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1. OBJETIVO 

 
Presentar a los usuarios internos del sistema de información Pandora los pasos a seguir para realizar la 

consulta de los riesgos de gestión, corrupción, fiscales y seguridad de la información del Instituto 

Distrital de las Artes Idartes. 
 

 

2. ALCANCE 

 
El presente instructivo está dirigido a funcionarios y contratistas del Idartes que requieran consultar los 

riesgos de gestión, corrupción fiscales y seguridad de la información de los procesos del Idartes. Para 

actividades de formulación, actualización, modificación y monitoreo de riesgos se deben seguir los 

lineamientos establecidos en la Guía de administración de riesgos GMC-G-02 del proceso de Gestión 

para la mejora continua 
 

 

3. RESPONSABLES 

 
Funcionarios y contratistas del Instituto Distrital de las Artes 

• Primera línea de defensa: Líderes de proceso y sus equipos (En general servidores públicos en 
todos los niveles). 

• Segunda línea de defensa: Media y Alta Gerencia Jefe de planeación, coordinadores de equipos 

de trabajo, comité de contratación, áreas financieras, de TIC, entre otros que generen 

información para el Aseguramiento de la operación. 
• Tercera línea de defensa: A cargo del Área de Control Interno, Auditoría Interna o quién haga a 

sus veces. 
 

 

4. FUNCIONALIDADES 

 
De acuerdo con el capítulo 7 la Política de administración del riesgo del Idartes, se tiene: 

 
7. MEDIOS DE FORMULACIÓN Y CONSULTA DE RIESGOS 
Con el fin de aprovechar las ventajas de las herramientas tecnológicas, el Instituto dispuso un módulo de riesgos 

en el Sistema de información Pandora, en el que se cuenta con las fases de identificación, valoración, monitoreo y 

seguimiento a riesgos y controles de gestión por proceso. Por lo anterior la administración de riesgos se realiza a 

través del sistema por medio de los diferentes roles asignados a líderes de procesos, enlaces MIPG, jefe de 

OAPTI y Control interno. Para consulta externa se publicará el reporte que genere el sistema para publicarlo en el 

link de transparencia de la página web de ldartes. 

 

4.1 Consulta de riesgos por proceso 

 
Por lo anterior, a continuación, se indican los pasos a seguir para realizar la consulta de los mapas de 

riesgos de los procesos del Idartes. 



➢ Los funcionarios y contratistas deben ingresar al sistema de información Pandora a través del 
enlace de la intranet de la entidad 

 
 

 
Ilustración 1. Acceso sistema de información Pandora a través de Intranet 

 

 

 
Fuente: https://comunicarte.idartes.gov.co/ 

 

➢ Dentro de Pandora pedirá el usuario y contraseña para poder acceder. En caso de que no tenga 

usuario, debe solicitar el mismo a través de la mesa de ayuda soporte.ti@idartes.gov.co 

Ilustración 2.Acceso sistema de información Pandora vía web 
 

Fuente: https://administradorpandorad.idartes.gov.co/ 

mailto:soporte.ti@idartes.gov.co


➢ Al ingresar al sistema seleccione el módulo de Planeación. 

 

Ilustración 3. Módulo Planeación Pandora 
 

Fuente: https://administradorpandorad.idartes.gov.co/ 

 

➢ Verifique que tenga activado el submódulo de Sistema Integrado de Gestión, de no tenerlo 
solicite la activación al profesional encargado de la gestión de riesgos de la Oficina Asesora de 
Planeación y Tecnologías de Información. 

 
Ilustración 4.Submódulo Sistema Integrado de Gestión en Pandora 

 

 
 

Fuente: https://administradorpandorad.idartes.gov.co/



➢ En el menú lateral izquierdo, seleccione Solicitudes y despliegue las opciones hasta 

elegir Consultar Solicitud, debe elegir la categoría de los cuatro menús 

desplegables: 

• Tipo de documento: formato mapa de riesgo, formato mapa de riesgos de 

corrupción, formato mapa de riesgos fiscal y formato mapa de riesgos 

seguridad 

• Tipo de solicitud: creación, derogar y modificación 

• Proceso: seleccione el proceso al que pertenece 

• Vigencia: el año del riesgo 

 
Ilustración 5. Consultar mapas de riesgos en Pandora 

 
 

Fuente: https://administradorpandorad.idartes.gov.co/ 

 

➢ Realizada la selección el sistema cargará los riesgos que se encuentren activos 

del proceso que se haya elegido como se puede observar en la ilustrac



Ilustración 6.Consultar monitoreo de riesgos en Pandora 

Fuente: https://administradorpandorad.idartes.gov.co/ 

 

4.2 Consulta formato hoja mapas de riesgos 

 
Se debe dar clic al botón rojo, mostaza para desplegar la ficha del riesgo 
seleccionado, de esta manera se cargará la información del riesgo, sus controles y 
valoraciones como se puede observar en la ilustración 7 y 8. 

 

  Genera hoja de vida de riesgo en HTML 

Ilustración 7.Visualización resultado de selección tipo de riesgo con proceso 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Fuente: https://administradorpandorad.idartes.gov.co/ 
 
 



  

 Genera hoja de vida de riesgo PDF 

Ilustración 8.Visualización resultado de selección tipo de riesgo con proceso 

 
 

Fuente: https://administradorpandorad.idartes.gov.co/ 

 

 

https://administradorpandorad.idartes.gov.co/


4.3 Consulta monitoreos mapas de riesgos 
 

La Política de administración de riesgos del Idartes establece que cuatrimestralmente 
se deben realizar monitoreo a los riesgos por parte de las primera y segunda línea de 
defensa, con el fin de que la tercera línea de defensa pueda gestionar el ejercicio de 
evaluación a la gestión de riesgo, es por esto que el módulo de riesgos de Pandora 
cuenta con una función para que a través de flujos de cargue y aprobación los 
usuarios de las tres línea de defensa puedan reportar el monitoreo de acuerdo con las 
indicaciones de la Guía de Administración del Riesgo GMC-G-02 del proceso de 
Gestión para la mejora continua. 
Para consultar los reportes realizados se debe seguir los mismos pasos descritos en 
el numeral 5.1 del presente instructivo y seleccionar esta vez el botón azul o verde 
como se puede observar en la ilustración 9 y 10. 

 
➢ El botón azul carga el monitoreo realizado como se puede observar en la figuras 9. 

 Consulta monitoreos a controles y planes de acción 

Ilustración 9.Visualización monitoreos a controles y planes de acción 

 

Fuente: https://administradorpandorad.idartes.gov.co/ 

 

➢ El botón verde carga el monitoreo realizado como se puede observar en la 

ilustración 10 



 

Consulta monitoreos a controles y planes de acción con trazabilidad de 

comentarios líneas de defensa 

 
Ilustración 10.Visualización monitoreos a controles y planes de acción con trazabilidad de comentarios líneas 

de defensa 
 

 

Fuente: https://administradorpandorad.idartes.gov.co/ 



CONTROL DE CAMBIOS 

CONTROL DE APROBACIÓN 

COLABORADORES 

NOMBRE 

 
 
 
 
 
 

 

 

VERSIÓN FECHA DE APROBACIÓN DESCRIPCIÓN DE CAMBIOS REALIZADOS 

1 2024-02-22 Emisión Inicial 

2 2025-10-22 Se realiza actualización conforme a la estructura de la guía de diseño de documentos se elimina Definiciones, se ajusta nombre de 

funcionalidades, se incluye las ilustraciones conforme a las mejoras realizadas en el sistema pandora en los numerales 4.1 

Consulta de riesgos por proceso y 4.2 consulta formato hoja mapa de riesgos 
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