
Proceso: Gestión de Apoyo Logístico e Infraestructura

Objetivo:

Alcance:

SECCION A.  RIESGOS DE INSTITUCIONALES
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El Coordinador, los funcionarios y/o contratistas

designados del Grupo de Servicios Administrativos,

recopilan la información sobre las necesidades de bienes y 

servicios de la entidad y realiza la programación

presupuestal de los gastos de funcionamiento para la

vigencia, la cual, es sometida a aprobación por parte de la

Secretaria General; para atender de manera satisfactoria y

oportuna las necesidades identificadas.

El Coordinador, los funcionarios y/o contratistas

designados del Grupo de Servicios Administrativos,

realizan mesas de trabajo; con el fin de validar la

información necesaria y si existen faltantes ajustar la

programación presupuestal.

Ayudas de memoria. 

Plan de necesidades

PAA.

Actas de Reunión.

Solicitudes de CDP.

Comunicaciones oficiales -

(Correos Electrónicos.

Memorandos).
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El Coordinador, los funcionarios y/o contratistas

designados del Grupo de Almacén,solicitan a las áreas

técnicas y a los supervisores, mediante comunicaciones

formales, el reporte de los bienes adquiridos en el marco

de convenios y contratos, así como aquellos entregados a

terceros o a colaboradores de la Entidad, con el fin de

actualizar el inventario de bienes muebles.

El Coordinador, los funcionarios y/o contratistas

designados del Grupo de Almacén, llevan a cabo mesas

de trabajo con el fin de conciliar la información reportada

sobre los bienes ingresados al inventario del Ministerio de

Agricultura y Desarrollo Rural y aquellos entregados a las

entidades beneficiarias.

Manual de Administración de

Bienes y Seguros de la

Entidad

Comunicaciones Oficiales

Ayudas de Memorias 

Formato Asistencia a

Reuniones 
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El Coordinador, los funcionarios y/o contratistas

designados del Grupo de Gestión Documental y Biblioteca,  

realizan seguimiento a la planeación documental y a los

planes de mejoramiento existentes, de conformidad con la

normatividad vigente expedida por el Archivo General de la 

Nación- AGN, para garantizar el cumplimiento de la

gestión documental.

El coordinador, los funcionarios y/o Contratistas

designados del Grupo de Gestión Documental y biblioteca,

realizan revisión y/o ajustes de instrumentos archivísticos;

para el cumplimiento de los planes de mejoramiento.

*Plan Institucional de

Archivos - PINAR

*Plan de Mejoramiento

Archivistico, con las

evidencias de avance al

Ente de control. 
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Los funcionarios y/o Contratistas designados del Grupo de

Gestión Documental y biblioteca, realizan seguimiento y

acompañamiento para la identificación de posibles errores

o ajustes, del Sistema de Gestión Documental - SGDEA;

asi como, en los procedimientos de radicación y

distribucion, para la mejora de los procesos documentales

establecidos por la normatividad archivística en el tramite

de las comunicaciones. 

Los funcionarios y/o Contratistas designados del Grupo de

Gestión Documental y biblioteca, cumplen con el plan de

trabajo establecido, para el fortalecimiento del uso y

apropiación del Sistema de Gestión Documental - SGDEA

por parte de los usuarios.

*Informes estadísticos de

Gestión y Trámite de

PQRSD

*Presentaciones PPT, power

point, listas de asistencia,

actas o ayudas de memoria

de las mesas de trabajo.
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Los funcionarios y/o Contratistas designados del Grupo

de Gestión Documental y Biblioteca, llevan a cabo un

seguimiento al proceso de convalidación ante el Ente

rector, para la aprobación de las TRD.

Los funcionarios y/o Contratistas designados del Grupo

de Gestión Documental y Biblioteca, validan las

observaciones de las TRD realizadas por el Ente Rector,

para ajustarlas si hay lugar a ello.

*TRD aprobada por el

Comité y proyecto a

convalidar.

*Comunicación oficial

*Acta de comité institucional

de gestión y desempeño.
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Administracion del sistema integrado 

de gestión 

Versión: 16

Fecha Emisión: 06/08/2024

FORMATO

MAPA DE RIESGOS

Garantizar el suministro de servicios administrativos, logísticos y de infraestructura, necesarios para el funcionamiento adecuado de los diferentes procesos del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural

Código: F01-PR-SIG-05

Desde la identificación del requerimiento o necesidad, hasta la entrega al usuario.

PRODUCTO O ACTIVIDAD 

DEL PROCESO

CORRESPO

NDE A

Identificación del riesgo Análisis del riesgo inherente

CRITERIOS DE IMPACTO
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Por la falta de

bienes y servicios

para garantizar el

buen funcionamiento

de la entidad.

Debido a una planeación incompleta que

no contempló la inclusión de los recursos

suficientes de manera anticipada o cuando

se presentan nuevas necesidades o

ajustes para suplir los requerimientos del

suministro de bienes y/o servicios de la

entidad

Posibilidad de afectación reputacional por falta de

bienes y servicios para garantizar el buen

funcionamiento de la entidad, debido a una planeación 

incompleta que no contempló la inclusión de los

recursos suficientes de manera anticipada o cuando

se presentan nuevas necesidades o ajustes para

suplir los requerimientos del suministro de bienes y/o

servicios de la entidad.

DESCRIPCION DEL CONTROL AFECTACION
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ACCIONES ADICIONALES EN CASO DE 

DESVIACION

Evaluación del riesgo - Valoración de los controles

Atributos

SOPORTE DE LA 

APLICACIÓN DEL 

CONTROL

Riesgo residual

Probabilidad 

residual
Impacto Residual
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Realizar la Administración de los 

Bienes Muebles de la Entidad
Proceso

D
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l

Por no estar

incluidos en el

inventario de bienes

de la entidad y no

contar con el debido

aseguramiento.

A causa de la falta de información de las

areas supervisoras para el oportuno

registro en el inventario y reporte para

aseguramiento de los bienes adquiridos en

convenios y/o contratos, en uso de

terceros.

Posibilidad de efecto dañoso sobre bienes publicos,

por no estar incluidos en el inventario de bienes de la

entidad y no contar con el debido aseguramiento; a

causa de la falta de información de las areas

supervisoras para el oportuno registro en el inventario

y reporte para aseguramiento de los bienes

adquiridos en convenios y/o contratos, en uso de

terceros.

Fiscal 360

Ejecución y 

Administración de 

procesos

360

M
ed

ia

60%

El riesgo afecta la imagen de la 

entidad con algunos usuarios de 

relevancia frente al logro de los 

objetivos M
o

d
er

ad
o

Suministrar los bienes y servicios 

necesarios para el buen 

funcionamiento de la entidad con 

base en el presupuesto asignado 

de acuerdo con las directrices 

impartidas.

Proceso

Ejecución y 

Administración de 

procesos

1

M
u

y 
B

aj
a

20%

El riesgo afecta la imagen de la 

entidad con algunos usuarios de 

relevancia frente al logro de los 

objetivos M
o

d
er

ad
o

Seguimiento a la Planeación 

Documental de la Entidad  Proceso
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Por incumplimiento

del Plan Institucional

de Archivos -

PINAR.

Debido a falta de recurso humano y

financiero que garanticen el cumplimiento

de los objetivos de la gestión documental

de la Entidad.

Posibilidad de afectación reputacional por

incumplimiento del Plan Institucional de Archivos -

PINAR, debido a falta de recurso humano y financiero

que garanticen el cumplimiento de los objetivos de la

gestión documental de la Entidad.

Revisar y actualizar las Tablas de 

Retención Documental - TRD
Proceso

A
fe

ct
ac
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n_

R
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ut
ac
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na

l Por el

incumplimiento en

los tiempos

establecidos para la

convalidación de

TRD ante el Archivo

General de la

Nación- AGN

Debido a la carencia de personal idóneo

para llevar a cabo la elaboración de

instrumentos archivísticos, en

concordancia con lo establecido en el

Acuerdo 004 de 2019 y 001 de 2024 del

AGN, así como la imposibilidad de

implementar el Programa de Gestión

Documental - PGD, tal y como lo

establece la Ley 1712 de 2014.

Posibilidad de afectación reputacional por el

incumplimiento en los tiempos establecidos para la

convalidación de TRD ante el Archivo General de la

Nación- AGN, debido a la carencia de personal

idóneo para llevar a cabo la elaboración de

instrumentos archivísticos, en concordancia con lo

establecido en el Acuerdo 004 de 2019 y 001 de 2024

del AGN, así como la imposibilidad de implementar el

Programa de Gestión Documental - PGD, tal y como

lo establece la Ley 1712 de 2014.
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60%

El riesgo afecta la imagen de la 

entidad con algunos usuarios de 

relevancia frente al logro de los 

objetivos

M
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20%

El riesgo afecta la imagen de la 

entidad con algunos usuarios de 

relevancia frente al logro de los 

objetivos

Ejecución y 

Administración de 

procesos

1

Realizar la recepción, radicación, 

distribución y administración de las 

Comunicaciones Oficiales Proceso
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l Por inoportunidad en

el tramite de las

comunicaciones 

oficiales, recibidas a

través de los

canales 

presenciales y de

gestión documental.

Debido a la falta de conocimiento en los

trámites y servicios en el proceso de

radicación de comunicaciones oficiales por

parte de los responsables asignados a la

distribución.

Posibilidad de afectación reputacional por la

inoportunidad en el tramite de las comunicaciones

oficiales, recibidas a través de los canales

presenciales y de gestión documental; debido a la

falta de conocimiento en los trámites y servicios en el

proceso de radicación de comunicaciones oficiales

por parte de los responsables asignados a la

distribución.

Ejecución y 
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procesos
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PRODUCTO O ACTIVIDAD 

DEL PROCESO

CORRESPO

NDE A

Identificación del riesgo Análisis del riesgo inherente

CRITERIOS DE IMPACTO
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ACCIONES ADICIONALES EN CASO DE 

DESVIACION

Evaluación del riesgo - Valoración de los controles

Atributos

SOPORTE DE LA 

APLICACIÓN DEL 

CONTROL

Riesgo residual

Probabilidad 

residual
Impacto Residual
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Los funcionarios y/o Contratistas del Grupo de Gestión

Documental, revisan el correcto diligenciamiento del

Formato Único de Información Documental - FUID,

conforme a las series y subseries documentales de las

TRD de la Entidad una vez surtido el trámite de

convalidacion de este instrumento archivístico ante el

AGN; para la organización y transferncia de la

documentación respectiva (Virtual o Física).

Los funcionarios y/o Contratistas del Grupo de Gestión

Documental validan la información contenida en el FUID

cuando existan errores en su diligenciamiento para brindar

posterior acompañamiento a las áreas para los ajustes a

que haya lugar.

*Inventarios Documentales

*TRD elaborada, aprobada y

convalidada para su

aplicación e implementación. P
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APROBO

Firma

Nombre LILLIANA MARIA CALLE CARVAJAL

Cargo Subdirectora Administrativa

Fecha 03 de Julio de 2025
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El riesgo afecta la imagen de la 

entidad con algunos usuarios de 

relevancia frente al logro de los 

objetivos

Clasificar y realizar el 

levantamiento de inventarios de 

archivo conforme a TRD 

establecidas
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Por desorganización

de los archivos

documentales en las

dependencias.

Debido a la carencia de instrumentos

archivísticos - TRD para la organizacion

del acervo documental de la Entidad; así

como la falta de espacio para albergar

archivos de gestión de cada una de las

dependencias del MADR.

Posibilidad de afectación reputacional por

desorganización de los archivos documentales en las

dependencias debido a la carencia de instrumentos

archivísticos - TRD para la organizacion del acervo

documental de la Entidad; así como la falta de

espacio para albergar archivos de gestión de cada

una de las dependencias del MADR.

Ejecución y 

Administración de 

procesos

360

Deisy Esperanza Gomez Laverde

Aura Maria Alonso Velásquez

Heraclio Bejarano Cruz

03 de julio de 2025

Coordinadora Grupo Servicios Administrativos

Coodinadora del Grupo de Almacén 

Coordinador Grupo Gestión Documental y Biblioteca
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