y funcionamiento del Archivo para garantizar la conservacion,
incremento, recuperacion y consulta del patrimonio documental de acuerdo con la normatividad vigente”. , por
lo que es necesario realizar los ajustes correspondientes en las actividades definidas.

. Documentos del Sistema de Gestion de Calidad (SGC).

El proceso Gestion Documental en el marco de las funciones asignadas por su competencia, realizé las
gestiones pertinentes para la formalizacion y adopcion en el Sistema de Gestion de Calidad — SGC de
la entidad, de tres (3) lineamientos aprobados en su version 0.0 del 19 de junio de 2019, ast:

v" JEP-PT-13-01 Procedimiento “Recepcion y envio de Correspondencia”.
v" JEP-PT-13-02 Procedimiento “Organizacién de archivos de gestion”.
v' JEP-PT-13-03 Procedimiento “Transferencia documental”.

Los documentos mencionados se encuentran disponibles para consulta a través del enlace:
https://jepcolombia.sharepoint.com/sites/GSC/Documentos%20del %20Sistema%20de%20Calidad/For
ms/Allltems.aspx?viewid=34e7bf2e%2D260a%2D4721%2Dbdec%2D924e96ba3e27 %3F csf&id=%2Fsite
5%2FGSC%2FDocumentos%20del %20Sistema%20de%20Calidad %2F13%20Proceso%20Gesti %C3%B3
n%20Documental

. Comité Interno de Archivo de la Jurisdiccion Especial para la Paz.

El Departamento de Gestion Documental realizé consulta mediante oficio No. 20206320073343 del 12
de marzo del 2020 a la Direccion de Asuntos Juridicos, con el proposito de definir si la finalidad y
funciones del Comité de Archivo podian incorporarse al Comité de Gestion para la Administracion de
Justicia creado a través de la Resolucién No. 820 de 2019, de lo cual como respuesta se sugirio dicha
modificacion al precitado acto administrativo, incluyendo dichas funciones.

Con lo anterior, se observd que el proceso en cumplimiento del Decreto 1080 de 2015, “Por medio del
cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”, que establece en su articulo 2.8.2.1.14.
Del Comité Interno de Archivo. “Las entidades (...) estableceran mediante acto administrativo, un Comité
Interno de Archivo cuya funcion es asesorar a la alta direccion de la entidad en materia archivistica y de gestion
documental, (...). PARAGRAFO. En las entidades del orden nacional las funciones del Comité Interno de
Archivos serdn cumplidas por el Comité de Desarrollo Administrativo establecido en el Decreto niimero 2482 de



https://jepcolombia.sharepoint.com/sites/GSC/Documentos%20del%20Sistema%20de%20Calidad/Forms/AllItems.aspx?viewid=34e7bf2e%2D260a%2D4721%2Dbdec%2D924e96ba3e27%3Fcsf&id=%2Fsites%2FGSC%2FDocumentos%20del%20Sistema%20de%20Calidad%2F13%20Proceso%20Gesti%C3%B3n%20Documental
https://jepcolombia.sharepoint.com/sites/GSC/Documentos%20del%20Sistema%20de%20Calidad/Forms/AllItems.aspx?viewid=34e7bf2e%2D260a%2D4721%2Dbdec%2D924e96ba3e27%3Fcsf&id=%2Fsites%2FGSC%2FDocumentos%20del%20Sistema%20de%20Calidad%2F13%20Proceso%20Gesti%C3%B3n%20Documental
https://jepcolombia.sharepoint.com/sites/GSC/Documentos%20del%20Sistema%20de%20Calidad/Forms/AllItems.aspx?viewid=34e7bf2e%2D260a%2D4721%2Dbdec%2D924e96ba3e27%3Fcsf&id=%2Fsites%2FGSC%2FDocumentos%20del%20Sistema%20de%20Calidad%2F13%20Proceso%20Gesti%C3%B3n%20Documental
https://jepcolombia.sharepoint.com/sites/GSC/Documentos%20del%20Sistema%20de%20Calidad/Forms/AllItems.aspx?viewid=34e7bf2e%2D260a%2D4721%2Dbdec%2D924e96ba3e27%3Fcsf&id=%2Fsites%2FGSC%2FDocumentos%20del%20Sistema%20de%20Calidad%2F13%20Proceso%20Gesti%C3%B3n%20Documental
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2012”. El concepto emitido por la Direccion de Asuntos Juridicos, extiende las funciones de ley con
la creacion del Comité Interno de Archivo de la Jurisdiccion Especial para la Paz - JEP mediante
Resolucion No. 303 del 31 de marzo de 2020 “Por la cual se adiciona la Resolucion No. 820 del 27 de marzo
de 2019 por medio de la cual se crea el Comité de Gestion para la Administracion de Justicia de la Jurisdiccion
Especial para la Paz — JEP y se determinan su estructura y sus funciones” realizando adiciones a los
siguientes articulos de la Resolucion 820 del 27 de marzo del 2019:

v" Al articulo 3° el paragrafo “2. Cuando el Comité deba asumir la funcion contenida en el numeral 9° del
articulo 4° de esta resolucion, el Secretario Técnico citard a él(la) Director(a) de Asuntos Juridicos(a) y a el

v’ (la) Jefe del Departamento de Gestion Documental, quienes en las deliberaciones participarin con voz y voto.”.

v" Al articulo 4° el numeral “(...) 9. Asumir las funciones de que trata el articulo 2.8.2.1.16. del Decreto 1080

del 2015 y las normas que lo modifiquen, adicionen o subroguen”.

De otra parte, se evidencid la publicacion de la Resolucion 303 de 2020 en la pagina web de la entidad
en el boton “Normativa”, en el siguiente link:
https://www.jep.gov.co/secretariaejecutiva/Resolucio%CC%81n%20303%20de%202020.pdf.

Verificacion del cumplimiento de las funciones del Comité Interno de Archivo.

Para facilitar la revision de este aspecto, en la siguiente tabla se realiza el cruce de las funciones
asignadas al Comité de Gestion para la Administracion de Justicia de la JEP, que funge como Comité
Interno de Archivo, de conformidad con lo dispuesto en la Resolucion No. 303 del 31 de marzo de 2020,
la cual adicion¢ al articulo 3° de la Resolucion 820 de 2019 el Articulo 2.8.2.1.16. “Funciones del Comité
Interno de Archivo” del Decreto 1080 del 2015 (Decreto Unico Sector Cultura), y lo consignado en las
actas de las sesiones realizadas durante el alcance de la presente auditoria, asi:

Acta del Acta del Acta del
30-04-2020  28-05-2020  10-09-2020

FUNCIONES COMITE DE ARCHIVO LEY 1080 DE 2015

1. Asesorar a la alta direccion de la entidad en la aplicacion de la normatividad archivistica. v v v

2. Aprobar la politica de gestién de documentos e informacion de la entidad. v v v

3. Aprobar las tablas de retencion documental y las tablas de valoracién documental de la entidad y
enviarlas al Consejo Departamental o Distrital de Archivos para su convalidacion y al Archivo General —-— v -—
de la Nacién Jorge Palacios Preciado para su registro.

4. Responder por el registro de las tablas de retencién documental o tablas de valoracién documental en el
Registro Unico de Series Documentales que para el efecto cree el Archivo General de la Nacion.

5. Llevar a cabo estudios técnicos tendientes a modernizar la funcion archivistica de la entidad, incluyendo

las acciones encaminadas a incorporar las tecnologias de la informacion en la gestion de documentos
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Acta del Acta del Acta del
30-04-2020  28-05-2020  10-09-2020

FUNCIONES COMITE DE ARCHIVO LEY 1080 DE 2015

electrénicos de conformidad con lo establecido en el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.
6. Aprobar el programa de gestion de documentos fisicos y electrénicos presentado por el drea de archivo L Y Y
de la respectiva Entidad.
7. Aprobar el plan de aseguramiento documental con miras a proteger los documentos contra diferentes v Y Y
1iesgos.
8. Revisar e interpretar la normatividad archivistica que expida el Archivo General de la Nacion Jorge
Palacios Preciado y los Archivos Generales Territoriales y adoptar las decisiones que permitan su v v v
implementacion al interior de la respectiva entidad, respetando siempre los principios archivisticos
9. Evaluar y dar concepto sobre la aplicacién de las tecnologias de la informacion en la Entidad teniendo v Y Y
en cuenta su impacto sobre la funcion archivistica interna y la gestién documental.
10. Aprobar el programa de gestién documental de la entidad. J J J
11. Aprobar las formas, formatos y formularios fisicos y electronicos que requiera la entidad para el
desarrollo de sus funciones y procesos. v v -
12. Acomparfiar la implementacién del Gobierno en Linea de la entidad en lo referente al impacto de este v v v
sobre la gestion documental y de informacion.
13. Presentar a las instancias asesoras y coordinadoras del Sistema Nacional de Archivos, propuestas
relacionadas con el mejoramiento de la funcion archivistica. o o o
14. Apoyar el disefio de los procesos de la entidad y proponer ajustes que faciliten la gestién de documentos Y v v
e informacion, tanto en formato fisico como electronico.
15. Aprobar la implementacion de normas técnicas nacionales e internacionales que contribuyan a mejorar . . v
la gestion documental de la entidad.
16. Consignar sus decisiones en Actas que deberdn servir de respaldo de las deliberaciones y Y v v
determinaciones tomadas.
17. Hacer seguimiento a la implementacion de las tablas de retencion documental y tablas de valoracion
documental, asi como al Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, en los aspectos relativos a la gestién - - v
documental.

Fuente: elaboracion propia con informacién extractada de las actas del Comité de Gestion para la Administracion de Justicia de la JEP (Comité Interno de Archivo).

De acuerdo con la tabla anterior, se evidencio el cumplimiento implicito y explicito de las funciones
No.1,2,5,7,8 9 10, 12, 14 y 16, mediante la verificacién del contenido de las actas emitidas tras la
realizacién de las sesiones del Comité llevadas a cabo los dias 30 de abril, 28 de mayo y 10 de
septiembre del 2020, en las cuales se trataron temas en materia de gestion documental. En cuanto a las
funciones establecidas en los numerales 3, 4, 6, 11, y 17, su desarrollo fue parcial, considerando la
reciente aprobacion de la Politica de Gestion Documental y los instrumentos archivisticos, lo cual
incide en el desarrollo de estas funciones.

Modelo Institucional de Gestion Documental (MIGD).

En el desarrollo del ejercicio de auditoria, se evidencid la gestion realizada por el proceso para llevar a
cabo la definicion del Modelo Institucional de Gestién Documental (MIGD), de conformidad con lo




JEP-FR-15-04 Pagina 8 de 30

= ) | /URispiccion FORMATO
mn [ | ESPECIAL PARA LA PAZ INFORME DE AUDITORIA

Versién 2.0 2020-07-06

sefialado en el acuerdo AOG 034 del 21 de agosto del 2020 “ Por el cual se regula la funcion de andlisis,
clasificacion de las peticiones, reparto de documentos de cardcter jurisdiccional, protocolizacion y priorizacion
con destino a las Salas de Justicia, Secciones y a los expedientes judiciales y se imparten directrices a la Secretaria
General Judicial de la JEP”, el cual formula y fomenta el desarrollo sistematico encaminado a la gestion
documental de la entidad, el acceso a la informacidn, la eficacia y la eficiencia de dicha gestion, y asi
mismo, con ello proporciona elementos suficientes para un mayor aprovechamiento de las tecnologias
de la informacion y las comunicaciones en materia documental salvaguardando la memoria historica
del Estado y se articule con programas, planes, procedimientos, instrumentos archivisticos y el Sistema
de Gestion Documental de la JEP (Conti).

Teniendo en cuenta lo anterior, se realizara a continuacién un andlisis de los elementos que definen los
lineamientos para el Modelo de Gestion Documental, asi:

a. Memoria Judicial en el marco de la Justicia Transicional.

La memoria judicial de la Jurisdiccion Especial para la Paz, presenta un contexto que se encuentra
inmerso en el documento que constituye la Politica Institucional de Gestién Documental y los
lineamientos definidos en diferentes acapites de la misma, de conformidad con la normatividad
aplicable a la conservacion y preservacion de los documentos que se tramitan y producen en la entidad.

En este instrumento (Politica), se puede identificar diferentes apartes que hacen alusiéon a la memoria
judicial respecto a su administracion y consolidacion, con el proposito de garantizar la conservacion y
la seguridad de la informacion en el marco del ejercicio de los derechos humanos, el derecho a la
verdad, a la reparacion y la no repeticion, ast:

MEMORIA JUDICIAL

Reglamento General Capitulo 14 Secretaria Ejecutiva, Articulo 93. "La Secretaria Ejecutiva tendrd una dependencia
ACUERDO ASP No.
001 DEL 2 DE [y . iy . . iy .
VTN Vo o R judicial, que garantice la conservacion y la seguridad de la informacion y que cumpla con los principios rectores de la ley de archivo

(.)".

encargada de los procesos y procedimientos relacionados con la Gestién Documental y el manejo del archivo de la JEP y la memoria

Fuente: elaboracion propia con informacién extractada del Acuerdo ASP No. 001 del 2 de marzo del 2020.

b. Politica Institucional de Gestion Documental.

En el marco de la elaboracion, aprobacion e implementacion de la Politica de Gestion Documental, el
proceso manifestd la ejecucion de diferentes actividades ejecutadas durante la vigencia 2020, tales
como:
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v" Realizacion de treinta y tres (33) mesas de trabajo entre el Departamento de Gestiéon Documental y

magistraturas, dependencias y/o procesos de la JEP entre los meses de junio a diciembre de 2019,
cuyo enfoque se basé en entrevistas, conversatorios, videoconferencias, seguimientos, presentacion
de productos y observaciones para la construccion de la Politica.

v" Presentacion de la Politica al Comité de Gestion para la Administracion de Justicia de la Jurisdiccion

Especial para la Paz — JEP, que a su vez realiza las funciones del Comité Interno de Archivo, siendo
aprobada mediante acta de la primera sesion del Comité del dia 30 de abril del 2020 como consta en
el numeral 3.3 “Politica Institucional de Gestion Documental —Departamento de Gestion Documental” que
indica: “El Comité de Gestion aprobd por unanimidad la Politica de Gestion Documental (...).

v’ Presentacién de la Politica al Organo de Gobierno de la JEP, de lo cual se obtuvo su aprobacién a
través del Acuerdo AOG 046 del 11 de noviembre de 2020, con el propdsito de llevar a cabo su
implementacion utilizando herramientas como el documento fechado en junio del
2020 “IMPLEMENTACION PRIMERA FASE- POLITICA INSTITUCIONAL DE GESTION
DOCUMENTAL, ARCHIVOS Y ACCESO A LA INFORMACION”, el cual contiene la descripcién de
siete (7) estrategias para la implementacion de la Politica e indica la programacién y ejecucion de
mesas técnicas transversales entre el proceso y el Archivo General de la Nacion (AGN), entre otros
temas; y el plan de trabajo en formato Excel en el cual se determina el analisis de las actividades
para definir la implementacion de la Politica Institucional de Gestion Documental, Archivos y
Acceso a la Informacion.

Asi mismo, en cumplimiento de lo establecido en el Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.5.6

“Componentes de la politica de gestion documental”, se evidenci6 que la Politica presenta en su contenido
el desarrollo de lo siguiente:

COMPONENTE ‘ ESTADO
a) Marco conceptual claro para la gestion de la informacion fisica y electrénica de las entidades puiblicas. v

b) Conjunto de estindares para la gestion de la informacion en cualquier soporte.

c) Metodologia general para la creacion, uso, mantenimiento, retencién, acceso y preservacion de la informacion,
independiente de su soporte y medio de creacion.

d) Programa de gestién de informacion y documentos que pueda ser aplicado en cada entidad.

< || € |

e) La cooperacion, articulacién y coordinacion permanente entre las dreas de tecnologia, la oficina de Archivo, las oficinas
de planeacion y los productores de la informacién.
Fuente: elaboracion propia con informacién de la Politica de Gestion Documental de la JEP.

De otra parte, se evidencio la socializacion de la Politica a los servidores de la JEP mediante correo

electronico masivo del 12 de noviembre del 2020 y de igual manera el acto administrativo referido se

encuentra disponible y publicado en la pagina web de la JEP en el siguiente link:
https://www .jep.gov.co/Polticas%20y %20Lineamientos/Pol%C3%ADtica%?20Institucional %20de%20
Gesti%C3%B3n%20Documental.pdf



https://www.jep.gov.co/Polticas%20y%20Lineamientos/Pol%C3%ADtica%20Institucional%20de%20Gesti%C3%B3n%20Documental.pdf
https://www.jep.gov.co/Polticas%20y%20Lineamientos/Pol%C3%ADtica%20Institucional%20de%20Gesti%C3%B3n%20Documental.pdf
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c. Instrumentos Archivisticos de Gestion Documental.

En cumplimiento de lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Cultura”, articulo 2.8.2.5.8 “Instrumentos Archivisticos para la gestion
documental” (...) a) El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD), b) La Tabla de Retencion Documental
(TRD), c) El Programa de Gestion Documental (PGD), e) El Inventario Documental, g) Los bancos
terminologicos de tipos, series y sub-series documentales y el i) Tablas de Control de Acceso para el
establecimiento de categorias adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los
documentos, se evidencid la aprobacién de seis (6) instrumentos archivisticos en sesiones del Comité de
Gestidn para la Administracion de Justicia de la Jurisdiccion Especial para la Paz, como consta en sus
respectivos contenidos sefialando la aprobaciéon por unanimidad, ast:

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
ACTIVIDAD ANALISIS APROBACION
Se observé cuarenta (47) tablas de retenciéon documental suscritas por el responsable de la
Dependencia, la Secretaria Ejecutiva y el Jefe del Departamento de Gestion Documental, las
mencionadas estan en etapa de implementacion y el proceso tiene previsto remitir el expediente de
las TRD y soportes para llevar a cabo su convalidacion por el Archivo General de la Nacién (AGN),
lo anterior, dando cumplimiento a la Ley 594 del 14 de junio del 2000, Articulo 24 que define:”
Obligatoriedad de las tablas de retencién. Serd obligatorio para las entidades del Estado elaborar y adoptar las
respectivas tablas de retencion documental” y el acuerdo 04 del 2019, Articulo 9. Aprobacién. “Las Tablas

TABLAS DE
RETENCION
DOCUMENTAL

de Retencién Documental — TRD o Tablas de Valoracién Documental — TVD deberdn ser aprobadas por el
Comité Interno de Archivo integrado al Comité Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces,
cuyo sustento deberd quedar consignado en el acta del respectivo comité”.

De otra parte, se verificé el cumplimiento de la publicacién de las Tablas de Retenciéon Documental,
en el boton de transparencia de la entidad, en la categoria “10. Instrumentos de Gestion de Informacion
Piiblica”, subcategoria “10.6 Tablas de Retencion Documental”, en cumplimiento de la Ley 1712 de 2014
“Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién (...)”. La
consulta se puede realizar a través del link: https://www .jep.gov.co/Paginas/tablasretencion.aspx

Se observo el cuadro de clasificacion documental — actualizacién TRD de febrero del 2020 en formato
Excel, instrumento que contiene la descripcion del archivo de manera jerdrquica de las secciones,
subsecciones, series y subseries documentales, lo anterior, de conformidad con lo establecido en el
CLASIFICACION Acuerdo 004 del 30 de abril del 2019, Titulo 2, Articulo 12°. Evaluacién Técnica de las Tablas de
DOCUMENTAL Valoracién Documental — TVD (5. Codificacién de las Tablas de Valoracién Documental — TVD ” 5.1. La
codificacion asignada a las unidades administrativas de documentos de archivo que se registra en las Tablas de
Valoracién Documental — TVD y en los Cuadros de Clasificacion Documental — CCD, debe representar la
jerarquia dentro de las estructuras orgdnicas, identificadas por cada periodo de historia institucional” .

Se observo el documento “TABLAS DE CONTROL DE ACCESO — TCA COMO PARTE DE LA
NORMATIVA DE GESTION DOCUMENTAL DE LA JURISDICCION ESPECIAL PARA LA PAZ “
fechado en el mes de mayo del 2020, este instrumento contiene el establecimiento de categorias de

TABLAS DE acceso y seguridad a la informacion para los archivos fisicos y electrénicos de la entidad, con el
CONTROL DE proposito de asignar a cada serie y subserie documental los controles de acceso y uso, acordes con el v
ACCESO nivel de seguridad, lo anterior, de conformidad con lo dispuesto en el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Cultura No. 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.8 "Instrumentos archivisticos para la gestién
documental (...), literal i) que sefala: “"Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorias

adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos”.



https://www.jep.gov.co/Paginas/tablasretencion.aspx

J:P JURISDICCION FORMATO JEP-FR-15-04 | Pagina 11 de 30
- ESPECIAL PARA LA PAZ INFORME DE AUDITORIA Versién 2.0 2020-07-06

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

ACTIVIDAD ANALISIS | APROBACION

Se observé el documento “BANCO TERMINOLOGICO” fechado en el mes de mayo del 2020, en el
cual se definen como instrumentos archivisticos que contienen las series y subseries documentales
BANCOS identificadas y denominadas, de acuerdo con las funciones de la entidad, lo anterior, de acuerdo con v
ENANVIN@)FOCl [0S [0 establecido en el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura 1080 de 2015 en su articulo
2.8.2.5.8. “Instrumentos archivisticos para la gestion documental” literal G “Los bancos terminoldgicos de
tipos, series y subseries documentales”.
PROGRAMA DE Se observd el écta No.4 (B(.)r/rador) corT /fecha del 10 de se.p.tiemb.r/e del 2020,.e.n la cual se efestu(’) en
GESTION la cuarta sesion del Comité de Gestién para la Administracion de Justicia, la aprobacién del
DOCUMENTAL - instrumer'lto por unanimidad de los miembros, lo anterior, de acuerdo con lo establecido en el v
PGD Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura 1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.5.8. “Instrumentos
archivisticos para la gestion documental” literal C “EIl Programa de Gestién Documental (PGD)".
Se observé el formato JEP-FR-13-01 “Formato Unico Documental “versién 1.0 del 24 de enero del 2020
FORMATOS UNICOS apr.obado en el Sistema <.1e Gestién.dfe Cali.dad dél Proceso, el cual con.tiene campos tales como: .fondo,
DE INVENTARIOS entidad productora, unidad admmlstratl}la, oficina productora, objeto, entre otros; lo anterior, de v
DOCUMENTALES acuerdo con lo establecido en el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura 1080 de 2015 en su
articulo 2.8.2.5.8. “Instrumentos archivisticos para la gestién documental” literal E “El Inventario
Documental”.

Fuente: Elaboracién propia con informacién suministrada por el proceso.

Asi mismo, el proceso presentd las evidencias que permiten verificar los avances asociados a la
construccion de los instrumentos relacionados en la siguiente tabla, los cuales contribuyen a la
regulacion y uso de términos técnicos, y que a la fecha de la presente auditoria se encuentran en
proceso de aprobacion ante el Comité de Gestion para la Administracion de Justicia (Comité Interno
de Archivo de la JEP), ast:

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
ACTIVIDAD ANALISIS
Se observ6 el documento preliminar “MODELO DE REQUISITOS PARA SISTEMA DE ENTERPRISE CONTENT
MANAGEMENT (ECM) PARA LA JURISDICCION ESPECIAL PARA LA PAZ — JEP” fechado en marzo del 2019, este
instrumento brinda los requerimientos bésicos para fijar el alcance de una administracion electrénica, que permite

MODELO DE
REQUISITOS PARA
EL SISTEMA DE
GESTION DE
CONTENIDOS
EMPRESARIALES

articular de manera plena los procesos administrativos, facilitando la evaluacion, el acceso y localizacion de los

documentos en cumplimiento de lo dispuesto en el Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.8. "Instrumentos archivisticos

para la gestion documental, Literal f. “Un modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos”, fortalecimiento y

normalizacién de la produccién electrénica de documentos.

Se observo el documento preliminar “PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS — PINAR”, este instrumento considera
PLAN la planeacioén de la funcién archivistica, en el cual se articula con los demas planes y proyectos estratégicos previstos

JINEH VUL S[@ (O V:NAl por la Entidad, en cumplimiento de lo dispuesto en el Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.8. "Instrumentos

DE ARCHIVOS archivisticos para la gestién documental. Literal d. " Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR)."

Fuente: Elaboracién propia con informacién suministrada por el proceso.

6. Atencion de solicitudes de préstamo y cambio de custodia.

En cumplimiento de la actividad “Atencion de solicitudes de préstamo y cambio de custodia.”, establecida
en la etapa del hacer (Ciclo PHVA) de la caracterizacion del proceso, se observaron 448 solicitudes de
cambio de custodia, a través de la implementacion durante el periodo del 02 de enero al 17 de marzo
del 2020 de la “Planilla de entrega cambio de custodia”, formato que contiene para su diligenciamiento los
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siguientes campos: No. de radicado, asunto, folios, anexos, dependencia, nombre de quien recibe,
firma, hora y nombre de quien realiza la entrega, sin embargo, dado al aislamiento obligatorio
decretado por el Gobierno Nacional a causa del COVID-19, el proceso informo que no se requirio
cambios de custodia después del periodo mencionado. Asi mismo, es preciso aclarar que, dicho
formato es propio del sistema Conti.

De otra parte, el proceso mediante correo electrénico del 27 de noviembre del 2020 manifesto: “(...) me
permito informar que a la fecha el Departamento de Gestion Documental no registra préstamo de documentos
para la vigencia en estudio, no obstante, el formato J[EP-FR-13-03 se encuentra disponible en el Sistema de
Gestion de Calidad para todas las dependencias de la JEP, asi mismo, mediante las capacitaciones del manejo de
archivo fisico y electronico esta jefatura promulga su implementacion”, de lo anterior, la Subdireccion de
Control Interno evidenci6 que el formato JEP-FR-13-03 “Préstamo de documentos” version 0.0 del 24 de
enero del 202 se encuentra disponible en el Sistema de Gestion de Calidad del proceso Gestion
Documental.

. Sistema de Gestion Documental - Plan de Trabajo Outsourcing de Gestion Documental
SERVISOFT.

Se evidencid la suscripcion del contrato 056 de 2019 con la compania SERVISOFT, del cual se desprende
un plan de trabajo acordado entre el proceso y el proveedor que resalta las actividades enmarcadas

para el cumplimiento del Sistema de Gestién Documental (SGD) y la operacién de la Ventanilla Unica
de la JEP.

De lo anterior, se observé un cronograma del plan de gestion del proyecto para la implementacion de
una herramienta de gestion documental, incluyendo funcionalidades de gestion de contenidos y los
servicios conexos de consultoria de gestion documental y la operacion de la gestion documental bajo
la modalidad BPO (Business Process Outsourcing) para la Jurisdiccion Especial parala Paz, de acuerdo
con los procesos estratégicos, misionales, de soporte, de monitoreo y control y su respectiva aplicacion.

Como resultado de la verificacion realizada con base en los criterios de revision establecidos por el
equipo auditor, se identificd el cumplimiento de actividades sefialadas en el cronograma del plan de
trabajo con el proveedor SERVISOFT, suscrito por el Fondo Colombia en Paz segiin contrato No 056
de 2019, y en el cual se definié como supervisor al Jefe del Departamento de Gestion Documental de la
JEP, encontrando lo siguiente:
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CRONOGRAMA DEL PROYECTO

ACTIVIDADES ‘ EJECUTADO ENTREGABLES
1. ETAPA DE PLANEACION
1.1. | Acta de Inicio v
1.2. | Kickof v
1.3. | Elaboracién Plan de Gestién del Proyecto v
14, Entrega primera version del Plan de Gestién del v Acta Recibido a
Proyecto Plan de Gestion del Proyecto v Satisfaccion No. 1
1.5. | Proceso de revision y actualizacién del Plan de Gestién v 23-Sep-2019
16, Acordar condiciones y criterios de aceptaciéon de los v
entregables
1.7. | Aceptacion Plan de Gestion del Proyecto v
2.1. | Elaboracién del Plan Institucional de Archivos (PINAR) v (PIN[_AR) - Plan Institucional - de v
Archivos
2.2. | Elaboracion Programa de Gestion Documental (PGD) v (PGD) ~ Programa  de  Gestion v
Documental
Elaboraciéon Modelo de Requisitos para la Modelo de requisitos para la
2.3. |Implementaciéon de un Sistema de Documentos v implementacion de un sistema de | v
Electronicos de Archivo documentos electronicos de Archivo
24 Elaboracion Bancos Terminolégicos de tipos de Series y v Banco Terminolégico (BANTER) v »
Subseries Documentales (BANTER) Actas Recibido a
2.5. | Elaboracion Mapa de Procesos y Flujos Documentales N/A - Satisfaccién No
2 - 30-Mar-2020
2.6. | Elaboracién Diccionario de Datos (METADATOS) v N/A -
2.7. | Elaboracién Cuadro de Clasificacion Documental (CCD) v (CCD) - Cuadro de Clasificacion v
Documental
2.8. | Elaboracién Tablas de Retencién Documental (TRD) v (IRD) - Tablas de Retencién v
Documental
2.9. | Elaboracién Formato Unico de Inventario (FUID) v (FUID) - Formato Unico de Inventario v
Documental
2.10. | Elaboracion Tablas de Control de Acceso (TCA v (TCA) - Tablas de Control de Acceso v

3. ETAPA DE IMPLEMENTACION

3.1. | Andlisis de Requerimientos v N/A —

3.2. | Disefio Técnico

*Especificacion Gestion Documental y

301, FASE 1 - Elaboracion Disefio Técnico de Gestion v Administracion de Contenidos JEP v

Documental y Administraciéon de Contenidos JEP *Disefio de Gestion documental y

Administracién de contenidos

*Especificacion de  Componentes
FASE 1II - Elaboracion de Disefio Técnico (Diagrama de Extendidos Actas Recibido a
Componentes, Modelo de Datos, Diagrama de *Documento de Disefio de N .als e?l,

3.2.2. . } ., . v . v Satisfacciéon No.
Despliegue, Dlagrama} de Interaccion con otros Sistemas) Co.mlzonentes . . !Extenchdos 4A — 30-Abr-2020
Componentes Extendidos I?lseno de la. ,mtegr.a?lon con el 4B — 08-May-2020

Sistema de Gestion Judicial JEP. 4C - 24-Jun-2020
323, Elaboracién Disefio de los Procesos de Migracion y v Disefio de los procesos de migracion y v 6 - 17-Sep-2020
Poblamiento poblamiento

3.3. | Implementacién y Parametrizacién v * Estrategia de implementaciéon v
., *Plan General de Pruebas

3.4. | Pruebas de Aceptacion v *Casos de Prueba Fase I - II v
Ambiente de Pruebas (Probado y

., Aceptado)

3.5. | Puesta en Produccion v *ECM v

*Gestidn de Correspondencia
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CRONOGRAMA DEL PROYECTO

‘ EJECUTADO ENTREGABLES
*Categorizacién y Direccionamiento
*PQRSD
*Procesos de Migracién y
Poblamiento Ejecutados
*Jurisdiccion, Doctrina y
Normatividad
*Procesos externos
*Integracion con el Sistema de Gestion
Judicial JEP
3.6. | Migracion v Informes de Pruebas v
*Documentacion de Entrenamiento
3.7. | Capacitacion v *Informe de entrenamiento | v
*Manuales.
4.1. | Planeacién
4.1.1 | Analisis de Puestos de Trabajo v
4.1.2. | Definicién de Roles y Actividades v
4.1.3. | Planeacién de la Operacién v
4.14 | Presentacion de Hojas de Vida v
415 Aprob'ac1o'r(1 Planeacion .de la.Operacwn v Plan de Operacién BPO v
4.1.6 | Capacitacién a los Funcionarios v
4.1.7 | Ingreso y Configuracién de Equipos de Computo v
4.1.8 | Configuracioén del Help Desk v Actas Recibido a
4.1.9 | Capacitacién en el Registro de Incidencias v Satisfaccion BPO No
4.1.10 | Entrega de Credenciales y Usuarios en el Sistema v 1-24-Jun-2020
4.2. | Produccién 2- 23-Jul-2020
. ~ 3-19-Ago-2020
4.2.1. | Inicio de la Operaciéon v N/A - 4-16-Sep-2020
4290 Seguimiento y Control de la Implementacién de la v g:;;xjmadz;irm(gzos la déestio}i v 5-15-Oct-2020
Gestion Documental 6~ 18-Nov-2020
Documental
*Plan de Desarrollo de la Operaciéon
4.2.3. | Ajustes a los Procesos y Procedimientos de Operacién v *Informes de Desarrollo de la| v
Operacién
4.2.4. | Revision de Indicadores Generales v N/A -
*Estrategia de transferencia.
4.2.5. | Operaciéon v *Informe de Transferencia de la| v
Operacion
5.1. | Acompanamiento Postproduccion v En ejecucion actualmente -
5.2. | Entrega de Licenciamiento v Licencias v
5.3. | Entrega Cédigo Fuente y su Documentacion v Cddigo fuente y su documentacion. v Actas Recibido a
5.4. | Entrega de la Documentacion de todo el Proyecto ® ® ® Satisfaccion No 5 - 6
5.5. | Evaluacién del Proyecto ® ® ®
5.6. | Acta de Cierre ® ® ®

Fuente: Elaboracion propia con informacién suministrada por el Departamento de Gestiéon Documental.

e la tabla anterior, se evidencid que el proveedor en conjunto con la Entidad, definen la manera en
De la tabla ant d 1 d junt la Entidad, def 1

que se planificard, ejecutard, monitoreard y cerrard el proyecto. Este conjunto de actividades se
encuentra recopiladas en el documento denominado “Plan de Gestion del Proyecto”.
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El objetivo de este Plan es establecer el tiempo de ejecucion del proyecto, que permita realizar un
adecuado seguimiento, control y ejecucion de todas las actividades contenidas en el Plan, asi:

v Etapa de Planeacion: Esta etapa inicié con la aprobacion del acta de inicio y finalizé con la
presentacion y aprobacion del Plan de Gestion del Proyecto. De acuerdo a la tabla anterior, se
evidencio el desarrollo de las siete (7) actividades, lo cual derivo en la entrega del documento Plan
de Gestién del Proyecto.

v' Etapa de Consultoria: En esta etapa, se planed y desarrollo el conjunto de instrumentos archivisticos
para la JEP, acorde con la normatividad expedida por el AGN aplicables a la Entidad. Esta etapa
consta de diez (10) actividades realizadas por los consultores y de las cuales se generaron algunos
entregables (PINAR, PGD, BANTER), entre otros. Por otra parte, se evidencié que algunos
documentos que se generaron en esta etapa no necesariamente se encuentran catalogados como
entregables, como por ejemplo la elaboracion de mapa de procesos y flujos documentales, sino que
corresponden a documentos de apoyo resultantes de andlisis propios del consultor desarrollados en
la actividad 2.5 de la etapa de consultoria.

v' Etapa de Implementacion: Esta etapa se ejecutd de acuerdo con la metodologia de implementacion
del ciclo de vida de los sistemas de informacion utilizados en el PMI®, con el propdsito de entregar
a la JEP una solucién tecnoldgica completa e integrada. Esta etapa consta de siete (7) actividades, la
cual inicié con el andlisis de los requerimientos funcionales, no funcionales y técnicos de la Entidad
y finalizando con la migracién de la informacién al nuevo sistema y programacion de las
capacitaciones de los usuarios.

v" Etapa de Outsourcing: Al encontrarse ya la herramienta tecnoldgica del SGD implementada, esta
etapa se orientd a la prestacion del servicio de outsourcing bajo la modalidad de BPO (Business
Process Outsourcing) desde la asignacion del recurso humano y tecnologico hasta la finalizacion
con la operacion del sistema (recepcidn, reparto y salida de documentos a través de la ventanilla).

v" Etapa de Cierre: Una vez se inicia con la produccién y operacion del SGD, en esta etapa se inicia con
el acompanamiento del personal de soporte, garantizando la estabilizacion y realizacion de ajustes
al sistema que permitan la correcta operacion de este sistema y su usabilidad. De acuerdo con la
tabla anterior, se encuentran en estado pendiente ® las actividades planificadas para los numerales
54,55y 5.6.
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8. Sistema Integrado de Conservacion - SIC

El Articulo 46 de la Ley 594 de 2000, senala: “Los Archivos de la Administracion Publica deberdin
implementar un Sistema Integrado de Conservacion en cada una de las fases del ciclo vital de los documentos”
obligacion concordante con el Acuerdo No. 049 del 5 de mayo del 2000, el Acuerdo No. 050 del 5 de
mayo del 2000 y el Acuerdo No. 006 del 15 de octubre del 2014, de lo anterior, se evidenci6 el desarrollo
de acciones tendientes a la suscripcion del contrato No. 387 de 2019 cuyo objeto se basé en la
elaboraciéon del SIC mediante la realizacion del diagnostico de conservacion documental y la
elaboracién del documento “SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC” fechado en el mes
de mayo del 2020 que contiene los lineamientos para la implementaciéon del SIC en el marco de la
formulacién de actividades y estrategias de los componentes que integran el SIC correspondientes al
Plan de Conservacién Documental y el Plan de Preservacion Digital a largo plazo, en concordancia con
lo estipulado en el Articulo 4 del Acuerdo 006 de 2014 que indica: “(...) En virtud de la naturaleza de los
diferentes tipos de informacién yl/o documentos, los componentes del SIC son: a) Plan de Conservacion
Documental: aplica a documentos de archivo creados en medios fisicos y/o andlogos. b) Plan de Preservacion
Digital a largo plazo: aplica a documentos digitales y/o electrdnicos de archivo”.

Asi mismo, en el contenido del SIC se menciona la articulacion del Sistema con lineamientos tales como
la Politica y el Programa de Gestion Documental, entre otros elementos, y asi mismo la definicién del
responsable para su implementacion, dando cumplimiento a lo dispuesto en el Acuerdo 006 del 15 de
octubre del 2014 “Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI “Conservacion de
Documentos” de la Ley 594 de 2000, Articulos 8%y 9°.

a. Plan de Conservacion de la JEP.

Se observd acta del 28 de mayo del 2020 emitida a razon de la segunda sesion del Comité de Gestion
para la Administracion de Justicia de la Jurisdiccion Especial para la Paz, en la cual como consta en su
contenido en el numeral 4.4 “Sistema Integrado de Conservacion SIC — Plan de Conservacion”, se llevd a
cabo la aprobacion por unanimidad del plan de conservaciéon como componente del Sistema Integrado
de Conservacion.

De otra parte, se verificd en el documento “PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL - SISTEMA
INTEGRADO DE CONSERVACION DOCUMENTAL - SIC” fechado en el mes de mayo de 2020, la
inclusion de los elementos minimos senalados en el Acuerdo 006 del 15 de octubre del 2014 “Por medio
del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI “Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de
2000, Articulo 5° “FORMULACION DE LOS PLANES DEL SISTEMA INTEGRADO DE
CONSERVACION —SIC. (...) Tanto el plan de conservacion documental (...), deben contener en su estructura
los siquientes elementos minimos:”, ast:
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No. ELEMENTOS MINIMOS DEL PLAN DE CONSERVACION ’ ESTADO ‘
1. |Introduccién v
.| Objetivos v
3. |Alcance v
Metodologia v
4 1. Actividades para la ejecucion del plan, de acuerdo con los programas de v
conservacion preventiva del SIC
2. Actividades especificas para cada uno de los planes v
Recursos: humanos, técnicos, logisticos y financieros v
1. | Responsables v
1. | Tiempo de ejecucion — Cronograma de actividades v
2. | Presupuesto v
3. | Gestion de riesgos del plan v
4. | Anexos v

Fuente: Elaboracién propia con informacién extractada del Acuerdo 006 de 2014, Art. 5°

Es preciso mencionar que, respecto a la informacién correspondiente al numeral 2. Presupuesto,
relacionado en la tabla anterior, se evidencid su formulacion y desarrollo en el documento “SISTEMA
INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC” fechado en el mes de mayo del 2020, en el numeral 10.
“Presupuesto del Plan de Conservaciéon Documental”, Tabla 46, paginas 132 a 135.

Asi mismo, se evidencié que dicho plan integra en su contenido seis (6) programas de conservacion
preventiva, asi: capacitacion y sensibilizacion, inspeccion y mantenimiento de sistemas de
almacenamiento e instalaciones fisicas, saneamiento ambiental: desinfeccién, desratizacién y
desinsectacion, monitoreo y control de condiciones ambientales, almacenamiento y re-almacenamiento
y prevencion de emergencias y atencion de desastres, lo anterior, en cumplimiento de lo sefialado en
el Acuerdo 006 del 15 de octubre del 2014 “Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del
Titulo XI “Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000, Articulo 6° “PROGRAMAS DE
CONSERVACION PREVENTIVA.”

. Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo de la JEP.

Se evidenci6 en el documento “SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC” fechado en el mes
de mayo del 2020, que el numeral 11 contiene las estrategias formuladas para la implementacién del
componente “Plan de Preservacion Digital a largo plazo”, en concordancia con lo estipulado en el Articulo
4 del Acuerdo 006 de 2014.

De lo anterior, se verifico en su contenido la inclusion de los elementos minimos senialados en el
Acuerdo 006 del 15 de octubre del 2014 “Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo
XI “Conservacién de Documentos” de la Ley 594 de 2000, Articulo 5° “FORMULACION DE LOS PLANES
DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC. (...) el plan de preservacién digital a largo plazo,
deben contener en su estructura los siguientes elementos minimos:”, observando lo siguiente:
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No. ELEMENTOS MINIMOS DEL PLAN DE PRESERVACION ’ ESTADO ‘

1. |Introduccién v

.| Objetivos v

3. |Alcance v

Metodologia v

4 1. Actividades para la ejecucion del plan, de acuerdo con los programas de v
conservacion preventiva del SIC

2. Actividades especificas para cada uno de los planes v

Recursos: humanos, técnicos, logisticos y financieros v

1. | Responsables v

1. | Tiempo de ejecucion — Cronograma de actividades v

3. | Gestion de riesgos del plan v

4. | Anexos v

©

Fuente: Elaboracion propia con informacién extractada del Acuerdo 006 de 2014, Art. 5

Asi mismo, especificamente en materia de riesgos, se evidencid su desarrollo en el Plan de Preservacion
en el numeral 11.11, dando asi cumplimiento a lo dispuesto en el Acuerdo 006 del 15 de octubre del
2014, Articulo 212 “RIESGOS PARA LA PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO. (...) Teniendo
en cuenta la naturaleza vinica de los documentos digitales, deben evaluarse los siguientes riesgos minimos para
la formulacién de un Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo”:

ELEMENTOS MINIMOS DEL PLAN DE
PRESERVACION
Obsolescencia y degradacion del soporte fisico

Obsolescencia del formato de documento digital

Obsolescencia del Software

Obsolescencia de Hardware

Desastres naturales

Ataques deliberados de informacion

NN |G RN

Fallas Organizacionales

8. Errores Humanos

Fuente: Elaboracién propia con informacién extractada del Acuerdo 006 de 2014, Art. 21°

Respecto a la aprobacion del Plan de Preservacion por parte del Comité de Gestion para la
Administracion de Justicia de la Jurisdiccion Especial para la Paz, el Departamento de Gestion
Documental manifestd: “El plan de preservacion digital a largo plazo estd relacionado con la informacioén
digital o electronica que recibe y produce la jurisdiccion en los sistemas de informacion... la Secretaria Ejecutiva
definio una arquitectura tecnolégica que comprende dos herramientas que son las mds relevantes o representativas
para gestion de informacion, una es el sistema de gestion documental Conti, otro es el sistema de gestion judicial
Legali, es asi como nosotros a partir del 31 de julio de 2019 iniciamos la elaboracion tanto del plan de conservacion
como del plan de preservacion digital a largo plazo, no obstante... no se habia desarrollado todo el documento
(plan de preservacion digital a largo plazo) pues estaban en proceso de implementacion de los sistemas de Conti
y Legali los cuales al estaban estrictamente ligados a la preservacion de los documentos de forma digital... y era
mejor esperar a la estabilizacion de las herramientas puesto que esto impacta al documento nos quedo solo una
ultima instancia que es la aprobacion del comité.”
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9. Procesos de Capacitacion.

En el marco de la implementacion del Sistema de Gestion Documental “CONTI”, se evidencid que el
proceso puso a disposicion de los servidores de la JEP el documento denominado “Manual del Sistema
de Gestion Documental —-ECM” de fecha 21 de mayo de 2020 en su version 1.0 elaborado por el contratista
SERVISOFT S.A, con el propdsito de brindar orientaciones a los usuarios sobre la herramienta.

En concordancia con lo anterior, el proceso aportd ocho (8) piezas comunicativas socializadas a los
servidores de la JEP mediante correos electrdnicos masivos los dias 4, 19 y 22 de mayo, 4, 5 y 8 de junio,
15 y 22 de septiembre del 2020, las cuales se encuentran asociadas a tematicas como la entrada en
funcionamiento del Sistema de Gestion Documental, el ingreso, registro y exploracion de la plataforma
CONT], la creacion de carpetas en CONTI, la asistencia a capacitaciones virtuales, la firma digital en
CONT]I, la mesa de ayuda “MATI” en CONTL

Asi mismo, se evidencio un informe sobre la implementacion del Plan de Capacitacion Virtual (mayo
2020), el cual registra detalladamente la ejecucion de diferentes procesos de capacitacion aplicados por
SERVISOFT y el Departamento de Gestion Documental durante el mes de mayo del 2020 a diferentes
servidores de la JEP con un resultado general de 1045 usuarios capacitados, cuyo proposito era
desarrollar competencias y habilidades.

De igual forma, se evidenciaron listados de asistencia a jornadas de capacitacion realizadas en los
meses de junio y septiembre de 2020, lo anterior, en cumplimiento de lo dispuesto en la Ley 594 del 14
de julio del 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones” que
establece en su Articulo 18. ” Capacitacion para los funcionarios de archivo. Las entidades tienen la obligacion
de capacitar y actualizar a los funcionarios de archivo, en programas y dreas relacionadas con su labor.”

10. Atencién Ventanilla Unica para la atencién al Ciudadano.

Se evidencio que, con ocasion de la emergencia sanitaria suscitada por consecuencia del COVID -19, la
Jurisdiccion Especial para la Paz cumpliendo con las disposiciones gubernamentales para preservar la
salud de sus funcionarios y contratistas, adopto diferentes medidas de prevencion y expidio las
siguientes circulares:

No. DE CIRCULAR ‘

14 del 19 de marzo del 2020

15 del 22 de marzo de 2020

19 del 25 de abril de 2020

22 del 7 de mayo de 2020
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11.

No. DE CIRCULAR \

24 del 23 de mayo de 2020

26 del 26 de mayo de 2020

29 del 30 de junio de 2020

32 del 13 de julio de 2020

36 del 31 de agosto de 2020

Fuente: Elaboracién propia con informacién suministrada por el Departamento de Gestion Documental.

Con lo anterior, el proceso manifestd que la Jurisdiccién Especial para la Paz suspendio el servicio de
radicacion presencial a través de la ventanilla tinica, no obstante, el Departamento de Gestion
Documental continué con la debida atencién a través del canal virtual que dispone del correo
electronico institucional: info@jep.gov.co para la radicacion de los requerimientos judiciales y

administrativos, cuya direccion de correo se encuentra publicada en la pagina web de la entidad, en el
botdn de “Servicio al Ciudadano — Canales de Atencién” y asi mismo, en relacion con la radicacion de
PQRSDF, se cuenta en el precitado botén con un enlace que remite al espacio “Ventanilla vinica de
correspondencia” que direcciona al formulario web en el link:
https://www .jep.gov.co/ServicioAlCiudadano/Paginas/pqgrsf.aspx.

Por tltimo, se evidencio la emision del Acuerdo de Organo de Gobierno AOG 036 del 31 de agosto del
2020, en el cual se establecio entre otras disposiciones que, la atencion al publico para recepcion de
correspondencia en la Ventanilla Unica comprende el horario en una jornada continua de 10 a.m. a 3:00
p-m. de lunes a viernes, no obstante, la documentacion fisica y los expedientes judiciales recibidos en
la Ventanilla Unica entran en cuarentena por 48 horas periodo durante el cual se realizan labores de
limpieza y desinfeccion, segiin los protocolos establecidos por el Archivo General de la Nacion
“Instructivo de limpieza y desinfeccion de dreas y de documentos de archivo” y “Medidas de cuidado y control
documental en tiempos de pandemia del Archivo General de la Nacién”, cumpliendo de esta forma con

lo reglado en el ordenamiento juridico.

Custodia de las unidades documentales — Espacios Fisicos.

En cumplimiento de lo dispuesto en el Acuerdo 049 del 5 de mayo del 2000 expedido por el Archivo
General de la Nacién (AGN), Articulo 3° “Areas de depdsito. EI almacenamiento de la documentacion deberd
establecerse a partir de las caracteristicas técnicas de los soportes documentales.” y en el marco de la gestion
documental realizada por los procesos misionales, estratégicos y de apoyo institucional de la
Jurisdiccion Especial para la Paz -JEP, se evidencid que, el proceso realizé gestiones asociadas a la
adecuacion de determinados espacios para el almacenamiento, conservacion de los archivos y de los
procesos judiciales remitidos por las diferentes instancias competentes a la JEP mediante un trabajo
articulado entre el Departamento de Gestion Documental y la Subdireccion de Recursos Fisicos e
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Infraestructura desde la vigencia 2018, en el cual se realizo el disefio de un (1) informe de mobiliario,
que evidencia la ubicacion y medidas del archivo rodante con la capacidad en metros lineales de
almacenamiento y la suscripcion del contrato JEP 0211 de 2018 con objeto “Adquisicion e instalacion de
estanteria para el almacenamiento de los procesos judiciales y archivos de la Jurisdiccion Especial para la Paz”.
De manera que, se determind la disposicion de los espacios fisicos para realizar la custodia de las
unidades documentales de las diferentes dependencias de la JEP de una manera organizada.

12. Custodia, conservacion, coordinacion del archivo y control de las unidades documentales.
Se evidencia la gestion realizada por el proceso para llevar a cabo la construccidon de la Tabla de
Retencion Documental (TRD) del Departamento de Gestion Documental para la custodia y
conservacion de las unidades documentales producidas en el desarrollo de sus funciones, conforme a

los lineamientos del Archivo General de la Nacion — AGN en materia de gestion documental.

A continuacidn, se relacionan las series y subseries determinadas, ast:

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL
TOTAL TIPO
DEP. SERIE SUBSERIE SERIE SUBSERIE DOCUMENTAL
04 Actas de Eliminacién Documental 4
12 Actas de Compromiso de Libertad Condicional 2
Actas de Compromiso de Libertad Condicional por Delitos
39 . . 2
Asociados a la Protesta Social
40 Actas de Compromiso de Militares 2
03 41 Actas At.:tas de CompromiS(? Agentes del Estado diferentes a 2
miembros de Fuerza Publica
Actas de Compromiso para Desmovilizados de las FARC-
42 2
EP
43 Actas de Reincorporacion Politica, Social y Econémica 2
15 Actas de Reunién 3
24 Actas de sometimiento a la Jurisdiccion Especial para la Paz 2
47 01 Autorizaciones | Autorizaciones de Salida del Pais Integrantes de la FARC 2
5440 07 I\,IO Certificados Certificados de Dejacion de Armas 1
registra
01 Consecutivo De | Consecutivo de Comunicaciones Oficiales Enviadas 3
13 02 Comunicaciones | Consecutivo de Comunicaciones Oficiales Internas 3
03 Oficiales Consecutivo de Comunicaciones Oficiales Recibidas 3
21 23 Informes Informes de Gestién 1
39 01 Planillas Control de Comunicaciones Oficiales 1
02 Bancos Terminolégicos Documentales 1
03 Cuadros de Clasificacion Documental (CCD) 1
04 Inventarios Documentales 1
05 Instrumentos De | Modelos de Requisitos para la Gestién de Documentos 1
22 Control Electrénicos
06 Planes Institucionales de Archivos PINAR 2
07 Programas de Gestién Documental 3
08 Tablas de Retencién Documental (TRD) 6
09 Tablas de Control de Acceso 1
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CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL
TOTAL TIPO
DEP. SERIE SUBSERIE SUBSERIE DOCUMENTAL
o7 16 Planes Planes de Conservacion 1
20 Planes de Preservacion a Largo Plazo 1
01 Planes de Planes de Transferencias Documentales Primarias 2
28 02 Transferencias Planes de Transferencias Documentales Secundarias 2
Documentales

Fuente: Tabla de Retencion Documental — TRD Departamento de Gestion Documental.

Asi mismo, la Subdireccion de Control Interno tuvo conocimiento de la emisiéon del acta de reunion de
la segunda sesion del Comité de Gestion para la Administracion de Justicia de la JEP del 28 de mayo
de 2020 virtual (Herramienta Teams) que registra en su numeral 4.3 “Instrumentos Archivisticos de la
JEP” 1la aprobacion por unanimidad de las tablas de retencion documental (TRD).

De otra parte, se verifico el cumplimiento de la publicacién de la Tabla de Retencién Documental, en
el botdn de transparencia de la entidad, en la categoria “10. Instrumentos de Gestion de Informacion
Piblica”, subcategoria “10.6 Tablas de Retencién Documental”, en cumplimiento de la Ley 1712 de 2014.
La consulta se puede realizar a través del link: https://www .jep.gov.co/Paginas/tablasretencion.aspx

Normograma.

Se evidencié la modificacion del apartado “Marco Normativo” de la caracterizacion JEP-PR-13 del
proceso Gestion Documental documentada en el Sistema de Gestion de Calidad de la entidad, toda
vez que, indica: “La normatividad asociada al proceso se encuentra disponible en la pdgina web de la JEP
“www.jep.gov.co” en el subsitio de normativa, donde se puede descargar el normograma institucional en archivo
Excel para realizar las consultas respectivas. Nota: el archivo Excel contiene dos hojas de cdlculo, asi: i)
Normograma general y misional, en el cual se encuentra la normatividad asociada a la misionalidad de la JEP,
su puesta en marcha, disposiciones internas del Organo de Gobierno, Presidencia y Secretaria Ejecutiva; y ii)
Normograma por procesos, en el cual se encuentra la normatividad asociada a los procesos de relacionamiento,
gestion, y evaluaciéon y control”, lo anterior, con el propodsito de facilitar su acceso, consulta y
actualizacién, en cumplimiento de lo establecido en el procedimiento JEP-PT-02-01 “Elaboracién y
control de documentos”, numeral 2. Lineamientos Generales, literal a, que sehala: “La revision y
actualizacion de la documentacion al igual que la normatividad de los diferentes procesos es responsabilidad de
los lideres de proceso”.

Asi mismo, se verifico que, el Normograma se encuentra publicado en el boton de transparencia de la
entidad, en la categoria 4. Normatividad, subcategoria 4.3 “Disposiciones internas de la JEP”, a través del
link: https://www.jep.gov.co/Normativa/Paginas/Normograma.aspx, en cumplimiento de la Ley 1712
de 2014.
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14. Indicadores de Gestion.

Se observo que, el proceso Gestion Documental cuenta con cuatro (4) indicadores de gestion, los cuales
fueron aprobados por el Jefe del Departamento de Gestion Documental mediante correo electronico
del 28 de noviembre de 2019 remitido a la Subdireccion de Fortalecimiento Institucional, asi:

NOMBRE FORMULA ACLARACIONES PERIODICIDAD ESTADO

EVAL.
I TRIM.

ESTADO
EVAL.
II TRIM.

ESTADO
EVAL.
III TRIM

Porcentaje de | Total de documentos | Los reportes de este indicador se

documentos (caracter | atendidos a tiempo / | realizaran en el mes siguiente,

administrativo) que | Total de documentos | teniendo en cuenta que hay

se tramitan en los tramitados y | documentos que tienen 30 dias

tiempos establecidos archivados hébiles para gestionarse. Tramites

1 administrativos: comunicado Trimestral 80%

oficial interno y externo, factura,
hojas de vida a convocatorias,
informes de gestion, respuestas en
general de cualquier solicitud o
informacion

Porcentaje de
documentos que son

Total de documentos
remitidos a las dreas

Acuerdos de niveles de servicio:
Determina los tiempos que la

remitidos a las dreas | conforme alos ANSO | ventanilla tinica debe entregar los
2 conforme a los | / Total de | tramites a las Dependencias. Mensual 90%
acuerdos de niveles | documentos
de servicio | radicados
operativos. (ANSO)
Porcentaje de | Total de documentos | Para la fecha de evaluacién, se
documentos que se | que se encuentran | requeria la implementacion de las
encuentran correctamente TRD, y éstas fueron aprobadas el
correctamente organizados, 28-05-2020
3 orga.uTizados, clasifi'cados y Semestral 40% % s
clasificados y descritos de acuerdo
descritos de acuerdo | con las tablas de
con las tablas de | retencién aprobadas/
retencion documental | Total de documentos
aprobadas archivados
Total de ml de | Conteo de ml de
documentacion documentacion
4 | transferida y en | transferida y en Anual 200 ml
custodia del archivo | custodia del archivo
central de la JEP central de la JEP

Fuente: Elaboracién propia con informacién suministrada por el proceso — Hojas de Vida del indicador.

Teniendo en cuenta que, se establecié una periodicidad “Semestral” para llevar a cabo la medicién del
indicador “Porcentaje de documentos que se encuentran correctamente organizados, clasificados y descritos de
acuerdo con las tablas de retencion documental aprobadas”, y a corte del III trimestre de 2020, no se logro su
medicion, es preciso mencionar que al respecto, la Subdireccion de Control Interno realizé las
siguientes evaluaciones, de acuerdo con los reportes generados por el proceso, asi:

* Evaluacion SCI II Trimestre de 2020: “Conforme al monitoreo realizado por el proceso " y las evidencias
suministradas, no se ha iniciado con la gestion del indicador, toda vez que el mismo requiere de la
implementacion de las TRD por parte de cada una de las dependencias de la JEP. (...)”
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** Evaluacion SCI III Trimestre de 2020: “De acuerdo con el correo electronico del 15/07/2020 el proceso
manifiesta "Para el presente indicador, (...) el Departamento de Gestion Documental inicio la implementacion
y socializacion con las dependencias, lo cual permitird la organizacion y clasificacion en el Sistema de Gestion
Documental Conti para su evaluacion. (...)"

Finalmente, una vez realizado el andlisis de las hojas de vida anteriormente relacionadas, se observo
que, el proceso ha realizado las acciones pertinentes para el mejoramiento y cumplimiento de la meta
establecida para los indicadores “Porcentaje de documentos (cardcter administrativo) que se tramitan en los
tiempos establecidos” y “Porcentaje de documentos que son remitidos a las dreas conforme a los acuerdos de
niveles de servicio operativos. (ANSO)”, de acuerdo con la evaluacién realizada por la Subdireccion de
Control Interno correspondiente al I, IT y III trimestre de 2020.

15. Gestion de las PQRSDF:

Se analizé un total de dos (2) PQRSDF asignadas al proceso Gestiéon Documental en el marco de sus
funciones, observando el cumplimiento de los lineamientos internos emitidos en la JEP para
reglamentar el tramite interno de las PQRSDF, mediante la resolucion No. 3351 del 3 de octubre de
2019 adicionada por la Resolucion No. 311 del 1ro. de abril de 2020, modificada en su Art. 36 por la
Resolucion 444 del 30 de junio de 2020 y derogadas todas las mencionadas, por la Resolucion No. 602
emitida el 22 de septiembre de 2020 “(...) se reglamenta el tramite interno de las peticiones, quejas, reclamos,
sugerencias, denuncias y felicitaciones en la Jurisdiccion Especial para la Paz”, de acuerdo con la siguiente
tabla:

No. FECHA TIPO FECHA DE | RADICAD DIAS DiAS OBSERVACIO  RESPUESTA
DOCUME RADICA | DOCUMENTA @ RESPUEST O DE HABILES HABILES (0]
NTO CION L A RESPUEST PARA EN QUE SE DOCUMENT
RESPON RESPONDI (0]
] ASOCIADO
2020010125 | 14-07-2020 | Peticién de 12-08-2020 20200200294 30 19 Se remitiéo | Asociado en
34 Interés General 5 respuesta Conti
y/o Particular mediante correo | 202002002945
electronico
2020010218 | 09-09-2020 | Peticién de *01-10-2020 | 20200300839 30 *16 *Se remitiéo | Asociado en
48 Interés General | **02-10- 1 **17 respuesta Conti
y/o Particular 2020 mediante correo | 202003008391
electronico
**Se remitio
comprobante de
entrega fisica de
la respuesta

Fuente: Elaboracion propia con informacion suministrada por el proceso (el cdlculo de los dias de respuesta fue realizado por el equipo auditor).

Asi mismo, la Presidencia de la Republica expidi¢ el Decreto Legislativo 491 del 28 de marzo de 2020
“Por el cual se adoptan medidas de urgencia para garantizar la atencion y la prestacion de los servicios por parte
de las autoridades publicas y los particulares que cumplan funciones publicas y se toman medidas para la
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proteccion laboral y de los contratistas de prestacion de servicios de las entidades puiblicas, en el marco del Estado
de Emergencia Econdmica, Social y Ecologica”, el cual sefala: Articulo 5. Ampliacion de términos para atender
las peticiones. Para las peticiones que se encuentren en curso o que se radiquen durante la vigencia de la
Emergencia Sanitaria, se ampliardn los términos sefialados en el articulo 14 de la Ley 1437 de 2011, asi: Salvo
norma especial toda peticion deberd resolverse dentro de los treinta (30) dias siguientes a su recepcion.

DEBILIDADES:

En el desarrollo del ejercicio auditor no se presentaron debilidades en el marco de la verificacion al
cumplimiento de los criterios de auditoria establecidos y comunicados al proceso “Gestion
Documental” mediante correo electronico del 05 de octubre del 2020 en el formato JEP-FR-15-02
“PROGRAMA INDIVIDUAL DE AUDITORIA” versién 1.0 del 08 de noviembre del 2019.

OBSERVACIONES / OPORTUNIDADES DE MEJORA:

Realizado el andlisis de la informacion suministrada en el ejercicio auditor, se logrd identificar las
siguientes oportunidades de mejora:

. Funciones del Comité Interno de Archivo.

Se hace necesario que, el proceso realice acciones tendientes al cumplimiento de las funciones No. 13
“Presentar a las instancias asesoras y coordinadoras del Sistema Nacional de Archivos, propuestas relacionadas
con el mejoramiento de la funcién archivistica” establecidas en el Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.1.16,
toda vez que, en las actas del 30 de abril, 28 de mayo y 10 de septiembre del 2020 que soportan las
sesiones del Comité de Gestion parala Administracion de Justicia de la JEP, que funge como el Comité
Interno de Archivo, no se observd en su contenido temas asociados a su ejecucion.

Instrumentos Archivisticos de Gestion Documental.

Se requiere continuar con la implementacion de acciones tendientes al cumplimiento de lo definido en
el Decreto No. 1080 del 25 de mayo del 2015, “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Cultura” en el Articulo 2.8.2.5.8. “Instrumentos archivisticos para la gestion documental”, toda vez
que, si bien el proceso ha definido y realizado gestiones para la aprobacion de seis (6) instrumentos —
Literales a, b, ¢, ¢, g y el i) y a la fecha de la presente auditoria reporta en estado pendiente de
aprobacion dos (2) instrumentos — Literales d y f, conforme lo descrito en el presente informe en el
aparte de “FORTALEZAS”, numeral 4, literal ¢, se requiere dar cobertura al instrumento sefialado en
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el literal h) “Los mapas de procesos, flujos documentales y descripcion las funciones de las unidades
administrativas la entidad.”.

Por ultimo, respecto al instrumento “Tablas de Retencion Documental”, se requiere continuar con las
gestiones necesarias para llevar a cabo la presentacién y convalidacion de las tablas por parte del
Archivo General de la Nacion (AGN), de acuerdo con el paragrafo del articulo 90 del Decreto 2578 de
2012, que establece “el Archivo General de la Nacidn, podrd evaluar las tablas de retencion documental y de
valoracion documental de las Gobernaciones y Distritos, de sus entidades centralizadas, descentralizadas,
autéonomas y de las entidades privadas que cumplen funciones publicas de los municipios distritos y
departamentos una vez aprobadas por el Comité Interno de Archivo de la respectiva entidad”.

. Sistema Integrado de Conservacion - Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo de la JEP.

Se requiere que, el proceso actualice e incluya en el documento “SISTEMA INTEGRADO DE
CONSERVACION DOCUMENTAL-SIC”, el cual contiene en su numeral 11 el “PLAN DE
PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO”, el elemento minimo 2. “Presupuesto” sefialado en el
Acuerdo 006 del 15 de octubre del 2014, Articulo 52 “FORMULACION DE LOS PLANES DEL SISTEMA
INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC. (...) Tanto el plan de conservacién documental (...), deben
contener en su estructura los siguientes elementos minimos: (...), toda vez que, no se observd dicho
elemento.

De otra parte, se insta al proceso a realizar acciones tendientes a generar su aprobacion por parte del

Comité de Gestion para la Administracion de Justicia que funge las funciones establecidas para el
Comité de Archivo de la JEP.

. Formato Unico de Inventario Documental (FUID).

El formato tinico de inventario documental registra en su contenido campos destinados para el codigo
de la serie, el nombre de la serie, nombre del expediente, nombre de la subserie, nimero de
identificacion, numero de expediente de Orfeo, fecha de conservacidn, entre otros aspectos. De lo
anterior, el proceso aport6 diferentes formatos de los cuales, tras la verificaciéon de una muestra
seleccionada de manera aleatoria, se observo campos que no fueron diligenciados, asi:

NOMBRE DEL
DOCUMENTO DESCRIPCION DEPENDENCIA OBSERVACIONES
APORTADO
Acta_38_gestion_d | - Inventario d? ,archlvo Departamento de gestion documental Falta firma del supervisor del contrato
ocumental de gestion
Acta_39_gest1on_d. Inventario de archivo L, . .
ocumental_comuni de gestion Departamento de gestion documental Falta firma del supervisor del contrato
caciones
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NOMBRE DEL
DOCUMENTO DESCRIPCION DEPENDENCIA OBSERVACIONES
APORTADO
Acta_41_direccion_ | Inventario de archivo . L. . Falta firma del profesional de apoyo a la
: -, Grupo especializado técnico investigativo judicial L.,
uia (1) de gestion supervision
Acta_41_direccion_ | Inventario de archivo . L. . Falta firma del profesional de apoyo a la
. -, Grupo especializado técnico investigativo judicial L.,
uia de gestion supervision

Inventario de procesos |Sala de reconocimiento de verdad, de |Falta firma del Profesional de Gestion

Fuid _14 .
we - judiciales responsabilidad y determinacién de los hechos y | Documental
conductas
I tario d
Fuid 45 nven {mo. .e PTOCESOS | g4 cretaria judicial Falta firma de contratista JEP- DGD
judiciales
I tario d
Fuid 57 TIVERIArio ce Procesos | gala de definicion de situaciones juridicas Falta firma de contratista JEP- DGD

judiciales

Fuente: Elaboracién propia con informacién del Departamento de Gestion Documental — Formato tinico de Inventario Documental.
Custodia, conservacion, coordinacion del archivo y control de las unidades documentales.

Se hace necesario la actualizacion de la tabla de retencion documental del Departamento de Gestion
Documental, con el proposito de asignar el No. de la subserie correspondiente a la serie No. 07
“Certificados de Dejacion de Armas”, toda vez que, en el archivo “Tabla de Retencion Documental” en
formato Excel que se encuentra publicado en la pagina web de la entidad en el boton de transparencia
de la entidad, en la categoria “10. Instrumentos de Gestion de Informacion Piiblica”, subcategoria “10.6
Tablas de Retencién Documental”, el campo se encuentra sin diligenciar.

Procedimiento JEP-PT-13-02 “Organizacion de Archivos de Gestion” version 0.0 del 19 de junio del
2019.

Se requiere la inclusion como actividad final del procedimiento, de acciones relacionadas con la
custodia, conservacion y archivo de las unidades documentales producidas, acorde con las Tablas de
Retencién Documental (TRD) asignadas al Departamento de Gestion Documental, en cumplimiento
de los lineamientos del Archivo General de la Nacion (AGN).

Indicadores de Gestion.

Respecto a la medicién del indicador “Porcentaje de documentos que se encuentran correctamente
organizados, clasificados y descritos de acuerdo con las tablas de retencion documental aprobadas” cuya
periodicidad se establecid en la hoja de vida “Semestral”, y a corte del III trimestre de 2020 (Jul-Ago-
Sep) no ha sido medido, el proceso informo mediante correo electronico del 23 de noviembre del 2020:
“era necesario la aprobacion de las TRD por parte del comité de Gestion para la Administracion de Justicia de la
JEP, las cuales fueron aprobadas en la sesion del 28 de mayo de 2020 por lo cual, y que el Departamento de
Gestion Documental inicio la implementacion y socializacion con las dependencias, lo cual permitird la
organizacion y clasificacion en el Sistema de Gestion Documental Conti para su evaluacion”, por lo anterior,
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se insta al proceso a la toma de acciones que permitan llevar a cabo la medicion correspondiente al II
semestre, con el proposito de presentar el respectivo reporte en el IV trimestre de 2020.

Mapa de Riesgos de Gestion y Corrupcion.

En cumplimiento de la Politica de Administracion de Riesgos de la JEP (Acuerdo AOG 01 del 14 de
enero del 2020), se logro6 evidenciar las gestiones realizadas respecto de la identificacién de cuatro (4)
riesgos de gestion, los cuales fueron aprobados mediante Acta de reunion del 29 de abril de 2020 por
parte de la Secretaria Ejecutiva y uno (1) de corrupcion, del cual no se logré evidenciar su aprobacion,

asi:
ZONA DE RIESGO
TIPO X CLASE DE DESCRIPCION DEL RIESGO
RIESGO INHERENTE | RESIDUAL

55 - Riesgo Gestion - |Demoras en la asignaciéon o mal direccionamiento de la Alto Alto
Operativo correspondencia interna
56 - Riesgo Gestion - |Demoras en la asignaciéon o mal direccionamiento de la Baio Baio
Operativo correspondencia externa ) )
57 - Riesgo Gestion - | Falta de espacios en la infraestructura para los archivos acorde a Alto Alto
Operativo las exigencias de conservacion documental
58 - Riesgo Corrupcion Uso indebido de la informacion reservada y clasificada Extremo Extremo
59 - Riesgo Gestion - | Deficiencias enla gestion de documentos y administracion de los

;. . . o Alto Alto
Estratégico archivos fisicos y electrénicos de la JEP

Fuente: Elaboracién propia con informacién extractada de los mapas de riesgos del proceso de Gestién Documental.

Asi mismo, una vez analizado el nivel de exposicion al riesgo para los riesgos No. 55, 57, 58 y 59, se
observa que los controles documentados no permiten mitigar la zona de riesgo residual
permaneciendo en “ALTO” (riesgos No. 55, 57 y 59) y “EXTREMO” (riesgo No. 58), por lo anterior, se
hace necesario fortalecer los controles de prevencion establecidos determinando la acciéon de control
de estos frente a las causas identificadas y determinar controles de Mitigacion que permitan atenuar
las consecuencias de la materializacion del riesgo.

CONCLUSIONES DE LA AUDITORIA

La Subdireccion de Control Interno en cumplimiento del Plan Anual de Auditoria vigencia 2020 y
especificamente del Rol de Evaluacién y Seguimiento, realizé la auditoria al proceso de Gestion
Documental determinando las siguientes conclusiones, asi:

+ En el desarrollo del proceso auditor, se resalta el compromiso y la disposicidn del lider del proceso,
y del equipo de trabajo que fueron designados para atender la auditoria, asi como la entrega
oportuna, completa de la informacion y la atenciéon de las diferentes mesas de trabajo para aclaracion
de dudas.
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+ Se dio cumplimiento al objetivo propuesto para la verificacion, andlisis y evaluacion de la gestion
realizada en el marco del ciclo PHVA determinado en la caracterizacién del proceso, los
procedimientos y las metodologias transversales determinadas en los criterios de auditoria,
comunicados en el Programa Individual de Auditoria.

+ Teniendo en cuenta la reciente aprobacién y puesta en marcha de la organizacion documental con
base en las Tablas de Retencién Documental adoptadas en la JEP, es conveniente continuar con la
implementacion de las TRD en las dependencias, y asi mismo, realizar acciones tendientes a su
convalidacién por parte del Archivo General de la Nacion (AGN).

+ Se hace necesario fortalecer los controles para la mitigacion de las causas que puedan generar la
materializacion de los riesgos, conforme a lo sefialado en la Politica de Administracion del Riesgo de
la JEP (Acuerdo AOG No. 01 de 2020), numeral 7.1 “Lideres de procesos (...) actualizar la matriz y los
mapas de riesgos de sus procesos y/o proyecto con su equipo de trabajo, segiin periodicidad establecida o cuando
la administracion de estos lo requiera.

+ Se resalta el avance en el cumplimiento de la normatividad aplicable al proceso de Gestion
Documental en relacion con lo definido en el Decreto 1080 del 2015, Art. 2.8.2.5.8. “Instrumentos
archivisticos para la gestion documental”.

+ Es importante precisar que, en el presente ejercicio auditor no fue objeto de verificacion los
lineamientos establecidos en el Procedimiento JEP-PT-09-07 “Comisiones y autorizaciones de
desplazamiento” version 2.0 del 16 de junio de 2020, especificamente en los lineamientos generales en
el literal V que indica: “El plazo para legalizar la comision de servicios o autorizacion de desplazamiento es
de tres (3) dias hdbiles siguientes a la terminacion de esta; (...)”, toda vez que, de acuerdo con lo
informado por el proceso durante la vigencia 2020 (periodo auditado), no se llevo a cabo comisiones
o autorizaciones de desplazamiento.

+ Continuar con el fomento de la cultura del autocontrol en la organizacion, custodia y conservacion
de las unidades documentales que soportan la gestion realizada por el proceso en cumplimiento de
los objetivos establecidos en los procedimientos, asi como en las demas actividades desarrolladas
en el marco de sus funciones.

+ Para la realizacidn de esta evaluacion, se aplicaron Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas,
teniendo en cuenta las pruebas realizadas mediante muestreo selectivo, por consiguiente, no se
cubrio la verificacion de la efectividad de todas las medidas de control del proceso, igualmente se
aplicaron los principios de integridad, objetividad, confidencialidad, competencia, debido cuidado
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profesional e interés publico y valor agregado, y en el desarrollo de este no se presentaron
limitaciones.

+ Finalmente, teniendo en cuenta que, las actividades desarrolladas por el proceso Gestion
Documental son transversales y tienen incidencia en todas las dependencias de la entidad, es
importante que las oportunidades de mejora identificadas en la presente auditoria sean revisadas y
analizadas por el proceso, se determinen los aspectos a mejorar y se les realice seguimiento

permanente.
| REQUIERE PLAN DE MEJORAMIENTO [s1 | [NO[X]

FIRMA

AUDITOR LIDER: NOMBRE: Lifia Alejandra Morales Sarmiento
CARGO: Auditor Lider Subdireccién de Control Interno.
FIRMA

IEIEAIDI) DLk NOMBRE: ]\M?a del Qiﬂar Yepes Moncada
CARGO: Subdirectora de Control Interno.




