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MAPA DE RIESGO PLAN DE MANEJO Y MONITOREO 2014

PROCESO: Gestién Documental
OBJETIVO DEL Dirigir y controlar el conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacién, manejo y organizacién de la documentacién producida y recibida por el M.C., de manera eficiente, eficaz y efectiva desde su
PROCESO: origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.
AREA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION
SEGUIMIENTO I SEMESTRE SEGUIMIENTO II SEMESTRE
ZONA DE ACCION DE AVANCE % ANALISIS DE DATOS EVALUACI| ZONA DE AVANCE % ANALISIS DE DATOS EVALUA| ZONADE
RIESGO FACTOR INTERNO OPCIONES DE MANE]JO / ACCIONES orcentual de INDICADORES META # CRONOGRAMA RESPONSABLE e e
RIESGO 10/ P CONTINGENCIA (Expresién (Descripcién del avance) ON RIESGO (Expresién (Descripcién del avance) CION RIESGO
PORCENTUAL del PORCENTUAL
avance) del avance)
§ o . Se revisaron todos los procedimientos del SGC con el fin del
Posible des actualizacion de los| . . 5 " Jefe oficina Asesora de e N . ~ :
) . Realizar el seguimiento a través del listado . o . . N verificar el estado actual de ese tipo de documentos. Asi Para el afio 2014 se reviso y depuro el
documentos del Sistema de Gestion 40% Porcentaje de actualizacién documental 80% Enero - Diciembre Planeacién - Equipo de 10% . . . . 100%
- maestro de documentos - mismo se revisaran los formatos, manuales e instructivos listado maestro de documentos
de Calidad. Calidad
entre otros.
Falta de conocimiento en el manejo Implementar una prueba piloto estableciendo Porcentaje de Notificaciones: (No. Siempre que el area solicita creacion o
- 5 o : P " PR Jefe oficina Asesora de actualizacion de documentacién, el
del aplicativo Isolucion al interior de| que los responsables de actualizar y generar la Notificaciones de creacién, actualizacion 6 " 3 Al detectar la realizacion :
las areas de trabajo, como la documentacién en cada dependencia, enviara|10% eliminacion de documentacion realizadas/No. 30%  |Enero - Diciembre Planeacién - Profesionales ivi 0% 100% asesor de calidad asignado esta
hen 2 de mon N " ol st ntactol =P 4 ° " cum on realizadias/ivo. " mantenimiento Sistema | de actividades fuera de encargado de informar al contacto de
herramienta de manejo del sistema una notificacién a los usuarios, comunicando la creaciones, actualizaciones ¢ eliminacion de de Gestién de Calidad lo establecido en la calidad con los cambios realizados en la
Realizar actividades |ntegrado de gestion del Ministerio. actualizacion de los documentos. documentacién realizadas)*100 documentacién, documentacién
en la organizacién, de comunicarlo mediante
manera diferente a lo oficio al Responsable del Zona de Zona de
blecid | 16% P o al 16% Riesgo Alt 12% Riesgo
establecido enla proceso con copia a iesgo Alta Moderada
documentacion . Secretario General y a la X X » o X
definida en el SGC. |1 aplicativo Isolucion no es de faci ) o ) porcentaje de responsables de calidad Jefe oficina Asesora de Ministra, requiriendo Para se tiene programado una serie de capacitacion a las En el acompafiamiento realizado por
. Capacitar a los administrativos de cada area en 3 ) o Planeacién - Profesionales " aéreas en la cual se contempla capacitar a los cada se le dio a conocer al contacto del
manejo para las areas del Ministerio| 3 . ) 40% capacitados en el manejo del aplicativo| 100% |Enero - Diciembre . ) que se tomen medidas 0% - . N 5 . 100% . )
P el manejo del aplicativo Isolucion o mantenimiento Sistema inmediatas nara administrativos de cada rea en el manejo del aplicativo SGC en cada drea el funcionamiento de
" solucion de Gestion de Calidad para Isolucion la herramienta Isolucion
solucionar la situacion.
. En las inducciones a contratistas y funcionarios nuevos se o . X
Jefe oficina Asesora de En las capacitaciones e inducciones se|
Generaciéon de documentos  sin Capacitacién asesoria revision en control (No. De capacitaciones realizadas /No. Planeacién - Profesionales uno de los temas tratados fue el de control documental, les da a conocer a los funcionarios|
10% . ‘| 100% |Enero - Diciembre 40% queda pendiente realizar las capacitaciones a el interior de 100%

controlar dentro de las dreas

documental

Capacitaciones programadas)*100

mantenimiento Sistema
de Gestion de Calidad

cada drea con el fin de cubrir la mayorfa de personal que
Iabora en el Ministerio de Cultura.

como es el control documental en el

Ministerio




