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Solicitar reunión 10% 01/08/2016 31/08/2016 Correo electrónico

Se envió la solicitud al Grupo 

de Gestión de Sistemas e 

Informática a través de correo 

electrónico el 03/08/2016

Se cumplió en el primer seguimiento .

Mesa de trabajo 10% 01/08/2016 30/09/2016 Acta La reunión se realizó el día 30 de agosto

Establecer compromisos 10% 01/08/2016 31/12/2016 Acta Se establecieron 5  compromisos. 

Seguimientos a los 

compromisos
10% 01/08/2016 31/12/2016 Acta

Se hizo el seguimiento de los compromisos 

adquiridos, así: se contactó a la dirección 

de cinematografía por teléfono y un correo 

electrónico enviado el 1 de septiembre y 

desde el área de audiovisuales de prensa se 

solicitaron unas cotizaciones, se compraron 

2 Discos Duros y se elaboró un proceso por 

fases para el archivo audiovisal. 

Creación del instructivo 

Identificación y marcado 

de material audiovisual 

producido por el Grupo 

de Divulgación y Prensa

10% 01/08/2016 31/08/2016 Instructivo
Se creo el instructivo 

08/08/2016
Se cumplió en el primer seguimiento .

Aprobación del 

instructivo de 

Identificación y marcado 

de material audiovisual 

producido por el Grupo 

de Divulgación y Prensa.  

Jefe Oficina de 

Divulgación y Prensa 

10% 16/08/2016 31/08/2016 Correo electrónico

Se le envío el 16 de agosto un correo a la 

jefe de prensa para que aprobara el 

instructivo realizado. Ello aprobó ese 

mismo día. 

Socializar instructivo  de 

Identificación y marcado 

de material audiovisual  

al  Grupo de Divulgación 

y Prensa.

10% 01/09/2016 30/09/2016 Correo electrónico

El día 15 de diciembre se envío correo al 

Grupo de prensa informando las 

disposiciones para la  y marcado de 

material audiovisual . 

Solicitud de nuevos 

estantes o  

mejoramiento de los 

existentes al Grupo de 

Gestión Administrativa y 

Servicios 

10% 01/08/2016 31/08/2016 Correo electrónico

Se envió un magic a la sección 

administrativa el 29/07/2016. 

Están arreglando las chapas de 

los estantes.

Administrativa envió a los señores de 

mantenimiento para que hicieran los 

cambios en las chapas de los cajones del 

área audiovisual donde se guardan los 

discos duros. Esto se hizo el mismo día de la 

solicitud el 29 de septiembre de 2016

Archivo de los discos 

duros
10% 18/01/2016 30/11/2016

computadores de la 

oficina de 

audiovisuales.

 El archivo de los discos duros 

se realiza constantemente 

cada vez que hay registros 

fotográficos o audiovisuales

Una vez asegurados los estantes con los 

candados, se marcaron los cajones donde 

regularmente se guardad los discos duros. 

El 29 de septiembre de 2016

Verificación permanente 

del estado de los discos
10% 01/08/2016 30/11/2016

se usa un muestreo. La 

evidencia queda 

registrada en el 

historial de los discos 

consultados.

Constantemente se realiza 

este trabajo cada vez que hay 

registros. 

Constantemente se realiza este trabajo 

cada vez que hay registros.
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SEGUIMIENTO 1

CONTROL

MAPA DE RIESGOS

10%

ID_RIESGO

R1

Pérdida de archivo 

digital: Audiovisual y 

fotográfico del 

Ministerio de Cultura

EXTREMA 80%

Daños en los Discos duros extraibles

MATERIALIZACIÓN RIESGOEJECUCION TAREAS
RESPONSABLE

SEGUIMIENTO

MEDIO DE 

VERIFICACION
ACCION TAREAS %

PLAN MANEJO

RIESGO

10%

20%

NO

CAUSAS
ZONA RIESGO 

RESIDUAL 

Identificación y marcado de material audiovisual 

producido por el Grupo de Divulgación y Prensa, e 

incluir en un disco duro provisional en los 

computadores de la oficina de audiovisuales. 

Almacenamiento adecuado de discos duros donde se 

archiva el material.

 N.A.

Disposición del lugar para 

almacenamiento de los discos 

duros

Grupo de 

Divulgación y 

Prensa

Falta de infraestructura tecnológica para realizar 

el almacenamiento, protección y catalogación de 

archivo audiovisual.

Generación y coordinación 

del plan de trabajo entre las 

oficinas de prensa y Sistemas.

Daños en los Discos duros extraíbles
Creación del instructivo y su 

socialización

Garantizar el buen almacenamiento de discos duros-

 

40%

30%

30%

SEGUIMIENTO 3

MATERIALIZACIÓN RIESGO PLAN MANEJO

 

100%
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SEGUIMIENTO 1

CONTROL

MAPA DE RIESGOS

10%

ID_RIESGO

R1

Pérdida de archivo 

digital: Audiovisual y 

fotográfico del 

Ministerio de Cultura

EXTREMA 80%

MATERIALIZACIÓN RIESGOEJECUCION TAREAS
RESPONSABLE

SEGUIMIENTO

MEDIO DE 

VERIFICACION
ACCION TAREAS %

PLAN MANEJO

RIESGO

NO

CAUSAS
ZONA RIESGO 

RESIDUAL 

Identificación y marcado de material audiovisual 

producido por el Grupo de Divulgación y Prensa, e 

incluir en un disco duro provisional en los 

computadores de la oficina de audiovisuales. 

 N.A.

Grupo de 

Divulgación y 

Prensa

Falta de infraestructura tecnológica para realizar 

el almacenamiento, protección y catalogación de 

archivo audiovisual.

Generación y coordinación 

del plan de trabajo entre las 

oficinas de prensa y Sistemas.

 

40%

SEGUIMIENTO 3

MATERIALIZACIÓN RIESGO PLAN MANEJO

 

100%

Enviar la convocatoria 

para la reunión 
5% 18/01/2016 31/12/2016 Agenda Outlook

Se convocó a 3 reuniones: 29 

de febrero;  13 de junio y 26 

de julio.

Se convocó una (1) reunión con todos los 

enlaces de prensa de las diferentes 

dependencias del Ministerio el día 7 de 

septiembre.

Realizar la reunión por lo 

menos 5 veces al año
10% 18/01/2016 31/12/2016 Acta de compromisos

Se realizaron 3 reuniones:  16 

de marzo; 16 de junio y 28 de 

julio. 

Se realizó la reunión el 13 de septiembre

Llevar acta de asistencia 10% 18/01/2016 31/12/2016
Acta firma de 

asistencia

Existen actas y registro de 

asistencia y se encuentran en 

la carpeta de reuniones 

ubicada en el escritorio de la 

secretraia ejecutiva de la 

Oficina de prensa. 

Existen actas y registro de asistencia y se 

encuentran en la carpeta de reuniones 

ubicada en el escritorio de la secretraia 

ejecutiva de la Oficina de prensa. Todos las 

reuniones con los enlaces de prensa se 

realizaron en el Tetaro Colón. 

Realizar las reuniones 

por lo menos 2 en la 

semana

10% 18/01/2016 31/12/2016
Formato de asistencia 

diligenciado

Se han realizado alrededor de 

50 reuniones. La periodicidad 

de estas reuniones se realizan 

de acuerdo con la coyuntura 

periodística.

Se han realizado 18 reuniones y las actas 

reposan en la carpeta del despacho de la 

jefatura de prensa. La periodicidad de estas 

reuniones se realizan de acuerdo con la 

coyuntura periodística.

programación de 

acciones
10% 18/01/2016 31/12/2016

Estrategias de prensa, 

boletines y 

cubrimiento 

periodístico.

Se desarrollaron estrategias y 

se escribieron boletines de 

prensa: Dia de la Danza, Día 

del Teatro, Celebra la Danza, 

20 de julio,, entre otros.

Se desarrollaron estrategias y se 

escribieron boletines de prensa, como: 

Mes del Patrimonio, Mercosur, Leer es mi 

cuento en vacaciones, Año Colombia-

Francia, Convocatoria de Concertación 

Cultural 2017, Celebra la Música, entre 

otros.

Elaborar correo 10% 01/10/2016 31/10/2016 Correo electrónico

Enviar un correo a todos 

MinCultura con el 

procedimiento 

actualizado.

10% 01/10/2016 31/10/2016 Correo electrónico

Solicitar la viabilidad de 

la inclusión de una 

actividad en el 

procedimiento a la 

persona encargada en el 

equipo SIGI 

10% 01/08/2016 31/08/2016 Correo electrónico

Desde Prensa se le envió un  correo 

electrónico al equipo SIGI el día 18 de 

agosto de 2016 solicitando la inclusión del 

Manual de Comunicaciones con las 

correspondientes modificaciones. De igual 

manera, los otros documentos que 

acompañan el procedimiento: Protocolo de 

Derechos de Autor,  Guía protocolaria de 

divulgación en medios de comunicación 

interna, Política de Comunicación Interna y 

Sistema Gráfico de Gobierno.

Aprobación de la 

inclusión en el 

procedimiento por parte 

del equipo SIGI

10% 01/09/2016 15/11/2016
Procedimiento 

actualizado en 

ISOlución

Se actualizó el procedimiento y se aprobó 

internamente por el Grupo de Divulgación 

y Prensa y por la Asesora SIGI.  SE procede 

a subir a Isolución

Socializar el 

procedimiento a todos 

MinCultura

15% 01/10/2016 31/10/2016 Correo electrónico

Envío de Magic al Grupo 

de Gestión de Sistemas e 

Informática

25% 18/01/2016 31/12/2016 Magic

Se enviaron 10  magic 

reportando fallas con 

radicados 82.356-88.111-

88.166-84.850-85.713-

84.013-89.044-87.533-

87.536-90.735-

Estas actividades se siguieron 

desarrollando durante el año. Se enviaron 

3 magic reportando fallas técnicas, bajo als 

siguientes códigos de servicios 90899, 

91176, 91880. 

Envío de Correos 

electrónicos al Grupo de 

Gestión de Sostemas e 

Informatica

25% 18/01/2016 31/12/2016 Correo electrónico

Se enviaron 21 correos 

reportando fallas 25 enero, 28 

enero, 1 febrero, 8 febrero, 9 

febrero, 10 febrero, 17 

febrero, 18, ferbnrero, 18 de 

febrero, 19 de febrero, 3 

marzo, 30 marzo, 30 marzo, 3 

de mayo, 6 mayo, 6 mayo, 10 

mayo, 1 junio, 11 julio, 10 

agosto, 11 agosto,.  

Se enviaron 3 correos a ña oficina de 

sistemas: 7 de septiembre, 12 de 

septiembre y 16 de septiembre.

Realizar actividades de 

apoyo en  otros canales 

de comunicación fuera 

del Ministerio de Cultura

50% 18/01/2016 31/12/2016

Grupos de chat y 

envíos de cuentas 

personales o 

institucionales de los 

periodistas

Creación Chat WhatsApp. 

Envíos desde las cuentas 

personales o institucionales de 

los periodistas.  

Se envían regularmente mensajes desde la 

oificina de prensa al  Chat WhatsApp. Al 

igual que mmensajes desde las cuentas 

personales o institucionales de los 

periodistas.  

Grupo de 

Divulgación y 

Prensa

Grupo de 

Divulgación y 

Prensa

R2

Publicación de 

información errónea e 

incompleta en medios de 

comunicación externos y 

en los canales de 

información del 

Ministerio de Cultura 

Envío de información incompleta o errónea por 

parte del área a la oficina de prensa.

ALTO 56%

Establecer compromisos

NO  

Reuniones periódicas con los responsables y enlaces 

de prensa de las áreas y entidades adscritas.
15%

Envío de información incompleta o errónea por 

parte del área a la oficina de prensa.

Socialización de temas 

internamente
10%

Publicación de información en medios sin previa 

autorización de la oficina de prensa del Ministerio 

del Cultura.

Dar a conocer internamente 

lo establecido

EXTREMA 72%

0%

Falta de revisión por parte del  jefe de redacción 

de la oficina de prensa de las publicaciones del 

Ministerio.

Documentar en el 

procedimiento este control
0%

Reuniones editoriales con el equipo de prensa.

Socializar el procedimiento de la oficina de prensa al 

igual que el manual de comunicaciones y el de 

identificación visual 

Envío de un mensaje de prueba de cómo queda el 

contenido del boletín de prensa antes de salir a 

medios. Se enviará al editor, al periodista encargado y 

a la coordinadora del grupo de prensa.

Reporte de fallas formales de la página Web (Magic).

No existe control

SI

1. Describa el evento presentado 

2. Genere una acción correctiva en 

isolucion 3. Realice nuevamente el 

proceso de analisis de riesgo

Se presentaron 

fallas técnicas

50%

Fallas en el funcionamiento de la plataforma de 

envíos dentro y fuera del Ministerio.
50%

R3

Fallas en la oportunidad 

de divulgación de 

información del 

Ministerio de Cultura a 

través de la página web 

del ministerio 

Fallas en el funcionamiento de la plataforma web 

del  Ministerio.

 

25%

20%

0%

20%

 

50%

50%

 

 


