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1 Descripcion del Servicio ofrecido: Seguimiento alos controles de los riegos segln informacién remitida por los diferentes procesos a 31 de diciembre de 2018 efectuado por la Oficina de Control Interno de la Alcaldia Municipal de Cajica.
2 Alcance: Fueron tomados los riesgos que dieron como primera calificacién 12 o mas, registrandolos por muestreo.
3 Producto o servicio que se entrega a las partes(cliente, o usuario, o comunidad, o ente; entre otros): Informacién a través de redes sociales, pagina web y medios de comunicacién convergentes
5. DETERMINACION DE ESCALA PARA ESTIMAR EL NIVEL DE RIESGO; USTED PODRA UTILIZAR UNA DE ESTES TRES TANTO PARA PROBABILIDAD COMO PARA CONSECUENCIA. Ejemplos
EJEMPLOS DE ESCALA |, PARA ESTIMACION DEL RIESGO: ‘
PROBABILIDAD CONSECUENCIA
. CONSECUENCIA(Efectos que
ESCALA PROBABILIDAD(No de veces en que puede ocurrir u ocurre el evento) ESCALA producen la situacién o evento)
Si el hecho llegara a presentarse tendria
1 No probable 1 efectos imperceptibles sobre el producto
0 servicio
Si el hecho llegara a presentarse tendria
2 Poco probable 2 efectos minimos sobre el producto o
servicio
Si el hecho llegara a presentarse tendria
3 Medianamente probable 3 efectos bajos sobre el producto o
servicio
Si el hecho llegara a presentarse tendria
4 Probable 4 efectos altos sobre el producto o servicio
Si el hecho llegara a presentarse tendria
5 Muy probable 5 efectos graves en el producto o servicio
y en la empresa en general
EJEMPLOS DE ESCALA I, PARA ESTIMACION DEL RIESGO:
ESCALA PROBABILIDAD ESCALA CONSECUENCIAS
Si se presentara no conformidad en la
1 Muy bajo 1 actividad, la consecuencia, seria
imperceptible. En el producto o servicio
Si se presentara no conformidad en la
actividad, la consecuencia seria perdida
2 Bajo 2 de recursos pero sin rechazo del
producto o servicio antes de su
liberacion.
Si se presentara no conformidad en la
actividad, la consecuencia, implicaria
3 Moderada 3 una rechazo del producto o servicio de
hasta un 30% de su totalidad
Si se presentara no conformidad en la
. actividad, la consecuencia, implicaria
4 Media 4 producto o servicio rechazado hasta un
60% de su totalidad




Alta

Si se presentara no conformidad en la

5 actividad, la consecuencia, implicaria
una perdida total del producto o servicio
EJEMPLOS DE ESCALA lll, PARA ESTIMACION DEL RIESGO:
ESCALA PROBABILIDAD ESCALA CONSECUENCIA
1 Los controles existentes, aseguran que no se presenta no conformidad en 1 No hay efecto en las etapas para
el producto o servicio realizacion del producto o servicio
. - " Efecto leve en las etapas de realizacion
A pesar de los controles existentes, el producto o servicio podria presentar |
2 2 del producto o servicio; no afecta
no conformidad con probabilidad baja
directamente en su conformidad
A pesar de los controles existentes, el producto o servicio podria presentar Presenta un Fiano en una de las e(apa;
3 5 ™ . 3 de realizacién del producto o servicio;
no conformidad con probabilidad media
afectando la conformidad del mismo
Presenta un dafio en algunas etapas
4 A pesar de los controles existentes, el producto o servicio podria presentar 4 (més de una) de realizacion del producto
no conformidad con probabilidad alta, se han presentado frecuentemente o servicio; afectando su conformidad
segun variables
A pesar de los controles existentes, el producto o servicio podria presentar Presenta un dafio en la totalidad segan
5 no conformidad con probabilidad muy alta, se han presentado 5 d

continuamente

conformidad del producto o servicio

6 Definicion del limite de aceptabilidad del RIESGO Para las tablas de escalas anteriores sera 5X5=25
Riesgo aceptable: Menor o igual a 12
Nota guia: es una buena practica que del total de las actividades
Riesgo Inaceptable: mayor a 12 definidas y sus eventos y efectos para su anélisis del 100% un 10%
sea rojo indica un andlisis asertivo.
7 Tabla de anélisis valor del RIESGO ‘
. " - Nota guia:
se debe llenar vertical columnas has el evento y de hay en adelante por filas horizontalmente
la Py C Se hace sobre el efecto; pero
se podra hacer también sobre el evento.
Pero podréa haber mas riesgos. Se
analiza el ciclo de vida de producto.
Definir los limites.
Andlisis Oficina de Control Interno
IDENTIFICACION Y ANALISIS DEL RIESGO VALORACION GESTION DEL RIESGO
Valoracion del i'ees)g:ﬁﬂgsog;:e;i::ln: Control requerido(Esta columna
ftem Actividad/etapa del proceso o del producto o | Evento(suceso no deseable con potencial de Efecto Probabilidad | Consecuencia riesgo(comparacion del se usa cuando el riesgo en Rojo-

servicio/o descripcion de los objetivos

dafio)

valor con el limite de
aceptabilidad)

aplica cuando el riesgos y
su valoracion es Aceptable-
Verde)

No Aceptable)Describir el
control arealizar

Probabilidad consecuencia

Valoracion del Riesgo

Observacion

Calificacion

Gestién Juridica




Procedimiento Atencion de Demanda

Cumplir sentencia: Dependiendo el tipo de
decision en el término otorgado se debe dar
cumplimiento al fallo de instancia.

Que la administracién no cumpla con la decisién
tomada por el despacho judicial.

Al no cumplirse lo
ordenado en la
sentencia judicial, la
administracion y los
funcionarios
competentes para su
ejecucion se verian
inmersos en sanciones
administrativas y
disciplinarias,

Una vez se notifique la decision
judicial oficiar a los funcionarios de
las dependencias involucradas
para adelantar las acciones en
cumplimiento a la orden judicial,
indicando las sanciones
administrativas y disciplinarias que
acarrea el incumplimiento a la
misma.

10

Se vienen adelantado esta acciones sin embargo
deben efectuarse con mayor celeridad.

80

Procedimiento Control Interno Disciplinario

Se verifica la informacién para determinar si se
cumple con los requisitos de ley que permitan
identificar la incursion en una presunta falta
disciplinaria

Que la queja o el informe no cuente con la
informacién requerida o necesaria para determinar
si se esta incurso de una falta disciplinaria.

Que no se pueda dar
inicio al proceso
disciplinario

Determinar mediante lista de
chequeo cual es la informacion
necesaria y requerida por la ley
para iniciar el proceso
disciplinario.

10

En el riesgo se evidencia el uso de la lista de
chequeo como punto de control, es necesario
evidenciar su utilizacién para todos los cados

80

Procedimiento Asesoria Juridica

La solicitud presentada se radica y asigna
internamente en la Secretaria Juridica y se fija un
término de respuesta en cumplimiento a lo
establecido en la Ley 1755 de 2015.

Que no se proyecte el documento de respuesta al
solicitante dentro del término establecido en la Ley.

Al no dar respuesta al
solicitante dentro del
término establecido,
implica un proceso
disciplinario.

Implementacién de un control
interno de correspondencia que
ingresa a la Secretaria Juridica y
el término legal que se tiene para
dar respuesta al solicitante.

10

80

Interponer Demanda

Recibir fallo:

Hacer cumplir la decision proferida por el juez de
instancia sea o no favorable.

Sino es favorable el destinatario lo hara cumplir;
si es favorable debe asegurarse su ejecucién

Que no se tenga conocimiento de la decisién
proferida por el ente judicial, con el objeto de
conocer si esta es favorable o no para el municipio.
De ser favorable, hacer seguimiento para el
cumplimiento de la misma a favor del municipio.
Que la administracién no cumpla con la decision
tomada por el despacho judicial.

Al no cumplirse lo
ordenado en la
sentencia judicial en
caso de no ser
favorable, la
administracion y los
funcionarios
competentes para su
ejecucion se verian
inmersos en sanciones
administrativas y
disciplinarias.

Una vez se notifique la decision
judicial oficiar a los funcionarios de
las dependencias involucradas
para adelantar las acciones en
cumplimiento a la orden judicial,
indicando las sanciones
administrativas y disciplinarias que
acarrea el incumplimiento a la
misma.

10

80

Gestion de Compras y Contratacion

Etapa Precontractual

Inadecuada elaboracion, errores involuntarios en la;
estructura de los estudios previos, pliegos de
condiciones, anexos técnicos, operaciones
aritméticas y/o demas documentos del proceso
conveniencia, oportunidad y disefio de la futura
contratacién

Que la informacién
proyectada no este
acorde a la
normatividad legal
vigente, a la modalidad
y tipologia del Bien,
obra y/o servicio que
se pretenda contratar

Los documentos
precontractuales
proyectados por los lideres
de la necesidad son
revisados POR LA
Direccion de Contratacion,

Definir y socializar 105 Criterios de
seleccion
de la contratacion,
Capacitar a los encargados de
elaborar y proyectar los
documentos pre y post
contractuales de las necesidades

de contratar por parte del equipo
da O a L i

Este tema pese a que registra mejoras continua
siendo un riesgo que contiene riego residual

60




Recibir obras, bienes y/o servicios que no cumplen

Que no se realice el
control y seguimiento a
los bienes, obras y/o

El supervisor se encarga de
evidenciar los avances y
entrega de la adquisicion de
bienes, obras y/o servicios
acorde a lo contratado en
los tiempos establecidos.

Socializar y reiterar las
responsabilidades de los
supervisores de la contratacion
suscrita por la Administracién
Municipal.

Se informa al solicitante que debe
cumplir con los requisitos
establecidos en el articulo 63 de la
Ley 1801 de 2016

presentaron riesqos adicionales.

Se informa al solicitante que debe
corregir y/o complemente el plan
de acuerdo con la normatividad
vigente

presentaron riesgos adicionales.

se requiere para que cumpla con
lo establecido en el plan de
contingencia

presentaron riesgos adicionales.

Dar respuesta dentro de los dos
(2) dias siguientes al recibo por
parte del funcionario encargado.

presentaron riesqos adicionales

Que el peticionario subsane este
impase y allegue la
documentacion que le falta.

Este riesgo es necesario profundizarlo 60
De acuerdo con el duefio de proceso, En ésta
actividad no se materializé ningdn riesgo. Los
controles disefiados han sido efectivos y no se
80
De acuerdo con el duefio de proceso, En ésta
actividad no se materializé ningln riesgo. Los
controles disefiados han sido efectivos y no se
80
De acuerdo con el duefio de proceso, En ésta
actividad no se materializé ningln riesgo. Los
controles disefiados han sido efectivos y no se
80
De acuerdo con el duefio de proceso, En ésta
actividad no se materializé ningtn riesgo. Los
controles disefiados han sido efectivos y no se
80
80

De acuerdo con el duefio de proceso, en ésta
actividad no se materializé ningdn riesgo. Los
controles disefiados han sido efectivos y no se
presentaron riesgos adicionales

Un formato manual para pagos en
caso de fallas técnicas.

De acuerdo con el duefio de proceso. En ésta
actividad no se materializ6 ningan riesgo. Los
controles disefiados han sido efectivos y no se
presentaron riesgos adicionales. En necesario
actualizar

60

10 Etapa Postcontractual con las especificaciones técnicas servicios contratados
establecidas por la entidad. por la entidad
(Detrimento
patrimonial )
Gestién de Gobierno y Participacion
11 "
Ciudadana
12 Autorizacién Eventos Masivos
Recepcionar solicitud: El interesado  solicita
mediante oficio autorizacién para realizar evento
masivo debe contener: lugar, fecha, plan de
" y P . . ” No se da el respectivo
13 contingencia, pélizas que amparen el evento, Que la solicitud no tenga la informacién completa |, .~ e
. tramite a la solicitud.
avales, permisos, con 15 dias de anterioridad al
evento, de conformidad con el articulo 63 de la
Ley 1801 de 2016
No se da el respectivo
tramite a la solicitud.
14 Que el plan no cumpla con los requisitos
Cuerpo Oficial de Bomberos revisa el Plan de establecidos
contingencia
En la fecha del evento el cuerpo oficial de
bomberos acude al lugar del evento, con el fin de [que no cumpla con lo proyectado en el plan de "
15 . . : N : suspension del evento
verificar condiciones establecidas en el plande  |contingencias
contingencias
16 Extension de Horario
N Que el funcionario encargado este en incapacidad |Retraso en la
La persona encargada de correspondencia o )
) ’ o en alguna delegacion diferente asignada por el |respuesta al
17 entrega a la Secretaria de Gobierno para hacer el |. N . N
jefe de la dependencia peticionario
reparto delegar el documento
Que los documentos que anexa el peticionario no |Demora en el tramite.
estén completos.
Revisar documentacion:
El técnico Administrativo verifica que la
18 documentacion allegada cumpla con las normas
establecidas, para proceder a conceder el
permiso solicitado.
19 Certificado de Residencia
Que la Secretaria de Hacienda por alguna falla No se da el respectivo
Se le informa al interesado que debe realizar el técnica no genere el recibo tramite a la solicitud.
pago de acuerdo al estatuto tributario (para este
20 afio $4.800) para lo cual la persona debe
acercarse a la Secretaria de Hacienda para que
le expidan la factura de pago.
21 Recurso de Apelacién Comparendo




Este procedimiento no cuenta con riesgo que

22 registre residual
23 Procedimiento Verbal Abreviado
Que una de las partes no se presente. Suspender la diligencia volver a fijar nueva fecha para no
y dar un término de vulnerar su derecho
tres (3) dias para la
" justificacion de la no 9
asistencia de acuerdo con el duefio del proceso En ésta
actividad no se materializé ningln riesgo. Los
De acuerdo al auto se fija fecha para la controles dlseﬁados ha_n_sldo efectivos y no se
realizacion de audiencia pablica y se cita a las — presentaron riesqos adicionales. 80
partes para escuchar sus argumentos. Pasado el lermmc_) de volver a fijar nueva fecha para no
los tres (3) dias sin que vulnerar su derecho
exista justificacion se
- reanudara la diligencia 9
¥ se daréin por clerto De acuerdo con el duefio del proceso, En ésta
los hechos - PP
denunciados por el actividad no se materializé ningln riesgo. Los
quejoso. controles dlsgﬁados ha_n _sujo efectivos y no se
presentaron riesqos adicionales.
que el acto administrativo sea resuelto vencido los |silencio administrativo toda la etapa procesal
términos administrativa quedaria sin
Se ordena remitir las diligencias al superior efectos, tocaria iniciar nuevo
26 jerarquico a fin de que se resuelva el recurso de proceso ° 80
apelacion el cual deberé hacerse dentro de los De acuerdo con el duefio del proceso En ésta
ocho (8) dias siguientes al recibo de la actuacion. actividad no se materializ6 ningan riesgo. Los
controles disefiados han sido efectivos y no se
presentaron riesqos adicionales.
que el acto administrativo sea resuelto vencido los toda la etapa procesal
términos y lo regresen fuera del término administrativa quedaria sin
Una vez resuelto el recurso vuelven las diligencias efectos, tocaria iniciar nuevo
al despacho de la autoridad de policia para que proceso
27 se de cumplimiento o ejecucion de la orden de 9 80
policia o la medida correctiva, que se debera De acuerdo con el duefio del proceso En ésta
cumplir en el término de cinco (5) dias. actividad no se materializ6 ninglin riesgo. Los
controles disefiados han sido efectivos y no se
silencio administrativo presentaron riesgos adicionales.
28 Consejo de Seguridad
Que el alcalde, ; no tengan disponibilidad de tiempo|No se puede realizare Establecer un cronograma
para asistir a la reunion. el consejo de conciliado de reuniones para todo
Reunir al Consejo de Seguridad. De igga}llformlg siel alcall?je Lel (cjur;wandant_g ds la  |seguridad el afio, por [()jarlte de los De acuerdo con el dueffo de proceso En ésta
£l Consejo de Seguridad se recine enla fechay ~|JU2™icion mi tar, comandante de la estacion de ) ) integrantes del consejo. actividad no se materializ ningtn riesgo. Los
29 hora indicada para tratar los temas de interés. poh(_:la, el personero municipal y ellsecretanu de Radicados de las citaciones 10 controles dlseﬁad_o_s han sido efectivos, se genera el
gobierno por se indelegables podria suceder que cronograma conciliado de tal manera que se
no haya quorum y no se pueda realizar el consejo garantiza la presencia del alcalde.
de seguridad.
80
entrega inadecuada en
el momento de la
recepcion de la Recepcionar la emergencia
30 Preparacion: Recepcion llamada por central de emergencias emergencia. directamente con Bnmbero§, 9 80
capacitar al personal de la linea de acuerdo con el duefio de proceso En ésta
de emergencia. actividad no se materializ6 ningan riesgo. Los
controles disefiados han sido efectivos y no se
presentaron riesqos adicionales
atencion inadecuada
de la emergencia
N, P . .- personal tiene conocimiento
Actualizacion en normas legales y técnicas desconocimiento de la norma y procedimientos
31 (NFPA). inadecuados en normas nacionales como a N .
internacionales le acuerdo con el duefio de proceso En ésta
actividad no se materializé ningtn riesgo. Los
controles disefiados han sido efectivos y no se
presentaron riesqos adicionales
capacitacion y reentrenamiento
constante.
Capacitacion y entrenamiento: falta capacitacion, los EPP se encuentran en mal
32 Acondicionamiento fisico, EPP, Uso de HEA'S, ' lesiones al personal, 4 80

técnicas de extraccion.

estado,

De acuerdo con el duefio de proceso En ésta

actividad no se materializ6 ningan riesgo. Los
controles disefiados han sido efectivos y no se
presentaron riesqos adicionales




Inspeccién de EPP’s, maquinaria, equipos y

no hacer verificaciéon de EPPs y equipos de

lesiones o perdida de

cada unidad inspecciona su
equipo personal y los de

33 herramientas, usando el formato respectivo para £l
cada institucion, semanalmente. rescate vehicular. personal rescate para ver_lflcar su De acuerdo con el duefio de proceso En ésta
) buen funcionamiento. actividad no se materializ6 ningain riesgo. Los
controles disefiados han sido efectivos y no se
presentaron riesqos adicionales
no realizar la activacién y movilizacién de acuerdo |Demora al arribo de la
al tipo de emergencia y su magnitud escena o emergencia
34 Activacion y movilizacion: sSe sohcwlalx al informante la mayor 9 70
informacion posible De acuerdo con el duefio de proceso, En ésta
actividad no se materializé ningln riesgo. Los
controles disefiados han sido efectivos y no se
presentaron riesaos adicionales
realizar mantenimiento a los
equipos de radio comunicacion y
Confirmacion de aviso de emergencia utilizando capacitacion al personal quien
las tecnologias disponibles (Teléfono celular, Demora en la recepciona la informacién para
35 radio teléfono o radio VHF) tomando datos falla en las comunicaciones respuesta tener una mejor respuesta de la 4 ) 70
bésicos de quien hace la llamada ubicacién y emergencia de acuerdo con el duefio de proceso, En ésta
caracteristicas de la emergencia. actividad no se materializ6 ninglin riesgo. Los
controles disefiados han sido efectivos y no se
presentaron riesqos adicionales
Reconocimiento e identificacion del MATPEL
36 (utilizar MSDS o GRE de acuerdo a su no se realiza la identificacion de MATPEL lesiones, muertes solicitar apoyo a MATPEL, para 4 segun el duefio de proceso, En ésta actividad no se 70
disponibilidad) verificacion sustancias peligrosas materializé ningln riesgo. Los controles disefiados
han sido efectivos y no se presentaron riesgos
adicionales . Dice que la actividad no se ejecuta por
tanto es un riesgo latente.
37 Gestion en Salud
38 Afiliacion
QUE NO SE PRESTE
EL SERVICIO DE
SALUD, DEMANDA CRUCES DE BASES DE
- " - NO SE IDENTIQUE EL 100% DE LA POBLACION |AL MUNICIPIO DATOS, CAMPARAS, Este riesgo continua después del control con una
39 Identificar la poblacién beneficiaria 12 I . 50
POTENCIALMENTE BENEFICIARIA SENSIBILIZACION, calificacion de 12 haciéndolo alto
ACTIVIDADES
BAJA AFILIACION,
NO CUMPLIMIENTO
DEL INDICADOR, SE (PROMOCION DE LA
I IMPACTA LA SALUD AFILIACION EN IED Y CON Este riesgo continua después del control con una
40 |Promover a afiiacion QUENO SE PROMUEVA LA AFILIACION | pE LA POBLACION COMUNIDAD)PLANILLAS DE 12 calificacién de 12 haciéndolo alto 50
CAPACITACION
41 Gestion de Comunicaciones
42 Solicitud de Publicaciones
Recepcionar solicitud:
" . - . . . No se han presentado riesgos de esta indole. Los
Se reciben y se revisan las solicitudes, las cuales Verificar que la informacion ) i y N
A . controles permiten verificar el tipo de publicaciones y
pueden ser por medio fisico o virtual (Intranet). = - o No divulgar la sea veraz, real y adecuada el tipo de informacion. Se presenta riesgo por fallas
No recibir las solicitudes de publicacién en la . . para su posterior - . .
43 Cualquier funcionario tiene la potestad de solicitar pagina web {nfo‘rma‘clon Lo publicacién y cumpla con los| en el sistema 0 el no cargue _de |nfom?aclu_n enlos
institucional tiempos adecuados y que la informacion pierda

la publicacién de informacion siempre y cuando
cumpla con los lineamientos para requerir la
publicacion de dicha informacion.

requisitos establecidos y
normatividad vigente.

vigencia. Se podria establecer una tabla de registro
digital.




44

Verificar la Informacion:

Se verifica que la informacién sea veraz y de
importancia para comunidad.

Asi mismo se realiza correccion de estilos de ser
necesario.

No verificar la informacion

Desinformacién a la
comunidad

Autorizacion previa
publicacion a las secretarias
que solicitan la divulgacion

Se han materializado los riesgos,, por cargue de
informacién con errores de ortografia. Sin embargo
se realiza la revision de la informacion, pero se dan
casos en los que no se advierte de la redaccion. Se
sugiere generar al menos dos procesos de control y
registros de los cargues de informacion.

45

Redireccionar Informacion

Una vez la Informacién cumpla con los
parametros para ser publicado en la pag web,
esta es re direccionada al Area de sistemas.

No enviar la informacion al area de sistemas para
su publicacién en la pagina web

No divulgar la
informacion
institucional en la
péagina oficial

Realizar seguimiento a las
solicitudes allegadas y a los
correos enviados al area de
sistemas para su publicacion

No se han materializado riesgos de esta indole. De

46

Publicar la informacién:

El Web master recepciona la Informacion y
procede a publicar la informacion que ya fue
validada y verificada en la pagina web.

La publicacién se hace cada vez que el usuario
solicite la publicacion.

Que el webmaster no publique la informacién
enviada por prensa para su publicacién

Reprocesos

Realizar seguimiento a las
solicitudes de divulgacion que
envia prensa al area de sistemas

forma correcta se ha direccionado la informacién asi 80
airea de sistemas.

No se han presentado riesgos de esta indole; y se ha

dado respuesta dentro los tiempos y términos 80

pertinentes, a cada solicitud.

47

¢Lasolicitud recibida exige certificado de
publicacion?

Si: Contintie con la siguiente actividad.
No: Pase a la Actividad N° 7.

No solicitar el certificado solicitado por la
dependencia al area de sistemas

Reprocesos

Confirmar con la solicitud el
requerimiento de certificado
de publicacion

48

Elaborar certificacion:

Elaborar el documento que certifique que la
publicacion se realiz6 en la pagina web.

Este certificado es enviado junto con un
pantallazo al Area de Comunicaciones y prensa

No solicitar al &rea de si el

solicitado por la dependencia

Confirmar con la solicitud el
requerimiento de certificado
de publicacion

No se han presentado riesgos de esta indole. Se
debe generar una carpeta de registro de proceso
para evidenciar y ¢generar indicadores sobre las
publicaciones.

49

Entregar certificacion:

Una vez la Oficina la Comunicacién y Prensa
reciba el certificado por parte de Sistemas
remitente solicitante el respectivo certificado de
publicacién mediante nota interna u oficio.

No entregar certificacion solicitada por la
dependencia

Reprocesos

Recibido del certificado

50

Archivar documentos:

Se archivan los documentos generados durante la
ejecucion del presente procedimiento de acuerdo
con los lineamientos de archivo y tablas de
retencién documental.

Nota: Archivar el oficio, nota interna, correo
electrénico, o certificado de la publicacion.

No archivar documentos de evidencia

Poca evidencia de la
eficacia del
procedimiento

Actualizacién permanente
de archivo documental

No se han presentado riesgos de esta indole. Se
realiza el procedimiento de archivo de este tipo de
documentacion, siguiendo los parametros del manual
de archivo. Se podria dar como riesgo la perdida de
las carpetas o deterioro por uso y/o otros factores. Es
recomendable generar un archivo digital de estos
archivos documentales. Por otro lado se solicita la
creacion de una planilla de seguimiento y registro de
la ubicacion de los periddicos murales que permita
identificar, sectores y frecuencias de publicacion.
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Comunicacién Convergente
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Convertir los mensajes recibidos en la oficina de
comunicacién y prensa ya sea escritos o
electrénicos en lenguaje apropiado para subir la
informacion a las plataformas virtuales y redes

Convertir mensajes:

sociales.

Divulgar los mensajes institucionales por redes
sociales y medios convergentes, sin que sean
manejados mediante un lenguaje adecuado para
dichos medios.

La informacién puede
ser muy técnica y no
tener un impacto en la
ciudadania

Politica de Privacidad de
acuerdo al manual de
comunicaciones por la

resolucion.

No se han presentado riesgos de esta indole. Los
controles permiten identificar y mejorar la forma de
comunicacion con lenguaje apropiado en la
informacion que se maneja previo al cargue de textos
en las plataformas.
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Después de verificar que la informacion
recolectada es veraz y cumple los requerimientos
para crear una nota, se sube la informacion a la
plataforma virtual y redes sociales.
También se comparte en los grupos creados por
la poblacion a impactar de las Redes Sociales,
para lograr mayor alcance en audiencia.

Subir informacion:

Informacion no verificada, no veraz que no cumpla
con los requerimientos para crear una nota apta
para las plataformas virtuales.

Pérdida de credibilidad
por informacion
errénea y
desinformacion para la
comunidad

10

Autorizacion previa por
parte de la secretaria
encargada para la
publicacion

No se han materializado los riesgos, a partir de los
controles se ha logrado detectar errores que se
enmiendan y corrigen previo al cargue de
informacion. Las plataformas se actualizan de forma
permanente por parte de la técnico administrativo de
prensa o por el mismo jefe de prensa. Por otro lado,
frente a la realizacion de actividades paralelas se
dividen los cubrimientos con los miembros de la
oficina de prensa, en casos fortuitos donde no se
alcanza a cubrir alguna actividad, se solicita el apoyo
de los enlaces de prensa con los que cuenta cada
secretaria o entidad descentralizada. A pesar de esto
se identifica como posible riesgo que el material
fotografico suministrado por los enlaces no cuente
con la calidad de resolucién apropiada, sin embargo,
como plan de contingencia se realizan mejoras y
edicion en el material suministrado.
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Los mensajes recibidos se emiten a través de las
plataformas virtuales en tiempo real o en el
momento pertinente, de acuerdo con el criterio de

Emitir los mensajes:

la oficina de prensa.

No emitir los mensajes a través de las plataformas
virtuales en tiempo real o en el momento pertinente

No divulgacion de la
informacién de la
Alcaldia

10

Seguimiento a las
publicaciones de las redes
sociales institucionales

Se han materializado riesgos ente el cargue oportuno
de la informacion. En los casos puntuales de
jornadas de grados de las Instituciones educativas
oficiales no se realizé el cargue individual por
institucion, sino que se realiz6 un resumen posterior a
la realizacion de estos, de igual forma no se han
cargado informacién oportuna en cuanto al avance
de algunas obras de infraestructura, caso puntual la
pavimentacion de la via entrada Los Vargas. Por otro
lado se establecen tiempos adecuados para las
publicaciones en redes sociales de acuerdo a los
indices de audiencia y visualizacion de los usuarios
de la red social Facebook. Un riego que podria
generarse consiste en el no cargue oportuno de la
informacién por fechas especiales o puentes festivos.
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Responder Inquietudes:

Dar respuesta a las inquietudes preguntas o
sugerencias que se presenten los seguidores

navegantes o

Se da respuesta por medio de INBOX a los
remitentes y se reserva en algunos casos la
respuesta en los comentarios que envien en las

publicaciones.

suscriptores.

No dar respuesta a las inquietudes, comentarios o
solicitudes de los usuarios de las redes sociales y
los medios convergentes

Tergiversacion de la

informacién por parte

de personas ajenas a
la administracion

Capturas de pantalla de las
respuestas que se les dan a
los usuarios

No se han presentado riesgos de esta indole; y se ha
dado respuesta dentro los tiempos y términos
pertinentes, a cada solicitud.




Generar cambios constantes de imagen:

Teniendo en cuenta las observaciones, quejas y
sugerencias de los seguidores navegantes o
suscriptores se realizan cambios constantes en la
imagen, segin la dindmica de la actividad de la

No generar cambios constantes en la imagen

Elimpacto de la
informacién emitida

Autorizacion del jefe de
prensa para el cambio de

No se han presentado riesgos de esta indole. De
acuerdo a la necesidad o realizacion de actividades
por parte de la Administracion Municipal se han
realizado cambios y renovacién de imagen
corporativa. Cada evento que realiza la
Administracién Municipal es marcado con nuevos

56 Alcaldia, pues es preciso diversificar la imagen corporativa, de acuerdo con lo retroalimentado por - - g A
corporativa de acuerdo con la informacién que se los usuarios de los medios convergentes podria ser menor al imagenes o logos elementos graficos que permiten la identificacion de
P! a 9 deseado institucionales cada uno de estos. Un riego que podria presentarse
emita y que nos retroalimentan. Esto genera una N N
renovacién que permite que los ususrios siempre es el de sobre cargar de imagen o logos el material
A fotografico, asi como perder la esencia y concepto
encuentren riqueza en la informacion emitida por S . N
la Oficina de Prensa y Comunicaciones inicial de imagen por los cambios o modificaciones
} continuas.
Realizar edicién: : o
Se han presentado riesgos de esta indole. Ante
" . s : osibles situaciones se toman planes de contingencia
Con la informacion que llega dia a dia a la oficina . Revision diaria de P . P 9
de comunicacién y prensa realiza la edicion de las Tergiversacion de la comentarios por parte de en caso de ser necesario, por factores como
No realizar ediciones o ajustes a los temas, de informacion por parte cambios de fechas de actividades, lugares o cambio
57 plataformas virtuales, con el fin de mantener . ™ . los usuarios, para los A
informada a toda la comunidad acuerdo con los cambios en los temas especificos | de personas ajenas a alustes respectivos en las de nombres de funcionarios. Para esto se esta en
. la administracion e continua revision del material cargado en las
La actualizacion y correccion de piezas es valida publicaciones . -
or el continuo cambio en temas especificos. plataformas y de ser necesario se realizan las
P : ediciones o correcciones a que haya lugar.
: No se han presentado riesgos de esta indole.
Elaborar informes: Desconocimiento del P 59
A . Frecuentemente se cuantifica y se registran las
impacto y de la gestion Realizacion mensual del "
. - No elaborar informes y seguimiento de lo realizado . publicaciones cargadas en la plataforma. Se podria
58 Se debe elaborar un informe mensual indicando . de la oficina por parte informe de gestion de 3 : ’
en las plataformas virtuales - dar como riesgo la no cuantificacion y seguimiento
el trabajo desarrollado en la plataforma virtual. de las demas prensa A
o continuo de los cargues de informacion en
secretarias
plataforma o redes sociales.
No se han presentado riesgos de esta indole. Se
Archivar documentos: realiza el procedimiento de archivo de este tipo de
. P, documentacion, siguiendo los parametros del manual
Pérdida de la . B . .
Se archivan los documentos generados durante la| informacion y de archivo. Se podria dar como riesgo la perdida de
. N o No realizar archivo de la documentacion generada L Tablas de retencion las carpetas o deterioro por uso y/o otros factores. Es
59 ejecucion del presente procedimiento de acuerdo desconocimiento de la

con los lineamientos de archivo y tablas de
retencion documental.

en el proceso

gestion de la oficina de
prensa

documental

recomendable generar un archivo digital de estos
archivos documentales. Por otro lado se solicita la
creacion de una planilla de seguimiento y registro de
la ubicacion de los periédicos murales que permita
identificar, sectores y frecuencias de publicacion.

Total
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Auditoras:

Original Firmado

Martha Eloisa Bello Riafio

Jefe Oficina de Control Interno

























