SEGUIMIENTO MAPA DE RIESGOS
PROCESO GESTION ATENCION CIUDADANA

PROCEDIMIENTOS /
LINEAMIENTOS

OBJETIVO PROCEDIMIENTOS
/ LINEAMIENTOS

CAUSAS

Procedimiento Atencion
a PQRD
y Procedimiento
Programacion y
Ejecucion
de Visitas Guiadas al
Congreso

Realizar la oportuna y eficaz
atencion a las peticiones, quejas,
reclamos y denuncias
institucionales recibidas,
facilitando la solucién de las
mismas dentro de los términos
legales vigentes, contribuyendo
a fortalecer la imagen
institucional del Senado de la
Republica ante la ciudadania y
los grupos de interés.

y
Documentar las actividades para
recibir las solicitudes de visitas,
coordinar la logistica para su
ejecucion y establecer el
contenido minimo de éstas,
incluidas las normas de
seguridad a cumplir para y
durante su ejecucion, todo lo
anterior en cumplimiento de lo
establecido en la Ley 1147 de
2007 y en la Resolucién 065 de
2009 “por medio la cual se
autoriza el ingreso de turistas
nacionales y extranjeros al
Congreso de la Republica de
Colombia”.

No se cuenta con las
herramientas
tecnoldgicas para la
atencion de la
poblacion preferencial

EVALUACION DEL ACCIONES RESPONSABLE TERCER TRIMESTRE
RIESGO CONTROLES . iy
RIESGOS INHERENTE EXISTENTES (para enfrentar el (Ejecucién de
P riesgo residual) acciones) PROGRAMADO EJECUTADO OBSERVACION
(Clasificacién)
R5
No atencion ala
poblacion
preferencial
(personas en Implementar los
condicion de servicios de Sistemas
: : de interpretacion en Se encuentra
dlsi?ggglgad’ . 3 linea - SIEL y C_entrt_) de Coor(_:linadora UACy imp]emen_tado yen
adolescentes No identificado Relevo (comunicacién | profesionales de apoyo 100% 100% funcionamiento en la
i ' via skype) en la UAC de la UAC Unidad de Atencién
mujeres para la atencion a Ciudadana.
gestantes, adultos poblacién con
mayores, discapacidad auditiva

veteranos de la
fuerza publicay
los demas que
disponga la ley)




SEGUIMIENTO MAPA DE RIESGOS
PROCESO GESTION DE RECURSOS TECNOLOGICOS

PROCEDIMIENTOS /

OBJETIVO

EVALUACION DEL
RIESGO INHERENTE
(Clasificacion)

PROCEDIMIENTOS / CAUSAS RIESGOS
LINEAMIENTOS LINEAMIENTOS
Rotacién de personal
Falta de continuidad en la
contratacion de la mesa de
servicios
Atender las solicitudes e
incidentes relacionados con R1
hardware, software, entrega
’ ’ No prestar un
PROCEDIMIENTO  |de equipos, brindar asesoria| No disponibilidad oportuna de adzcuado y

SOPORTE TECNICO Y

técnica, actividades de

suministros para la adecuada

oportuno servicio

ATENCION A capacitacion y solucionar prestacion del soporte de soporte a
SERVICIOS problemas asociados a la o p
operacion de los recursos ardware y
tecnoldgicos disponibles en o software
el Senado de la Reptiblica. Falta de continuidad del personal
por el tipo de contratacion
Adecuacion fisica inapropiada
para el personal técnico
Fallas en la plataforma
tecnolégica
Medios de almacenamiento
inadecuados
R2

No restauraciéon de
laiinformacién
respaldada

TERCER TRIMESTRE
CONTROLES ACCIONES . RITZSPO!\I’SABLE
EXISTENTES (para enfrentar el riesgo [(Ejecucion de
Se evidencian informes
Dentro de los informes de mensuales donde se registra las
gestion incluir la Asesor Il DPS - recomendaciones de continuidad
recomendacién para la Profesmpales de apoyo 100% 100% del personal de apoyo.
- sistemas
continuidad del personal
Se evidencai comunicacién de
fecha 28 de septiembre de 2016,
suscrita por los ingenieros del ara
Generar recomendacion de sistemas encargados de la
i L
coordinaciéon de Mesa de ayuda,
técnica, para garantizar la Asesor Il DPS - quienes reaizarn las 4
contlr'1u_|dad d’ella mesa de Profesmpales de apoyo 100% 100% recomendaciones de continuidad
servicios, minimo por 24 sistemas de la prestacion del servicio de la
meses. Mesa de Ayuda.
C1l
Seguimiento y registro _ .
L - -~ ANS = Acuerdo de nivel de
s de - | do ventaro do suministros, | A5¢SO 11 DPS - servcio . Documento que
. . "| Profesionales de apoyo 100% 100% contiene la informacién respecto
herramienta Aranda a proporcionar por los . ) P
roveedores sistemas alas recomer]d_acmnes técnicas y
P stock de suministros requeridos.
Se evidencia plan de
manteniiento de la plataforma,
Revisar y aprobar plan de Asesor Il DPS - Z?; Eg?{i‘;cg:uago dzeolg y
mantenimiento de la Profesionales de apoyo 100% 100% pla?aforma digital, en fecha 29 de
plataforma tecnolégica sistemas septiembre de 2016.
Se evidencia plan de
manteniiento de la plataforma,
Realizar un diagnéstico de la Aseic:;\lllérp;:);szg)nales gpn pr’oy_eccmn ar|10 d20I17 y
plataforma y entregar . M 100% 100% lagnostico f;_lc_tua e'a
recomendaciones Profesionales de apoyo plataforma digital, en fecha 29 de
sistemas septiembre de 2016.
Se evidencia docueento que
contiene el manual de politicas
Generar requerimiento para de seguridad de la inforamcién,
c1 la implementacién del Asesor Il DPS - elaborado, el CL_“?l esta pend|_e,nte
Solucién de backups y| sistema de seguridad de | Profesionales de apoyo 100% 100% de consideracoion y aprobacion
copias de respaldo informacién (segtin 1SO sistemas por parte del Comite de gestion

27000)

de calidad.




PROCEDIMIENTO
GENERACION DE
COPIAS DE
SEGURIDAD Y
RESTAURACION DE
DATOS

PROCEDIMIENTO
GESTION Y
MONITOREO DE LA
PLATAFORMA
TECNOLOGICA

Establecer los mecanismos
para realizar copias de
seguridad y restauracion de
los servicios o servidores del
Senado de la Republica.

Desinterés y falta de
compromiso de los usuarios
finales para resguardar su
informacioén institucional.

La actual plataforma tecnol6gica
no permite la realizacion de

copias de seguridad de la
informacion de todos los equipos
de la entidad

Desarmonizacion entre las areas

legislativas y administrativas,

para el manejo seguro de la
informacion.

Establecer las actividades
de gestion y monitoreo que
garanticen la operatividad de
los sistemas, aplicaciones y
servicios que son prestados

desde la division de
planeacion y sistemas,
ademas de organizar e
instaurar las acciones que
deben realizar los
coordinadores,
administradores y
operadores encargados de
gestionar los servicios
tecnoldgicos del Senado de
la Republica.

Caducidad del soporte y
mantenimiento en parte de los
servicios de la entidad

R3
Perdida de
informacion
institucional

R4
No
restablecimiento de
los servicios
tecnoldgicos de la
entidad

C1
Divulgacion del

gestion de los

C1
Monitoreo periédico
de los servicios

manual de politicas de

recursos informaticos

Hacer seguimiento a la
solicitud presentada para la
adquisicion de un sistema de
almacenamiento con mayor
capacidad.

Optimizar la herramienta de
monitoreo de acuerdo a las

necesidades tecnoldgicas de
la entidad.

Asesor Il DPS -
Profesionales de apoyo
sistemas

Asesor Il DPS -
Profesionales de apoyo
sistemas

100%

100%

Se evidencia oficio de fecha 28
de septiembre de 2016, en el cual
los profesionales responsables
informan a la jefatura de
planeacion y sistemas la
necesidad de disponer recursos
en el afio 2017 para la
adquisicion de un sistema de
almacenamiento

NA




SEGUIMIENTO MAPA DE RIESGOS
PROCESO GESTION DE BIENES E INFRAESTRUCTURA

PROCEDIMIENTOS /
LINEAMIENTOS

OBJETIVO
PROCEDIMIENTOS /
LINEAMIENTOS

CAUSAS

RIESGOS

Mantenimiento de
bienes mueble e

Establecer las actividades a
desarrollar en la Division de
Bienes y Servicios del
Senado de la Republica
concernientes a la

Falencias en la planeacién de
la contratacién conjunta entre
camara y senado para los

R4
Dafio de los bienes e
infraestructura de la

inmuebles conservacion de bienes contratos de mantenimiento entidad
muebles e inmuebles,
propiedad del Senado.
Establecer al detalle las
actividades que se deben R5

Baja de bienes muebles
y de consumo

seguir en el Senado de la
Republica para dar de baja
los elementos activos
devolutivos y de consumo
adquiridos por la entidad, que
segun la normatividad vigente
puedan o deban estar en
proceso de baja.

Debilidades en los
procedimientos internos

Entrega de bienes
dados de baja sin el
total cumplimiento de
los requisitos y
normatividad aplicable a
cada tipo de bien

EVALUACION
DEL RIESGO
INHERENTE

(Clasificacion)

TERCER TRIMESTRE

CONTROLES ACCIONES
EXISTENTES (para enfrentar el riesgo | pROGRAMADO | EJECUTADO OBSERVACION
residual)
c2 ; ci?etg?nlwlizear:uljzs de Procedimiento actualizado
Péliza todo riesgo y mar?tenimiento de bienes 100% 100% y publicado en fecha 1 de
dafios materiales - septiembre de 2016
muebles e infraestructura
Se elaboro manual de
L seguimiento y control de
Documentar y oficializar : ;
C1 rocedimiento para la bajas y se esata tabajando
Instructivo de baja de proce pa 100% 50% en coordinacién con la
; ejecucion, seguimiento y I, Iy
bienes Division de Planeacién y

control de las bajas

sistemas para su
aprobacion.




SEGUIMIENTO MAPA DE RIESGOS
PROCESO GESTION DE COMPRAS Y CONTRATACION

PROCEDIMIENTOS /
LINEAMIENTOS

OBJETIVO
PROCEDIMIENTOS /
LINEAMIENTOS

CAUSAS

RIESGOS

Procedimiento
Contractual
(Perfeccionamiento
de contrato)

Ejecutar las obligaciones
adquiridas mediante
contrato, en la compra de
bienes o contratacion de
servicios, asi como los
actores que interacttan en
ellas, para lograr el
cumplimiento de los
objetivos institucionales
definidos para cada una de
ellas y dando cumplimiento
a los requisitos normativos

Desconocimiento del
manual para la
supervision del

contrato por parte de

los supervisores.

R2
Expiracion de las
polizas que cubren la
calidad de las obras,
bienes o servicios
adquiridos.

TERCER TRIEMSTRE

juridica de la péliza y

gue sean necesarias.

proveedor, efectuar revision

solicitar las correcciones

supervision e
interventoria.

EVALUACION DEL CONTROLES ACCIONES _
RIESGO INHERENTE EXISTENTES (para enfrentar el riesgo
(Clasificacion) residual) PROGRAMADO CUMPLIDO OBSERVACION
Acta del Comité del SGC de fecha 29 de
c1 septiembre de 2016, en el cual se evidencia
Recibir las pélizas gue no se evaluo la modificacién del formato
establecidas enpel contrato Actualizar el formato de de presentacion de informes mensuiales y

or parte del contratista o presentacion de informes finales de supervision e interventoria, hasta

porp mensuales y finales de 100% 0% tanto no se encuentren los involucrados para

aclarar las dudas que se presenten. Acta de
revision del formato de presentaciond de
informes de supervision e interventoria en
fecha 5 de octubre de 2016. Pendiente de
aprobacion por el comité de SGC.




SEGUIMIENTO MAPA DE RIESGOS

PROCESO GESTION JURIDICA

PROCEDIMIENTOS /

OBJETIVO PROCEDIMIENTOS /

LINEAMIENTOS LINEAMIENTOS Gl RIESGOS
Este procedimiento establece las
actividades necesarias para dar Falta de celeridad en la R2

ATENCION A TUTELAS

respuesta a las acciones de

tutelas de caracter administrativo que
se interpongan contra la Entidad,
dentro de los términos y

plazos establecidos por la Ley, de
acuerdo con la normatividad vigente.

entrega de informacion
por parte de las
dependencias para dar
respuesta oportuna

Inoportunidad y
falta de respuesta
de fondo alas
acciones de tutela

Gestionar las actividades requeridas
para verificar los requisitos de ley,
liquidar y pagar las

Demora en la recoleccion
de material probatorio

LIQUIDACION DE sentencias judiciales y conciliaciones quuigzcién
SENTENCIAS que se produzcan como resultado de extemporanea de
procesos ordinarios, contenciosos .
administrativos, laudos arbitrales y personal no capacitado sentencias
conciliatorios en contra del
Senado de la Republica, proferidas por
Establecer las actividades que se Ausencia de un sistema
deben seguir en la Division Juridica, que permita el
CONTROL Direccion General, Secretaria General | seguimiento y control de
DISCIPLINARIO |0 Presidencia del Senado de la los procesos R4

Republica, dependiendo el factor de
competencia, para el desarrollo de
actividades de orden disciplinario sobre
funcionarios, supervisores de contratos
e interventores que hayan incurrido en
faltas disciplinarias.

disciplinarios, que
adelanta la entidad.

'IED\I/EPL'-;/EE'GOON CONTROLES ACCIONES RESPONSABLE PLAZO CUMPLIMIENTO ACTIVIDADES
(para enfrentar el riesgo (Ejecucién de
é’?‘;ﬁii’;‘;i) EXISTENTES residual) acciones) | Trimestre | Il Trimestre OBSERVACION
Realizar una campafia de
cl divulgacion del
Procedimiento rocedimignto GJ- Proa - Se evidencia acta de divulgacion de fecha
documentado para la P atencion de tutelas Jefe Division Juridica y 29 de septiembre de 2016, proceso que
atencion de tutelas dirigida a las ’ profesionales de 100% 100% contintia ralizandose en las dependencias.
(para el seguimiento a de gn dencias apoyo En esta actividad igualmente se trabajo el
las tutelas que llegan a admin?strativas de la tema de paz y plebiscito.
la division juridica) Entidad.
c1 Se evidencia resolucion No. 144 de 18 de
Procedimiento Presentar proyecto de A . f?brero de 2.016’ Por medlp d_e Ia'(fual se
documentado con los | resolucion. para definir la Jefe Division Juridica y fijan lineamientos para la liquidacion de
lineamientos para la compe{epncia enla profesionales de 100% 100% sentencias condenatorias, autos de
liquidacién de liquidacién de sentencias apoyo conciliacién y laudos arbitrales en los
sentencias ’ cuales hace parte el Senado de la
Republica
c1 Presentar la solicitud para Se evidencia oficio DJU CS 1910 de fecha
Seguimiento a los la adauisicion de ur?a Jefe de Division 27 de septiembre de 2016 de Division
9 S quisic Juridica 'y Juridica a Direccion Administrativa
procesos disciplinarios herramienta de . 100% 100% ) . .
(supervision jefe de la | seguimiento y control de profesionales de realizando la solicitud de la herramienta
P ! 9 y apoyo para seguimiento y control de los procesos

Divisién Juridica)

los procesos judiciales.

judiciales.




SEGUIMIENTO MAPA DE RIESGOS
PROCESO GESTION DE PROYECTOS

PROCEDIMIENTOS /

OBJETIVO PROCEDIMIENTOS

LINEAMIENTOS / LINEAMIENTOS CAUSAS RIESGOS
Desconocimiento de la
plataforma estratégica de
Establecer los pasos la entidad. R1

Procedimiento
formulacién de
proyectos.

secuenciales para realizar la
formulacion de los proyectos que
emprende el Senado de la
Republica como parte de la
gestion estratégica de la entidad.

Desconocimiento de los
procedimientos del
proceso y de los
lineamientos del DNP.

Proyectos no
alineados con la
plataforma
estratégica

Procedimiento para
ejecucion,
seguimiento y cierre
de proyectos.

Establecer las actividades
sistematicas para la eficaz
ejecucion, seguimiento y cierre
de los proyectos del Senado de
la Republica.

Deficiente seguimiento en
la ejecucién de los
proyectos.

R2
Incumplimiento
en la ejecucion

de los proyectos.

Falta de asignacion del
recurso humano por todo
el horizonte del proyecto

R3
No realizar cierre
de los proyectos

Falta de socializacion
sobre los bienes o
servicios adquiridos con la
ejecucion del proyecto

R4
No uso y
apropiacion de
los bienes o
servicios
generados por
cada proyecto.

EVALUACION TERCER TRIMESTRE
DEL RIESGO CONTROLES ACCIONES Ré?;ﬁ:iﬁBdLeE
INHI_ERENTE EXISTENTES | (para enfrentar el riesgo residual) e e THimEsie ) 3er OBSERVACION
(Clasificacion) Trimestre
L Se realizo socializacién con los
Jefe D|v_|§|on responsables respecto a los
Planeacion y procedimientos y procesos de
o1 Socializar a los formuladores y Iilri)tfir:ie;a_l formulacion y seguimiento a ejecucion de
ol rofesionales de apoyo a proyectos . proyectos. Asi mismo la alineacion de los
Procedimiento :; plataforma estra?égica ssz deS|gpado (rol 100% 100% proyectos con el plan estratégico, en
documentado relacién con los proyectos coordinador de fecha 28 de septiembre de 2016.
proyectos) -
profesional
universitario
JETE DIVISION Los procedimientos de proyectos y
c2 Socializar a los formuladores y Psleiisrlgar::;n_y lineamientos del DNP se socializaron con
Pre-auditorias a profesionales de apoyo a proyectos Profesional 100% 100% los formuladores y personal d? apoyo de
los procedimientos de proyectos y . proyectos en fecha 28 de septiembre de
los proyectos ) ) designado (rol
lineamientos del DNP . 2016.
coordinador de
nrovectos) -
Actualizar el Procedimiento para Procedimiento actualizado y publicado en
ejecucion, seguimiento y cierre de L pagina web 29 de septiembre de 2016.
C1 proyectos, fortaleciendo la adecuada| Jefe de Division
Procedimiento  [entrega de informacién en los de Planeacion y 100% 100%
documentado  [empalmes cuando se requiera. Sistemas.
Profesionales de
apoyo
Actualizar el Procedimiento para Procedimiento actualizado y publicado en
ejecucion, seguimiento y cierre de Jefe de Division pagina web 29 de septiembre de 2016.
c1 proyectos, incluyendo en el formato | de Planeacion y
MODERADA Procedimiento |acta de apertura la fecha prevista Sistemas. 100% 100%
documentado  |para el cierre del proyecto. Profesionales de
apoyo
Procedimiento actualizado y publicado en
pagina web 29 de septiembre de 2016.
C1 . .
Verificar la A‘ctuall_z,ar el Prchdlmlentq para o
transferencia de | &i€cucion, seguimiento y cierre fie Jefe de D|v!§|on
conocimiento proyecto;, incluyendo una _acthldad de P_Ianeamon y
bienes y sewicibs para rga!lzar la t_ransferencw_l t_je Sls_temas. 100% 100%
ala dependencia conommlen_to, bienes y servicios a la | Profesionales de
dependencia competente para su apoyo

competente para
SU USO.

uso.




SEGUIMIENTO MAPA DE RIESGOS

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

PROCEDIMIENTOS /
LINEAMIENTOS

OBJETIVO PROCEDIMIENTOS /
LINEAMIENTOS

CAUSAS

PROCEDIMIENTO
ADMINISTRACION DE
NOMINA

Desarrollar las actividades
establecidas que se deben seguir en el
Senado de La Republica para la
administracién de la némina y la
emision de certificados, desde que se
realiza el reporte mensual de
novedades hasta que se entregan los
listados finales de némina a
presupuesto, contabilidad y pagaduria
para el respectivo tramite de pago.

No reporte oportuno de las situaciones
administrativas

Incongruencia en la informacién del reporte
y registro de las novedades

Fallas tecnolégicas del sistema

Falta de unificacion de la informacion de
talento humano en un solo sistema,
teniendo en cuenta el manejo de varios
archivos manuales. De igual manera se
cuenta con un sistema de némina

Fallas humanas

Desconocimiento de la normatividad

Falta de continuidad en la contratacion para
el soporte, mantenimiento y actualizacion
del aplicativo.

Error en la parametrizacion de los
conceptos salariales y de descuentos para
la liquidacion de némina

Obsolescencia del sistema de némina

Errores humanos

No hay claridad en la informacién que
reposa en los kardex historicos

No se encuentra informacion histérica

No existe personal calificado con
conocimiento en el manejo pensional

La informacién histérica no se encuentra
sistematizada

Capacitar a los servidores publicos v

Falta de sensibilizacién e implementacion de
diferentes canales para realizar la actividad

EYALIVACION TERCER TRIMESTRE
RIESGOS DEL RIESGO CONTROLES ACCIONES RESPONSABLE
INHERENTE EXISTENTES (para enfrentar el riesgo residual) (Ejecucién de acciones) W Tri OBSERVACION
(Clasificacion) :
Jefe de Division de
Recursos Humanos
Gestionar la necesidad de un nuevo Jefe Seccion Reg!§tro Y
- P Control Jefe Seccion de NA NA
aplicativo de recursos humanos y némina - N
Seleccién y Capacitacion
Jefe Seccion de Bienestar
y Urgencia Médica
c1 Jefe de Division de
R1 ., . . P P
oo Revisién de pre-nomina, |Actualizar el procedimiento de nomina, Recursos Humanos
Liquidacion e ' inclui | Jefe Seccion Regi NA NA
) verificacion y para incluir nuevos controles efe Seccion Registro y
irregular de la - Control
) comparacion de las
nomina novedades reportadas
Solicitar el mantenimiento permanente del |Jefe Seccién de Registro y NA NA
aplicativo Control
Revision de la prenomina por parte de Jefe Division de Recursos Zsze deev;jgins?:?/ g;tzse ii;:g;ab:: gee jzlé)ITG
Recursos Humanos y Seleccién y Humanos y Jefe Seccion 100% en las cuales se registra la revisién por ’
Capacitacion, de las novedades reportadas de Selecciony arte de Recursos Humanos v Seleccion
a la Seccion de Registro y Control Capacitacion p y Capacitacion de la_pre r{émina
R2
Errores en la
informacion de Jefe de Division de
C1 . . . .
las s Actualizar el procedimiento administracién Recursos Humanos
e Revisién manual del - o ) NA NA
certificaciones o de némina Jefe Seccion Registro y
. certificado generado
expedidas para Control
bonos
pensionales
Incluir dentro de la comunicacién de
nombramiento la disposicién de un término
minimo de 2 dias previos a la posesion, NA NA

para efectos de cumplir con el
procedimiento de induccion y demas
requisitos.




PROCEDIMIENTO DE
INDUCCION Y
REINDUCCION PARA
FUNCIONARIOS DE
PLANTA Y
CONTRATISTAS

contratistas del Senado de la
Republica, de acuerdo con las
disposiciones establecidas en el
Decreto Ley 1567 de 1998, la
plataforma estratégica y los temas
considerados pertinentes para la
entidad, mediante los programas de
induccién y re induccién que
faciliten su proceso de integracion a la
cultura organizacional.

Falta de implementacion del procedimiento
para la induccién de los contratistas, de
acuerdo a lo establecido en el mismo, por
parte del responsable,

No aplicacioén del procedimiento por parte
de los funcionarios responsable de la
posesion

R3
No realizar la
actividad

completade
induccién y re
induccioén ala
totalidad de los
funcionarios.

C1

Realizar mediante mecanismos virtuales y
presenciales la induccion a los aspirantes a

Se evidencia formato TH Fr29 evaluacion
de aprendizaje para induccion, elaborado

PROCEDIMIENTO
FORMACION DE
PERSONAL

Desarrollar las capacidades,
destrezas, habilidades, valores y
competencias fundamentales de

sus funcionarios con el fin de propiciar

su eficacia personal, grupal y

organizacional de manera
que se posibilite su desarrollo y el

Falta de compromiso institucional

Inasistencia de los funcionarios a las
capacitaciones

No apoyo por parte de los jefes de
dependencia, para la asistencia a las
capacitaciones.

Programacion cruzada de capacitaciones

R4
Quela
capacitaciéon no
contribuya al
mejoramiento del

PROCEDIMIENTO
PARA
NOMBRAMIENTO,
POSESION Y
RETIRO DE
FUNCIONARIOS

mejoramiento en la prestacion de 10S |con otras actividades servicio
Servicios.
Disminucion de asignacion de recursos
No respuesta oportuna por parte de las
instituciones educativas R5
Mantener

Este procedimiento, establece las
actividades que se deben seguir en el
Senado de la Republica,
para realizar el nombramiento,
encargo y retiro de los funcionarios de
la Entidad.

No verificacion de los documentos por parte
de los responsables

funcionarios
posesionados
con documentos

Presentacion de documentos falsos por falsos

parte del posesionado

Demora en el tramite de actos

administrativos

Solicitudes de nombramiento 6
R

extemporaneas

Fallas en el acceso al SIGEP

Documentacién incompleta de los
aspirantes a posesionarse

Posesionar fuera
de los términos
establecidos

MODERADA

Error humano

R7
No realizar
afiliacion ala
ARL

Diligenciamiento del : : i 100% y firmado por las personas que se han
formato de evaluacion de |POSesionarse y la re induccion de los Jefe Seccion de Seleccion posesionado en los meses de julio,
aprendizaje del programa |funcionarios de acuerdo al procedimiento. y Capacitacion agosto y septiembre de 2016.

de induccién y re
induccién
Se evidencias formato GC-FR03
Realizar sensibilizacion en las UTLS, Asistencia a eventos. De fecha 6, 12, 19
informando la importancia de contar con el de julio, 2, 3y 10 de agosto, 13 de
tiempo requerido para la posesion y los 100% septiembre de socializacion del
requisitos contemplados en el instructivo procedimiento de induccién de los
para posesion. funcionarios del Senado e instructivo para
posesiones y cronograma de novedades .
C1
Diagnoéstico PAE de
nece5|dlade_s, de Mantener los lineamientos establecidos en NA NA
capacitacion el PIC vigente.
Jefe Seccion de Seleccion
c2 y Capacitacion
Reporte a Control Interno
disciplinario, por la
inasistencia reiterada del |Realizar el reporte a control interno
funcionario. disciplinario de los funcionarios que no NA NA
asisten a las capacitaciones
Se evidencia oficio SSC CS 1076 -2016
h e . de Seleccion y capacitacion a recursos
Realizar la verificacion ante las - -
C3 L . ., » humanos, remitiendo la relacién de
e o . instituciones y entes correspondientes, Jefe Seccion de Seleccion . . o
Verificacion posterior de . . 100% documentacién académica verificada de
la informacion. para comprobar la autenticidad de los y Capacitacion los funcionarios posesionados durante los
documentos aportados. - )
meses de julio, agosto y septiembre de
2016.
Se evidencias formato GC-FR03
Realizar sensibilizacion a las UTLS, Asistencia a eventos. De fecha 6, 12 , 19
informando la importancia de contar con el de julio, 2, 3y 10 de agosto, 13 de
tiempo requerido para la posesion y los 100% septiembre de socializacion del
requisitos contemplados en el instructivo procedimiento de induccién de los
de posesion funcionarios del Senado e instructivo para
Cc1 Jefe Seccién de Seleccién posesiones y cronograma de novedades .
cronograma de Capacitacion
novedades y posesiones y&ap
Se evidencias actas de fecha 11 de
agosto y 12 de septiembre de 2016, en
Cumplimiento del cronograma de 100% las cuales se realiza ampliacion de fecha
novedades y posesiones sefialadas para posesion en atencion a
requerimiento realizado por la Mesa
Directiva.
C1 Se evidencia cuadro de control en el cual
Revision _d_lar!a y mensual Realizar control diario y mensual de las Jefe Seccion de Seleccion se registra la af"'ac"’?‘ a A.RL de todos y
de las afiliaciones de los 100% cada uno de los funcionarios que se han

funcionarios

[ S A

afiliaciones de los funcionarios posesiones

y Capacitacion

posesionado durante los meses de julio,

mmmticimalenn e AAAA~
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PROCEDIMIENTO
ADMINISTRACION
PLAN DE BIENESTAR

Establecer las actividades que se
desarrollan en el Senado de la
Republica para
conformar el plan y programa de
bienestar, orientados a elevar los
niveles de eficiencia, satisfaccion,
desarrollo y bienestar de sus
funcionarios en el desempefio de su
labor y de
contribuir al cumplimiento efectivo de
los resultados institucionales.

Insuficiente asignacion de recursos

Cancelacion de actividades segun
prioridades de la alta direcciéon

R8
No ejecucién de
las actividades
incluidas en el
plan integral de
bienestar de la

Divulgar y promocionar las actividades del

PROCEDIMIENTO
PARA EL REPORTE E
INVESTIGACION DE
ACCIDENTES E
INCIDENTES DE
TRABAJO Y
ENFERMEDAD
LABORAL

Establecer las actividades y requisitos
que se deben cumplir para realizar el
reporte e investigacion de los
accidente e incidentes de trabajo y
enfermedad laboral, investigarlos
oportunamente con el fin de identificar
las causas, hechos y situaciones que
los han generado, para implementar
las medidas correctivas o preventivas
encaminadas a disminuir o eliminar el
riesgo

PROCEDIMIENTO
IDENTIFICACION DE

PCI IrDAC

Realizar la identificacion de peligros a
través de la evaluacion y valoracién de
los riesgos en seguridad y
salud en el trabajo presentes en cada
uno de los centros de trabajo donde
desarrolla sus actividades el
Senado de la Republica; con el fin que
pueda priorizarlos y establecer los

entidad
No inclusién de las necesidades en el plan
de compras
R9
Falta de
medicamentos,
suministros
No identificacion de las necesidades del médicos y
consultorio médico. mantenimiento de
equipos
Desconocimiento y desinterés de los
funcionarios y contratistas por el tema.
R10
No reporte de
incidentes o
accidentes de
Falencias en la divulgacion de la trabajo
informacion para reporte de incidentes y
accidentes a los contratistas.
Incumplimiento de las recomendaciones
realizadas por la seccion de Bienestar,
Comité de Convivencia laboral, ARL,
COPASST y Brigada de Emergencia
Insuficiente asignacion de recursos R11

Generacién de

AnnidAantan A

plan de bienestar para motivar la NA NA
participacion de los funcionarios.
Se evidencias comunicaciones de la
_ (?1 Gestionar con suficiente anticipacion la 100% seccion de bienestar y urgencias médicas
Mon|tqreo t_rllmestral de la [realizacion de las actividades programadas Jefe Seccion de Bienestar invitando a Io:s funcmnanos gpartlc:lpar en
ejecucion de las las actividades organizadas .
actividades.
Se evidencia informe elaborado por la
' L ) seccion de bienestar y urgencias médicas
Realizar el seguimiento trimestral de las ) o
o 100% en la cual se registran las actividades
actividades programadas h -
realizadas y el numero de participantes
por cada una de ellas .
Presentar necesidades de medicamentos,
suministros médicos y mantenimiento de
c1 equipos ante la DGA.
Identificacion de las
neces idades de Realizar seguimiento a la adquisicion de Jefe Seccién Bienestar y
medicamentos, . . P R . NA NA
S Py medicamentos. equipos médicos y Urgencia Medica
suministros médicos y o ;
o mantenimiento de equipos
mantenimiento de
€quipos Documentar procedimientos para los
servicios prestados por el consultorio
médico
C1
Sensibilizacién por areas
sobre el procedimiento de |Realizar sensibilizacion por areas del
incidentes y accidentes |procedimiento de reporte de incidentes y
de trabajo accidentes de trabajo
Se evidencia oficio SBU CS 0311 2016
de la seccién de bienestar y urgencias
c2 Jefe Seccion Bienestar y 50% medica s a direccion administrativa
Envio de la cartilla del Urgencia Medica remitiendo 150 cartillas sistema de
sistema de la gestion de gestion en seguridad y salud en el
la seguridad y salud en el |Realizar entrega de la cartilla del sistema trabajo.
trabajo a la DGA para la |de gestion de la seguridad en el trabajo a
respectiva entrega al  [la DGA
contratista
C1 Enviar a la DGA las recomendaciones de
Seguimiento periédico al |acuerdo con los resultados de la NA NA

Plan de intervencion de
los riesgos.

evaluacion de riesgos, para su
intervencion.




rCLIOnuUY,
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controles necesarios para c2 VSIS DELLIVI DSl [EaLdl Y
\é:AOLI\(I?rTQAO(I:_IODI\IIEIT prevenir accidentes de trabajo, t;abajodyd Plan de trabajo anual de Urgencia Medica
enfermedades laborales, pérdidas enIeLme Ia seguridad y salud en el
RIESGO materiales, mantener la seguridad y aboral trabajo
sa_lud de los funcionarios y las _partes Incumplimiento en la ejecucién de las
mte(rgzﬁ(izzriesntfl:j)ngif;rlir)lgdad medidas de control establecidas, para la Ejecucion del Plan de trabajo anual de NA NA
X ! o intervencién de riesgos psicosocial, seguridad y salud en el trabajo
contratistas, proveedores de servicios biomecanico. de sequridad v fisicos
y visitantes). ’ 9 Y !
Establecer acciones orientadas al
manten|m|en(t:cc))r31/drir(1:tieécr)1reasm|ento de las Inasistencia de los funcionarios a las
actividades de promocién y prevencién en - : . L
generales de salud y calidad de vida salud y seguridgd en of tra)t;gjo D|I|_g(_enC|ar y reallzar segmmlento_a las
de los funcionarios, desarrollando _sollmtudes de la hOJe_a d_e referencia e NA NA
actividades de promocion, prevencion interconsulta y seguimiento.
de enfermedades, identificacion de  pescentralizacion geografica del personal
controles tendientes a fortalecer el |ge |a entidad C1
PROCEDIMIENTO DE | estado de salud de los funcionarios, Seguimiento a las
MEDICINA en relacién con su ocupacion y de . ) » R12 MODERADA citaciones de los Jefe Seccion Bienestar y
PREVENTIVA Y DEL |acuerdo a los factores de riesgos a los Insuficiente asignacion de recursos No cobertura del funcionarios a las Urgencia Medica
TRABAJO que estan o van a estar expuestos los total de los actividades de prevencion
~ Senadores, funcionarios ¥y promocion Realizar seguimiento a la asistencia de las
funcionarios, contratista y proveedores con las citaciones a los examenes médicos
de servicios. o ional rogram mé
Falta de participacion e interés de los actividades de Zgg\%ige: s: Srgizciggzsp):ec\l/in;?jn
funcionarios promociény .
prevencion en
salud y seguridad NA NA
en el trabajo
No fijacién de compromisos laborales
No evaluacion por parte de los jefes en el c1 ) )
plazo establecido R13 o Documentar el instructivo que hace parte
EI\?/(A)EEAD\QI%?\INSE No realizar la Capac):t:sgz;jg;l:sluados del control Jefe Division de R
DESEMPERO Estandarizar el proceso de evaluacién |NO realizacion de las evaluaciones parciales| evaluacion de MODERADA ete 'Vﬁfr:alfos €Cursos
L ABORAL del desempefio de los empleados de |€n las situaciones que lo ameritan desempefio
carrera administrativa del laboral dentro de -
AtV | | C2 Enviar las comunicaciones a evaluados Se evidencias comunicaciones enviadas
Senado de la Republica, de No solicitar la evaluacion por parte del 0s plazos Envio de comunicacion e |eyaluadores v realizar capacitacion 2 y 50% a evaluados y evaluadores, asi como
conformidad con la normatividad  |eyaluado dentro de los términos establecidos por instructivo a evaluados y |, Lo y p capacitacion realizadas en derecho
vigente. laley ST e e mremer 2 Y |veces al ano laharal
Falta de unificacion de la informacion de
talento humano en un solo sistema,
teniendo en cuenta el manejo de varios c1 Documentar un nuevo procedimiento para
archivos manuales. De igual manera se Matriz de seguimiento a |el manejo de las situaciones NA NA
cuenta con un sistema de ndmina pero no los actos administrativos |administrativas
con uno de talento humano.
Errores humanos
- o Se evidencias formato GC-FR03
Debilidad en la aplicacion de los controles R14 Asistencia a eventos. De fecha 6, 12 , 19
REPORTE DE No realizar el Divulgar el cronograma de recepcion de 100% dZ«J;:)I;ic:a’nﬁbrgeﬂiosgsi;?z(fgi%nlje?e
NOVEDADES DE gi?urai?g:ea(?rfli:iz\t/g:;ieso?'e :fedg:rliztes ;Z‘?/Oeréz ddeeslzse L c2 . novedades y posesiones Jefe Division de Recursos procedimiento de induccién de los
SITUACIONES porp Revision de pre-nomina, Humanos funcionarios del Senado e instructivo para

ADMINISTRATIVAS

funcionarios responsables

situaciones
administrativas

por parte de las
denendencias aue

posesiones y cronograma de novedades .




No realizar las notificaciones en debida de la entidad generan las novedades |Rrealizar mensualmente la actualizacién de
forma i
la E?nfor.maC'oT def c_ada U:;L‘ par:fl 100% fe UTL durante los meses de julio, agosto y
No envio del acto administrativo por parte publicacion en la pagina web y envio a
de la Secretaria General cada senador
- Socializacion del procedimiento
Demoras en el tramite de los actos . .
o . documentado de situaciones NA NA
administrativos C3 - ) . .
Reporte de conformacion Seguimiento a la revision de la pre nomina Se evidencias actas de fecha 15 de julio,
No realizar el reporte de la situacion de UTLS mes a mes en 12| g3lizada por parte de los funcionarios de 22 de agosto y 22 de septiembre de 2016,
administrativa gr arte de |2 DOA pagina weby acada |prHH y Seleccion y capacitacion, de la 100% en las cuales se registra la revisién por
porp Senador novedades reportadas a la seccion de parte de Recursos Humanos y Seleccién
Registro y Control y Capacitacion de la_pre némina.
Desconocimiento del manual de funciones y Cc1 Enviar semestralmente la comunicacion
requisitos, por parte de los jefes. " " L N
q porp ! Resolucion #008/2011, |emitida por la Divisién de Recursos Jefe Division Recursos
. X L NA NA
Manual de funciones y |Humanos, referente a la asignacion de Humanos
Ubicacién de funcionarios en areas distintas requisitos funciones diferentes.
a las de su cargo.
Obsolescencia de la estructura R15 . ,(;72 N
organizacional RIS Comunicacién e'n'nt.l?ia por
Realizacion de el Jefe de la Division de
MANUAL DE actividades y Recursos Humanos, a los
FUNCIONES Y funciones, no jefes de dependencia
REQUISITOS acorde a los iinformando la no Enviar comunicacion a los jefes de Se evidencia correos institucionales
perfiles de los designacion de funciones | gependencia, presentando al funcionario e i . remitidos a los jefes de las diferentes aras
dif | ) ’ L Jefe Seccion de Seleccion . . .
cargos ) iferentes alas  linformando su cargo y las actividades Capacitacis 100% recordando la importancia de asignar
Deficiencia del recurso humano en las inherentes al cargo y nivelf acordes al manual de funciones de la y C-apacitacion funciones segun el cargo a cada
dependencias Jerfarqu_mo de sus Entidad. funcionario de su area.
uncionarios.
No digitalizacién de historias laborales C1 ) DlllggnC|§m|ento del formato de préstamo 100% Se ewdenma} la utlllzamo_n dg formato de
Formato de préstamo |de historias laborales control de préstamo de historias laborales
R16 Sea videncia documento instructivo
) Pérdida imi j écni izacié istori
HISTORIAS Infraestructura inadecuada . y Docgmeptar el procedimiento de manejo Jefe Division de RecUrsos 100% técnico para la organizacion de historias
deterioro de las c2 de historias laborales laborales GA [t03 de fecha 9 de marzo de
LABORALES . . s Humanos
historias Inventario fisico y en el 2016
laborales sistema de las historias Lash de vid "
laborales Mantener actualizado el inventario de a:tzaIci)zr:Zaseh\gs;SI:seng:Jseonn:;
Debilidades en la cadena de custodia 100% P

historias laborales

posesionadas durante le mes de

septiembre de 2016



SEGUIMIENTO MAPA DE RIESGOS
PROCESO GESTION DE CALIDAD

PROCEDIMIENTOS /
LINEAMIENTOS

OBJETIVO PROCEDIMIENTOS /
LINEAMIENTOS

CAUSAS

EVALUACION DEL
RIESGO INHERENTE
(Clasificacion)

RIESGOS

CONTROL DE
DOCUMENTOS

Establecer la secuencia de
actividades a seguir para la
elaboracion, identificacion,
revision, aprobacion, edicion,
difusién y posterior modificacion,
control de cambios y obsoletos de
los documentos internos definidos
para el sistema de gestion de
calidad (SGC) del Senado de la
Republica. Este procedimiento es
coherente con los requisitos del
numeral 4.2.3 de la Norma
NTCGP 1000: 2009 e NTC
1SO9001:2008.

Carencia de un software de
gestion de calidad para el control
de los documentos del SGC

Funcionarios y contratistas
guardan la informacion del SGC
en equipos personales y
memorias extraibles

Alta rotacion del personal
encargado de la administracion
del SGC

R1
Utilizacion de
documentos y

formatos
obsoletos/desact
ualizados del
SGC

R2
Perdida de
registros y de la
trazabilidad del
SGC

REVISION POR LA
DIRECCION

Falta de seguimiento del SGC por
parte de la alta direccién de la
entidad (presidencia, secretaria y
direccion)

Descentralizacion en el
establecimiento de lineamientos
generales para el fortalecimiento
del SGC en la entidad

R3
Adopcién de un
SGC
desarticulado
entre las areas
administrativas y
legislativas

TERCER TRIMESTRE
CONTROLES ACCIONES . RE.SPON.&}ABLE
(para enfrentar el riesgo (Ejecucion de
EXISTENTES s i) e PROGRAMADO | EJECUTADO OBSERVACION
C1 Jefe Division
Procedimiento Elaborar una campafia de Planeacion Se evidencia programa de divulgacion
documentado con | comunicacién para toda la Sistemas y elaborado por el proveedor, con
los lineamientos entidad en donde se : y cronograma de visitas a cada una de las
i e, Profesionales de 100% 100% - L -
para la creacion, sensibilice sobre el dependencias. Cumplimiento 5 de julio
o . . - . Apoyo (temas B ’
actualizaciony | funcionamiento e importancia : 2016, actas de las reuiones realizadas en
L calidad y .
eliminacion de del SGC e cada dependencia.
comunicaciones)
documentos
Asignacion de
responsabilidades dentro del
c2 y Ca”zgl:"poafz g i?ﬁi;ggg del En el procedimiento  control de
Estructu_ramon de os égio on el servidor 100% 100% documentos, actividad 7, fueron asignadas
espacio en el P § las responsablidades .
servidor de la DPS asignado para el SGC A<
para la
conservacion de la
informacion del . .
SGC Depurar la informacion
contenida en el servidor, 100% 100% CUMPLIDO
asignado para el SGC
. Procedimiento documentado y actualzado
Profesional
Universitario DPS y
C1 Profesionales de ;
Conformacion . . - Apoyo (temas en fecha 23 de septiembre de 2016, se
grupo evaluador de | Formalizar un lineamiento calidad)
documentos con | (procedimiento documentado)
participacion de para la realizacion de la L 100% 100% encuentra en la Direccion Administrativa
todas las areas | revisién del SGC por la alta Jefe Division
(presidencia, direccion Planeacion y
secretaria y S'SI.e mas y para su revision y posterior aprobacién en
direccion) Profesionales de
Apoyo (temas
calidad ) » )
el comité de calidad .




SEGUIMIENTO MAPA DE RIESGOS
PROCESO GESTION ESTRATEGICA

PROCEDIMIENTOS /

OBJETIVO PROCEDIMIENTOS

LINEAMIENTOS / LINEAMIENTOS CAUSAS RIESGOS

Utilizacion de herramientas

metodoldgicas inadecuadas para

la elaboracion del diagnéstico

Suministro de informacién

incompleta e insuficiente por

parte de las dependencias de la R1

entidad Inadecuado
diagnéstico

Procedimiento
diagnéstico
organizacional y
formulacién del plan
estratégico

Las actividades realizadas a
través de este procedimiento
permiten conocer la realidad
particular del Senado de la
Republica o de alguna de sus
areas, identificando el grado de
correspondencia que existe
entre la mision, visién, objetivos
estratégicos, recursos
disponibles, la estructura
organizacional y las expectativas
de la ciudadania, con el fin de
introducir mejoras en la actividad
legislativa y la gestion
administrativa.

Ademas este procedimiento
permite la formulacién,
reformulacién y difusion de la
visién, mision, valores, politicas,
objetivos estratégicos y
estrategias del Senado de la
Republica.

No contar con personal idéneo
para la realizacién del
diagnéstico.

Falta de sensibilizacion de los
lineamientos para la elaboracién
del diagnéstico organizacional.

organizacional

Desarticulacion y falta de
comunicacion entre las
dependencias legislativas y
administrativas de la entidad

Inadecuado diagnostico
organizacional

No contar con personal idéneo
para la formulacion de la
plataforma estratégica

R2
Inadecuada
formulacién de la

plataforma estratégica

de la entidad

EVALUACION DEL
RIESGO INHERENTE
(Clasificacién)

TERCER TRIEMSTRE

c2
Validacion de la

formulacion estratégica

con los responsables

del cumplimiento de las

acciones establecidas

Despliegue
estratégico

apoyo (DGAy
DPS)

CONTROLES ACCIONES RE._SPON_S’:ABLE
EXISTENTES (para enfrentar el (Ejecucién de
riesgo residual) acciones) Programado Ejecutado OBSERVACION
C1 Realizar la
Procedimiento actualizacion del Se evidencia procedimiento
documentado con la procedimiento Director(a) General diagnostico organizacional y
metodologia para la Diagnéstico y profesionales de 100% 100% formulacién del plan estratégico
elaboracion del organizacinal y apoyo aprobado y publicado en fecha 25
diagnéstico formulacion del de agosto de 2016.
organizacional plan estratégico.
C1l
Procedimiento
documentado con la
metodologia para la
elaboracion del
li tratégi . . ) . . -
despliegue estratégico Actualizar y ajustar | Director(a) General Se evidencia procedimiento
el procedimiento | y profesionales de 100% 100% despliegue estrategico aprobado y

publicado en fecah 22 de
septiembre de 2016.




SEGUIMIENTO MAPA DE RIESGOS

PROCESO GESTION DE RECURSOS FINANCIEROS

PROCEDIMIENTOS /

OBJETIVO PROCEDIMIENTOS /

LINEAMIENTOS LINEAMIENTOS CAUEAE RIESGOS
Establecer la secuencia de Presentacion inoportuna de las
actividades para la ejecucion de la |CUENaS por parte de los R3

EJECUCION
PRESUPUESTAL

cadena presupuestal, seguimiento

para la toma de decisiones,

evaluacion interna o para las

entidades de control que lo
requieran.

contratistas.

y generacion de informes periddicos

Falencias en el seguimiento por
parte de los supervisores a los
contratistas.

No cumplir con los
topes presupuestales
para constituir reservas

establecidas por
Minhacienda

PAGO DE CUENTAS

Establecer la secuencia de
actividades que se deben seguir en
el Senado de la Republica para el
pago de cuentas de némina,
aportes, contratistas, impuestos,
servicios publicos y demas
erogaciones del gasto, asi como
generar informacion para la

y Crédito Publico y los organismos
de control.

Falta de verificacion de los
requisitos

Direccién General Administrativa de
la entidad, el Ministerio de Hacienda

No cumplimiento del
procedimiento

R6

Pago de obligaciones
sin el cumplimiento de

la totalidad de los
requisitos

EVALUACION DEL ACCIONES RESPONSABLE TERCER TRIMESTRE
CONTROLES ) ) -
RIESGO INHERENTE EXISTENTES (para enfrentar el riesgo (Ejecucién de
(Clasificacion) residual) acciones) PROGRAMADO | CUMPLIDO OBSERVACION
La Seccién de Presupuesto
informara al ordenador del gasto Se evidencia oficio SPR CS 0242
C1 los topes establecidos para de fecha 16 de septiembre de
Instructivo documentado | constituir las respectivas reservas Jefe Seccion de 2016 de Seccion de Presupuesto
A 100% 100% ) o . .
para la constitucion de presupuestales de gastos de Presupuesto a Direccion Administrativa, en el
reservas presupuestales. funcionamiento e inversioén, de cual infroam la reservas
acuerdo al presupuesto que fue presupuestales para el afio 2017
aprobado para la vigencia.
Mantener el control implementado Jefe de Secc!on de 100%
Pagaduria
C1l
Procedimiento para pago de
cuentas ) ) o
Se evidencia que el procedimiento
. - - de pago de cuentas se encuentra
Revisar el procedimiento para pago| Jefe de Seccién de 100% 100% actualizado y publicado en la

de cuentas

Pagaduria

pagina web de Senado, en fecha
16 de septiembre de 2016




