Formato Mapa Riesgos

Proceso:

GESTION DOCUMENTAL

Objetivo:

Desarrollar

técnicas y

en la norma para garantizar la

dela

y

producida y recibida por la entidad, desde su origen hasta su des;

Alcance:

ia con la

deun

Este proceso ini

segun lo establecido en la tabla de retencion documental.

por alguna de las

de la Entidad luego de su radicacion, y/o los documentos que entran por sede electronica hasta su disposicion final,

del riesgo

Andlisis del riesgo inherente

Evaluacion del riesgo - Valoracién de los controles

Evaiiacion del riesgo - Nivel del iesgo residual

Plan de Accion

Impacto
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No. Control

Descripcion del Control
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H
i

Tipo

Implementacion

Calificacion

Documentacién

Frecuencia

Evidencia

Final
%

Impacto Residual Final

Zona de Riesgo Final

Tratamiento

Plan de Accion

Responsable

Fecha
Implementacién

Seguimiento

Estado

Econdmico y
Reputacional

1. Incumplimiento de
los procedimientos

1.Sanciones por | intemos y
parte de entes | nomatividad vigente

RG Posibildad de afectacion economica y
reputacional debido a sanciones por parte
delos entes de control dado el

los

Ejecuciony
de

de controly dos cona

Judiciales. radicacion y

distribucion de los
documentos.

intemos y normatividad vigente
relacionados con la radicacion y
distibucion de los documentos.

procesos

6757

100%

Elriesgo afecta la imagen de de
Ia entidad con efecto publicitario
sostenido a nivel de sector
administrativo, nivel departamental o
municipal

80%

El profesinal asgnado cada vez que ngresa
un funcionaro ylo contraisa, con el proposto
de minimizar errores o fas en la radicacén y
dstibucion  de  documentos, realiza

capaciacion al técnico responsable de
ventanila tnica de atencén, con relacén a la
radicacon de documentos y tramites que
legan en fisco y os vituales que llegan a
correo contactenos o a los instituconales ,a la
digtalzacion de los mismos, para direccionarlos
2 la dependencia competente de resolver fa
solctud, procedimiento y normatvidad vigente

Probabilidad

Preventivo

Manual

40%

Documentado

Continua

Con Registo

60%

Media

80%

Realzar dos capaciacones del
procedimiento administracén de
comunicaciones  oficaes, para
fortaecer las competencias de los
alienden

Secretario  General

e
ventanila  dnica. ~ Enlregable:
informe  de i
realzada y ista de asisencia

!

300712022
300972022

310072022
31112/2022

En cumplimiento de la
evaluacion semestral al
desempefio del proceso.

En curso

error e el
I técnico de ventania Unica, cada vez Giie
ingresa una sofclud, con el i de tener control
de la documenlacion que ngresa ala enetdad,
asigna nimero de radicado generando stcker
y drecciona a la dependenca correspondente
para su geston a traves de la plataforma o
gestor documental del momento. gualmente el
técrico de GD, hace enlrega de los documento
en fisco, medante plnila Distrbucon

Radicados, como_evidencia se tene la

razabiidad en el geslor documental y las

Probabilidad

Preventivo

Manual

40%

Documentado

Continua

Con Registo

36%

80%

Reducir (mitigar)

La Coordinadora de la fima outsourcing
(4m2)cada s meses con el propsio de
verifcar el cumpimiento del procedimiento de
radicacon, revisa las planas de entrega de
documenlos y compara con el gestor

documental la asignacon del nimero de
radicado. En caso de encontrar inconsistencias
en la dsirbucon procede a desarchivar
reasighar al competente.

Probabilidad

Preventivo

Manual

40%

Documentado

Continua

Con Registo

2%

Mayor

80%

Impacto

Correctivo

Manual

25%

Documentado

Continua

Con Registro

2%

Moderado

60%

Moderado

Reducir (miigar)

€1 profesinal ider de s actvidades de
sequmiento a la aplcacion de- procesos
téonios archiistcos, con el propésio de
veriicar el cumpimiento de la_gestion
archivstica. (orgenizacion de expedentes )
rediza la dsrbucon de dreas a los
colaboradores. En caso de encontarbrechas,
se relconan en el correo para que den
cumpimiento en o establecdo en
nomaividad vigente. Defando como evidencia

Probabilidad

Preventivo

Manual

40%

Documentado

Continua

Con Registo

60%

Media

40%

Moderado

Disefiar formato  para |
presentacion de los informe de
seguimiento al proceso técrico
archivstco. Entregable: formato
aprobado en a Suite

Profesional asignado

3110712022

31/07/2022
311212022

En cumplimiento de la
evaluacion semestral a
desemperio del proceso.

En curso

En curso
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El profesional encargado del 4rea de gesion
documental, permanentemente con el
proposio de veriicar el cumpimiento de las o B 5
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