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PROCESO OBJETIVO

CLASIFICACION

RIESGO

Tener injerencia exclusiva en la seleccién

PROBABILIDAD

RIESGO

RESIDUAL OPCION MANEJO

IMPACTO

CONTROL

El asesor(a) de Direccién General con funciones en cooperacién internacional junto con
los profesionales del Equipo de Cooperacién Internacional y Alianzas (ECIA) cada vez
que presentan un proyecto, verifican que la(s) necesidad(es) planteada(s) en el
proyecto esté(n) incluida(s) en el Plan Estratégico de Cooperacién Internacional y
Alianzas (PECIA) que fue aprobado por la Direccién General y que esté vigente a la

SOPORTE
Documento Plan
Estrategico de

Cooperacién
Internacional y Alianzas

RESPONSABLE

El asesor(a) de
Direccién General con
funciones en
cooperacién

internacional junto

TIEMPO

Cada vez que

de la suscripcion de
convenios.

convenios

de datos sensibles. En caso de omitir la socializacién en la fecha acordada, se
comunicara por correo electrénico la reprogramacion de dicha sensibilizacién. Se dejara
el soporte del correo electrénico y/o listado de asistencia a la sensibilizacion.

Memoria Histérica

de las propuestas de prt?yec_tos que se REDUCIR fecha; esto con el fin de evitar que las necesidades identificadas y priorizadas por la (PECIA) vigente a la con los profesionales se presenta un
presentan a la cooperacion internacional. . " N ., N ) fecha (Excel) " proyecto
entidad no sean atendidas por temas de interés particular. En caso de que la necesidad del Equipo e
Posibilidad de que por no se encuentre en el POGA, en el Tablero de Control se registra el origen de ésta. Cooperacién
i " : N N : Tablero  de  control :
accion u omision se Como evldenf:la quedaran el PECIA vigente a la fecha (Excel) y el Tablero de Control actualizado In_ternaclonal
realice un indebido donde se registran los antecedentes y avances de cada necesidad. Alianzas (ECIA)
4 direcci i de la
COOPERACION . gestién de los . El asesor (a) de Direccién General con funciones en cooperacién internacional, una vez
INTERNACIONAL Y CORRUPCION provectos que se RARA VEZ CATASTROFICO al afio socializa con los profesionales del Equipo de Cooperacién Internacional y Alianzas
ALIANZAS presentan a la (ECIA) el proceso y los procedimientos de cooperacién internacional vigentes en el Bl asesor(a) de
cooperacién Sistema Integrado de Gestién, con el propésito de revisar las rutas para la gestién que Direccion General con
internacional para se deben cumplir en los proyectos gestionados por el ECIA, asi como el rol del equipo en N
i : funciones en
favorecer a un tercero. | pesconocimiento de los procesos y relacién al alcance planteado en el proceso. En caso de que en Ia jornada de - cooperacion
o Y socializacién no participe algin integrante del ECIA se enviard a través de correo Acta de reunién : ) . -
procedimientos para la gestién de REDUCIR za A | on internacional  junto|Una vez al afio
i . electrénico la ruta para que de manera autonéma consulte y se informe sobre el proceso | Correo electrénico .
proyectos de cooperaci6n en la entidad. o con los profesionales
y procedimientos del ECIA. >
. i " . i del Equipo de
Como evidencia quedara el acta firmada por los asistentes de la reunién en que se i
MR - " i Cooperacién
socializd el proceso y procedimientos del ECIA o el correo del asesor de Direccién ;
ol N = > Internaciona (ECIA)
General con funciones en cooperacién internacional solicitando al integrante del ECIA
que no participé de la socializacién del proceso que se informe sobre éste e indicando la
ruta en que lo puede consultar.
El asesor/a de Control Interno lideraré una vez al afio o ante el ingreso de un nuevo
servidor piblico a esta dependencia un comité de seguimiento a la gestién interna para |, (oL
dar lectura al cédigo de ética del auditor; producto del ejercicio anterior, los servidores . i
ar 5 ! X nterio ! seguimiento a la gestién
publicos de la dependencia, firmaran la declaracién del compromiso ético del auditor interna
" » interno, con el fin de verificar su conocimiento y comprension de los comportamientos Una vez al afio
Posibilidad de recibir o | Amiguismo, conflicto de intereses y que deben regir su actuacién. En el evento que dicho comité no se realice y, por lo Declaracién del Asesor/a de Control |0 2nte el
solicitar cualquier | deficiencias en el comportamiento ético de REDUCIR tanto, no se firme la declaracién, se procederé a subsanar esta omision dejando compromiso dtico del | Interno ingreso de un
dadiva o beneficio @ |jos profesionales que pertenecen al equipo. constancia de este procedimiento en correo electrénico remitido por el asesor/a de b difcr e firmado servidor publico
nombre propio o para Control Interno. Lo anterior, sin perjuicio de que el asesor de Control Interno proceda a nuevo
terceros con el fin de ejecutar los procedimientos establecidos en el Cédigo de ética del auditor. Como Constancia por correo
CONTROL INTERNO CORRUPCION omitir, modificar o RARA VEZ MAYOR evidencia del control se registra Acta de Comité de seguimiento a la gestién interna, electronico P
consignar informacién Declaracién del compromiso ético del auditor interno firmado y /o constancia por correo
en los informes electrénico.
generados por Control -
Interno buscando El asesor/a de Control Interno, cada vez que realizan auditoria interna y/o seguimientos,
cubrir faltas, fallas o realiza revision de los informes de control interno versus la evidencia, con el propésito
fraudes. Manipulacién intencional de las evidencias de validar la veracidad del trabajo auditor y, a su vez, verifica el estatuto de auditorfa y Cada vez que
y resultados de los ejercicios de auditoria o procedimientos internos. En el evento en que se detecten informes que no cumplan con P Asesor/a de Control |se realiza
. . REDUCIR e . N Correos electrénicos "
seguimientos por parte del auditor. los requisitos, estos serén devueltos por el asesor de Control Interno al profesional de Interno auditoria o
esta dependencia con el fin de que sustente lo presentado en el informe y si se seguimientos
considera necesario realice los ajustes pertinentes, de lo cual se dejara constancia a
través de correo electrénico.
Posibilidad de que, por N " . " o ieesn:
GESTION ¥ DESARROLLO accién u omisién se anuaiments, efecua o poceso 4 prorzacon de e Investigadones, on a propesto
DE INVESTIGACIONES PARA realice una indebida . R ) mente, P pr 9  Con € Prop Director Técnico de la
EL ESCLARECIMIENTO ) seleccion de las Definicion de la investigacion con ausencia de validar las postulaciones y, posteriormente, presentarlas ante el Comité de Direccién para la
- CORRUPCION 2o . " del criterio de participacién de las victimas RARA VEZ MAYOR REDUCIR Investigaciones, Evaluacion y Politica Editorial del Centro Nacional de Memoria Histérica |Acta de CIEPE Y Anual
HISTORICO Y tematicas a investigar N N N N N Construccion de la
, N del conflicto interno armado. (CIEPE), el que define y adopta la agenda para cada vigencia. En caso de presentarse o i ieesos
RECONSTRUCCION DE LA generando beneficios N N N N N Memoria Historica
“ observaciones por parte del CIEPE, el director de la DCMH realiza su respectivo ajuste.
MEMORIA HISTORICA personales 0 a N N .
Como evidencia queda el acta de la sesion del CIEPE.
terceros.
El profesional especializado con funciones de Nacion Territorio, en el cuarto trimestre de
Posibilidad de realizar la vigencia, realiza una propuesta técnica de priorizacién, basada en criterios técnicos y
una indebida normativos, con el propésito de identificar las autoridades territoriales susceptibles de la |Correos electronicos
priorizacion a asistencia técnica para la siguiente vigencia. Esta propuesta es presentada a la Direccion |Acta del Comité
APOYO A INICIATIVAS DE autoridades territoriales - P Técnica para la Construccién de Memoria Historica y una vez sea aprobada sera Institucional de Gestién |Director Técnico de la
MEMORIA HISTORICA Y - sin el cu imiento de Falta de con criterios técnicos socilizada a los integrantes del Comité Institucional de Gestién y Desempefio de la y Desempefio Direccién para la
CORRUPCION e para la realizacién de una adecuada RARA VEZ MAYOR REDUCIR . " o . : i Anual
AUTORIDADES la normatividad riorizacion a autoridades territoriales. entidad para su respectiva aprobacién en el marco de esa intancia. En caso de Documento de Construccion de la
TERRITORIALES establecida, buscando p . requerirse, la Direccién Técnica solicitara por correo electrénico los ajustes valoracién técnica de la |Memoria Histérica
el beneficio politico y correspondientes. Como evidencia quedara el correo electrénico que remite la propuesta | propuesta de
favoreciendo a de priorizacion, el correo electrénico con observaciones y ajustes realizados, el acta del |priorizacién institucional
terceros. Comité Institucional de Gestion y Desempefio, con el adjunto del documento que
contenga la valoracién técnica de la propuesta de priorizacion institucional.
Pos"."“dad de. que por . El Asesor(a) de Direccion General con funciones de Pedagogia de la Memoria Historica,
accién u omisién se | Desconocimiento por parte de los N N N N : -
. . - . y N asigna a un funcionario y/o contratista profesional a cargo del procedimiento, para que . o
suministre informacién | contratistas y/o de los funcionarios de la N N N N . Asesor/a de Direccion |Se hara en los
" . " cada vez que haya contratistas o funcionarios nuevos en la estrategia de Pedagogia, se
: sensible o reservada en |Estrategia de Pedagogia del CNMH con . P A y . General con procesos de
PEDAGOGIA DE MEMORIA - . N . N o . les convoque por medio de correo electrénico a la sensibilizacién virtual y/o presencial, |Correos electrénico y/o N N L
- CORRUPCION beneficio propio o de |relacién a la informacién sensible RARA VEZ MAYOR REDUCIR P . . : s ; . n : funciones de induccién y
HISTORICA N . con el propésito de manifestar la importancia de tener el conocimiento sobre el manejo |lista de asistencia - : i
un tercero en el marco |requerida dentro del proceso para suscribir Pedagogia de la reinduccién

propios del area
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PROCESO OBJETIVO

RECOLECCION,
CLASIFICACION,
SISTEMATIZACION Y
ANALISIS DE LA
INFORMACION DE
ACUERDOS DE
CONTRIBUCION A LA
VERDAD HISTORICA Y LA
REPARACION

CLASIFICACION

CORRUPCION

RIESGO

Posibilidad de recibir o
solicitar cualquier
dadiva o beneficio a
nombre propio o de
terceros con el fin de
realizar uso indebido de
la informacién sensible
y/o confidencial
generada por procesos
misionales.

Omisién en la implementacién del
procedimiento establecido por el Centro de
Memoria Histérica para el proceso de
certificacién de contribucién a la verdad de
la Direccién de Acuerdos de la Verdad.

PROBABILIDAD

RARA VEZ

IMPACTO

MAYOR

GESTION
FINANCIERA

CORRUPCION

Posibilidad de alterar
los registros que hacen
parte de la cadena del
gasto con el objeto de
girar recursos publicos

a través de endosos,
para obtener beneficios
a nombre propio o de

terceros sin el
cumplimiento de
requisitos.

Fraude interno (corrupcion, soborno e
Intereses personales para favorecer a un
tercero).

RARA VEZ

CATASTROFICO

GESTION DE
TALENTO HUMANO

CORRUPCION

Posibilidad de que por
accion u omisién se
presente

imi de

Influencia de Terceros para vinculacién en
el Centro de Memoria Historica.

requisitos para la

vinculacién de personal

para beneficio propio o
de un tercero

Intereses personales para favorecer a un
tercero.

RARA VEZ

MAYOR

GESTION
DOCUMENTAL

CORRUPCION

Posibilidad de que

accion u omisién se
suministre, divulgue,
altere, oculte, destruya
o pierda la informacién

Omisién del cumplimiento de la
normatividad existente sobre la
responsabilidad y custodia de los
documentos a su cargo.

que reposa en el
archivo central del
CNMH, para uso
indebido en beneficio
propio o de un tercero

Identificacion inadecuada de los criterios
de reserva y clasificacion de la informacion
publica.

RARA VEZ

CATASTROFICO

RIESGO
RESIDUA

OPCION MANEJO

CONTROL

EI proresional con perfil de revision de rondo de la Direccion de Acuerdos de la verdad, cada vez
que recibe los de 6n . y Validez y ] de la 6

de cada firmante elaborados por parte del Perfil Unico (PU), verifica que los mismos contengan
los minimos enel de cer incluido el cotejo de
los soportes de la toma del relato, con el propésito de garantizar la transparencia en el proceso.

En caso de identificar que la informacion cuente con los requisitos estipulados, el profesional
avala el ejercicio por medio de un acta de revision donde se incorpora la recomendacién de
caracter positivo o negativo. Si, por el contrario, los documentos de valoracién no se ajustan a
los lineamientos impartidos y regulados, se solicitara al PU a través de comunicacién oficial
interna por correo electrénico realizar las correcciones que surjan y que permitan continuar las
actuaciones subsiguientes.

SOPORTE

Correo electrénico

RESPONSABLE

Profesional con perfil

TIEMPO

Cada vez que
recibe los
documentos de
valoracion
[Justificacion y
Validez y

REDUCIR (subsanaciones) y actas i Suficiencia] de
: de revisién de fondo la contribucién
Adicionalmente, se cuenta con un control juridico por parte del Rol de Proyeccion en la cual se oo
desarrolla una revisién posterior, de cara a la proyeccién y materializacion del acto e cada
administrativo que concluir la actuacion administrativa a cargo de la DAV y que dé firmante
cumplimiento a la metodologia disefiada para la implementacién del Mecanismo no Judicial de elaborados por
Contribucién a la Verdad y a la Memoria Histérica. parte del Perfil
Unico (PU).
El seguimiento de cada una de las entrevistas y valoraciones que entrega el Perfil Unico se
evidencia a través de comunicacién oficial interna por correo electrénico, incluidas las
devoluciones y modificaciones. Ahora bien, es preciso anotar que toda la documentacion
producida en el marco de los ejercicios de contribucion también puede ser consultada en SAIA
Cada vez que se requiera realizar el endoso de una orden de pago, el profesional
especializado con funciones de Tesoreria solicita mediante correo electrénico "
. " . . : : o Correo debidamente
debidamente soportado al Director/a Administrativo/a y Financiero/a la autorizacién de PR,
; i 2 . N soportado y justificado
la orden de pago en el aplicativo SIIF Nacién, con el propésito de verificar el destino de .
. " " . N con la solicitud de
los recursos a ser girados mediante la orden de pago. El Director/a Administrativo/a
" : iz . " AR endoso. . Cada vez que
valida la informacién de los soportes del correo electrénico y realiza la autorizacién. En Director/a se requiera
REDUCIR caso de encontrar inconsistencias en la solicitud, no aprueba en el aplicativo SIIF P Administrativo/a y
i . : " : Correo electrénico del NI endosar una
Nacién. Posteriormente, el/la Director/a Administrativo/a y Financiero/a responde © Finanicero/a.
: N N - ; A Director/a orden de pago.
mediante correo electrénico al profesional especializado con funciones de tesoreria el . :
- roresio °s ¢ Administrativo/a y
resultado de la solicitud. De la ejecucién del control se generan las siguientes N ;
: e P N . ‘ Financiero/a con el
evidencias:Correo electrénico con los adjuntos que soportan la solicitud de aprobacién .
N . P . resultado de la solicitud.
del endoso por parte del profesional de Tesoreria. Correo electrénico del Director/a
Administrativo/a y Financiero/a con el resultado de la solicitud.
Con el fin de certificar el cumplimiento de requisitos del empleo por parte del postulado,
el/la profesional especializado/a con funciones de Talento humano encargado de la
vinculacién de personal, cada vez que se vaya a cubrir una vacante, aplica el Profesional Cada vez que
procedimiento establecido (GTH-PR-002 Vinculacion de Talento Humano) llevando a Formato GTH-FT-001 especializado con N
REDUCIR P - o N P . N N se vaya a cubrir
cabo el analisis de requisitos, diligenciando el formato GTH-FT-001 Acreditacion de diligenciado. funciones de Talento una vacante
requisitos minimos. En caso de que el postulado no cumpla con los requisitos minimos, Humano. .
se informa a través de correo electrénico al Directivo y se termina el proceso de
seleccién con ese postulado. Como evidencia esta el formato diligenciado GTH-FT-001.
Con el propoésito de reafirmar la idoneidad del postulado, una vez adelantado el
cumplimiento de requisitos, el(a) profesional especializado(a) con funciones de Talento Cada vez que
Humano, cada vez que se vaya a cubrir una vacante, solicita al DAFP la aplicaciéon de Comunicaciones N se vaya a cubrir
" " . I : Profesional
pruebas de meritocracia y el resultado de las mismas, para los cargos de Libre oficiales GDC-FT-008 y - una vacante,
N o N especializado con
REDUCIR Nombramiento y Remocion. En el caso de que no se apliquen las pruebas de los resultados de las N una vez
" . : i : funciones de Talento
meritorcracia de forma oportuna, el profesional especializado con funciones de talento | pruebas de Humano adelantado el
humano, realiza una nueva solicitud para la realizacién de pruebas de meritocracia, con | meritocracia. : cumplimiento
el fin de completar el proceso de vinculacién. Como evidencia se conservan las de requisitos.
comunicaciones oficiales GDC-FT-008 y los resultados de las pruebas de meritocracia.
El profesional especializado (a) con funciones de Gestién Documental, con el propésito
de generar imie sobre la respor ili y custodia de documentos, una vez al |, . N N
= i " N P o Lista de asistencia de la "
afio, socializa por medio de jornadas de sensibilizacion, los procesos y procedimientos jornada de Profesional
estipulados por la entidad para la Gestién Documental. En caso de no poder realizar la PR especializado del =
REDUCIR PO - PR . . . I sensibilizacion y/o el . Una vez al afio
sensibilizacion, se divulgara la informacion a través de una campafa de comunicacién P proceso de Gestion
P P " " correo electrénico con el
por correo electronico, dirigida a las personas que se considere conveniente. Como . N L r Documental
: : N N : - PN, envio de informacién.
evidencia del control queda la lista de asistencia de la jornada de sensibilizacién y/o el
correo electronico con el envio de informacion.
El profesional especializado con funciones de Gestién Documental, con el propésito de
apoyar en la actualizacion del indice de informacién clasificada y reservada, una vez al : " :
& s i N Lista de asistencia a la "
afio, realiza jornada de sensibilizacién con los responsables del archivo por cada una de jornada de Profesional
las dependencia informando los criterios normativos para la clasificacion de la J I especializado del o
REDUCIR sensibilizacion y/o la Una vez al afio

informacién. En caso de no poder realizar la sensibilizacién, se remitira la informacién a
través de una comunicacion oficial a cada dependencia. Las evidencias del control son
la lista de asistencia a la jornada de sensibilizacion y/o la comunicacién oficial GDC-FT-
008.

comunicacién oficial
GDC-FT-008.

proceso de Gestion
Documental
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PROCESO OBJETIVO

GESTION
RECURSOS FISICOS

CLASIFICACION

CORRUPCION

RIESGO

Manejo indebido de los
recursos destinados a
operador logistico.

Acuerdos indebidos entre el supervisor del
contrato de operador logistico y el
contratista.

Destinacion inadecuada de recursos en
efectivo entregado como reembolso a los
participantes de los eventos.

PROBABILIDAD

RARA VEZ

IMPACTO

RIESGO

RESIDUA

CATASTROFICO

GESTION
RECURSOS FISICOS

CORRUPCION

Posibilidad de que por
accién u omisién se
haga uso indebido de
los recursos de caja
menor

Realizar la legalizacion de los gastos de
caja menor posterior al reembolso o
ejecutar gastos sin previa autorizacion del
ordenador del gasto.

Utilizacién de los recursos de caja menor
para gastos no autorizados por los rubros
establecidos para la misma o de gastos
que no hagan parte del giro normal de
funcionamiento de la entidad.

Omisién en el cumplimiento del Decreto
1068 de 2015 "Por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Hacienda y Crédito Piblico" y
demas normas reglamentarias referentes a
la Caja Menor.

RARA VEZ

MAYOR

GESTION
RECURSOS FISICOS

CORRUPCION

Posibilidad que por
accién u omisién se
presente pérdida o
hurto de Activos
tangibles del CNMH.

Omision de los controles y formatos
establecidos en el procedimiento
Administracién, Control e Inventario de
Activos, para el préstamo y salida de
bienes.

Efectuar levantamiento fisico de
inventarios sin la debida actualizacién de
novedades en el Sistema de Control de
Inventarios.

IMPROBABLE

MAYOR

OPCION MANEJO

CONTROL

El supervisor de contrato y el contratista de apoyo a la supervision del Operador
Logistico, con el propésito de evitar el manejo indebido de los recursos destinados a
operacion logistica en la entidad, cada vez que recibe un requerimiento, verifica que se
dé aplicacién al Procedimiento Operacién Logistica -GRF-PR-001. Una vez revisado y

SOPORTE

Correos electronicos de
la gestion

RESPONSABLE

Supervisor de
contrato de operador
Logistico

TIEMPO

Cada que hay
n

REDUCIR aprobado cada requerimiento (remitido en el formato Solicitud requerimientos logisticos |Formatos requeridos por N
’ N . P o . Contratista de apoyo .
GRF-FT-035), se envia comunicacién oficial por correo electrénico al Operador Logistico |el procedimiento GRF- 2 la supervision de requerimiento
para que proceda a ejecutar el evento. En caso de que las solicitudes no cumplan con el |PR-001 P P
. . o 8 - operador Logistico
Procedimiento o tengan observaciones, se dala a
través de correo electrénico. Las evidencias son los correos electrénicos de la gestién
El supervisor de contrato y el contratista de apoyo a la supervision del Operador
Logistico, con el propésito de evitar el manejo indebido de los recursos destinados a Formato GRF-FT-034 "
Iy P N . o . Supervisor de
operacion logistica en la entidad, cada vez que se legalizan recursos solicitados por debidamente
. N o . contrato de operador
concepto de reembolsos da ct ito alo por el CNMH en el diligenciado Logisticos Cada que hay
Procedimiento: Operacion Logistica -GRF-PR-001. El responsable del evento debe soportes exigidos en el 9 un
REDUCIR diligenciar el formato GRF-FT-034 Reintegro de recursos y soportarlo con los Procedimiento N requerimiento
R . " L Contratista de apoyo
documentos exigidos en el procedimiento. En caso de que esto no se cumpla, se envia |Operacién Logistica - i con reembolsos
Pl : . a la supervisién de N
correo electrénico al enlace de la dependencia , solicitando completar los documentos GRF-PR-001 P en efectivo
< 4 crand by . . operador Logistico
soporte o en su defecto reintegrar el dinero. Las evidencias de la gestién son: formato |Correo electrénico
GRF-FT-034 debidamente diligenciado, soportes exigidos en el procedimiento y correo |cuando aplique
electrénico en caso de tener observaciones.
Quincenalmente, el Cuentadante verificara mediante el uso del formato GRF-FT-029, el
saldo y los movimientos de la caja, con el propdsito de asegurar el control vy el
segulm}ler_\to de su ejecucion y legalizacién. Este formato sera remitido al Ilqer del ) Formato GRF-FT-029 Cuentadante
procedimiento y al Ordenador del Gasto para el control del adecuado manejo de la caja P P N
REDUCIR N N " o correo electrénico en Lider de Quincenalmente
menor. En caso de que existan observaciones el lider de procedimiento o el Ordenador N o
e e : " s |caso de observaciones. |procedimiento
del Gasto solicitara las explicaciones o ajustes correspondientes al cuentadante a través
de correo electrénico. Como evidencia se encuentra el formato GRF-FT-029 y el correo
electrénico en caso de observaciones.
Cada que exista una solicitud de adquisicién de bienes o servicios con recursos de caja
menor, el Cuentadante determinara la naturaleza del gasto y verificard que corresponda Siempre que
a los rubros autorizados para este fin, con el proposito de garantizar que los recursos de erpre q
N o N Formato GRF-FT-027 existan
caja menor no sean utilizados en gastos no autorizados por los rubros para P Ci .
. N : . N GDC-FT- | solicitudes de
REDUCIR la misma o que no hagan parte del giro normal del funcionamiento de la entidad, lo cual Lider de PR
2 N " i 008 en los casos que . adquisicién de
quedara consignado en el formato GRF-FT-027. Si el concepto o detalle solicitado no . procedimiento .
A A foCe i : . _|aplique bienes o
esta contemplado en los rubros autorizados, no se tramitar la solicitud y se informara a servicios.
mediante comunicacion interna (GDC-FT-008). Como evidencia del control se encuentra )
el formato GRF-FT-027 y la comunicacion GDC-FT-008 en los casos que aplique
El cuentadante cada vez que se ejecute un gasto con recursos de la caja menor, dara
aplicacion a la normatividad vigente sobre el manejo de caja menor y asi evitar la Soportes de los Cuando se
omisién al cumplimiento del Decreto 1068 de 2015 . Si se evidencia que no es posible  |r e ejecute un
REDUCIR ejecutar el gasto una vez analizada la normatividad vigente, se informa al solicif a Lider de gasto con
través de correo electrénico la imposibilidad de efectuar el gasto de caja menor. Como |Caja Menor procedimiento recursos de la
evidencia se encuentran los soportes de los reembolsos que incluyen todos los formatos caja menor.
y evidencias de los gastos realizados.
El profesional de Recursos Fisicos cada vez que recibe el formato GRF-FT-045 "Salida
remision - Préstamo de equipo" debidamente diligenciado y firmado por parte del
director o funcionario respon_sable, \_/allda la m_forma‘clon y er)trega COPIE en la recepglon Formato GRF-FT-045
de la sede, esto para prevenir la salida de equipos sin la debida autorizacién. Se realiza N L
P . Salida remisién - Cada vez que
seguimiento a las fechas de entrega de los elementos a fin de velar por la devolucion del . N .
N N N N N Préstamo de equipo N se recibe
equipo. El funcionario o contratista que hace uso del activo entrega al responsable del . Profesional o
. o L N N N N PR Control préstamo de N s solicitud de
REDUCIR area o al auxiliar administrativo de recursos fisicos, quien realiza la verificacion del N N Universitario N o
N . P equipos (Drive) . Salida remision |
estado del bien y las condiciones en que inicialmente fue entregado. En caso de P (Recursos Fisicos) .
: " N N : : N . . Correo electrénico Préstamo de
evidenciar alguna inconsistencia en el equipo, se deja constancia por correo electronico | . = = o :
N N institucional solicitando equipo
de las novedades presentadas, con el fin de tomar las acciones que corresponde. Como restamos del equipo
evidencia se encuentra: Formato GRF-FT-045 Salida remisién - Préstamo de equipo, P quipo.
control préstamo de equipos (Drive) y correo electrénico institucional solicitando
prestamos del equipo.
El profesional de Recursos Fisicos semestralmente realiza la revision del inventario de
activos fijos definida en el programa anual de inventarios, a través de la inspeccién en
cada una de las dependencias y bodegas, comparando los registros arrojados por el
sistema de control de inventarios con los activos encontrados, con el propésito de .
: e " : Informe final de
identificar los faltantes o sobrantes y actualizando en tiempo real el resultado del . 3 . y
. . : N N : ) inventario de la vigencia "
levantamiento fisico. En caso de evidenciar un faltante, se realiza la investigacion Actas de levantamiento Profesional
REDUCIR interna para determinar las responsabilidades y tomar las medidas a que haya lugar. En Universitario Semestral

el evento que el bien no aparezca ya sea por pérdida o hurto, se notificara a la Direccién
Administrativa y Financiera para adelantar las acciones legales pertinentes, asi como el
reporte a la aseguradora para lo correspondiente. El inventario se realiza
semestralmente asi: (1) inventario general (1) inventario individual. Las evidencias son:
Informe final de inventario de la vigencia, las actas de levantamiento fisico y los
reportes del sistema de control de inventarios.

fisico
Reportes del sistema de
control de inventarios.

(Recursos fisicos)
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PROCESO OBJETIVO

CLASIFICACION

RIESGO

Almacenamiento y seguridad vulnerable de
los espacios donde se ubican los bienes.

PROBABILIDAD

IMPACTO

Alteracion/modificacion
por accién u omisién de
la informacion
relacionada en:
estudios previos, pliego
de condiciones, en

GVESTIC')N " adendas al pliego de | Modificar y/o manipular las condiciones del
11 | ADQUISION DE BIENESY | CORRUPCION o 2 Pleg Y P RARA VEZ MAYOR
condiciones o en proceso de seleccién
SERVICIOS y
evaluaciones de las
propuestas, se
presente la celebracion
indebida de un contrato
para favorecimiento
propio o de terceros
Posibilidad que por
accién u omision se
presente interés
indebido en las
conciliaciones
GESTION ) extrajudiciales o Manipulacién de informacién plasmada en
12 A CORRUPCION judiciales y en la la ficha técnica para obtencién ilicita de RARA VEZ MAYOR
JURIDICA - .
defensa de los beneficios econémicos.
procesos judiciales que
vinculan a la entidad
con el fin de obtener un
beneficio propio o favor
de un tercero.
PROTECCION,
CONFORMACION, ACCESO Y Posibilidad de Disponer de informacion sensible de los
USO SOCIAL DE ARCHIVOS e : .« _|archivos recopilados por parte de la
suministrar informacién | < o N
DE LOS DERECHOS ible si t Direccién de Archivo de los Derechos, en el
HUMANOS, MEMORIA N | N Contar SN | marco de la ejecucién del procedimiento de ;
13 g CORRUPCION |la debida autorizacion y ) P RARA VEZ CATASTROFICO

HISTORICA Y CONFLICTO
ARMADO Y COLECCIONES
DE DERECHOS HUMANOS Y
DERECHO INTERNACIONAL
HUMANITARIO.

legitimacion para
obtener un beneficio
propio o un tercero.

Acopio, Procesamiento Técnico y puesta al
servicio de Archivos de Derechos
Humanos, Derecho Internacional
Humanitario y Memoria Histérica.

Consolidado por: Planeacion-CNMH

RIESGO

RESIDUA OPCION MANEJO

CONTROL

El profesional de Recursos Fisicos cada vez que ingresa a las bodegas verifica el estado
de los bienes almacenados en bodega, con el propésito de evidenciar que los elementos
que brindan seguridad no estén violentados. De igual manera se llevaréa control

SOPORTE

Correo electrénico

RESPONSABLE

TIEMPO

Cada vez que

mediante correos electrénicos cada vez que se den autorizaciones de ingreso y salida de |dirigido a la seguridad ingresa a las
bienes, asi como del ingreso de funcionarios y contratistas en horarios no labores y de | del edificio Profesional bodegas.
REDUCIR personas externas que hagan presencia en las instalaciones de la entidad. En caso de Comunicacién interna Universitario Cada vez que
evidenciar alguna inconsistencia se reportard mediante comunicacién interna al Director |informando (Recursos Fisicos) |se solicitan
Administrativo, con el fin de adelantar la investigacion interna y determinar las medidas |inconsistencias (cuando autorizaciones
penales y disciplinarias a las que haya lugar. La evidencia de este control es: Correo aplique). de ingreso
electrénico dirigido a la seguridad del edificio y comunicacién interna informando
inconsistencias (cuando aplique).
El profesional especializado del proceso de adquisicion de bienes y servicios, con el "
P - e . " : Profesional
propésito de evitar la celebracion indebida de contratos por modificaciones en los especializado del Cada vez que
documentos en la etapa de precontractual, cada vez que recibe un proceso de recibe un
REDUCIR . N A N N N N Memorando proceso de
contratacion, ejercera el control de legalidad respecto a los estudios previos revisa que o 5 proceso de
P N . L adquisicion de bienes .
estos correspondan a los términos de legalidad y debera poner en conocimiento del y servicios contratacion
ordenador del gasto correspondiente, asi como, en la etapa contractual las
modificaciones a realizar con el fin que se reflejen en el proceso. Como evidencia queda
el memorando con la solicitud de ajuste.
El profesional de la Oficina Asesora Juridica cada vez que se le asigne un tramite
conciliatorio extrajudicial o en el marco de un proceso contencioso en el que se vincule
a la entidad, elaborard una ficha técnica con el propdsito de presentar el caso concreto y
su concepto juridico ante el Comité de Conciliacién. La ficha técnica se cargard en Cada vez que
EKOGUI y serd enviada igualmente al Secretario(a) Técnico(a) del Comité y al Jefe de la se asigne un
Oficina Asesora Juridica quienes ejerceran la revisién y aprobacién; en caso de . § tramite
; N .t Correos electrénicos, Profesional de la .
encontrar observaciones solicitara por correo electrénico al profesional designado que " PUne - conciliatorio
REDUCIR N N N " N ficha técnica y acta de |Oficina Asesora PR
realice las aclaraciones o ajustes corr . Unavezr y aprobados los g e . extrajudicial o
5 : : A comité de conciliaicén.  |Juridica.
ajustes o aclaraciones de las observaciones encontradas por el Secretario Técnico y/o dentro de
Jefe de la Oficina Asesora Juridica, se procederé a convocar al Comité de Conciliacién proceso
para la aprobacién definitiva de la posicion juridica que asumird la entidad sobre el tema contencioso.
puesto en consideracién. Como evidencia obraré la ficha técnica, correos electronicos de
solicitud de ajustes, la citacién a convocatoria de Comité de Conciliacion y el Acta de la
respectiva sesion.
El Director Técnico de la Direccién de Archivos de los Derechos Humanos, asigna al
funcionario o contratista a cargo del Acopio, Procesamiento Técnico y puesta al servicio
de Archivos De Derechos Humanos, Derecho Internacional Humanitario y Memoria : .
e e ! | num Funcionario o Cada vez que
Histérica, para que cada vez que haya contratistas o funcionarios nuevos en la DADH, ! :
ba y s lclonarios nt ° - contratista asignado | haya
se les socialice por medio de correo electrénico y/o sensibilizacion virtual o presencial, la | Correo electrénico y/o . 8
: ) : v " . : " s : por el (la) director(a) |contratistas o
REDUCIR informacién relativa al manejo de datos sensibles, con el propésito de brindar el listado de asistencia a la

conocimiento en el marco de las condiciones, protocolos, acceso, uso y reproduccion de
la informacién segun los acuerdos pactados con cada caso particular. En caso de no
realizar la socializacién se comunicaré por correo electrénico la reprogramacion en el
envio de informacion. Se dejara el soporte del correo electrénico y/o listado de
asistencia a la sensibilizacion.

sensibilizacion.

de la Direccion de
Archivo de los
Derechos Humanos

funcionarios
nuevos en la
DADH.
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