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Resumen Analitico

El presente informe de préctica fue desarrollado en la Secretaria General de la
Alcaldia Municipal de Chiquinquird y tuvo como propdsito apoyar el proceso preliminar de
actualizacion del mapa de riesgos asociado a Gestion Administrativa, mediante revision
documental, levantamiento operativo y consolidacion metodolégica de actividades, controles
y procedimientos relacionados con diferentes dependencias articuladas al proceso

administrativo de la entidad.

El desarrollo del ejercicio surgié a partir de la necesidad institucional de fortalecer la
identificacion y organizacion de riesgos asociados a actividades administrativas,
documentales y de seguimiento desarrolladas por Secretaria General, Archivo, Atencion al
Usuario, Ventanilla Unica y Talento Humano, en las primeras etapas del proceso se identifico
que varios procedimientos y herramientas previamente utilizadas requerian actualizacion
frente a dinamicas operativas que habian evolucionado progresivamente dentro de la

administracién municipal.

El desarrollo metodolégico del ejercicio comenzd con una etapa de revision
documental orientada a comprender la estructura administrativa de la entidad, el estado del
mapa de riesgos previamente existente y los lineamientos institucionales relacionados con
administracion del riesgo dentro de la Alcaldia Municipal de Chiquinquird, en esta fase se
revisaron documentos como el mapa de riesgos de Secretaria General correspondiente al afio
2022, el Decreto 044 de 2021, la Resolucion 1136 de 2023, el informe de auditoria interna
relacionado con Gestion Administrativa y la Guia para la Administracion del Riesgo y el
Disefio de Controles en Entidades Publicas version 7, documentos que permitieron identificar
limitaciones relacionadas con actualizacion procedimental, seguimiento institucional y

relacion entre riesgos y actividades operativas desarrolladas por las dependencias.



Posteriormente, el ejercicio avanzo hacia una etapa de levantamiento operativo
desarrollada mediante entrevistas y espacios de revision con Secretaria General, Archivo y
Talento Humano, actividades que permitieron comprender la dindmica real de
funcionamiento de los procedimientos administrativos y documentales desarrollados por la
entidad. Las entrevistas inicialmente partieron de una estructura orientada a identificar
actividades, controles y riesgos asociados a diferentes procedimientos; sin embargo, el
desarrollo del ejercicio mostré la necesidad de adaptar progresivamente las conversaciones a
las dinamicas operativas de las dependencias, permitiendo profundizar en aspectos
relacionados con trazabilidad documental, seguimiento administrativo, circulacion de
comunicaciones oficiales, control documental y utilizacion de herramientas como SIADOC

dentro de los procesos institucionales.

El proceso también permitio fortalecer espacios de articulacion institucional entre
Secretaria General, MIPG, Planeacion y Control Interno, dependencias que participaron en
actividades de acompafiamiento, orientacion metodologica y revision preliminar de la matriz
consolidada durante la practica. Paralelamente, la incorporacion del manual actualizado de
procesos y procedimientos de Gestion Administrativa permitié complementar y validar la
informacion recopilada en las entrevistas, fortaleciendo la relacion entre actividades
operativas, procedimientos documentados, controles existentes y soportes administrativos

asociados a las dependencias revisadas.

Como resultado del proceso desarrollado se consolidd una estructura metodolégica
organizada en diferentes herramientas de trabajo orientadas a fortalecer la actualizacion

preliminar del mapa de riesgos asociado al proceso de Gestion Administrativa, entre los

principales productos elaborados se encuentran una base documental y metodoldgica,

el levantamiento de informacién operativa, la consolidacién de procedimientos revisados, la



identificacion de controles y soportes operativos, la matriz madre de consolidacion, la matriz
preliminar de riesgos y un plan de accion orientado a facilitar la continuidad institucional del
proceso. La organizacion progresiva de estas herramientas permitio relacionar actividades,
controles, responsables, soportes administrativos y riesgos preliminares asociados a
trazabilidad documental, seguimiento institucional, control administrativo y continuidad

operativa dentro de las dependencias revisadas.

Uno de los principales resultados obtenidos en la practica estuvo relacionado con el
fortalecimiento de la comprension institucional sobre la importancia de construir riesgos
desde las dindmicas reales de funcionamiento de las dependencias y no unicamente desde
estructuras documentales previamente existentes. El desarrollo de entrevistas, espacios de
socializacion y mesas de trabajo permitio fortalecer progresivamente la apropiacion
institucional de la gestion preventiva del riesgo, promoviendo una vision mas orientada al
seguimiento, monitoreo y fortalecimiento de controles administrativos antes de la

materializacion de situaciones que puedan afectar el funcionamiento institucional.

El ejercicio también permitio reconocer la importancia de mantener procesos
permanentes de articulacion entre Secretaria General, Planeacion, MIPG, Control Interno y
las dependencias vinculadas al proceso de Gestion Administrativa, especialmente en
actividades relacionadas con validacion de riesgos, revision de controles y seguimiento
institucional. Finalmente, la practica permitio dejar organizada una base metodoldgica
preliminar que podra servir como apoyo para posteriores etapas de actualizacion y
fortalecimiento del mapa de riesgos de la Alcaldia Municipal de Chiquinquira, contribuyendo
al fortalecimiento progresivo de mecanismos preventivos, control administrativo y gestion

institucional dentro de la entidad.



Con el desarrollo del trabajo también se identificé que los procesos de levantamiento
operativo y actualizacion institucional requieren construccion progresiva de confianza entre
las dependencias participantes, algunas areas asociaban la revision de procedimientos y
actividades con ejercicios de control individual, situacién que hizo necesario fortalecer
espacios de dialogo y explicacién sobre el propésito preventivo de la gestion del riesgo
dentro de la administracién publica. La participacion progresiva de las dependencias permitié
posteriormente generar mayor disposicion institucional frente al proceso y fortalecer el
acompafnamiento de las areas involucradas en las actividades de actualizacion preliminar del

mapa de riesgos.

El informe consolida las actividades desarrolladas, los productos metodoldgicos
elaborados y los principales resultados obtenidos durante la practica desarrollada en la
Secretaria General de la Alcaldia Municipal de Chiquinquira. La informacion organizada,
permitié dejar estructurada una base preliminar de apoyo para posteriores etapas de
validacion técnica, seguimiento institucional y fortalecimiento progresivo del proceso de

administracion del riesgo asociado a Gestion Administrativa dentro de la entidad.
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INTRODUCCION

La practica desarrollada en la Secretaria General de la Alcaldia Municipal de
Chiquinquira se centro en apoyar el fortalecimiento del proceso preliminar de actualizacion
del mapa de riesgos asociado a Gestion Administrativa, e | ejercicio surgié inicialmente de la
necesidad institucional de revisar y actualizar el mapa de riesgos de la dependencia, actividad
priorizada por Secretaria General, pero a medida que avanzo la revisién documental y
operativa, fue necesario ampliar el alcance del trabajo debido a la articulacion existente entre
Secretaria General y otras dependencias vinculadas al desarrollo de actividades

administrativas, documentales y de atencion institucional.

Las primeras etapas estuvieron orientadas a la recopilacion y analisis de documentos
relacionados con administracion del riesgo, estructura organizacional, auditorias internas y
matrices institucionales existentes en esta fase se identificaron dificultades asociadas a
desactualizacién documental, limitaciones procedimentales y poca relacion entre algunos
riesgos formulados y las actividades desarrolladas en la operacion administrativa. La revision
de la Guia para la Administracion del Riesgo y el Disefio de Controles en Entidades Publicas
version 7, junto con anexos metodoldgicos asociados a MIPG y materiales de apoyo
consultados en plataformas institucionales del Gobierno Nacional, facilité comprender
progresivamente la estructura técnica requerida para el desarrollo del ejercicio (Departamento

Administrativo de la Funcion Pablica, 2025).

El trabajo fue evolucionando hacia una fase de articulacién institucional y
levantamiento operativo, integrando entrevistas, revision de procedimientos y

acompafiamiento de dependencias vinculadas a Gestion Administrativa. La participacion de
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Secretaria General, Planeacion, MIPG, Control Interno, Archivo y Correspondencia, Talento

Humano, Atencion al Usuario y Ventanilla Unica permitié reconocer dinamicas relacionadas

con trazabilidad documental, circulacion de informacién administrativa, manejo de
soportes, seguimiento institucional y controles aplicados dentro de diferentes procedimientos

administrativos.

La revision del manual actualizado de procesos y procedimientos representd un apoyo
importante para la organizacion metodoldgica del ejercicio, porque facilito relacionar
actividades, responsables, registros y controles desde una perspectiva mas cercana a la
dindmica operativa de las dependencias revisadas, relacion identificada entre los
procedimientos documentados y las actividades descritas en las entrevistas permitio
consolidar una estructura mas organizada para la identificacion preliminar de riesgos y

controles asociados a Gestidon Administrativa.

El ejercicio desarrollado también fortalecio espacios de articulacion y
acompafiamiento entre las dependencias participantes, en el desarrollo de la practica se
realizaron reuniones periddicas de seguimiento con Secretaria General, espacios de
orientacion con Planeacion, MIPG y Control Interno, jornadas de socializacién metodologica
y revision de matrices preliminares construidas en el proceso. La participacion de las
dependencias permiti6 fortalecer la apropiacion institucional de la gestion preventiva del
riesgo y reconocer la importancia de construir riesgos asociados a las actividades reales
desarrolladas dentro de la entidad y no Unicamente desde matrices o estructuras normativas

previamente existentes.

Como resultado del trabajo realizado se consolidaron herramientas de apoyo
relacionadas con revision documental y metodoldgica, levantamiento de informacion

operativa, procedimientos revisados, controles identificados, matriz madre de consolidacién,
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matriz preliminar de riesgos y lineas de continuidad institucional para posteriores etapas de
validacion y seguimiento, el ejercicio adelantado no tuvo como finalidad consolidar una
matriz definitiva de riesgos para la Alcaldia Municipal de Chiquinquira, se acordo dejar
organizada una base técnica y operativa que facilite la continuidad del proceso de
actualizacion institucional y el fortalecimiento progresivo de la gestion del riesgo dentro de la

entidad.
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OBJETIVOS Y ALCANCE DE LA PRACTICA

Objetivo General

Apoyar el fortalecimiento del proceso de actualizacion preliminar del mapa de riesgos
asociado al proceso de Gestion Administrativa de la Secretaria General de la Alcalda
Municipal de Chiquinquira, mediante revisién documental, levantamiento operativo y

organizacion de actividades, procedimientos y controles institucionales.

Obijetivos Especificos

Identificar actividades, procedimientos y controles relacionados con el proceso de

Gestion Administrativa articulado desde Secretaria General.

Analizar documentos institucionales, entrevistas operativas y procedimientos
administrativos como apoyo para la organizacion preliminar de riesgos asociados al proceso

revisado.

Consolidar instrumentos metodoldgicos de apoyo para la continuidad institucional del

proceso de actualizacion preliminar del mapa de riesgos.
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ALCANCE DE LA PRACTICA

El trabajo desarrollado en la practica se orientado al fortalecimiento preliminar del
proceso de actualizacién del mapa de riesgos asociado a Gestion Administrativa desde la
Secretaria General de la Alcaldia Municipal de Chiquinquird, el alcance del ejercicio incluyo
revision documental, analisis metodolégico, levantamiento operativo, entrevistas, revision de
procedimientos administrativos y organizacion de instrumentos de apoyo relacionados con
identificacion de actividades, controles y riesgos preliminares vinculados al funcionamiento
administrativo de la entidad.

La revision operativa logro consolidarse principalmente en Secretaria General,
Archivo y Correspondencia, Talento Humano, Atencion al Usuario y Ventanilla Unica,
dependencias que participaron mediante entrevistas, revision de actividades y validacion de
procedimientos asociados a circulacion documental, manejo de soportes administrativos,
seguimiento institucional y atencion administrativa, el desarrollo de la practica también se
identificaron actividades relacionadas con Almacén; sin embargo, la revision integral de esa
dependencia no logro desarrollarse completamente por la disponibilidad del tiempo, se tuvo

que priorizar los procedimientos que ya contaban con mayor avance documental y operativo.

El ejercicio permiti6 organizar actividades, riesgos preliminares, controles asociados,
responsables y soportes administrativos vinculados a diferentes procedimientos revisados en
el proceso. La matriz preliminar construida incorporé elementos relacionados con causas,
consecuencias, controles existentes y observaciones operativas identificadas en las etapas de

revision documental y levantamiento operativo. Parte de los riesgos y controles organizados
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fueron socializados y revisados preliminarmente con Secretaria General, Planeacion, MIPG y

Control Interno como apoyo para posteriores etapas de validacién institucional.

La practica no tuvo como finalidad consolidar una matriz definitiva de riesgos para la
entidad ni desarrollar la valoracion final de los riesgos identificados. Actividades
relacionadas con validacion técnica de riesgos, construccion de matriz de calor, valoracion de
impacto y probabilidad, y consolidacidn definitiva de controles requieren desarrollo posterior
mediante mesas de trabajo institucionales lideradas por Planeacion, MIPG y Control Interno,

con participacion de las dependencias vinculadas a Gestion Administrativa.

Como resultado del trabajo desarrollado se dejaron organizados instrumentos de
apoyo relacionados con revision documental y metodoldgica, levantamiento de informacion
operativa, procedimientos revisados, controles y soportes administrativos, matriz madre de
consolidacion, matriz preliminar de riesgos, plan de accion y lineas de continuidad
institucional orientadas a fortalecer posteriores etapas del proceso de actualizacion del mapa

de riesgos de la Alcaldia Municipal de Chiquinquira.
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CONTEXTO INSTITUCIONAL

Alcaldia Municipal de Chiquinquira

La Alcaldia Municipal de Chiquinquiré corresponde a la entidad territorial encargada
de orientar la administracién y coordinacion de los procesos publicos del municipio,
mediante dependencias responsables de planeacion, gestion documental, atencién ciudadana,
administracion de recursos, control interno y ejecucion de programas orientados al
cumplimiento de las metas establecidas en el Plan de Desarrollo Municipal, EI municipio de
Chiquinquira se localiza en el departamento de Boyaca y representa uno de los principales
centros administrativos, comerciales y de articulacion regional de la provincia de Occidente,
su importancia historica, religiosa y economica genera una dindmica relacionada con atencion
ciudadana, circulacién documental, prestacion de servicios administrativos y coordinacion
permanente con diferentes actores publicos y comunitarios de la regién. (Alcaldia Municipal
de Chiquinquira, 2024).

La estructura administrativa de la Alcaldia Municipal de Chiquinquira se encuentra
conformada por dependencias del nivel central encargadas de desarrollar actividades
relacionadas con planeacion, gestion administrativa, control interno, gestion financiera,
gestion documental y atencidn al ciudadano. La organizacién interna de la entidad se
encuentra establecida mediante el Decreto 044 de 2021, acto administrativo que define la
estructura organizacional y las funciones generales de las dependencias de la administracion
municipal. EI municipio se encuentra clasificado como entidad territorial de quinta categoria.

El Plan de Desarrollo Municipal 2024-2027 “Chiquinquira se impulsa, se respeta y se
protege” reconoce la importancia de fortalecer la capacidad administrativa, la organizacion
institucional y los mecanismos de seguimiento asociados a la gestion publica municipal

(Alcaldia Municipal de Chiquinguira, 2024). Bajo esa orientacion, la administracion
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municipal ha adelantado actividades relacionadas con actualizacion documental,
fortalecimiento organizacional y revision de herramientas asociadas a seguimiento y gestion
del riesgo dentro de diferentes dependencias de la entidad, buscando mejorar el cumplimiento

misional de sus objetivos.

Secretaria General y proceso de Gestion Administrativa

La Secretaria General corresponde a una dependencia del nivel central de la Alcaldia
Municipal de Chiquinquira encargada de apoyar funciones administrativas, documentales y
de coordinacién requeridas para el funcionamiento de la administracion municipal. De
acuerdo con el Decreto 044 de 2021, la dependencia participa en actividades asociadas a
gestion documental, atencion al ciudadano, fortalecimiento administrativo, manejo de
informacion institucional y coordinacion de acciones de apoyo necesarias para el
funcionamiento operativo de diferentes areas de la entidad (Alcaldia Municipal de

Chiquinquira, 2021).

La participacion de Secretaria General dentro de la estructura administrativa
municipal mantiene relacion con circulacion documental, atencion administrativa,
seguimiento de solicitudes, manejo de soportes institucionales y articulacion entre
dependencias vinculadas a Gestion Administrativa. La naturaleza transversal de varias de sus

funciones permite interaccion permanente con areas relacionadas con Archivo y
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Correspondencia, Atencion al Usuario, Ventanilla Unica, Talento Humano y otros

procedimientos administrativos asociados al funcionamiento de la administracion municipal.

lustracién 1

Estructura de la alcaldia municipal de Chiquinquira
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Nota. Tomado de (Chiquinquira, 2021).

La estructura administrativa presentada en el organigrama permite identificar la
ubicacién de Secretaria General dentro del nivel central de la administracion municipal y su
relacion con diferentes dependencias vinculadas al desarrollo de funciones administrativas y
documentales. La interaccidn operativa existente entre las areas permitié reconocer que
varios procedimientos relacionados con circulacion de informacion, manejo documental,
atencion institucional y seguimiento administrativo requieren coordinacion permanente entre
dependencias para garantizar continuidad y trazabilidad en las actuaciones desarrolladas por

la entidad.

El proceso de Gestion Administrativa integra funciones relacionadas con manejo

documental, organizacion administrativa, control de soportes, atencion institucional y
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seguimiento de procedimientos internos desarrollados por diferentes dependencias de la
Alcaldia Municipal de Chiquinquird, la revision adelantada en la practica permitio identificar
que gran parte de estas actividades mantienen relacion directa con dinamicas operativas y
documentales desarrolladas desde Secretaria General y las areas articuladas al

funcionamiento adinistrativo de la entidad
Dependencias articuladas al proceso de Gestién Administrativa

El proceso de Gestion Administrativa revisado, mantuvo relacion con diferentes
dependencias vinculadas al desarrollo de funciones documentales, administrativas y de
atencion institucional dentro de la Alcaldia Municipal de Chiquinquira. La revision operativa
permitioé identificar dinamicas de articulacion relacionadas con circulacién documental,
seguimiento de solicitudes, trazabilidad administrativa, manejo de soportes y control de

registros utilizados en distintos procedimientos de la entidad.

Archivo y Correspondencia participaron en funciones asociadas a organizacion
documental, préstamos de expedientes, conservacion archivistica, manejo de inventarios y
circulacion de comunicaciones oficiales. La utilizacion de herramientas como SIADOC
permitié reconocer dinamicas relacionadas con radicacion, direccionamiento y seguimiento
documental entre dependencias, evidenciando la relacion existente entre gestion documental

y trazabilidad administrativa dentro del funcionamiento de la administracién municipal.

En Talento Humano se identificaron actividades relacionadas con administracion y
custodia de historias laborales, manejo documental de nGmina, certificaciones y soportes
administrativos asociados a la gestion del personal de la entidad. De igual manera, Atencion
al Usuario y Ventanilla Unica mantuvieron relacién con recepcion de solicitudes ciudadanas,

seguimiento de PQRSDF, orientacion institucional y direccionamiento de comunicaciones,



actividades que requerian interaccion permanente con otras dependencias para garantizar

continuidad en las actuaciones administrativas.

Tabla 1

Dependencias articuladas al proceso de Gestion Administrativa

Dependencia

Relacion operativa identificada

Secretaria General

Archivo

Correspondencia

Talento Humano

Atencion al Usuario

Coordinacion administrativa y
articulacion institucional

Organizacion, custodia y
seguimiento documental

Radicacion, circulacion y

trazabilidad documental
mediante SIADOC

Administracién documental
laboral y manejo de soportes
Administrativos

Recepcion y seguimiento de

solicitudes ciudadanas

Ventanilla Unica

Direccionamiento documental y

atencion institucional

Nota. Elaboracién propia a partir de revision documental y levantamiento operativo

desarrollado en la préctica.
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La relacion identificada entre dependencias permitié reconocer que varias actividades
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desarrolladas dentro del proceso de Gestion Administrativa requieren interaccion constante
entre areas administrativas, documentales y de atencion institucional. Esa articulacion
operativa facilitd posteriormente la organizacién de actividades, controles y riesgos
preliminares relacionados con procedimientos revisados en el desarrollo del ejercicio.

Relacién institucional con Planeacion, MIPG y Control Interno

El desarrollo de la practica permiti6 fortalecer espacios de articulacion entre
Secretaria General, MIPG, Planeacion y Control Interno, dependencias que participaron
progresivamente en actividades de orientacion, acompafamiento y revision relacionadas con
la actualizacion preliminar del mapa de riesgos asociado a Gestion Administrativa. La
interaccion entre las &reas involucradas facilito comprender la importancia de integrar
componentes operativos, documentales y metodologicos dentro de la construccion de riesgos

institucionales.

El acompafiamiento desarrollado desde MIPG permitio orientar aspectos relacionados
con lineamientos institucionales, revision procedimental y fortalecimiento metodolégico del
ejercicio. De igual manera, Control Interno aport6 elementos asociados a seguimiento
institucional, revision de riesgos previamente identificados y necesidad de fortalecer
mecanismos de monitoreo y control relacionados con las actividades desarrolladas por las
dependencias revisadas. La articulacién generada entre las areas participantes facilito
progresivamente la validacion de actividades, controles preliminares y procedimientos

vinculados a Gestion Administrativa.

El desarrollo de la practica también se realizaron espacios de socializacion
metodologica y mesas de trabajo orientadas a revisar la estructura de las matrices
consolidadas y la organizacién preliminar de riesgos y controles identificados. La

participacion de Secretaria General, MIPG y Control Interno permitioé reconocer la
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importancia de continuar posteriormente con mesas de validacion orientadas a revisar riesgos,
controles, causas y mecanismos de seguimiento asociados a las dependencias vinculadas al
proceso administrativo revisado.

Tabla 2
Participacion institucional dentro del proceso de actualizacion preliminar del mapa de

riesgos

Dependencia Participacion desarrollada

Secretaria General Coordinacion y acompafiamiento
permanente del proceso

MIPG Orientacion metodoldgica y
articulacion institucional

Planeacion Apoyo técnico y fortalecimiento
del proceso de revision

Control Interno Seguimiento, revision y

acompariamiento institucional

Dependencias operativas Validacion de actividades y
apoyo

en levantamiento operativo

Nota. Elaboracidn propia a partir de reuniones, entrevistas y espacios de socializacion

desarrollados en la préactica.
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Primera etapa: recopilacion documental y comprension metodologica

El desarrollo de la préactica inicié con la necesidad institucional de apoyar la
actualizacion del mapa de riesgos asociado a Gestion Administrativa desde la Secretaria
General de la Alcaldia Municipal de Chiquinquird, las primeras semanas del ejercicio fue
necesario desarrollar una etapa de recopilacion documental orientada a comprender el
funcionamiento de la dependencia, las herramientas existentes para administracion del riesgo
y las responsabilidades asociadas a las areas vinculadas al componente administrativo de la

entidad.

La revision inicial permitid identificar que el mapa de riesgos de Secretaria General
correspondiente al afio 2022 presentaba limitaciones relacionadas con actualizacion de
actividades, procedimientos y controles frente a dinamicas operativas que habian
evolucionado con el paso del tiempo en la administracion municipal, Paralelamente el
andlisis del Decreto 044 de 2021 permitio comprender las funciones asignadas a Secretaria
General y reconocer la relacion operativa existente con areas vinculadas a gestion
documental, atencion administrativa y circulacion institucional de informacion (Alcaldia

Municipal de Chiquinquira, 2021).

A medida que avanzo la revision documental comenzaron a identificarse diferencias
entre algunos procedimientos formalmente documentados y las actividades desarrolladas
cotidianamente por las dependencias, la revision del informe de auditoria interna relacionado
con Gestion Administrativa permitié reconocer observaciones asociadas a seguimiento
institucional, actualizacion de procedimientos, definicion de controles y trazabilidad
administrativa, elementos que posteriormente ayudaron a comprender la necesidad de
fortalecer la actualizacion del mapa de riesgos y relacionar los riesgos con actividades

desarrolladas realmente por las dependencias revisadas.
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En esta etapa también se revisé la Resolucion 1136 de 2023, mediante la cual la
Alcaldia Municipal de Chiquinquira adopto la Politica de Administracion del Riesgo, asi
como el Plan de Desarrollo Municipal 2024-2027 “Chiquinquira se impulsa, se respeta y se
protege”. La revision de estos documentos permitié comprender la importancia del
fortalecimiento administrativo, el seguimiento de procedimientos y la articulacion entre
dependencias responsables de actividades asociadas a gestion documental, atencion
institucional y control administrativo (Alcaldia Municipal de Chiquinquira, 2023; Alcaldia

Municipal de Chiquinquirg, 2024).

La comprension técnica del ejercicio comenzo a fortalecerse mediante revision de la
Guia para la Administracion del Riesgo y el Disefio de Controles en Entidades Publicas
version 7, anexos metodoldgicos asociados a MIPG y capacitaciones consultadas a través de
la caja de herramientas de la Secretaria de Transparencia. Mas alla de servir Gnicamente
como referentes tedricos, estos materiales permitieron comprender coémo debian relacionarse
actividades, riesgos, controles, responsables y mecanismos de seguimiento dentro de la
construccion metodoldgica del mapa de riesgos institucional (Departamento Administrativo

de la Funcion Pablica, 2025).

El andlisis desarrollado en esta primera etapa también permitio reconocer gque varios
procedimientos administrativos utilizados por la entidad requerian actualizacion frente a
cambios operativos incorporados por algunas dependencias en los Gltimos afios. Actividades
relacionadas con correspondencia, circulacion documental, seguimiento administrativo y
atencién institucional habian evolucionado progresivamente en la Secretaria General y otras
areas vinculadas a Gestién Administrativa, situacion que posteriormente reforzo la
importancia de la actualizacion adelantada sobre el manual de procesos y procedimientos

institucionales.
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Principales insumos revisados en la etapa de recopilacion documental

Documento o insumo

Aporte identificado en el
proceso

Mapa de riesgos 2022

Decreto 044 de 2021

Resolucion 1136 de 2023

Plan de Desarrollo Municipal

Informe de auditoria interna

Guia version 7 y anexos MIPG

Capacitaciones de la caja de

herramientas

Reconocimiento de la estructura
previamente utilizada y necesidad de
actualizacion

Comprension de funciones y
articulacion administrativa

Identificacion de
responsabilidades frente a
administracion

del riesgo
Relacion del ejercicio con

fortalecimiento institucional
Identificacién de observaciones
relacionadas con Gestibn Administrativa

Comprension metodoldgica
sobre

riesgos y controles
Fortalecimiento conceptual y

técnico

Matriz institucional de riesgos

2025

Revision de riesgos asociados al

proceso administrativo

Nota. Elaboracién propia a partir de revisién documental desarrollada en la practica.
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Segunda etapa: articulacion institucional y levantamiento operativo

Luego de la revision documental inicial comenzé una etapa orientada a comprender el
funcionamiento operativo de las dependencias vinculadas a Gestion Administrativa, a medida
que avanzaba el andlisis de documentos institucionales y lineamientos metodolégicos,
comenzd a identificarse que varios riesgos y controles no podian construirse Gnicamente
desde matrices anteriores o procedimientos generales, debido a que muchas actividades
desarrolladas dentro de la administracion municipal respondian a dindmicas operativas que
no siempre se encontraban reflejadas de manera precisa en los documentos revisados en la

primera etapa.

El primer acercamiento operativo se desarrollo en Secretaria General, dependencia
donde comenz¢ a identificarse la interaccion existente entre actividades administrativas,
seguimiento documental, manejo de comunicaciones oficiales y apoyo desarrollado por el
equipo de trabajo de la dependencia. Las conversaciones adelantadas permitieron comprender
funciones relacionadas con coordinacion administrativa, circulacion de informacion,
seguimiento institucional y utilizacién de herramientas como SIADOC para radicacion,

direccionamiento y trazabilidad documental dentro de la administracion municipal.

Aunque inicialmente se habia planteado una estructura de preguntas orientadas a
identificar actividades, controles y riesgos asociados a diferentes procedimientos, el
desarrollo de las entrevistas comenzo a transformarse progresivamente en espacios de
conversacion operativa y construccion conjunta de informacion, varias situaciones
relacionadas con trazabilidad documental, manejo de soportes administrativos, tiempos de
respuesta, seguimiento institucional y circulacion de comunicaciones requerian explicacion
contextual por parte de las dependencias para comprender con mayor precision el

funcionamiento de los procedimientos desarrollados por la entidad.
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Las entrevistas adelantadas en esta etapa permitieron reconocer dindmicas operativas
que dificilmente podian identificarse Unicamente mediante revision documental. Actividades
relacionadas con seguimiento de PQRSDF, administracion documental laboral, control de
préstamos documentales, manejo de inventarios archivisticos, circulacion de comunicaciones
oficiales y seguimiento administrativo comenzaron a mostrar la importancia de construir
riesgos asociados a actividades reales desarrolladas por las dependencias y no Gnicamente a

estructuras formuladas previamente en matrices anteriores.

El levantamiento operativo también permitio reconocer que varias entidades
territoriales enfrentan dificultades relacionadas con actualizacion metodoldgica de riesgos,
especialmente cuando los procedimientos evolucionan progresivamente mientras las matrices
y documentos institucionales permanecen desactualizados por varios afios. La revision de
capacitaciones y lineamientos metodologicos permitié identificar la importancia de fortalecer
ejercicios de retroalimentacion y participacion de las dependencias en la construccion de
riesgos, evitando gue los procesos de actualizacion se limiten Unicamente a ajustes

normativos o reproduccion de matrices previamente existentes.

En esta etapa participaron dependencias relacionadas con Secretaria General, Archivo
y Correspondencia, Talento Humano, Atencion al Usuario y Ventanilla Unica, &reas que
aportaron informacion asociada a procedimientos administrativos, circulacién documental,

manejo de soportes, seguimiento institucional y controles operativos utilizados en la entidad.

La disposicion de las dependencias para participar en el ejercicio permitié fortalecer
progresivamente la articulacién entre areas y facilitd posteriormente la organizacién de

actividades, controles y riesgos preliminares asociados a Gestion Administrativa.



lustracion 2
Desarrollo de entrevistas con dependencias articuladas a gestion administrativa.

socializacion y reunion con control interno y mipg.

Nota. Elaboracién propia
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llustracion 3

socializacion y reunion con control interno y mipg

Nota. Registro fotografico de actividades desarrolladas en el proceso de
levantamiento operativo, entrevistas operativas, revision institucional y espacios de
socializacién metodologica realizados con dependencias articuladas al proceso de Gestion

Administrativa durante el desarrollo de la practica administrativa.
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Tercera etapa: consolidacién metodoldgica y construccion preliminar de

productos

Luego del levantamiento operativo y de las entrevistas desarrolladas con las
dependencias vinculadas a Gestion Administrativa, el trabajo comenz6 a orientarse hacia la
organizacion metodolégica de la informacion recopilada y la consolidacion preliminar de
productos asociados al proceso de actualizacion del mapa de riesgos, en esta etapa, las
actividades adelantadas permitieron relacionar procedimientos, responsables, controles,

soportes y observaciones operativas identificadas a lo largo del desarrollo de la préactica.

Un elemento determinante para el fortalecimiento del ejercicio correspondi6 al acceso
al proceso actualizado de Gestion Administrativa y a los procedimientos asociados a
Secretaria General, Archivo, Atencion al Usuario y Ventanilla Unica, documentos entregados
en la ultima semana de practica. La incorporacion de estos procedimientos permitio
profundizar el analisis desarrollado previamente mediante entrevistas y fortalecer la
organizacion de actividades, controles y soportes administrativos asociados a los

procedimientos revisados.

La revision del manual actualizado permitié identificar procedimientos codificados,
actividades secuenciales, responsables, registros y controles relacionados con circulacion
documental, trazabilidad administrativa, administracion de soportes, seguimiento
institucional y atencion administrativa. La relacion encontrada entre los procedimientos
revisados y las actividades descritas en las entrevistas permitié validar informacion operativa
recopilada previamente y fortalecer la construccion de la matriz madre de consolidacion y de

la matriz preliminar de riesgos.

A partir de la informacién organizada comenzaron a estructurarse elementos

relacionados con identificacién de riesgos preliminares, controles existentes, soportes
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administrativos, responsables y observaciones operativas asociadas a diferentes
procedimientos revisados, La metodologia desarrollada permitié relacionar progresivamente
actividades reales desarrolladas por las dependencias con riesgos asociados a trazabilidad
documental, control de informacion, seguimiento administrativo, manejo de soportes y

continuidad operativa dentro de Gestion Administrativa.

La consolidacién metodoldgica también permitié estructurar diferentes herramientas
de apoyo organizadas en hojas de trabajo relacionadas con revision documental y
metodologica, levantamiento operativo, procedimientos revisados, controles identificados,
matriz madre de consolidacion, matriz preliminar de riesgos, plan de accion y continuidad
institucional del ejercicio, la organizacion de estos instrumentos facilitd dejar estructurada
una base técnica preliminar orientada a fortalecer posteriores etapas de validacion y

seguimiento del mapa de riesgos.

En el transcurso de esta etapa se tomo la decision metodologica de priorizar la
consolidacion y fortalecimiento de las dependencias que ya contaban con mayor avance
documental y operativo dentro del ejercicio revisado, especialmente Secretaria General,
Archivo, Atencion al Usuario y Ventanilla Unica. Aunque en el desarrollo de la préctica se
identificaron actividades relacionadas con Almacén y observaciones asociadas a esa
dependencia en el informe de auditoria interna, el tiempo disponible para la ejecucion de la
practica hizo necesario concentrar el trabajo en la consolidacién de procedimientos que
permitieran dejar productos metodolégicamente organizados y Utiles para la continuidad

institucional del ejercicio.
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llustracion 4

Metodologia utilizada para la consolidacion preliminar del mapa de riesgos

Ruta metodoldgica para la construccion preliminar del mapa de riesgos

© © © 0 o o
B8 BB O -

\
[ Revision I | Entrevistas ‘ Revisién del manual Identificacién de } Construcciénde | Consolidacién | Lineas de fortalecimiento
i i ) actividadi trol i liminar de ri tinuidad
documental » operativas ‘ actualizado gl actividades y controles » matriz madre * preliminar de riesgos * y continui

Andlisis de d ’ ‘ Le i de Relacién de actividades, Desglose de actividades | Organizacién de la Relacién actividad-control Definicién de oportunidades
institucional des reales, responsables, registros por procedimiento e informacién por dependendia, con posibles lineas de de mejora, validacién futura
normatividad, auditorias controles utilizados y soportes con los identificacién de controles procedimiento, actividad, riesgo asociadas a la y continuidad institucional
internas y matrices y dindmicas por procedimientos existentes y sus soportes control, soporte y operacion del proceso. del proceso.
’ previas. dependencias. actualizados. documentales. ‘ ‘ observaciones.
B Y 4 5 T a— 7 ry
1

f'\ Proceso iterativo y progresivo de organizacion,
validacién y fortalecimiento institucional.

Nota. Elaboracién propia a partir del proceso metodologico construido en la practica con
apoyo de lineamientos relacionados con administracion del riesgo y revision operativa

institucional.

La organizacién metodologica desarrollada, permitié que la informacion recopilada
mediante revision documental, entrevistas y andlisis procedimental comenzara a integrarse de
manera coherente dentro de la matriz madre de consolidacion y la matriz preliminar de

riesgos construida en el ejercicio.

“El ejercicio permiti6é consolidar herramientas metodologicas preliminares
relacionadas con matriz madre, controles preliminares, matriz preliminar de riesgos y plan de

continuidad institucional.”

“Las evidencias graficas y capturas correspondientes se presentan en los anexos del

informe (véase Anexo E).”
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Logros Obtenidos

El desarrollo de la practica permitié avanzar en la organizacion preliminar del proceso
de actualizacion del mapa de riesgos asociado a Gestion Administrativa de la Alcaldia
Municipal de Chiquinquird, a partir de la revision documental, el levantamiento operativo y
la consolidacion metodoldgica desarrollada en el ejercicio, fue posible fortalecer la relacién
entre actividades administrativas, procedimientos y mecanismos de control asociados a

diferentes dependencias vinculadas a Secretaria General.

Uno de los principales logros alcanzados correspondio al fortalecimiento de la
comprension institucional sobre la importancia de la gestion preventiva del riesgo dentro de
la administracion municipal. Las actividades desarrolladas mediante entrevistas, reuniones y
espacios de socializacion permitieron que las dependencias participantes reconocieran la
necesidad de relacionar riesgos, controles y seguimiento con las actividades reales
desarrolladas dentro de cada procedimiento, promoviendo una vision mas orientada a

prevencion, monitoreo y fortalecimiento de controles administrativos.

El ejercicio tambien permitio fortalecer la articulacion entre Secretaria General,
Planeacion, MIPG, Control Interno y las dependencias vinculadas a Gestion Administrativa.
La participacion progresiva de las areas involucradas facilité intercambio de informacion
operativa, validacion preliminar de actividades y controles, y acompafiamiento metodologico

requerido para avanzar en la organizacion de la matriz preliminar de riesgos construida.

Otro de los logros obtenidos estuvo relacionado con la consolidacion de herramientas
metodoldgicas y operativas orientadas a facilitar la continuidad institucional del proceso de
actualizacion del mapa de riesgos. La informacion recopilada mediante revision documental,
entrevistas y analisis procedimental permitié organizar actividades, controles, soportes

administrativos y riesgos preliminares asociados a Secretaria General, Archivo, Atencién al
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Usuario, Ventanilla Unica y Talento Humano, dejando estructurada una base de apoyo para

posteriores etapas de validacion y seguimiento.

La incorporacién del manual actualizado de procesos y procedimientos fortalecié el
desarrollo del ejercicio, porque permiti6 validar y complementar la informacién operativa
identificada en las entrevistas realizadas con las dependencias. La relacion entre
procedimientos codificados, actividades secuenciales, responsables, registros y controles
facilité mejorar la organizacion metodoldgica de la matriz madre de consolidacion y de la

matriz preliminar de riesgos elaborada.

El desarrollo del trabajo también permitio proyectar posteriores etapas de
fortalecimiento relacionadas con validacion técnica de riesgos, construccion de matriz de
calor, revision de controles y seguimiento periédico por parte de Planeacion, MIPG y Control
Interno. La socializacion desarrollada mediante mesas de trabajo permitio que la metodologia
organizada y las herramientas consolidadas fueran reconocidas como apoyo para futuras

actualizaciones del mapa de riesgos de la administracion municipal.

Tabla 4

Relacion entre objetivos especificos y logros obtenidos

Obijetivo especifico Logro obtenido

Identificar actividades, Consolidacion preliminar de
procedimientos y controles relacionados  actividades, controles, soportes y
con el proceso de Gestion procedimientos asociados a
Administrativa dependencias

vinculadas a Secretaria General
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Analizar documentos Fortalecimiento de la
institucionales, entrevistas operativas y comprension operativa y
procedimientos administrativos metodoldgica del proceso de gestion

del riesgo dentro

de la entidad
Consolidar Organizacion de matrices
instrumentos metodol6gicos preliminares, herramientas
de apoyo para la continuidad metodoldgicas y lineas de continuidad
institucional para posteriores

etapas de validacion y seguimiento

Nota. Elaboracion propia a partir de los resultados obtenidos en el desarrollo de la
practica.

RESULTADOS FINALES ELABORADOS

Base documental y metodologica

Como resultado de la primera etapa se consolido una base documental y metodologica
orientada a organizar los principales insumos utilizados en el proceso de actualizacion
preliminar del mapa de riesgos asociado a Gestion Administrativa. La hoja de trabajo
permitié centralizar documentos institucionales, lineamientos metodolégicos, auditorias,
herramientas de apoyo y referentes utilizados en el desarrollo de la practica, facilitando
posteriormente la trazabilidad de la informacion revisada y la organizacion progresiva de

actividades, controles y riesgos preliminares.

La consolidacién documental incorporo revision del mapa de riesgos de Secretaria
General correspondiente al afio 2022, el Decreto 044 de 2021, la Resolucion 1136 de 2023, el

informe de auditoria interna relacionado con Gestién Administrativa, lineamientos asociados
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a MIPG, la Guia para la Administracion del Riesgo y el Disefio de Controles en Entidades
Publicas y diferentes herramientas metodoldgicas consultadas en el proceso. La organizacion
de estos insumos permitié estructurar una base inicial de comprensién institucional y
metodoldgica sobre el proceso revisado (Alcaldia Municipal de Chiquinquird, 2021, 2023;

Departamento Administrativo de la Funcion Publica, 2025).

Levantamiento de informacién operativa

El levantamiento de informacion operativa permiti6 consolidar de manera organizada
los principales elementos identificados en las entrevistas y espacios de revision desarrollados
con Secretaria General, Archivo y Talento Humano. La hoja de trabajo construida durante
esta etapa integré dependencias revisadas, temas abordados, actividades identificadas,
controles observados, soportes administrativos utilizados y observaciones relacionadas con

trazabilidad documental, seguimiento institucional y operacion administrativa.

La organizacion de la informacion permitio relacionar actividades operativas con
mecanismos de control y registros utilizados por las dependencias dentro de diferentes
procedimientos administrativos. De igual manera, facilitd posteriormente la identificacion de
actividades criticas, controles asociados y riesgos preliminares vinculados a circulacion

documental, manejo de soportes administrativos y seguimiento institucional.

Tabla s

Componentes organizados en el levantamiento de informacion operativa

Elemento consolidado Finalidad dentro del proceso

Dependencia revisada Identificacion del area vinculada

al procedimiento
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Actividades identificadas Reconocimiento de actividades
operativas
Controles y soportes Relacion de registros y

mecanismos de control
Herramientas utilizadas Identificacidn de sistemas y
registros administrativos
Relacion con el mapa de riesgos Vinculacion entre operacion y

construccién de riesgos

Observaciones operativas Identificacion de situaciones

relevantes para el analisis

Nota. Elaboracion propia a partir de entrevistas y revision operativa desarrolladas en
la préctica.

Procedimientos revisados

La consolidacidn de procedimientos revisados sirvié para organizar informacion
relacionada con cddigos procedimentales, dependencias responsables, actividades principales,
controles identificados y utilidad metodologica de diferentes procedimientos asociados al
proceso de Gestion Administrativa. La incorporacién del manual actualizado de procesos y
procedimientos fortalecid significativamente esta etapa, debido a que permitio validar
actividades previamente identificadas en las entrevistas y relacionarlas con procedimientos

formalmente documentados.

La revision desarrollada permitioé consolidar procedimientos relacionados con
Secretaria General, Archivo, Atencion al Usuario y Ventanilla Unica, especialmente en
actividades asociadas a trazabilidad documental, recepcién de solicitudes, manejo de

comunicaciones oficiales, control de préstamos documentales y administracion de soportes
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institucionales. La organizacion de esta informacion facilito posteriormente la estructuracion
de controles y riesgos preliminares relacionados con actividades operativas reales

desarrolladas por las dependencias revisadas.

Controles y soportes operativos

Como resultado del analisis operativo y procedimental se consolidé una hoja de
trabajo orientada a identificar controles y soportes administrativos utilizados dentro de los
procedimientos revisados. La organizacion de estos elementos permitié relacionar registros,
formatos, mecanismos de seguimiento y herramientas de control utilizadas por las

dependencias para garantizar trazabilidad documental y continuidad administrativa.

Entre los principales controles identificados se encontraron formatos de préstamo
documental, inventarios archivisticos, registros de seguimiento, controles de devolucion,
soportes administrativos, mecanismos de validacion documental y herramientas utilizadas
para circulacion y trazabilidad de comunicaciones oficiales. La consolidacion de estos
elementos facilitd posteriormente la construccién preliminar de controles asociados a riesgos

identificados dentro del proceso de Gestion Administrativa.

Matriz madre de consolidacion

La matriz madre de consolidacion represento uno de los principales productos
metodologicos desarrollados, debido a que permitio integrar informacion recopilada mediante
revision documental, entrevistas operativas, procedimientos revisados y controles
identificados el proceso. La estructura construida permitié relacionar dependencias,
actividades, procedimientos, controles, soportes administrativos, observaciones operativas y

riesgos preliminares asociados al proceso de Gestion Administrativa.
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La organizacion metodoldgica de la matriz facilitd consolidar de manera progresiva
actividades criticas relacionadas con trazabilidad documental, seguimiento institucional,
circulacion de informacion, manejo de soportes y control administrativo dentro de las
dependencias revisadas. La consolidacion de esta herramienta permitié posteriormente
estructurar la matriz preliminar de riesgos y fortalecer la continuidad institucional del proceso

adelantado.

“El ejercicio permitié consolidar herramientas metodoldgicas preliminares
relacionadas con matriz madre, controles preliminares, matriz preliminar de riesgos y plan de

continuidad institucional.”

“Las evidencias graficas y capturas correspondientes se presentan en los anexos del
informe (véase Anexo E).”

Matriz preliminar de riesgos

La matriz preliminar de riesgos consolidd riesgos asociados a diferentes actividades
identificadas en el ejercicio, integrando elementos relacionados con actividades operativas,
controles existentes, soportes administrativos y observaciones identificadas, el proceso de
revision documental y levantamiento operativo. La construccion preliminar permitio dejar
organizadas lineas iniciales de riesgo relacionadas con seguimiento documental, control de

informacion, trazabilidad administrativa, disponibilidad documental y continuidad operativa.

“El ejercicio permitio consolidar herramientas metodoldgicas preliminares
relacionadas con matriz preliminar, controles preliminares, matriz preliminar de riesgos y

plan de continuidad institucional.”

“Las evidencias graficas y capturas correspondientes se presentan en los anexos del

informe (véase Anexo f).”
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La estructura organizada no tuvo como finalidad consolidar una matriz definitiva de
riesgos para la entidad, sino facilitar una base preliminar para posteriores procesos de
validacién institucional y fortalecimiento técnico liderados por Planeacion, MIPG y Contro
Interno. Parte de los riesgos y controles consolidados fueron revisados preliminarmente en

espacios de socializacion y mesas de trabajo desarrolladas con las dependencias participantes.

Plan de accion y continuidad del procedimiento

Como parte final del ejercicio se organizé una hoja de trabajo orientada a dejar
proyectadas actividades relacionadas con continuidad institucional del proceso de
actualizacion del mapa de riesgos. EI documento permitio identificar etapas posteriores
relacionadas con validacion de riesgos, revision de controles, construccion de matriz de calor,
seguimiento institucional y fortalecimiento de mecanismos de monitoreo asociados al proceso

de Gestion Administrativa

La organizacion de estas actividades permitio dejar estructurada una linea preliminar
de continuidad para que Planeacion, MIPG, Control Interno y las dependencias vinculadas al
proceso puedan continuar posteriormente con actividades de validacion técnica y
fortalecimiento institucional relacionadas con administracion del riesgo dentro de la Alcaldia

Municipal de Chiquinquira.
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CONCLUSIONES

El desarrollo de la préctica permitié reconocer que la construccion y actualizacion de
riesgos institucionales requiere una relacion directa entre procedimientos, actividades
operativas, controles y dinamicas reales desarrolladas por las dependencias dentro de la
administracion municipal. La revisién adelantada evidencié que los procesos de gestion del
riesgo pierden efectividad cuando se limitan Gnicamente a ajustes documentales o
actualizacion normativa sin incorporar la operacion cotidiana de las areas responsables de

ejecutar los procedimientos administrativos.

La articulacion entre entrevistas operativas, revision documental y analisis del manual
actualizado de procesos y procedimientos permitio fortalecer la comprension institucional
sobre la importancia de relacionar riesgos y controles con actividades realmente desarrolladas
dentro de la entidad. La incorporacion de procedimientos codificados, responsables, soportes
y registros administrativos facilito validar informacion previamente identificada en el
levantamiento operativo y permitio estructurar de manera mas organizada la matriz madre de

consolidacion y la matriz preliminar de riesgos.

El proceso desarrollado también permitio fortalecer espacios de articulacion
institucional entre Secretaria General, Planeacion, MIPG, Control Interno y las dependencias
vinculadas al proceso de Gestion Administrativa. La participacion progresiva de las areas
involucradas facilitd generar mayor apropiacién sobre la importancia de la gestion preventiva
del riesgo y permitié reconocer la necesidad de mantener procesos permanentes de
seguimiento, validacion y actualizacion institucional asociados al mapa de riesgos de la

entidad.

Uno de los principales aprendizajes identificados, estuvo relacionado con la
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importancia de construir confianza institucional durante el levantamiento operativo de
informacidn. En las primeras etapas del proceso algunas dependencias asociaban la revision
de actividades y procedimientos con ejercicios de control o verificacién individual, situacién
que hizo necesario fortalecer espacios de dialogo, explicacion metodoldgica y
acompafiamiento institucional para facilitar la participacion de las areas involucradas dentro

del proceso desarrollado.

La préctica también permiti6 evidenciar que los procesos de levantamiento operativo
y actualizacion institucional deben adaptarse a las dindmicas reales de funcionamiento de las
dependencias publicas. Las entrevistas y espacios de revision se desarrollaron en medio de
actividades administrativas, atencion ciudadana, reuniones institucionales y carga operativa
permanente de las dependencias, situacion que exigio flexibilidad metodologica y fortalecid

el caracter conversacional y operativo de varias actividades desarrolladas en el ejercicio.

Finalmente, el trabajo realizado permitio dejar consolidada una base metodoldgica
preliminar orientada a fortalecer posteriores etapas de actualizacién del mapa de riesgos de la
Alcaldia Municipal de Chiquinquira. La organizacion de actividades, controles, soportes
administrativos, procedimientos y riesgos preliminares permitié estructurar herramientas de
continuidad institucional que posteriormente podran ser fortalecidas mediante procesos de
validacion técnica, construccion de matriz de calor, seguimiento periédico y actualizacion

progresiva de controles asociados al proceso de Gestion Administrativa.
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ANEXOS

Los anexos relacionados con el presente informe corresponden a los productos
metodoldgicos y herramientas de consolidacion elaboradas en el desarrollo de la préctica en
la Secretaria General de la Alcaldia Municipal de Chiquinquira. Los documentos anexos
permiten evidenciar la organizacion progresiva de la informacion recopilada, la
estructuracion metodoldgica del ejercicio y la consolidacion preliminar de actividades,

controles y riesgos asociados al proceso de Gestién Administrativa.

La informacidn contenida en los anexos fue organizada a partir de revision
documental, entrevistas operativas, analisis de procedimientos administrativos y
consolidacion de herramientas metodoldgicas desarrolladas en el proceso de actualizacion
preliminar del mapa de riesgos. Los anexos también permiten identificar la relacion existente
entre actividades operativas, controles administrativos, soportes documentales y mecanismos
de seguimiento utilizados por las dependencias vinculadas al proceso revisado.

Anexo A. Base documental y metodologica

Contiene la organizacion de documentos institucionales, lineamientos metodologicos,
auditorias, herramientas de apoyo y referentes utilizados, incluyendo revision del mapa de
riesgos de Secretaria General, Decreto 044 de 2021, Resolucién 1136 de 2023, informe de

auditoria interna, Guia para la Administracién del Riesgo y documentos asociados a MIPG.
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llustracién 5

Captura de base documental y metodoldgica construida en la practica

B G D E B G H

BASE DOCUMENTAL Y METODOLOGICA

ter R Tipo de Dependencia / Finalidad dentro del proceso Relacion con la ac_tualuauon del mapa de Estado 1
"‘ ' documento ﬂ fuente riesgos observacion 4
Mapa de Riesgos Secretaria Instrumento Genaral Rew_sar a estructura met:do:og:ﬁy los riesgos Permitié identificar la base institucional Instrumento base
General 2022 institucional S 2 ST CelOcES0 existente para el proceso de actualizacion de revision
: Facilitd contextualizacion del proceso de Documento
2|Decreto 044 de 2021 Acto administrativo Alc_ald!a Mun_u:lpal L 5 Gestion ini ¥ i instituci de
Cl a General
X 5 . . Revisar lineamientos institucionales y Permitid identificar roles i 5
Resolucién 1136 de 2023 — Politica = . _|Alcaldia Municipal de v % 5 53 Politica
de Administracin del Riesgo Acto 3AMINISHatve | oy inquira |iSzponzabiidates relacoSdascon 2 ) a MIPG, Control Intemo. |.;oo v
del riesqo v lideres de proceso
4 z&lﬂ;&?ﬂrqno_Mumc}”‘ Documento Alcaldia Municipal de el y Sinvié como marco estratégico para Doctugenm e
88 i i Chiquinquird con |a gestidn del riesgo el proceso de conexio;
impulsa, se respetay se protege’
Informe de Control Interno 2025~ (Informe Oficina de Control Rew_sa_r aspectos rel;aonados on procemm‘lenlos Permlho |dennﬁcarv : S5 trol D de
Gestion inistrat instituci Interno 997000 ¥ 2 yeontrol | reision institucional
. ’ > . Lo i » o Documento
Guia para la Administracién del Guia metodolégica |DAFP Revisar lineamientos metodoldgicos utilizados en Permitio contrastar elementos metodoldgicos todold d
Riesgo — DAFP versidn 6 9 versiones anteriores del mapa de riesgos frente a la actualizacién institucional metodolaglco de
. S . . . Constituyd la base metodoldgica principal para
Guia para la Administracion del " < Comprender lineamientos actuales para 3 St Rzl Documento
Riesqo — DAFP version 7 Sulametodologlcs| BAER identificacién, andlisis y control del riesqo ‘?"e"‘a' b s L metodoldgico base

BASE DOCUMENTAL Y METODOLOGICA LEVANTAMIENTO DE INFORMACION OP | Procedimientos ... () [« |

::: ] = m - =,

Nota. Elaboracion propia.

Anexo B. Levantamiento de informacion operativa

Incluye la consolidacion de informacion recopilada en entrevistas y espacios de
revision desarrollados con Secretaria General, Archivo y Talento Humano. El anexo
incorpora dependencias revisadas, actividades identificadas, controles observados, soportes
administrativos y observaciones relacionadas con operacion institucional y actualizacion

preliminar del mapa de riesgos.
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llustracion 6

Captura de levantamiento de informacion operativa construida en la practica.

I+]

LEVANTAMIENTO DE INFORMACION OPERATIVA

3 BASE DOCUMENTAL Y METODOLOGICA | LEVANTAMIENTO DE INFORMACION OP | Procedimientos ... (¥) [ | [

Nota. Elaboracion propia.
Anexo C. Procedimientos revisados

Presenta la organizacion de procedimientos administrativos revisados durante la
practica, incorporando codigos procedimentales, dependencias responsables, actividades
principales, controles identificados y relacion operativa con las entrevistas y el proceso de

actualizacion preliminar del mapa de riesgos.
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Captura de procedimientos revisados construida en la practica
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Procedimientos revisados

A-GOO-07 -
Administracién,

Dependencia ! proce:
relacionado

Talento Humanao ! Gestidn

Enfoque del
procedimiento

Cuztodia, reservay

Organizacién,
foliacidn,

Haja de contral, FLIIO,
inventario, contral de

Coincide con
entrevista de Talento
Humano sobre

Permite revisar riesgos
asociados arazabilidad,

de Documentos

documental

wdevolucidn de
documentos

uvalidacion de autorizacidn,

repone al Comité de Archivo

1[Custadia v Conzulta trazabilidad de historias | actualizacidn, 2 o . y i
A Documental . préstamos, control de carpetas fisicas, custodia v disponibilidad de
de Histarias laborales consulta y préstamo gy P
S novedades faliacidn, FUIO y histarias laborales
Labarales de historias labarales
custodia
- Coincide con
Solicitud, . N . . .
. FM-13E. testigo documental | entrevista de Archiva | Sirve para revisar
A-GOO-08 - Control de consulta, autorizacion, N : o -
. . . ; ‘. . FM-134, tiempos de préstame, | sobre formatas, trazabilidad de préstamas y
2[Consulta y Préstama | Archive y Corespondencia préstamo u devolucién | entrega, seguimienta

préstamos e
inventarios
documentales

contral de devolucidn
documental

[

A-GD0-03-
Consenvacion y
Preservacién

Archivo y Correspondencia

Canzervacion Hzica,
preservacion digital y
monitorea documental

Diagndsticos,
inspecciones,
monitorea,
conseracién fisica,

Diagnésticos, inspecciones,
monitareo ambiental, informes,

conceptos AGHN,

Se relaciona con
entrevizta de Archivo
sobre archivo fisico,
digitalizacién parcial y

Permite revisar riesgos
asociados a conservacion,
disponibilidad u

Documental preservacion digital y | capacitaciones condiciones de presenacion documental
seguimiento conservacidn
Programacién Coincide con

A-GOO-10- . °gram: y Cronograma anual, FUIO, entrevizta de Archivo | Sirve para revisar

. Control del ciclo uwalidacion, ; N . -
Transferencias . . . inventarios, actas de sobre transferencias | trazabilidad documentaly
Archivo y Correspondencia documental y transferencia, - iz " - N
Documentales y N - transferencia, aprabacidn suspendidas, FUDy | continuidad del cicla
transferencias imwentario y

Dizpasician Final

disposicidn final

Comité de Archivo

limitaciones de
espacio

archivstico

A-GDO-12 -

Elimir acidn

Arebine o Carrasnnndanciz

LEVANTAMIENTO DE INFORMACION OP

Nota. Elaboracién propia.

Dizposician final con

trazshilidadnnalidzmidn

Procedimientos revisados

Identificacian
documental,

arrahamiAn

Anexo D. Controles y soportes operativos

FUIO, actas, publicacidn web,
registro fotogréfico, cenificado

CONTROLES ¥ SOPORTES OPE ... (

Se relaciona con
entrevizta de Archivo

znhra disnasicidn final

Permite revisar riesgos
asociados a eliminacidn

K I

Contiene la consolidacién de controles, registros y soportes administrativos

identificados en el levantamiento operativo y la revision procedimental, incluyendo formatos,

inventarios, controles documentales y herramientas relacionadas con seguimiento y

trazabilidad administrativa.
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llustracion 8

Captura de controles y soportes operativos construida en la préactica.

CONTROLES Y SOPORTES OPERATIVOS

Procedimiento / Herramienta o registro Relacion con el mapa de,

'Ilenﬂ e n Actividad asociﬂ ‘Control identifi Tipo de conf ﬂ Evidencia o mpon asoci oo n Observacig
Organizacion de =R
R = RS expedientes fuha_cmn duc'.j m‘ental Preventivo FUID ¥ hoja de control | Carpetas fisicas Fortalece trazabilidad documental Pmdu.m'"m 22
laborales mediante revision manejo fisico
laborales i
archivistica
Seguimiento de Relacibn con
A-GDO-07 - Historias Actualizacién actualizacion Permite seguimiento de
N Seguimiento Hoja de control Inventarios documentales L custodia
laborales documental documental mediante actualizacien documental
documental
hoja de contro
s = = g Relacion con
A-GDO-07 - Historias Consulta y préstame |Control de préstame y . . Facilita control de acceso
A Seguimiento Formatos de préstame |Inventarios documentales reserva
laborales documental devolucion documental documental
-documental
A-GDO-07 — Historias Contr.'ol fje aceeso. " . e Permite control de acceso a Relacién con
Custodia documental |restringido a historias | Preventivo Registre interno Archivo fisico . " custodia
laborales informacidn reservada
laborales institucional
Walidacion de .
A{}D&M =LAy Solicitud documental |autorizacion de Preventivo Fi-196 Formates documentales. R EED e e (SEEEETD EEEREET
préstamo documental . documental trazabilidad
préstamo documental
Werificacion de Relacion con
A-GDO-08 — Consutta y Entrega documental entrega documental oy g Fli-194 Registros archivisticos Facilta control d ubicacisn disponibilidad
préstamo documental mediante formate FM- documental
documental
194
- Seguimiento de 5 Relacién con
A-GDO-08 — Consulta y Seguimiento de " . . . Permite seguimiento de -
T " tiempos de devolucion | Seguimiento Registro de préstamo |Inventarios documentales " trazabilidad
préstamo documental devolucion e e devolucion documental —
Procedimientos revisados CONTROLES Y SOPORTES OPERATIVOS MATRIZ MADRE DE CONSOLIDA ... (#) [41

Nota. Elaboracién propia.

Anexo E. Matriz madre de consolidaciéon

Incluye la matriz metodologica utilizada para integrar informacion relacionada con
dependencias, actividades, procedimientos, controles, soportes administrativos,
observaciones operativas y riesgos preliminares asociados al proceso de Gestion

Administrativa.
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Captura de matriz madre de consolidacion construida durante la préctica.

Procedimiento
relacionado

MATRIZ MADRE DE CONSOLIDACION

Actividad critica
identificada

Control
identificado

Relacion con entrevistas y
documentos.
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‘Observacion | validacion

Linea preliminar uh
- riesgo

pendiente

CONTROLES Y SOPORTES OPERATIVOS

Nota. Elaboracion propia.

MATRIZ MADRE DE CONSOLIDACION

Anexo F. Matriz preliminar de riesgos

MATRIZ PRELIMINA ...

®

oy Validacion de Dificuttades en
¥ A-GDO-08 - Consultay |Solictud y autorizacidn de |autorizacion y FM-196 y registros |trazabilidad documental  |Coincide con procedimiento y Pendiente validacion final del
1|Corresponden . . - 5 N
cia préstamo documental préstamo documental formatos de archivisticos asociadas a procesos de |entrevista Archivo manual
préstamo préstams
Dificuttades en
Archivo y A-GDO-08 - Consultny |Entrega y devohucion Testige documental |Registros disponibiidad documental |Relacionade con trazabilidad Relacibn con mansjo fisico
2|Corresponden . FM-184 y control de [documentales e derivadas de entrega y documental identificada en
N préstamo documental documental ; N PUR N documental
cia devolucién inventarios devolucion fisica de entrevista
expedientes
Archive A-GDO-08 - Consultay |Seguimiento de tiempos de Regts!rn e Inventarios eI e_n g Relacién con formatos y seguimiento | Dependencia de actualizacion
3|Corresponden . 5 de préstamos documental asociadas al o
préstamo documental préstamo documentales - archivistico documental
cia documentales seguimiento de préstamos
Archive Informes Limtaciones en
¥ A-GDO-08 - Consultay | Seguimiento archivistico  |Reportes al Comité ¥ seguimients archivistico  |Coincide con procedimients y Articulacién institucional
4|corresponden |77 repories
préstamo documental institucional de Archivo institucional relacionadas |trazabilidad institucional requerida
cia insttucionales
con control documenta
Archivoy A-GDO-09 — | Diagnésticos Riesgo de deteriora .
N Conservacitn fisica . Informes. documental asociado a Relacion con archivo fisico revisado |Limitaciones fisicas de
5|Corresponden |Conservacion archivisticos & . N N N
5 documental B 5 archivisticos condiciones de €n entrevista almacenamiento
cia documental inspecciones i N
conservacion fisica
Dificuttades en
Archivo y A-GDO-08 — S amimian n A Danietrae da preservacion documental |~ ;. . ~nn nencadimiantn s

[

Presenta la organizacion preliminar de riesgos asociados a actividades identificadas,

integrando controles existentes, soportes administrativos y observaciones operativas

relacionadas con trazabilidad documental, seguimiento institucional y continuidad

administrativa.
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Captura de matriz preliminar de riesgos construida en la practica.

Proces

cHFli

MATRIZ PRELIMINAR DE RIESGOS

esgo prelimina

H Causa asociaﬂ

Consecuency

Controles,

Evidencia

Estado

o1

Dbservacils

area identificado posible existente: S0DOrte validaci
Seguimisnta
& Maneja fizico de L archivistico -
. Dificultades en : Limitacionez en : Procedimiento & Iy
Archivo s expedientes u o mediante FLIO, Relacidn con
trazabilidad documental . oy seguimienta y . . GOO-05y - p
1| Carresponde . circulacian S inwentarios - Preliminar préstamo
h asociadas a procesos de lozalizacion entrevista
ncia & documental entre documentales y 3 documental
préstamao documental . documental Archivo
dependencias contral de
préstamos
Organizacién
Limitacianes en Dependencia del archivistica
. disponibilidad y penaen Dificultades en mediante Entrevista
Archivoy - archiva fisicoy . i . L.
recuperacion documental | 0 consultay inwentarias, Archivoy .. Relacidn con
2| Correspande X limitaciones de . L Preliminar 5
X relacionadas con . recuperacian farmatos de procedimientos archiva central
ncia . A capacidad de . i
capacidad restringida de - documental préstamaoy archivisticos
N w4 almacenamiento -
almacenamiento fisico seguimiento
documental
Walidazidn
documental
. Inconsistencias en Procesos parciales |Diferencias en mediante Procedimientos A
Archivo s A e . . oty 1 .. |Relacidn con
trazabilidad documental | de digitalizaciony  [trazabilidadw inventarios archivisticos u En validacian ey
3| Correspande . i L o 5 N S transicion
X derivadas de procesos manejo hibride seguimiento fisicos, registros | entrevista institucional
ncia : P P i documental
parciales de digitalizacién | documenta documental archivisticos v Archivo
seguimiento en
SIADOC
- Seguimisnta
- : Condicianes de " guirmie
) Riesgao de deterioro N Afectacidn en archivistico .
Archivoy X almacenamisnto " i - L Relacién con
documental asociado a dizponibilidad y mediante Procedimiento &- .. .
4| Correspande - documental y . . L Preliminar conseracion
X condiciones de . presemacian diagndsticas, GDOO-03
ncia P manejo fisico de ; . documental
conservacion fisica - documental inspeccionesy
enpedientes control

MATRIZ MADRE DE CONSOLIDACION

Nota. Elaboracién propia.

MATRIZ PRELIMINAR DE RIESGOS

Anexo G. Plan de accion y continuidad institucional

PLAN DE ACCION ¥ CON ...

Contiene la proyeccion preliminar de actividades relacionadas con validacion

de riesgos, revision de controles, seguimiento institucional y fortalecimiento

progresivo del proceso de actualizacién del mapa de riesgos asociado a Gestion

Administrativa.
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lustracion 11

Captura de plan de accidén y continuidad metodoldgica construida en la practica.

PLAN DE ACCION Y CONTINUIDAD METODOLOGICA

ite: Accion propuesta Finalidad institucional Dependencia o articulacion sugeri Producto esperas Prioridal Observacio
- ki ] - | -] o~ | pera‘gy |
Apoyar validacion y 5 = =T i >
articulacién de Fortalecer articulacion e_ntle Archivo y Correspondencia / Procedimientos en
e 5 procedimientos y gestion del & validados y Alta actualizacion
procedimientos asociados a riesgo Planeacion — MIPG anticulados institudonal
Gestion Documental
:ﬁ?yalra:/ja!:lad::on Y Facilitar continuidad Matitz de.Hesaas Requiere
prof:: dimc:entos asociados a | Metodoldgica del proceso  [Secretaria General / MIPG coansoli da"da 9 Alta validacion
Gestion Documental de actualizadion institucional
2 t TRD en proceso
Revisar actualizacion y Fortalecer organizacion y N T
S N o Archivo y Correspondencia archivisticos Alta de
aplicacion progresiva de TRD [trazabilidad documental aciaiEaRos convalidacién
Fortalecer seguimiento g B <
Bty Consolidar monitoreo Seguimiento -
'"Sm.um"al e PURSDE institucional de solicitudes |Secretaria General institucional Media Relacon'con
mediante mecanismos de i i SIADOC
nk ciudadanas fortalecido
trazabilidad documental
Continuar fortalecimiento de |, ¢ aicylacion de  |Archivo y Correspondencia/ [szEnea Digitalizacién
5|mecanismos de articulacion gestion hibrida documental |Secretaria General documental Media parcial
documental fisico-digital |fortalecida
Fortalecer articulacion Procedimientos y
documental de Fortalecer trazabilidad soportes ~ Manejo fisico
nracedimientos asociados. a_ladministeativa dorimantal || 1ento Humano ; documentales Meda oradominante
MATRIZ PRELIMINAR DE RIESGOS PLAN DE ACCION Y CONTINUIDAD ME ® [«]

Nota. Elaboracién propia.

Anexo H. Manual operativo para la continuidad del proceso de actualizacién del

mapa de riesgos

Incluye el manual operativo elaborado como herramienta de apoyo para orientar la
continuidad metodoldgica del proceso de actualizacion del mapa de riesgos, incorporando
orientaciones relacionadas con revision documental, levantamiento operativo, validacion de

controles y seguimiento institucional.
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lustracion 12

Portada del manual operativo.

Alcaldia Municipal de Chiquinquira

Manvual operativo para la
continuidad del proceso
de actualizacion del
mapa de riesgos

Guia metodoldgica para completar la actualizacién del mapa de riesgos del
proceso de Gestién Administrativa, alineada con la Guia para la Gestién integral
del Riesgo en Entidades Pdblicas — Versidn 7, DAFP 2025.

Guia7-DAFP2025 | MAPG-MECI-COSO-RM

Nota. Elaboracion propia.

llustracion 13

indice del manual operativo

Manuval operativo — 10 pasos

va - Alcaldia Municipal de Chiquinquird - Gu

RA MPLETAR LA ACTUALIZAL
oo
1. Validacién institucional 2. Controles existentes 3 Causas y consecuvencias 4. Riesgo inherente 5. Matriz de calor
6. Tratamiento del riesgo 7. Acciones de mejora 8. Seguimi instituch 9. izacién del mapa 10. Miejora continua

ESTADO ACTUAL DEL PROCESO

ee

Nota. Elaboracién propia.
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llustracion 14

validacioén institucional

Validacién institucional de actividades y riesgos

identificados en la prictica deben ser confirmados con cada
terior.

@ OBJETIVO 2 PARTICIPAN i= ¢QUE SE DEBE HACER? (3 PRODUCTO ESPERADO

Validar que las actividades y riesgos ° Convocar mesas de trabajo por

retaria General 2 ENTREGABLE
preliminares reflejan la operacién B Sec dependencia o grupo de 3 7
A edimientos Matriz de riesgos con
real de cada dependencia, & Archi proc ividades y riesgos validadk
asegurér\fio alineacién con los ° Revis:u la matriz preliminar con y confirmados por todas las
pecoc?:m::nt.o's del Proceso de @ lento e cada drea responsable dependenci p bl
N T Confirmar que cada riesgo proceso.
3 i corresponde a una actividad
GUIA V7 - REFERENCIA DIRECTA £ Atencién al Usuario bk Fon 2
La Guia v7 establece que l0s riesgos )
deben considerar 'Tas actividades [1 VentanillaUnica Ajustar, eliminar o incluir
clave y la cadena de valor del riesgos segun la validacién
proceso’. Solo son validos si dh  Planeacion institucional
corresponden a actividades reales
pork - Documentar acuerdos y
m(mup&:“) @ MIPG observaciones de cada mesa
O Control Interno
IMPORTANTE: La validacion no puede ser unilateral Ls Guia v7 exige que los lideres de proceso confirmen 1 pertinencia de los riesgos, no solo ALCALDIA MUNICIPAL

DE CHIQUINQUIRA

Planeacion o Controf Intermno. GESTION ADMINISTRATIVA

Nota. Elaboracién propia.
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