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GESTION DOCUMENTAL

Llevar a cabo el tratamiento adecuado de los

archivos del Emcade, custodia y control de los

documentos físicos y electrónicos en todas las

etapas de su ciclo de vida, potenciando el uso

de las tecnologías para aumentar la

productividad y un adecuado equilibro

ambiental y normativo en consonancia con las

disposiciones legales y buenas prácticas en

gestión documental.
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1.Manipulación de un archivo manual


2. Interés particular

Modificar el contenido y

sustraer documentos que

conforman un expediente,

con el fin de favorecer o

perjudicar a un tercero.

1. Deterioro de la imagen de la

entidad.


2. Demandas en contra de la

entidad.


3. Uso indebido de la

información del expediente.
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Inventario con su debido control de

toda la gestion documental producida

por la Empresa Cartagueña de

Desarrollo - EMCADE
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Inventario con su debido

control de toda la gestion

documental producida por la

Empresa Cartagueña de

Desarrollo - EMCADE

Inventario y sus

respectivos 

controles

Gerencia 0

GESTION DE RECAUDO -

GESTION DOCUMENTAL

Evitar la perdida de documentacion que fue

entregada por los deudores (hipotecas y

demas garantias), del Emcade
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1. Falta de control al inventario de las

garantias

2. Perdida de Recursos 

Recibir dádivas o inducir al

deudor al otorgamiento de

las mismas como

contraprestación al

servicio brindado.

1.Sanciones disciplinarias a los

servidores de la entidad.


2. Deterioro de la imagen de la

entidad.


3. Detrimento patrimonial para el

Emcade
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Fomento de la cultura de la Integridad

al funcionario públcio a través de

capacitaciones, evaluaciones de

desempeño y tecnificación del

proceso de inspección
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Realizar capacitaciones a los

funcionarios publicos y

tecnificar el proceso de

inventario documental

Inventario 

documental 

actualizado

Gerencia 0

PERDIDA DE

DOCUMENTACIÓN 

CONTRACTUAL

Evitar perdida de los expedientes contractuales 
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1. No hay suficientes archivadores, para la

custodia de los expedientes, lo cual

conlleva a un manejo inadecuado de los

mismos. 2. Falta de control de los

expedientes por parte de los encargados de

los procesos contractuales 

Manejo de expedientes de

los procesos contractuales

en diferentes áreas 

1.Sanciones disciplinarias a los

servidores de la entidad.


2. Deterioro de la imagen de la

entidad.


3. Detrimento patrimonial para el
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Control a traves de libro radicador

para el préstamo de expedientes con

nombre de funcionario solicitante,

fecha, hora salida y fecha hora

regreso. Realizar proceso de

numeración de los folios que contiene

cada proceso contractual para control

de pérdida de documentos
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1. Inventario actualizado de los

expedientes contractuales.

2. Diligenciar libro control

radicador de prestamos de

expdientes

Libro Control

radicador de

prestamos de

expedientes 

contractuales

Director Juridico 0

SISTEMAS DE

INFORMACION DEL AREA

FINANCIERA

No realizar Copias de Seguridad y respectivo

almacenamiento de los Sistemas de

Información propiedad de la entidad.
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1. Error en el procedimiento de copias de

seguridad en el servidor por factores

externos o humanos, entre otros.

2. Disponilidad de los recursos fisicos para

el almacenamiento de las copias de

seguridad como CDs, discos de

almacenamiento.

Pérdida de información

por un error humano, un

borrado accidental,

provocado o por desastre

natural. 

1.Sanciones disciplinarias a los

servidores de la entidad.

2. Detrimento patrimonial para el

Emcade P
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Realizacion de Copias de Seguridad

Semanal tanto en el computador que

funge como servidor, el equipo de la

Dirección Administrativa y Financiera

y copias en disco duro externo
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Verificación de las copias de

seguridad semanales

Copias de

Seguridad 

Semanal

Director 

Administrativo y

Financiero
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Valoración del riesgo
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Riesgo Residual Acciones asociadas al control

Mapa de Riesgos de Corrupción

EMPRESA CARTAGUEÑA DE DESARROLLO - EMCADE
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Proceso Objetivo Causa Riesgo Consecuencia


