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El profesional asignado cada vez que ingresa

un funcionario y/o contratista, con el proposito

de minimizar errores o fallas en la radicación y

distribución de documentos, realiza

capacitación al técnico responsable de la

ventanilla única de atención, con relación a la

radicación de documentos y tramites que

llegan en fisico y los virtuales que llegan al

correo contactenos o a los institucionales , a la

digitalización de los mismos, para direccionarlos 

a la dependencia competente de resolver la

solicitud, procedimiento y normatividad vigente.

En caso de presentarse algun error en el 
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Realizar dos capacitaciones del

procedimiento administración de

comunicaciones oficiales, para

fortalecer las competencias de los

colaboradores que atienden

ventanilla única. Entregable:

informe de la capacitacion

realizada y lista de asistencia

Secretario General /

profesional asignado

30/07/2022

30/09/2022

31/07/2022

31/12/2022

En cumplimiento de la 

evaluación semestral al 

desempeño del proceso.

En curso

2

El técnico de ventanilla única, cada vez que

ingresa una solicitud, con el fin de tener control

de la documentación que ingresa a la enetidad,

asigna número de radicado generando sticker

y direcciona a la dependencia correspondiente

para su gestión a traves de la plataforma o

gestor documental del momento. igualmente el

técnico de GD, hace entrega de los documento 

en físico, mediante planilla Distribución

Radicados, como evidencia se tiene la

trazabilidad en el gestor documental y las

planillas firmadas por área que recibe. 
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3

La Coordinadora de la firma outsourcing

(4/72)cada tres meses con el propósito de

verificar el cumplimiento del procedimiento de

radicación, revisa las planillas de entrega de

documentos y compara con el gestor

documental la asignación del número de

radicado. En caso de encontrar inconsistencias

en la distribución procede a desarchivar y

reasignar al competente.   
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5

6

1

El profesional lider de las actividades de

seguimiento a la aplicación de procesos

técnicos archivisticos, con el propósito de

verificar el cumplimiento de la gestión

archivistica (organización de expedientes ) ,

realiza la distribución de áreas a los

colaboradores. En caso de encontrarbrechas,

se relacionan en el correo para que den

cumplimiento en lo establecido en la

normatividad vigente. Dejando como evidencia

el correo de observaciones y el recibido a 
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Diseñar formato para la

presentación de los informe de

seguimiento al proceso técnico

archivistico. Entregable: formato

aprobado en la Suite              

Profesional asignado
31/07/2022

31/07/2022

31/12/2022

En cumplimiento de la 

evaluación semestral al 

desempeño del proceso.

En curso

2 En curso

GESTIÓN DOCUMENTAL 

Formato Mapa Riesgos 

Identificación del riesgo Análisis del riesgo inherente Evaluación del riesgo - Valoración de los controles Evaluación del riesgo - Nivel del riesgo residual Plan de Acción

Menor 40% Alto

Ejecucion y 

Administracion de 

procesos

16512 Muy Alta 100%

     El riesgo afecta la imagen de la 

entidad internamente, de 

conocimiento general, nivel interno, 

de junta dircetiva y accionistas y/o 

de provedores

2
Económico y 

Reputacional

Sanciones por 

parte del ente 

regulador y de 

control 

Inadecuada 

aplicación de los 

procesos técnicos 

en la organización y 

conformación de los 

archivos de la 

entidad.  

RG Posibilidad de afectación reputacional 

por sanciones por parte del ente regulador y 

de control  por inadecuada aplicación de los 

procesos técnicos en la organización y 

conformación de los archivos de la entidad. 

Plan de Acción EstadoSeguimiento
Fecha 

Seguimiento

Fecha 

Implementación
Responsable

Proceso:

Objetivo:

Alcance:
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Clasificación del 

Riesgo
Descripción del RiesgoCausa Raíz

Causa 

Inmediata
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Desarrollar actividades técnicas y administrativas determinadas en la norma para garantizar la planificación y organización de la documentación producida y recibida por la entidad, desde su origen hasta su destino final, y responder por la conservación, la consulta y trazabilidad para la toma de decisiones. 

Este proceso inicia con la producción de un documento por alguna de las dependencias de la Entidad luego de su radicación, y/o los documentos que entran por sede electrónica hasta su disposición final, 

según lo establecido en la tabla de retención documental.
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%

Frecuencia con la 

cual se realiza la 

actividad

Probabilidad 

Inherente
%

Impacto 

Inherente
%Impacto

Zona de Riesgo 

Inherente
Criterios de impacto Afectación

Atributos

Ejecucion y 

Administracion de 

procesos

6757 Muy Alta1
Económico y 

Reputacional

1.Sanciones por 

parte de entes 

de control y 

judiciales.

1. Incumplimiento de  

 los procedimientos 

internos y 

normatividad vigente   

  relacionados con la  

 radicación y 

distribución de los 

documentos                                 

RG Posibilidad de afectación economica y 

reputacional debido a sanciones por parte 

de los entes de control dado el 

incumplimiento de los procedimientos 

internos y normatividad vigente 

relacionados con la  radicación y 

distribución de los documentos.                                        

Alto100%

     El riesgo afecta la imagen de de 

la entidad con efecto publicitario 

sostenido a nivel de sector 

administrativo, nivel departamental o 

municipal

Mayor 80%
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El profesional encargado del área de gestión

documental, permanentemente con el

proposito de verificar el cumplimiento de las

actividades y los tiempos programados en el

plan de mejoramiento archivistico, revisa que

el porcentaje de ejecucion refleje los avances

para subsanar los hallazgos encontrados por el

AGN. En caso de encontrarse actividades sin

concluir, se hace el acompañamiento

necesario para   

finalizar, dejando como evidencia los soportes 
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Realizar informe trimestral donde

se evidencie la ejecución de las

actividades planteadas en el PMA

Entregable: informe trimestral

Profesional asignado al

grupo de gestión

documental

15/07/2022

15/10/2022

15/12/2022

31/07/2022

31/12/2022

En cumplimiento de la 

evaluación semestral al 

desempeño del proceso.

En curso

2

3

4

5

6

40% Moderado

Menor 40% Alto

3 Reputacional

Sanc iones por 

parte del ente de 

control 

Falta de seguimiento 

a la ejecucion del 

Plan de 

Mejoramiento 

Archivistico 

RG Posibilidad de afectación reputacional  

por sanciones por parte del ente de control, 

debido a la falta de seguimiento a la 

ejecución del plan de mejoramiento 

archivistico . 

Ejecucion y 

Administracion de 

procesos

6 Baja 40%

     El riesgo afecta la imagen de la 

entidad internamente, de 

conocimiento general, nivel interno, 

de junta dircetiva y accionistas y/o 

de provedores

Menor

Ejecucion y 

Administracion de 

procesos

16512 Muy Alta 100%

     El riesgo afecta la imagen de la 

entidad internamente, de 

conocimiento general, nivel interno, 

de junta dircetiva y accionistas y/o 

de provedores

2
Económico y 

Reputacional

Sanciones por 

parte del ente 

regulador y de 

control 

Inadecuada 

aplicación de los 

procesos técnicos 

en la organización y 

conformación de los 

archivos de la 

entidad.  

RG Posibilidad de afectación reputacional 

por sanciones por parte del ente regulador y 

de control  por inadecuada aplicación de los 

procesos técnicos en la organización y 

conformación de los archivos de la entidad. 


