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de la némina implementado en Chair dichos procesos.
Reporte de incapacidades por
haira
Formato de Labor Académica
GESTION DEL TALENTO
HUMANO Elaboraci6n contractual Comites de Curiout
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INADECUADO MANEJO DE
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FISICA 'SEGURIDAD PARA LA OFICINA CONTROL INTERNO
CONFIDENCIALES
CLAVE DE ACCESO PARA ~ OFICINA ASESORA DE
ARCHIVOS DIGITALES CAMBIO PERIODICO DE CONTRASENAS CONTROL INTERNO
PROGRAMAR LA EVALUACION Y
SEGUIMIENTO EN EL PROGRAMA OCFIOC’!"E:,};ng‘S_?::NDOE
ANUAAL DE AUDITORIA.
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EVALUACION Y
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USO INDEBIDO DE LA
INFORMACION Operative Seguimiento a la documentacién | ZONADERIESGO | oo Verificar Manual de Funciones Jefe del Proceso de cada
PRIVILEGIADA DERIVADA P entregada a cada dependencia MODERADO 9 dependencia
DEL EJERCICIO DEL CARGO.
revision y control de los
documentos del Archivo historico
de la universidad. 5
DEFICIENCIA EN LA
ZONA DE RIESGO Capacitacion para el proceso de Jefe del Proceso de Gestion
CONSERVACION DE LA Operativo MoDEE0) Reducir el Riesgo | digitalizacion de la informacion del archivo Dosumentl
MEMORIA INSTITUCIONAL Procedimiento para organizacién central e hist6rico
del archivo de gestiony
transferencia al archivo central e
historico
Revion permanente de los
archivos de gestion e historicos
por parte del Jefe del proceso de
gestion documental y de Control .
Capacitacion semestral a todas las s
interno s | Jefe del Proceso de Gestion
secretarias de la universidad en la aplicacion
Documental
de la ley de archivos.
INADECUADO MANEJO DE Operative Procedimient de | ZONADERESGO | o\ o) biecoo
LOS ARCHIVOS DE GESTION P rocedimiento para visitas de MODERADO 9
dependencias archivo de gestion
Procedimiento para el control, Capacitacion realizada por un profesional en
. custodia, y disposicion final de la p Jefe del Proceso de Gestion
GESTION DOCUMENTAL vty v it archivistica en manejo y controlen archivos ol
ie gestion.
central e historico
DARO DE DOCUMENTOS Mantenimiento a los archivos Verificar mensualmente la realizacion de la | 1 re i brocec o ie Gostion
POR MICROORGANISMOS O Operativo realizando los controles Reducir el Riesgo fumigacion en seco para el control de Dosmentl
ANIMALES EN GENERAL mediante Ia fumigacion en seco, microorganismos o animales.
. Capacion y socializacion de los
ELIMINACION DE formatos del sistema de gestion No realizar eliminaciones documentales sin | o oo o
DOCUMENTOS DEL FONDO Operativo documental y prcedimientos Reducir el Riesgo | Ia previa autorizacion del comité interno de Dosmentl
DOCUMENTAL inherentes a la eliminacion de archivo mediante actas.
documentos
NO CONVALIDACION DE
TABLAS DE RETENCION Y Operative Aplicar la normatividad ZONADERIESGO | oo oo | Realizar actualizacion de las TRD teniendo | Jefe del Proceso de Gestion
VALORACION DOCUMENTAL P archivistica vigente IMPORTANTE 9% | en cuentala normatividad archivistica vigente Documental
DE LA ENTIDAD
X Digitalizacion de la informacion
PERDIDA DE INFORMACION que reposa en el archivo central.
POR CATASTROFE Operative La estanteria seala adecuaday | ZONADERIESGO | oo | o o mentos en sutotalidag || JSTE 06l Proceso de Gestion
NATURAL Y/O PROVOCADA P los extintores estén vigentes. IMPORTANTE 9 9 Documental
EN EL ARCHIVO CENTRAL Los documentos no deben estar
sobre el piso
Mesa de Senicios Mantenimiento y revision a sistemas de Responsable del Proceso
respaldo (UPS)
ZONA DE RIE!
FALLAS DE HARDWARE Operativo Programa de Mantenimiento @ vorsaty AD%GO Reducir el Riesgo Capacitacién personal encargado Responsable del Proceso
Capacitacion a los usuarios y al Dispositivos y elementos necesarios para el Responsable del Proceso
personal de soporte mantenimiento de infraestructura
Capacitacién personal encargado Responsable del Proceso
Procedimiento de copias de
PERDIDA DE LA sequridad. ZONA DE RIESGO d i d
L . Procedimiento para realizar copias de
INFORMACION Tecnologico ZONA DE RIESGO IMPORTANTE| ASbERAED) Reducir el Riesgo e Responsable del Proceso
Mesa de Senvicios Sensibllizacion del uso adecuado de Responsable del Proceso
dispositivos de almacenamiento,
Mesa de Servicio Socializar instrutivos de uso de software. Responsable del Proceso
Programas de Mantenimiento y ZONA DE RIESGO
FALLAS DE SOFTWARE Tecnolégico ZONA DE RIESGO IMPORTANTE 'S o Manien! e Reducir el Riesgo Capacitacion personal encargado Responsable del Proceso
GESTION TECNOLOGICA
Capacitacion alos usuarios y al Adquisicién (compra o desarrollo) Responsable del Proceso
personal de soporte
Mesa de Servicio Capacitacién personal encargado Responsable del Proceso
FALLAS DE REDES Y ) Programas de mantenimientoy | ZONA DE RIESGO
COMUNICACIONES Tecnologico ctualizacion MODERADO) Reducir el Riesgo Documentar el procedimiento Responsable del Proceso
Capacitacion a los usuarios y al Mejoramiento de la infraestructura Responsable del Proceso
personal de soporte tecnolégica
Documentar el procedimiento Responsable del Proceso
Mesa de Servicio
Capacitacién personal encargado Responsable del Proceso
o ZONA DE RIESGO
FALLAS DE SEGURIDAD Tecnologico s Reducir el Riesgo
Uso de software libre Responsable del Proceso
Capacitacion al personal del
Dpto. de T!
i6n de dispositivos de seguridad Responsable del Proceso
Resolucion Rectoral 2373 2009.
MALA FORMULACION EN LA Socializar procedimientos nuevos conlos | Responsable del proceso de
DOCUMENTACION DE responsables de las funciones. aseguramiento de la calidad
NUEVOS DOCUMENTOS Operativo ZONA DE RIESGO IMPORTANTE| ";‘l’;e'“;‘é"‘l;’f zouggg:zsoso Reducir el Riesgo
DEL SISTEMA DE GESTION s
DE CALIDAD
Procemientos Realizar investigacion normativa acada | Responsable del proceso de
PD-E-AC-02 de nuevo. le la calidad
Solicitar a cada lider proceso el Plan de Representante de la Alta
Procedimiento -
mejoramiento como resultado de las no Direccion y responsable de
PD-E-AC-03
conformidades. aseguramiento de la calidad.
NO ACATAMIENTO DE LAS
ACCIONES RESULTADO DE ZONA DE RIESGO
Cumplimiento Procedimiento PD-E-AC-04 Evitrar el Riesgo
LAS AUDITORIAS DE IMEORTANTE Monitoreo y seguimiento alas acciones Responsable del proceso d
ICONTEC correctivas establecidas en el Plan de esponsable de' proceso de
Moioramionts aseguramiento de la calidad
ASEGURAMIENTO DE LA Plan de Mejoramiento radicado !
CALIDAD en ICONTEC
Procedimientos Realizar informe de revision por a direccién | FePresentante de la Alia
ey Direcci6n y responsable de
-E-AC-09 en forma anual ramiento de la calidad.
NO INFORMACION A LA asegur
ALTA DIRECCION DE LOS ) e — ] Representante de la Alta
RESULTADOS DE LA Estratégico ) NPORTANIE. Evitrar el Riesgo |~ Socializar informe con Rector y directivos. | Direccion y responsable de
REVISION POR LA Seguimiento y revision desde el aseguramiento de la calidad.
DIRECCION proceso de aseguramiento de la
calidad Publicacion en pagina web insitucional del | Responsable del proceso de
informe. aseguramiento de la calidad
Solicitud de modificacién de
DEFICIENTE ANALISIS EN documentos, desde el lider del Aplicar el procedimiento documentado Responsable del proceso de
LA MODIFICACION DE broceso aseguramiento de la calidad
DOCUMENTOS, Operativo ZONA DE RIESGO IMPORTANTE| ZONADERIESGO | oy cir of Riesgo
PUBLICACION Y MODERADO Entregar carpeta electronica actualizada del
N Procemientos oot et o caars %! | Responsable del proceso de
DIVULGACION PD-E-AC-01 y PD-E-AC-02. P P : Siempr aseguramiento de la calidad
que se haga una modificacion.
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la necesidad y andlisis de alternativas esté
diligenciado en su totalidad

Funcionario designado por el
Lider del Proceso

Elaborar Estudios de Mercado de acuerdo a
o establecido en el Manual de Contratacion y
sus respectivos soportes

Funcionario designado por el
Lider del Proceso

Designacién de Comités Estructuradores (si
se requiere)

Abogado del Proceso

Estructuracion integral de las invitaciones

(juridica, financiera y técnica) de acuerdo a lo

establecido para cada modalidad de
seleccion

Comité Estructurador

Proyeccion de invitaciones de acuerdo alo
establecido para cada modalidad de
seleccion

Abogado del Proceso

Proyeccion de adendas a las invitaciones

Abogado del Proceso

Evaluacion de las propuestas en los
procesos de seleccion de minima cuantia

Funcionario Evaluador o Comité
Evaluador

Evaluacion preliminar y definitiva de las
propuestas en los procesos de contratacion
simple y compleja

Funcionario Evaluador o Comité
Evaluador

Verificacion de requisitos para suscribir los
contratos en la modalidad de seleccion
directa

Abogado del Proceso

Revision de los requisitos para suscribir los
contratos y 6rdenes contractuales resultantes
le las invitaciones realizadas

Abogado del Proceso

Revision de polizas en el sistema de las
aseguradoras

Abogado del Proceso

Aprobacion de polizas

Lider del Proceso

Chequeo de los requisitos en los formatos
establecidos de acuerdo a la modalidad de
seleccion

Abogado del Proceso

Capacitaciones para el personal de
Contratacién

Lider del Proceso

Acuerdo 09 de 2003 del Consejo
Superior Universitario - Manual

para el manejo de almacenes e
inventarios de la Universidad de
la Amazonia

Controlar el ingreso y salida de bienes ala
Institucién

Jefe Seccion de Almacén

Realizar los registros de los movimientos de
bienes (reintegros, traslados entre
dependencias, salidas para reparacion, bajas),

Jefe Seccion de Almacén

Identificacion de bienes mediante placas o
codigos de barras

Jefe Seccion de Almacén

Controlar la ejecucion de inventarios de
bienes por dependencias

Jefe Seccion de Almacén

Procedimientos establecidos en
el SIGC

Ejecutar el plan de mantenimiento preventivo
y correctivo

Jefe Seccion de Supenvision

Realizar la revision técnico - mecanica en los
centros autorizados

Jefe Seccion de Supenvision

Realizar la revision antes de la primera salida
diaria

Jefe Seccion de Supenvision

Contratar el suministro de repuestos

Lider del Proceso

Contratar el suministro combustible, grasas,
aceites y lubricantes

Lider del Proceso

Contratar el suministro de llantas

Lider del Proceso

Diligenciar cualquier cambio, mantenimiento,
alineacion o reparacion en la hoja de vida del
vehiculo

Jefe Seccion de Supenvision

Procedimientos establecidos

FECHA:
30-05-2022
ZONA DE RIESGO Evitrar el Riesgo
MODERADO o
ZONA DE RIESGO Evitrar el Riesgo
MODERADO o
ZONA DE RIESGO Evitrar el Riesgo
MODERADO 9
ZONA DE RIESGO Evitrar el Riesgo
MODERADO 9

Garantizar la prestacin del senvicio de
seguridad y vigilancia privada

Supenvisor de Vigilancia

Monitoreo de camaras de seguridad

Departamento de Tecnologias

Vigilancia -

de la Informacion (DT1)

Sistema de control de acceso para
estudiantes, docentes, administrativos y
visigtantes

Lider del Proceso

Restriccion de vendedores ambulantes
dentro de la Institucion

Lider del Proceso
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DEFICIENCIA EN LA
GESTION ADMINISTRATIVA
Y EJECUCION DE LOS
RECURSOS FINANCIEROS
PARA PROCESOS
CONTRACTUALES

Corrupcion

PERDIDA O ALTERACION DE
LOS DOCUMENTOS DE
EXPEDIENTES
CONTRACTUALES

Corrupcion

ZONA DE RIESGO IMPORTANTE|

GESTION DE INFORMACION
Y COMUNICACION

NO PUBLICAR LA
INFORMACION REQUERIDA
PARA TRAMITES Y
SERVICIOS E INFORMACION

GENERAL.

Operativo

ZONA DE RIESGO ACEPTABLE

PERDIDA DE TRANSMISION
EN VIVO POR FALLA DE
INTERNET

Tecnologico

INCURRIR EN LA RUTINA DE
LOS MEDIOS DE
COMUNICACION

COMERCIALES

Operativo

ZONA DE RIESGO MODERADO

PERDIDA DE TRANSMISION
DE LA EMISORA POR
FALLAS EN LOS EQUIPOS

Tecnolégico

DOCENCIA

ABANDONO DE LA LABOR
ACADEMICA POR
RENUNCIA, INCAPACIDAD O
MUERTE DEL DOCENTE

Operativo

ZONA DE RIESGO IMPORTANT!

MODIFICACION O
AFECTACION DEL
CALENDARIO ACADEMICO

Operativo

ZONA DE RIESGO IMPORTANT!

FALSEDAD EN LOS
DOCUMENTOS DE
ADMISION Y MATRICULA

Cumplimiento

INCUMPLIMIENTO DE
LABORES ACADEMICAS
POR PARTE DE LOS
DOCENTES

Cumplimiento

ZONA DE RIESGO IMPORTANT!

FALLAS O ERRORES EN EL
REGISTRO DE
CALIFICACIONES

Operativo

ZONA DE RIESGO IMPORTANTE|

FECHA: PAGINA:
30-05-2022 ldel
Acompafiamiento y seguimiento del proceso Lider del Proceso
. Precontractual - Contractual - Poscontractual
Manual de Contratacion de la
Universidad de la Amazonia- | ZONA DE RIESGO Euitar el Riesgo
Plan de Compras - MODERADO 9
Procedimientos cumph el Plande o
umplimiento del Plan de Compras de la Lider del Proceso
respectiva vigencia fiscal
Recepcion y control de préstamo de
de con los designado por el
procedimientos y formatos institucionales Lider del Proceso
Procedimientos establecidos en | ZONA DE RIESGO Euitar el Riesgo siec
€l SIGC - Gestion Documental MODERADO o
D 6n de los designado por el
contractuales por vigencia Lider del Proceso
Emitir circular a todas las dependencias para
que informen los eventos y actividades Responsable del proceso
Procedimientos y formatos ZONA DE RIESGO nstitucionales.
establecidos IMPORTANTE Reducir el Riesgo
Mensajes de sensibilizacion sobre el
Responsable del proceso
compromiso de suministrar informacién
Backup de canal dedicado Solicitar Ia verificacion de la afiliacion al
proveedor del Backup. Solicitar
ZONA DE RIESGO mantenimiento de Ia planta eléctrica que da
s Asumir el Riesgo
Planta eléctrica IMPORTANTE 2 soporte al servidor de interet. Solicitar Responsable del proceso
mantenimiento de la UPS que soporta el
equipo de suministro de internet
UPS para equipos IR
Seguimiento al uso del lenguaje Fortalecer el control al uso dellenguaje yal | po o
apropiado parala audiencia uso de la marca institucional
ZONA DE RIESGO
DA Reducir el Riesgo
. . Monitoreo constante a los procesos de
Planeacion y aplicacion de la ) d
: realizaci6n de contenidos, programacion y Responsable del proceso
programacion y contenidos )
pertinencia de la informacion institucional
Accionamiento manual de la
planta por el equipo de vigilantes
de la Universidad
Equipos de respaldopara | ZONADERIESGO | oy oo Gestionar la adquisicién de UPS para
transmision de programacién MODERADO ! o transmisores y equipos de respaldo. Responsable del proceso
Transmision alterna por internet
Planeacion de la labor académica
ZONA DE RIESGO Mantener actualzados los bancos de hoja de
0 Facultades Acadé
MODERADO Asumir el Riesgo vida por facultades académicas acultades Académicas
Banco de hojas de vida con
perfiles de docentes elegibles
Procedimientos documentados
enel SIGC
hoRTanme. | Reducr el Riesgo Diwlgacién a Comunidad académica Consejo Academico
Planes de contingencia desde
Consejo Académico
Establecer el procedimiento de liquidacion.
Revision de documentos de Desarrollar especificamente el N* 4.6 del
Jefe de Financiera-Oficina de
matricula por una comisién proceso de matricula estudiante, un
Planeacion
especializada para este tema instructivo del como liquidaciones debe
realizar la liquidacion del estudiante
Establecer mecanismo de verificacion de los
Verificacion de documentos en documentos, como las pruebas de saber 11, | o¢o 4o Financiera-Oficina de
que corresponda a cada aspirante. Con este
bases de datos institucionales ) Planeacién-Control Interno-DTI
FSARERESES resultado se evitaria el riesgo en el proceso
Evirar el Riesgo
o i iesg de seleccion.
Establecer mecanismo de verificacion de los
ingreso base de liquidacion que corresponda
alarealidad economica del estudiante | Jefe de Financiera-Oficina de
Solicitud de documentos (convenios insitucionales). Con este Planeacion-Control Inferno
certficados por entidades de resultado se construiria el riesgo sobre el
ol proceso de liquidacion
Médulo de auditoria para la verificacion al
] oTI
proceso de liquidacion por el DTL
Evaluacion por parte del Comité
de curriculo y Consejo de
Facultad de la labor desarrollada
por los docentes
Monitoreo y seguimiento  la labor Programas academicos
Formalizacion del Acuerdo
Pedagbgico entre estudiantes y
Docentes
ZONADERIESGO | cjci el Riesgo
IMPORTANTE 9
Aprobacion de la labor
académica del docente por las
respectivas instancias
Reportar el incumplimiento Programas academicos
Seguimiento de la labor
académica desde Programa y
Facultad donde el Docente esta
adscrito
Sistema de informacion con
foles y accesos establecidos y
administrados por contrasefias
personales Capacitacion docente en el manejo de on
Correccién de calificaciones plataforma
basadas en solicitudes fimadas | 7ona pE RIESGO
por parte del docente fitular y ASoEEAe) Evitrar el Riesgo
revisadas por la vicerrectoria
académica
Revision de las calificaciones
mediante el vortal por parte de Seguimiento reporte notas Programas academicos
los estudiantes
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Revision Juridica Previa a la Estricto seguimiento a la Lista de verificacion |y oo o)
firma del Convenio de Soportes
CELEBRAR CONVENIOS SIN Procedimiento de acuerdo a la Digitalizacion del Proceso de tramite de
convenios mediante un modulo a traves del | Asesor de Convenios OARI
LOS SOPORTES LEGALES, normatividad o Misional Chaira
SIN QUE CURSE EL Cumplimiento Reducir el Riesgo
TRAMITE No tramitar convenio sin la
CORRESPONDIENTE documentacion legal completa N
Verificacion de docuemntacion legal antes de .
L Asesor de Convenios OARI
Solicitud de conceptos de iniciar el tramite del convenio
viabilidad, para convenios
especificos
Evaluacion semestral del POA
LA NO EJECUCION DE LAS Lider del proceso y funcionarios
METAS PROPUESTAS EN EL Operativo Reducir el Riesgo | Autoevaluacion Semestral del Plan Operativo | dependencias ascritas al
EXTENSION Y PROYECCION PLAN OPERATIVO ANUAL Informe mensual de actividades proceso.
SOCIAL Direccionamiento Estratégico
OARI 2020-2022
Notifiacion de diigenciamiento Informe trimestral de convenios sin Jefe Oficina de Relaciones
de formatos de seguimiento a movimiento. Interinstitucionales
FALTA DE EJECUCION Y convenios
SEGUIMIENTO Y ZONA DE RIESGO
LIQUIDACION DE Estratégico ZONA DE RIESGO IMPORTANTE| IMPORTANTE Reducir el Riesgo | Solicitud trimestral de informe de ejecuciona | Jefe Oficina de Relaciones
CONVENIOS Actas de liquidacién a convenios Ios coordinadores de los convenios Interinstitucionales.
especificos de cooperacion
Liquidacion de Convenios vencidos ‘Asesora Juridica OARI
NO REPORTE DE
MOVILIDAD ACADEMICA Soletugeepores e mould Solicitud anual de reporte de movilidad
(DOCENTES Y " ZONA DE RIESGO Jefe Oficina de Relaciones
ESTUDIANTES) POR PARTE Operativo ZONA DE RIESGO IMPORTANT! S0, Reducir el Riesgo entrnte yseferte :1?::5 programa e e
DE CADA PROGRAMA Liderar y gestionar las acciones
ACADEMICO A LA OARI de movilidad virtual
Resolucion No. 0114 del 23 “Controlar la fecha en que se recibe por la
INOPORTUNIDAD EN enero del 2017 Institucién la peticion, requerimiento y/o
RESPUESTAS A DERECHOS tutela y los plazos previstos para dar Oficina Asesora Juridica y
DE PETICION, Cumplimiento ZONA DE RIESGO IMPORTANTE Procedimiento Evitrar el Riesgo respuesta y notificar. Secretaria General, cada asesor
REQUERIMIENTOS Y/O PD-E-AC-07 *Elaboracién de informes de gestion juridico
trimestral ( estado-resultado y
TUTELAS Reparto de wilas rimestral ( estad :mr;::) ado y logros
Estudio y revision de la *Socializacion con el Grupo asesores
. i normatividad aplicable al caso juridicos de acuerdo con la complejidad y
EQUIVOCA EMISION DE objeto de consulta. . naturaleza de la consulta para emision de "
s [e] i Evitr | Ri
GONCEPTOS JURIDICOS perativo = S S e e p— vitrar el Riesgo onoeptos a vl Insttucional. Oficina Asesora Juridica
por parte del jefe o de I “Cursos de actualizacion normativa ylo
U oficina, capacitaciones
Comunicaci6n con los 5
. ' . . Secretaria General -Oficina
CONTRADICCION EN LAS funcionarios o dependencias Comunicacién entre las dependencias | SETeatS BOEE BIONA
RESPUESTAS A LAS involucradas en la respuesta a involucradas en dar respuesta. Pt d';s_
PETICIONES CUANDO SON Operativo ZONA DE RIESGO IMPORTANTE peticiones. Evitrar el Riesgo
PRESENTADAS EN VARIAS Consolidacién de una dnica . Secretaria General -Oficina
DEPENDENCIAS. respuesta que conteste de fondo Emision de una sola respuesta que conteste | EEERLE FEEE TR REE
\a solicitud planteada, de fondo lo peticionado. Ivoluoradag
Revision de correo institucional -
Aplicacion de la Ley General de ) )
Archivo y de las directrices Actualizacién de [a tabla de retencion Oficina Asesora Juridica -
¢ documental prevista para la Oficina Asesora %
planteadas por el Archivo , ) Comité de Archivo.
o Juridica y la Secretaria General.
General de la Naci6n.
INADECUADO SISTEMA DE Ta'g:g:::z’g:’ﬂ“ J?‘fi‘;‘;z":;“"' contratacion profesional en archivistica para Rectoria -Vicerrectoria
ARCHIVO Y APLICACION DE Operativo Searotaria General. ZC:NA D:&':igo Reducir el Riesgo | liderar los procesos de gestion documental administrativa
LA GESTION DOCUMENTAL PO
contratacion de personal
especilizado en archivistica Rectorfa -Vicerrectorfa
Capacitaci6n en normas archivisticas Administratia
capacitacion manejo de archivos
Formato comunicacion y/o
Aplicacién de los formatos previstos en el Oficina Asesora Juridica,
citacion notificaci6n personal No.
0-5.03.00.01 SIGC parala notificacion. Secretaria General
INDEBIDA NOTIFICACION Envio oportuno de las decisiones
YIO PUBLICACION DE LAS . ZONA DE RIESGO . Cumplimiento de los términos y
GESTION JURIDICA DECISIONES Operativo ZONA DE RIESGO IMPORTANTE| e se deben publicar al S Birar el Riesgo | oo egalos para a noteacion Oficina Asesora Juridica,
I administrador de la pagina web Vo publicacion, Secretaria General
SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVAS institucional para la divulgacion. L
Remision oportuna de los actos .
Notificaci6n electronica administrativos que deban publicarse a la Oficina Asesora Juridica,
P Secretaria General
web master de la Universidad.
Revision de procesos disciplinarios y j
Acuerdo superior No. 27 de 2007 elaboraci6n de diagnéstico sobre el estado | SeT®1a1 General orofesional
de cada uno 9
contratacion de personal con suspension de términos de procesos
dedicacion exclusiva al tema pens o Rectoria-Oficina Juridica
X - disciplinarios- pandemia COVID-19
disciplinario
PRESCIPCION PROCESOS ZONA DE RIESGO El
Operativo Reducir el Riesgo laborar inventarios de losprocesos
DISCIPLINARIOS P . mse“’:‘;‘f‘zf;";‘;‘i‘:l’:"g?v?;’m IMPORTANTE disciplinarios en curso y sus respectivas | Secretaria General -Profesional
" " alertas de procesos con términos de designado
Resolucion No.1375 de 2020 roserincion
Elaboracién tabla en excel para Prestar Apoyo a las diferentes oficinas para
el control de término: poyo a las difere as p: Secretaria General -Profesional
adelantar las investigaciones preliminares "
alerta de prescripcion de c designado
! espectiva:
procesos disciplinarios
Control de libro radicador de Reparto de correspondencia y asignacion de | Secretaria General -Apoyo
documentos tareas Técnico administrativo
VENCIMIENTO DE
TERMINOS POR DEMORAS Secretaria General-
EN EL PROCESO DE Operativo Asumir el Riesgo revisién correo insticional profesionales y auxiliares
RADICACION Y REPARTO abscritos ala Secretaria
DE DOCUMENTOS Revision de correo institucional
Socializaci6n con el Grupo de trabajo
respecto el estado de la correspondencia
recibida y asignada a cada asesor juridico
Comunicacion de cumplimietno Socializaci6n con el Grupo Juridico sobre el
de fallos de tutela al juzgado estado de los fallos de tutela y la acciones Secretaria General
respectivo desplegadas para su cumplimietno efectivo
SANCIONES POR § Reporte de informacién sobre el estado de
Iﬁiﬁ&?% E]rngng Cumplimiento  |ZONADE RIESGO IMPORTANTE| | ..\ ela &l Evitrar el Riesgo “"e‘és' en : maiz ‘“Ef’“‘ 2 orie del Cada profesional- abogado(a)
depencia encargada del proceso orreo de la Secretaria Gener:
administrativo para el caso
particular. .
seguimiento y control de los fallos de tutela Secretaria General
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Informar los compromisos,
NO SELESSTRAE’:‘J SE“;‘“EZSANDO Resolucion 2013 de 1986 responsabilidades y obligaciones de los
MENSUALES DEL COMITE Operativo SR EEREIED Asumir el Riesgo integrantes del Comité Presidanta del comité paritario
PARITARIO DE SEGURIDAD P IMPORTANTE & de seguridad y salud en el trabajo
Procemientos realizar informe mensual de las reuniones
Y SALUD EN EL TRABAJO POAST Tealizadas
Informar los compromisos,
NO SELESSTRAE’:‘J SE“;‘“EZSANDO Resolucion 1356 de 2012 responsabilidades y obligaciones de los
integrantes del Comité
GESTION SEGURIDAD Y TRIMESTRALES DEL Operativo ey — ZONADERESGO | p(mir ol Riesgo g Presidenta del comité paritario
SALUD ENEL TRABAJO | s o (OOl A IMPORTANTE de Convivencia Laboral
Procemientos realizar informe trimestral de las reuniones
OR: PD-A-ST-08 realizadas
POCA PARTICIPACION DE Procedimiento Generar estrategias para incentivar el seniido | | Jelesdearea, |
Los iz'ﬁagfgé: [E)g LAS PD-A-ST-11 de pertenencia y apropiacién como brigadita o origa pias
ZONA DE RIESGO
CAPACITACION Operativo ZONA DE RIESGO IMPORTANTY IMPORTANTE Asumir el Riesgo Sefes do arem
FORMULADAS EN PLAN DE Formato
A T promover los programas de PyP Integrantes del grupo de
CAPACITACION FO-A-ST-02-01 brigadistas
Controlar Ia fecha en que se recibe porfa | g ol
Institucién la peticion, requerimiento ylo Asesors, Juridien, cada a5eS0r
INOPORTUNIDAD EN tutela y los plazos previstos para dar uridico
RESPUESTAS A DERECHOS . respuesta y notificar.
DE PETICION, Cumplimiento ZONA DE RIESGO MODERADO REZ“Q‘I“;;";E”'E“"E"'?;EE;EIZP7 zouggé:}l\isoso Evitrar el Riesgo
REQUERIMIENTOS Y/O Plantear directrices ante las diferentes
TUTELAS dependencias en relacion al tramite Secretaria General -Oficina
inmediato que deben dar cuando no son Asesora Juridica
competentes para dar respuesta.
Revisién continua de I normatividad vigente, | SeCTelaria General -Oficina
Asesora Juridica
; Socializacion con el Grupo asesores
i 5 Estudio y revision de la
EQUIVOCA EMISION DE ZONA DE RIESGO uridicos de acuerdo con la complejidad Secretaria General -Oficina
” Cumplimient ZONA DE RIESGO IMPORTANTE tividad aplicable al Evitrar el Ri ! piejidad y
CONCEPTOS JURIDICOS umplimiento ”“"“aﬂ“;l;u i MODERADO virar el Riesgo naturaleza de la consulta para emision de Asesora Juridica
conceptos a nivel Institucional.
Capacitacion sobre asuntos juridicos de Rectoria -Vicerrectoria
relevancia para la gestion. Administrativa.
Seguimiento y vigilancia confinua sobre los
procesos judiciales en que es parte la Avoderado en cada proceso
Universidad a través de la pagina web de la P iy o eN‘I’sm
DEMANDAS NO Control y seguimiento a los Rama Judicial 0 con consdlta presencial de L ¥ SUp
PRESENTADAS Y/O NO reportes presentados por los | ZONA DE RIESGO los
CONTESTADAS Cumplimiento | ZONADE RIESGO IPORTANTE| _“H01oe Presciocos Por 0% SOERIE) Evitrar el Riesgo
OPORTUNAMENTE No. FO-5-GJ-09-01 Verificacién de los informes suministrados
por el Abogado Extero y acciones Supenvisor del abogado externo
correctivas.
APLICACION DE NORMAS O s K
REGLAMENTACION NO Cumplimiento|ZONA DE RIESGO IMPORTANTE| ACtualizacion del normograma | ZONA DE RIESGO Evitrar el Riesgo Actualizacion continua en la normatividad A::scgféag:i\(;ec;e;:d: Qi‘e";r
Pl del proceso, MODERADO 9 vigente. ca,
VIGENTES juridico
Comunicacién con los .
. Secretaria General -Oficina
funcionarios o dependencias Comunicaci6n entre las dependencias e <
Juridica- demés dependencias
involucradas en la respuesta a involucradas en dar respuesta.
reteiones involucradas.
CONTRADICCION EN LAS
RESPUESTAS A LAS Secretaria General -Oficina
ZONA DE RIESGO Emision de una sola respuesta que conteste ° <
PETICIONES CUANDO SON Operativo SOERIE) Evitrar el Riesgo T SOl espuesta e Juridica- demés dependencias
PRESENTADAS EN VARIAS Emision de una sola respuesta P involucradas.
DEPENDENCIAS que conteste de fondo la solicitud
planteada . . Oficina de Correspondencia -
Sistematizacion de la recepcion de las -
Oficina de Atenci6n al Usuario -
peticiones para conocer en la dependencia '
. enla que se encuentra la competencia, | DePartamento de Tecnologias
GESTION JURIDICA - de la Informacien.
OFICINA ASESORA JURIDICA
Control y seguimiento a los
NO PRESENTACION DE reportes presentados por los Control y verificacion de los términos Apoderado en cada proceso
RECURSOS CUANDG apoderados externos, Formato otorgados para interponer recursos judicial.
No. FO-S-GJ-09-01
PROCEDEN EN PROCESOS ZONA DE RIESGO
JUDICIALES O Operativo ZONA DE RIESGO MODERADO S . . MODERADO Evitrar el Riesgo
ACTUACIONES eguimiento a las actuaciones Verificacion de los informes suministrados
ADMINISTRATIVAS ds:‘"::eet:zf c‘jo’:f";:‘;z“:b‘g‘:‘:z por el Abogado Externo y acciones Supervisor del abogado externo.
porp externo. 0 correctivas.
Apicacion de la Ley General e Actualizacion de Ia tabla de retencion Oficina Asesora Juridica -
mameaﬁas por el Achive documental prevista para la Oficina Asesora | Secretaria General -Comité de
INADECUADO SISTEMA DE . I Ceneral do 2 NaGion JONA DE RIESGO e Juridica y la Secretaria General. Archivo.
ARCHIVO perativo MODERADO vitrar el Riesgo
Tabla de Retencion Documental Rectoria Vicerrectoria
Oficina Asesora Juridicay Capacitacion en normas sobre archivo,
Secretaria General, Administrativa- Secretaria
maz“g;"::;;:ﬂ'g“gf'“‘;":g"ﬁfND Aplicacion de los formatos previstos en el Oficina Asesora Juridica -
i L g SIGC para la notificacion. Secretaria General
INDEBIDA NOTIFICACION Cumplimiento de los &
YIO PUBLICACION DE LAS ZONA DE RIESGO umplimiento de los términos y dica -
DECISIONES Operativo ZONA DE RIESGO ACEPTABLE Ervio oportuno de fas vty Evitrar el Riesgo | procedimientos legales para la notificacion O“CS'"; ,’:f:jz’g:r‘“:":fa
ADMINISTRATIVAS decisiones que se deben ¥lo publicacion
publicar al administrador de la
pégina web institucional para la )
divulgacion. Remision oportuna de los actos Secretaria General -Oficina
administrativos que deban publicarse a la 2
Asesora Juridica
web master de la Universidad
NO CONVOCAR A . ) , "
R lacer una revision semanal para verificar .
RE;S&?Q‘ERSIEEES Ei‘SON Cumplimiento ZONA DE RIESGO MODERADO C""Secm“g‘;‘?s ;:;TI;TC"E en Zo':ég:T':LEfEGD Evitrar el Riesgo | cuantas veces se ha convocado y realizado s"’c'”:;':ssfa";:fg d’g"“"‘a
las reuniones
INSTANCIAS A CARGO.
NO ADJUNTAR LOS
ARCHIVOS QUE . ) Verificar el envio de cit djunt .
CORRESPON[?EN AL Operativo ZONA DE RIESGO MODERADO R‘Ie‘”‘s,‘:" or media electrén :a Zo':ég:T':LEfEGD Evitrar el Riesgo archivar los i"sﬁé’uﬁ.f; :gs;::sydae Ta sosion s"’c'”:"a Gf"j’:,‘ a Oficina
ORDEN DEL DIA PARA LAS cltacton por medio electionico en la misma serie documental sesora Juridica
REUNIONES.
NO SUSCRIBIR LAS ACTAS e caa sesionylo en ol abtecid
CORRESPONDIENTES A LAS o n cada sesion y/o en el término establecido )
‘SESIONES DE CADA Cumplimiento | ZONA DE RIESGO IMPORTANTE| Formato acta de reunién codigo: | ZONA DE RIESGO Euitar el Riesgo | °1 €l espectvo reglamento de la nstancia, | - Secrefaria Generaly Oficina
llevar a consideracion las actas para que Asesora Juridica
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1.Correos notificando fechas de entrega de
informes a cada lider del proyecto.
Entrega de informes de avance 2.l procedimiento de presentacion, Comité de Imestigaciones
programados FO-M-IV-05-01 evaluacion y seguimiento de proyectos para 9
INCUMPLIMIENTO DEL PLAN grupos y semilleros de investigacion se
DE TRABAJO PROPUESTO Cumplimiento|ZONA DE RIESGO IMPORTANTE] Zomgé;}éﬁf" Reducir el Riesgo implementara en la plataforma SIGEPI
EN LOS PROYECTOS
Procedimientos PD-M-IV-03, PD-
M-IV-04 documentados 3. Hacer gestiones para incrementar los Vicerrector de Investigaciones
Formatos para control y recursos para la financiacion de los proyectos 9
seguimiento en los proyectos de
61 FO-M-IV-03.0
Informes periodicos de
LOS PROYECTOS DE actividades y resuitados FO-M-
INVESTIGACION IV-05-01. FO-M-IV-05-02.
CONCLUIDOS NO Seguimiento al cronograma de | ZONA DE RIESGO Evaluacion de los compromisos establecidos .
PRESENTAN RESULTADOS Estrategico actividades. MODERADO Reducr el Riesgo en los objetivos de [os proyectos. Comité de Investigaciones
NI PUBLICACIONES Segumiento_y evaluacion por
CIENTIFICAS Pares Academicos FO-M-IV-03-
INVESTIGACION 04,
:::\'I‘;::l‘sr"‘a‘;“‘z‘r“‘go’?;‘"’; f:"::Z 1. Difusi6n de las convocatorias en la pagina | Vicerrector de Investigaciones -
PRESENTAR PROYECTOS e i Web de la Universidad Encargada de la Web
DE INVESTIGACION FUERA
DE LOS TIEMPOS Cumplimiento ZONA DE RIESGO IMPORTANTE| !nformacion clara y especifica de Zo';’ggi:;%ffo Evitrar el Riesgo
ESTABLECIDOS SEGUN 1a canvocatoria 2. Establecer un cronograma de las Vicerrector de Investigaciones -
CONVOCATORIAS Procedimientos documentados, convocatoria para mayor participacion Comité de Investigaciones
apoyan la documentacion de las
NO DIVULGAR Fichas de Evaluacion de los 1. Pablicaciones de los resultados en las Comits de Investigaciones
Proyectos. revistas indexadas.
é&%ﬂ?xgg;%;ﬂi Estrategico ZONA DE RIESGO IMPORTANTH ZOI’:‘AOgE:AlEDSOGO Asumir el Riesgo
INVESTIGACION Revistas indexadas a nombre de 2. Participacion en ponencias, poster donde Docentes - Comité de
Ia Universidad se muestren los resuitados Investigaciones
gEMO'zAg EN LAOS Solicitud de avance ante el
LEGALIZACION DE L Ordenador del Gasto
RECURSOS ASIGNADOS Financiero O Evitrar el Riesgo | Reaizar ﬁg‘g‘gﬁ‘;’;g;ﬂ’z‘;";‘fﬁ:z;""ega 9e | Vicerrectoria de Investigaciones,
PARA LA FINANCIACION DE Resolucion de Avance
PROYECTOS
FORMULACION Plan Operativo Analisis y seguimiento al Plan Operativo i‘:rr:\e\:fs‘:ra‘ivﬁye g?vi?;‘:
semestral
INADECUADA DEL ZONA DE RIESGO Financiera
PRESUPUESTO ANUAL DE Estratégico ARESREECOT AR IMPORTANTE Reduci el Riesgo . Planeacion. Vicerrectoria
LA INSTITUCION Analisis ejecucion presupuestal Sensibilizaci o Cf‘;‘:;;";i:n‘i::'"""’"‘e"m Administrativa. Divisién
o Financiera
Plan Operativo Establecer Fechas limites/Cronograma de Vicerrectoria Administrativa.
INADECUADO ANALISIS DE JONA DE RIESGO trabajo Division Financiera
LA EJECUCION DE Financiero ZONA DE RIESGO IMPORTANTE| Analisis ejecucion presupuestal MODERADO Reducir el Riesgo d
INGRESOS Y GASTOS constante de !
i de procedimientos Division Financiera
Continua capacitacién
Solicitud constante de constante de
informacion de Division Financiera
INADECUADO REGISTRO DE Conciliacion presupuesto ZONA DE RIESGO
O i " Red | Ri
RECURSOS ECONOMICOS perato ZONADERESGOMODERADO | ™ iogoreia, ACEPTABLE eductr el Riesgo constane de
Requerimientos a las demas de procedimientos Division Financiera
Conciliacién presupuesto, constante de
tesorerfa, contabilidad de procedimientos Division Financiera
Evaluacién continua de la informacion .
pERD&’?@;Fgggsos Financiero ZONA DE RIESGO IMPORTANTE| Arequeo de Caja zo%gs_rlm:fgeo Reducir el Riesgo generada por otras dependencia Division Financiera
‘Control en legalizaciones de
avances Evaluacién continua del personal encargado )
Division Financiera
GESTION FINANCIERA Vaneio en caja fuerte de tulos de a gestién financiera
valores
‘Capacitacion permanente a
Sensibilizacion constante de cumplimiento .
Concientizacion del e procedimientos Division Financiera
cumplimiento de los
NO REFLEJAR IFORMACION Generacion de cultura contable y Evaluacién continua de la informacion
FINANCIERA CONFIABLE Y Operativo ZONA DE RIESGO IMPORTANTE| financiera ZO:‘AZ'SE:A'ESOGO Reducir el Riesgo generada por otras dependencia Divisién Financiera
OPORTU
Verificacion y consolidacion de la
informacion presupuestal,
tesoreria, Almacen, talent Evaluacion continua del personal encargado
Division Financiera
humano, contab de la gestion financiera
‘Conocimiento de normatividad
contable
CAIDADE LA RED DEL Elaboraci6n de copias de sequridad diarias
SISTS%Q,&;&’;ZOSEMSSON Tecnologia Copia de 599“";? realizada por Z‘Dlmg’f;';?‘é" Evitrar el Riesgo | de la informacion de las bases de datos y del ot
; sistema financiero de la Universidad.
ORGANIZACION
DARO DEL SISTEMA DE Copia de seguridad realizada por un sistema de informacin que sea acorde Rectoria-Vicerrectoria
INFORMACION SIIF Financiero oI Transferir el Riesgo. | o las necesidades de la universidad administrativa
FALTA DE OPORTUNIDAD Verificacion diaria de las plataformas
EN EL REGISTRO DE LOS Operaiivo ZONADERIESGO ACERTABLE |  VeriTcaciin de plaaformas | ZONADERIESGO | gyivar el Riesgo | bancarias para consiatar las consignaciones Division Financiera
INGRESOS y transferencias recibidas.
Oferta y Publicidad de los Publicidad en redes socilaes, paginas y radio | William Steven Rivera Plazas/
senvicios Uniamazonia. Jimmy Viviana Coy Arenas.
No lograr el cupo minimo de
estudiantes para aperturar un Operaiivo Verificacion de interesados Reducir el Riesgo
curso Asesoria y acompafiamiento a la poblacién | William Steven Rivera Plazas/
Confrmacion y conformacion de interesada en la Oferta del Centro de Idiomas | ~ Jimmy Viviana Coy Arenas
grupos
Desde la Coordinacion se Revision y verificacion del cumpliento de los | William Steven Rivera Plazas/
conforman los grupos de trabajo. acuerdo pedagogicos Jimmy Viviana Coy Arenas
Docente no cumpla con el Operativo ZONA DE RIESGO IMPORTANT! ZONADERIESGO | pogucir el Riesgo
compromiso adquirido Desde la coordinacion se verifica | MODERADO
o e Dialogo permante con los representantes de | William Steven Rivera Plazas/
curso. Jimmy Viviana Coy Arenas
EXTENSION Y PROYECCION CUISO.
SOCIAL. CENTRO DE fe"v;“'c'g‘c%f"'c‘";‘cd"e:;"li”u - Control periodico en la verficacion del William Steven Rivera Plazas/
IDIOMAS veri: desarrollo del curso, Jimmy Viviana Coy Arenas
Abandono o renuncia del - ZONA DE RIESGO
Do Operativo ZONA DE RIESGO IMPORTANTE e e Reducir el Riesgo rsesoria con Division do Servicios
Comunicacien periodica con los Administrativos en la supenvision del contrato | William Steven Rivera Plazas/
representantes de curso y posterior verificacion de nueva contratacion | Jimmy Viviana Coy Arenas.
docente
Verificacion al entregar y recibir Reporte de las particularidades o problemas | william Steven Rivera Plazas/
el laboratorio. al encargado del laboratorio y docente. Jimmy Viviana Coy Arenas
Dafio o sabotaje de equipos Operativo ZONA DE RIESGO IMPORTANTE| Seguimiento del docente a cargo | ZONA DE RIESGO Reducir el Riesgo
por parte de los estudiantes del laboratorio. MODERADO

No ausentarse el laboratoro
hasta que la clase haya
terminado.

Acompafiamiento del docente a cargo del
laboratorio.

william Steven Rivera Plazas/
Jimmy Viviana Coy Arenas




