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Informe de Gestion
Matrices de Riesgo de Gestion y Corrupciéon — Vigencia 2025
Area: Gestion Documental
Introduccién

El presente informe tiene como finalidad dar cuenta de las acciones ejecutadas durante
la vigencia 2025 en relacion con la Gestidon Documental de la entidad, en el marco de las
matrices de riesgo de gestidn y corrupcion. Dichas acciones se orientaron a garantizar la
correcta administracion de los archivos, la preservacion de la memoria institucional y la
transparencia en los procesos documentales, en cumplimiento de la normatividad
archivistica colombiana y las directrices del Plan Institucional de Archivos.
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Objetivo General

Fortalecer la gestion documental institucional mediante la identificacion, mitigacion y
control de riesgos de gestion y corrupcion, asegurando la preservacion de la memoria
institucional y el cumplimiento de los lineamientos legales y técnicos aplicables.

Objetivos Especificos

1.
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Mitigar riesgos operativos relacionados con la gestion interna de archivos, la
conservacion documental y el cumplimiento de cronogramas establecidos.

Prevenir riesgos de corrupcion asociados a la manipulacion indebida de
documentos, garantizando transparencia y trazabilidad en los procesos.

Fortalecer la cultura archivistica mediante procesos de capacitacion, socializacion
y apropiacion de buenas practicas documentales.

Implementar acciones de preservacion que aseguren la conservacion fisica y
digital de los documentos institucionales.

Actualizar y dar seguimiento al Programa de Gestion Documental, asegurando su
vigencia y pertinencia frente a las necesidades de la entidad.
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1. Matriz de Riesgo de Gestion — Gestion Documental

Durante la vigencia 2025 se adelantaron acciones orientadas a la mitigacién de riesgos
asociados a la gestion documental, en concordancia con las directrices del Plan
Institucional de Archivos y la normatividad archivistica vigente.

Riesgo No. 1

Descripcion: Errores en la gestion interna de archivos y en la creacidon de expedientes,
con posible incumplimiento de las directrices establecidas en el Plan Institucional de
Archivos.

Acciones de mitigacion:
« Divulgacion de procedimientos e instructivos a todo el personal implicado.

o Realizacion de talleres practicos para la apropiacion del conocimiento y la
implementacion de buenas practicas archivisticas.

o Elaboracion y difusion de piezas publicitarias por los canales institucionales de
comunicacion.

Actividades ejecutadas:

« Jornada de capacitacion titulada “Buen uso de herramientas archivisticas de EPA
Cartagena”, en la cual se socializaron procedimientos y se promovidé la
implementacion de las Tablas de Retencion Documental (TRD) en cada area.

o Distribucién, via correo institucional, de una presentacion didactica con
instructivos, procedimientos y formatos de gestion documental.

« Capacitacién especifica sobre instrumentos archivisticos de EPA Cartagena.

Resultado: Las actividades desarrolladas permitieron mitigar el riesgo identificado,
fortaleciendo la correcta gestion interna de archivos y la creacion de expedientes
conforme a las directrices institucionales.

Riesgo No. 2

Descripcion: No asegurar la conservacion o preservacion de los archivos ante posibles
deterioros de los documentos.

Acciones de mitigacion:

e Ejecucién de mantenimientos preventivos y/o correctivos en los equipos utilizados

para la gestion documental.
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Actividades ejecutadas:

« Implementacion del plan de mantenimiento aprobado por la entidad, con evidencia
de mantenimientos correctivos y preventivos realizados por la Oficina de
Informatica a los equipos de computo.

Resultado: Se garantiza la mitigacion del riesgo mediante la preservacién de las
condiciones técnicas necesarias para la conservaciéon documental.

Riesgo No. 3

Descripcion: Incumplimiento del cronograma de actividades del Programa de Gestion
Documental en sus fases de corto, mediano y largo plazo.

Acciones de mitigacion:

o Fortalecimiento del control y seguimiento de cada una de las fases de
implementacion del Programa de Gestion Documental.

Actividades ejecutadas:
e Actualizacién del Programa de Gestion Documental para la vigencia 2025.

Resultado: Se asegura el cumplimiento del cronograma establecido y la continuidad del
proceso de gestion documental.

2. Matriz de Riesgo de Corrupcién — Gestion Documental

En el marco de la politica de transparencia institucional, se identificaron y mitigaron
riesgos de corrupcion asociados a la gestion documental.

Riesgo No. 1

Descripcion: Posibilidad de que un funcionario o contratista encargado del proceso de
gestion documental reciba o solicite dadivas o beneficios para favorecer la entrega o
inclusion de documentacién sin el debido proceso.

Acciones de mitigacion:

e Aprobaciéon, mediante el Comité de Gestion Documental (CGD), de
procedimientos, instructivos y formatos, socializados a todo el personal de planta
y contratistas.

o Elaboracion, aprobacion e implementacion del Formato de Solicitud de Préstamo
de Documentos.
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Resultado: Se fortalecio la transparencia y se garantizo la trazabilidad en el préstamo y
manejo de documentos institucionales.
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Riesgo No. 2

Descripcion: Posibilidad de que un funcionario o contratista encargado del proceso de
gestion documental reciba o solicite beneficios para eliminar o desaparecer
documentacion que respalde la memoria institucional de la entidad.

Acciones de mitigacion:

« Digitalizacién de documentos del archivo histérico conforme a los plazos definidos
por el equipo de archivo.

e Incentivo a la adecuada gestion de documentos electronicos en toda la entidad,
incluyendo la evaluacion de software o aplicativos para la gestion y preservacion
documental.

Resultado: Se fortalecid la preservacion de la memoria institucional mediante la
digitalizacion y la implementacion de practicas de gestion documental electronica.
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Conclusiones

e Se logré la mitigacion de riesgos operativos y de corrupcion identificados en las
matrices institucionales.

o« Se fortalecid la cultura archivistica mediante procesos de capacitacion y
socializacion.

e Se garantizé la preservacion de la memoria institucional a través de la
digitalizacién y el mantenimiento de equipos.

e Se asegurd la transparencia y trazabilidad en los procesos documentales, en
cumplimiento de la normatividad archivistica y de control interno.

Q@ Manga, 4ta Av. cll 28 #27-05 Edf. Seaport - Centro Empresarial

> (057) 605 6421316
® www.epacartagenda.gov.co

B< atencionalciudadano@epacartagena.gov.co










