MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS CcODIGO:
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL PR-SGC/M-15
] REV. 10
PROCEDIMIENTO PARA EL ANALISIS DE RIESGOS Y OPORTUNIDADES
HOJA: 1DE 12

1. PROPOSITO

Brindar las herramientas necesarias para la identificacion, valoracion, control y verificacion de=—
los riesgos y oportunidades para el Sistema de Gestion de Calidad de la Presidencia Municipai_ o

. . : ; ; !
de Ledn, con el fin de alcanzar los resultados previstos y lograr la mejora. Asi como dari

s B e S

cumplimiento al requisito 6.1 (Acciones para abordar riesgos y oportunidades) de la Normai
ISO 9001:2015

2. ALCANCE

|
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Alcance interno: Direccion General de Desarrollo Institucional, Direccion de Administracion de
Personal, Subdireccion de Sistemas de Gestion de Calidad.

!
i
|
|

Alcance externo: Aplica a todos los procedimientos, que se encuentren dentro del alcance del
Sistema de Gestion de Calidad de la Presidencia Municipal de Leodn.

3. POLITICAS DE OPERACION.

Se consideran los siguientes lineamientos para la operatividad del presente procedimiento:

Se determinaran las Fortalezas, Debilidades, Amenazas y Oportunidades (Analisis FODA),

asi como los Riesgos vy su seguimiento, para los procedimientos dentro del alcance del
Sistema de Gestion de Calidad, en

la Matriz de Riesgos y Oportunidades (FO-
DGDI/DAP/SSGC-RO1).

Primera etapa:

1. Para el llenado de la Matriz de Riesgos y Oportunidades, se debe determinar el FODA
(Fortalezas, Debilidades, Amenazas y Oportunidades) con la finalidad de realizar un
diagndstico de la situacion actual tanto interna como externa del procedimiento.

2,

Determinar acciones para abordar y dar seguimiento a las oportunidades detet:ta-cias“

estableciendo una fecha, de preferencia que no exceda los 3 meses postérigres a.‘%\
\
determinacion de la informacion.
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Andlisis interno Andlisis externo
FORTALEZA OPORTUNIDAD
Aspecto positivo de Aspecto positivo del
una sifuacion interna enforngo exierior y su
actual proyeccion futura

DEBILIDAD AMENAZA
Aspecto negativo de Aspectc negativo del
und sifuacién infema entorno exterior y su

actual proyeccion fuiura

3. Determinar los riesgos identificados para la operatividad del procedimiento, causas y
consecuencias.
4. Clasificar el riesgo:

— Riesqgos Internos:; es la probabilidad de ocurrencia de gque un evento o accion adversa y

su impacto obstaculice el logro de objetivos y metas al interior de la dependencia,
entidad u organo auténomo. Y se pueden gestionar y/o controlar dentro de la

Dependencia y sus areas.

» Rjesgos de integridad: Situaciones o eventos que atentan con la posibilidad de que un
servidor publico actue de modo voluntario para obtener un beneficio propio,
afectando a la ciudadania, falta de integridad, de valores éticos, mal clima laboral, falta

de ética.

» Riesgos de cumplimiento: Situaciones o eventos que atentan contra el cumplipertto
de requisitos o servicios internos o externos, leyes y reglamentos de la Pfesidencia

Municipal de Ledn o modificaciones a la mismas.

» Riesgos estratégicos: Situaciones o eventos gue atentan contra el cumplib¥ightaigels

mision y los objetivos, en funcién de las politicas o directrices institucionales: i
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» Riesgos financieros: Situaciones o eventos que se relacionan con el manejo, eficiencia

y transparencia de los recursos, asi como la disponibilidad y/0 autorizacién de I:I’i‘l 5 |

Mismos. |

» Riesgos de imagen: Estan relacionados con la percepcion y la confianza por parte de g“
3 ey

la ciudadania hacia la institucion. } e

|

= Riesgos operativos: Comprende los riesgos relacionados tanto con la parte gue ==
ejecuta como la técnica relacionados con las funciones, asi como falta de mejoras] y S

analisis en los procesos, falta de concordancia con los objetivos estratégicos. Falta de ;E

i
* Riesgos tecnologicos: Se asocian con la capacidad de la Presidencia Municipal de Legn %

coordinacion o comunicacion para llevar a cabo las actividades que corresponden.

para que la tecnologia disponible satisfaga las necesidades actuales y futuras.

* Riesgos en la gestién de activos: Pérdida, dafio, destruccion, indisponibilidad détaa

edificios, instalaciones, equipos e inventarios propios o de terceros.

Riesgos Externos: obstaculizan el logro de objetivos y metas al exterior de la

dependencia, entidad u drgano autdnomo, provienen del entorno e influyen o
condicionan de manera directa o indirecta a la marcha de Ia dependencia y sus
actividades, pudiendo, incluso, convertirse en amenazas reales.

= Riesgos financieros: Situaciones o eventos externos que pueden impactar las finanzas,

la disponibilidad presupuestal, liquidez, emisién de deuda o no pago de la misma, falta
de fuentes de financiamiento, inflacion, crisis v ajustes fiscales, programa de ajustes
economicos.

= Riesgos de ambiente natural: Situaciones o eventos externos como catastrofes

naturales (desastres, incendios) o causadas por el ser humano o cambios climaticos
gue puedan generar cambios en las operaciones, ambientales, ecoldgicos o de
contingencia sanitaria.

* Riesgos de cumplimiento: Situaciones o eventos externos como reformag/ leves v

normas que impliguen cambios en las politicas vy estrategias operativas y' &2 reporte

de la entidad, riesgo de cumplimiento de la normatividad, omitir clertas leyec_s_).\

modificaciones a disposiciones legales Yy normativas o circunstancias pres-u}:’ruestafésf?’“‘"'

gue afecten el erario o finanzas publicas, politicas publicas, juicios, sanciones.
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5. Determinar acciones enfocadas para mitigar los Riesgos del procedimiento, establemendo

» Rijesgos Sociales: Situaciones o eventos externos que cambian las necesidades vy

expectativas de los ciudadanos, demografia, comportamientos sociales, movimientos——

sociales, responsabilidad social.

» Riesgos Politicos: Situaciones o eventos de cambio de gobierno, cambio de

autoridades.

» Rjesgos Tecnoldgicos: Situaciones © desarrollos externos que pueden afectar I

disponibilidad y uso de la informacion, posibilidad de que alguna herramienta

tecnologica falle o sea utilizada inadecuadamente en deterioro de los fineg

institucionales como son los hackers, fallas masivas de proveedores externos, etc.

una fecha, de preferencia que no exceda los 3 meses posteriores a la determinacion de laj’

informacion.

Segunda etapa:

i

El o los duefios del procedimiento implementan las acciones establecidas para los riesgos

y oportunidades y recaban evidencia de lo realizado.

2. El duefio del procedimiento entrega la evidencia (digital) a través del enlace, a la SSGC

una vez cumplida su fecha compromiso.

Tercera etapa:

1.

La SSGC solicitara la verificacion de la eficacia de las acciones implementadas tanto para
los riesgos como para las oportunidades.
El o los duefios del procedimiento revisaran el desempefo de las acciones implementadas,
analizando lo siguiente:

» JQué beneficio se obtuvo al implementar estas acciones?

» (En qué impacto la implementacion de estas acciones?

= Plasmar y evidenciar cuantitativa y/o cualitativamente lo analizado y su gvidencia
El o los duefos del procedimiento mediante el enlace, entregan la informaciqy aet ahahs?;i

realizado junto con la evidencia que justifica © respalda la verificacion a la SSQ&

o
Y

-‘“\V S
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CICLO DE ACTUALIZACION DE
RIESGOS Y OPORTUNIDADES

AL|

q
L]

Actualizacién Verificacion de
de informacion Ia eficacia de
en la Matriz de accione de

Riesgos y rlesgos y
Oportunidades oportunidades

Etapa 1 Etapa 2

Ciclo de actualizacion de riesgos y oportuniadad

Generales:
— En caso de presentarse los siguientes supuestos, se debe proceder de la siguiente manera:

qum_ sto 00 + e {@némsem

M R VRS - B S — - % S Tk ——

La accion realizada no fue eﬁcaz es demr no | En el andlisis de venﬂcamom debes dE—,‘SCHbH’ el por

obtuve ningun beneficio o impacto positivo gué y anexar evidencia si cuentas con ella.

Realizar un analisis donde justifica, el por qué no se
No se ejecutd la accién y no tengo evidencia implementé la accidn, este analisis debe entregarse

firmado por su jefe inmediato.

Mi riesgo y/o oportunidad sigue existiendo y | Puedes conservarlos, solo vuelve a clasificar tu

no deseo actualizarla. riesgo en impacto v ocurrencia.

Por la naturaleza de mi procedimiento no | Puedes conservarlas, sin embargo tus evidencias

puedo cambiar de acciones. deben ser vigentes, es decir con fechas actualizadas.

— Una vez al afio las dependencias o entidades dentro del alcance del SGC, deberan cumplir
con todo el ciclo de actualizacion de riesgos y oportunidades.

— La verificacion de la eficacia de las acciones, debe estar respaldada con la evidencia (J\g&tai)
correspondiente. Ya sea positiva o negativa, puede ser evidencia de estadisticas, l@’Sdita‘dOS
reportes, fotografias, minutas, etc. que soporten la informacion proporcmnada por la
dependencia o entidad vy debe ser coherente con la accidn implementada.

— En caso de incumplimiento en implementacion de acciones, falta de veriﬁcaciéh_, e:yidencia‘;ﬁ?,_%

gue no correspondan en cualquiera de las etapas a lo determinado o bien algun;“e_écién.ario- \

?
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4.

dependencia o entidad para notificar lo sucedido, solicitar apoyo y compromiso de entrega
correspondiente.

El seguimiento al procedimiento de analisis de riesgos y oportunidades, asi como la revision!  pms
al proceso se podran realizar a traves de las auditorias internas de calidad planeadas, con gE‘

el fin de evaluarlo y proponer recomendaciones de mejora, si corresponde.

DESCRIPCION DE

S

1. Notificacion

-que afecte el SGC en tema de riesgos y oportunidades se enviara un oficio al titular de la

L PROCEDIMIENTO.

=i

enlaces del Sistema de Gestién de Calidad, sobre la
actualizacion de la Matriz de Riesgos y Oportunidades
(FO-DGDI/DAP/SSGC-RO1).

T AR L, l

Analista de

procesos de la
SS5GC

12 Recibe informacion v la comunican a los duefios del

procedimiento gue participa en el SGC.

Enlaces del SGC

2. Etapal

21 Determina y documenta el FODA actual del
procedimiento.

22 Analiza, determina y documenta los riesgos
actuales del procedimiento, sus causas, consecuencias
y clasificacion del mismo.

2.3 Determina y documenta acciones para mitigar los
riesgos y abordar las oportunidades, colocando una

fecha de implementacion.

Duefios del
procedimiento del
SGC

2.4 Entrega el formato en Excel de la Matriz de
Riesgos y Oportunidades (FO-DGDI/DAP/SSGC-ROT)
al enlace asignado de la SSGC para gque se lleve el

control correspondiente.

Enlace del SGC

3. Etapa?2

3. Implementa las acciones establecidas para los
riesgos y oportunidades y recaban evidencia de lo
realizado.

32 ¢Implementa las acciones?

Si, pasa al 3.3
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33 Entrega la evidencia (digital) a través del

enlace, a la SSGC una vez que cumple su fecha
compromiso. Pasa al 4.1

3.4 Realiza un andlisis donde justifica el por qué no
la accion,

se implemento firmado por su jefe

inmediato, vy entrega a la SSGC.

4, Etapa 3

4] Solicita la verificacién de la eficacia de las
acciones implementadas tanto para los riesgos como

para las oportunidades.

Analista de
procesos de la
SSGC

4.2 Analiza y determina el desempefo de las
acciones implementadas.

4.3 Entrega a través del enlace, a la SSGC la

Duefios del

procedimiento del

informacién del analisis realizado junto con la SGC
evidencia gue justifica o respalda la informacion.
4.4 ¢Recibe informacion? Analista de

Si, continua al punto 4.6

No, continuar al punto 4.5

procesos de la
SSGC

4.5 Envia un oficio al Titular de la dependencia,
solicitando apoyo para la entrega de informacion
(esto en caso de incumplimiento en cualquier etapa),
pasa al punto 4.4

Subdireccion de
Sistemas de
Gestion de Calidad

4.6 Recibe y actualiza la informacién, cerrando con

esto el cicloe de la actualizacién de

riesgos vy
oportunidades.

Termina procedimiento.

Analista de
procesos de g
556G
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5.

DIAGRAMA DE FLUJO.

PR- SGC/M-15 PROCEDIMIENTO PARA EL ANALISIS DE RIESGOS Y OPORTUNIDADES

Subdireccién de Sistemas de
Gestidn de Calidad

Analista de procesos de la SSGC

Duefios del procedimiento del
ce

Enlaces del SGC

electrdnics) a los 2niaces del Sistema de
Gestitn de Calidad,

dela Matriz de Riesgos y Oportunidades.
S . =

1.1 Reaiizar la nob ficacion {par correo

solwe la actualizacon

actual del precadimiento

¥
2.2 Analizar, deteminar y documenrtar las
riesgos actuzlzs del procedimiento, sus
causas, consecusrcias y clasificacion del
MIsmo

—

1.2 Recibir informadién y lacomuricana

los duefios del procedimiento que
participa en &l 36

2.1 Determinary documentar el FODA < I

2.3 Determinar y documentar acciones

pare mitigar los rissgos yabordarlas |

oporturidades, colocando uma fecha de
implementaciin,

2.4 Entregar el formato en Excel de fa
Matriz de Riez gos y Oportunidadss al

enlace asignado de |a S5GC para que se
lleve & control comespardiente

3.1 Implermentar las accones establecidas

para los riesgot y oportunidadesy <€
recaban evidencia de lo realizado.

3.3 Entregar |2 avidend a (digital) a través
del entace, a la 355 una vez que cumple

L

4.1 Solicitar |a verificacidn de la eficacia
delas acciores implementadas tanto parm
los riesgos como para las opartunidadss

su fecha compromiso

3.4 Realizar un andlisis donde justifica el
por qué no se implements lasccidn,

firmado por su jefe inmedisto, y entrega a
la 555C

4.2 Analizar y determinar el dessmpeiio

4.5 Enviar un oficic al Titularde la
dependenda, solidtando apoya para la
entregadeinformacion (esto an caso de
mcumphmaenfo en cuaiquler etapa),

58

- =
744 jRecibe™ ¢ o - Y
< con laevidencia que justifica o respaidala

W/

I

4.8 Recibir y actualizar la informacion,
cermande con esto al cido dela

arhualizacion de riesges y oportunidades |

= delas acciones implementadas

A

P

4.3 Entregar 2 través del enlace, a 1a 555C
12 inforracion del analisis realizado junto

informacion
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Manual de Calidad MC-SGC-01
Norma ISO 9001:2015 N/A
Norma ISO 31000:2018 Gestion del Riesgos N/A

7. REGISTROS

“Subdireccién de

Matriz de Riesgos y 3 anos / se

Sistermnas de Gestion de
Calidad /Dependencias

. , . FO-DGDI/DAP/SSGC-RO1
Oportunidades mantiene en digital

8. GLOSARIO

Anédlisis de riesgos: El proceso para comprender la naturaleza de los riesgos y determinar su

nivel, asi como el estudio de las causas de las posibles amenazas y probables eventos no
deseados y los dafos y consecuencias que éstas puedan producir.

Evaluacion de riesgos: El proceso general de identificacion, andlisis y estimacion de la

gravedad y frecuencia de ocurrencia de aquellos riesgos que no hayan podido evitarse
totalmente.

Identificacion de riesgos: El proceso de encontrar, reconocer y describir los riesgos.

Mapa de Riesgos: Representacion grafica de uno o mas riesgos que permite vincular la

probabilidad de ocurrencia y su grado de impacto en forma clara y objetiva.
Riesgo: Probabilidad de ocurrencia de que un evento o accidn adversa y su impacto
obstaculice el logro de objetivos y metas de |a Dependencia o entidad.

Oportunidades: Aspectos positivos que podemos aprovechar utilizando nuestras fortale

Aspecto positivo del entorno exterior y su proyeccion futura
SSGC: Siglas de la Subdireccion de Sistemas de Gestidn de Calidad.

acciones y verificacion de la eficacia de las acciones.
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9. ANEXOS
Matriz de Riesgos v Oportunidades FO-DGDI/DAP/SSGC-ROL1.

PRESIDENCIA MUNICIPAL DE LEON
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

o MATRIZ DE RIESGOS Y OPORTUNIDADES

FO-DGDI/DAP/SSGC-RO1

I__: L e e— S e

gkl ==

ol W0 B il Sl |

- de 2018

O de enero

0] 06 de agosto de 2018

02 20 de septiembre de 2018
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03 3'! de enero de 20'19 Actualizacron en politicas de operacién, en

diagrama de flujo.

Actualizacion de anexos.

04 02 de agosto de 2019 Actualizacién en politicas de operacion. i

C5 09 de septiembre de 2019 | Actualizacion del alcance del procedimiento.

Actualizacion de las politicas de operacion,
enfocandolas exclusivamente al SGC.

Actualizacidn en actividades donde se

describe que el seguimiento v registro de los b

riesgos y oportunidades se llevara a cabo en || .
el formato FO-DGDI/DMA/SSGC-ROT.

Se actualizan registros donde se eliminan el
formato plan de accién de riesgos: FO-
DGDI/DMA/SSGC- RO2 y verificacién FO-
DGDI/DMA/SSGC- RO3. También se actualiza
el formato en Excel FO-DGDI/DMA/SSGC-
RO, donde se incluye el FODA vy verificacién

de acciones.

Se actualiza glosario y anexos.

06 10 de diciembre de 2019 Se actualizan politicas de operacion.

Se cambia el nombre del formato FO-
DGDI/DMA/SSGC-RO1 a Matriz de Riesgos v
oportunidades.

e

07 10 de enero de 2020 Se actualiza alcance. W CM@P
[/
Se actualiza el cuadro control de @‘o §\,\ @

I~

08 08 de enero de 2021 Se actualizan las politicas de opefactén.

OPIA NO CU
Se actualizan actividades vy diagr (r:ma de flujo

Se actualizan los documentos de
codigo del registro de la Matriz de Py 5%@151%/ 0
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"Oportunidades por FO-DGDI/DAP/SSGC-
RO1

(01°] 12 de noviembre de 2021 Se actualizan politicas de operacion,

descripcion de actividades.

Se actualiza el diagrama de flujo y el glosario.

Se actualiza la matriz de riesgos vy
oportunidades FO-DGDI/DAP/SSGC-ROT.

10 11 de febrero de 2021 Se actualizan politicas de operacion del

procedimiento.

‘|. Veica Teresa
Nombre , .
Pimentel Sanchez Rodriguez Gutiérrez Campos
Puest Subdirectora de Sistemas Directora de Directora General de
uesto
de Gestidon de Calidad Administracion de Personal Desarrollo Institucional
Firma ;
Fecha 11 défebrero de 2021 11 de febrero de 2021 1 de febrero de 2021




