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MANUAL DE GESTION DE RIESGOS

San Isidro, Enero de 2019
INTRODUCCIÓN
El Concejo Municipal de San Isidro como máxima autoridad, ha promovido la cultura de de la administración de riesgos entre las diferentes unidades que conforman la Municipalidad, enfatizando en su importancia respecto de los riesgos operativos especialmente en los aspectos tecnológicos y de procesos, lo cual exige una respuesta eficaz, oportuna y coordinada por parte de las diferentes unidades.
La Municipalidad se encuentra realizando esfuerzos metodológicos institucionales a fin de asesorar a cada una de las Unidades Organizativas en el proceso de implementación del Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Municipalidad de San Isidro.
El presente Documento pretende servir de medio para la sensibilización de los servidores municipales respecto de la importancia de prevenir los riesgos, cuya materialización afecta la consecución de los objetivos institucionales; además, se plantean los lineamientos básicos que deben seguirse para la identificación y calificación de los riesgos en la Estructura de Control Interno.
OBJETIVO GENERAL
Desarrollar competencias en la Municipalidad para la creación y fortalecimiento de una cultura de Administración de riesgos.
OBJETIVOS ESPECIFICOS
Identificar procedimientos a desarrollar en caso de que se presente un evento adverso.

Contribuir al logro de los objetivos institucionales, facilitando una herramienta que permita a las unidades organizativas analizar y administrar los riesgos

BASE LEGAL

CONSTITUCION DE LA REPUBLICA 

Artículo 203, establece: Los Municipios serán autónomos en lo económico, en lo técnico y en lo administrativo, y se regirán por un Código Municipal, que sentará los principios generales para su organización, funcionamiento y ejercicio de sus facultades autónomas.

Los Municipios estarán obligados a colaborar con otras instituciones públicas en los planes de desarrollo nacional ò regional.
PASOS PARA LA IDENTIFICACIÓN Y CALIFICACIÓN DE RIESGOS
1
Para la identificación de los riesgos actuales, deberá utilizarse el nuevo formato establecido, el cual se muestra en la tabla No. 1, dicho formato será enviado a los Jefes de Unidades o Departamentos; así como a la Gerencia General, para que se complete con información actualizada sobre riesgos identificados. 
TABLA Nº. 1

IDENTIFICACIÓN Y CALIFICACION DE RIESGOS AÑO________
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	DEPENDENCIA:____________________________
	
	ENLACE DESTINADO:_______________________
	 

	GERENCIA GENERAL/UNIDAD:____________________
	
	FECHA DE ELABORACION:_______________________
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	#
	DESCRIPCION DEL RIESGO
	ANALISIS DEL RIESGO
	Nivel de Riesgo
	CONTROLES EXISTENTES
	FACTOR CRITICO 
	Responsable del Control existente (Cargo funcional)

	
	
	ocurrencia
	impacto
	total
	
	
	(Causas que lo provocarían)
	

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	4
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	5
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	 
	 
	
	
	
	
	
	 
	 
	 

	 
	Elaborado
	
	
	
	
	
	Revisado
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


2
Para completar las columnas tituladas Ocurrencia e Impacto, que conforman el análisis del riesgo identificado, se deben tomar como referencia las tablas que se presentan al final del segundo párrafo. En donde la puntuación mínima será 1 (uno), es decir existe muy poca probabilidad que ocurra el riesgo descrito, y 4(cuatro) como la nota máxima, indicando que existe casi un 100% que el riesgo ocurra. 

De igual forma y de conformidad al título descrito, la Ocurrencia, deberá calificar el riesgo por la frecuencia en el número de veces que aparezca durante el desarrollo de las actividades de rutina. Ahora bien, en el caso del Impacto, deberá calificar la posibilidad de consecuencia que puede ocasionar a la Institución la materialización del riesgo y sus efectos de lo que podría perder y/o lo que podría salir mal en la Institución a nivel de funcionario, Unidad Organizativa ó  en toda la Institución.
	DESCRIPCION DEL RIESGO
	ANALISIS DEL RIESGO

	
	OCURRENCIA
	IMPACTO

	FALTA DE MECANISMO DE COMUNICACIÓN Y COORDINACION INSTITUCIONAL
	2
	4


	TABLA No. 2
	
	TABLA No. 2

	PROBABILIDAD DE     OCURRENCIA
	
	CONSECUENCIA   DEL IMPACTO

	4
	=
	CASI SEGURO
	
	4
	=
	CRITICO

	
	
	
	
	
	
	

	3
	=
	PROBABLE
	
	3
	=
	ALTO

	
	
	
	
	
	
	

	2
	=
	RARO
	
	2
	=
	MEDIO

	
	
	
	
	
	
	

	1
	=
	CASI NULO
	
	1
	=
	BAJO


Para otorgar la puntuación a cada riesgo identificado y descrito, en los factores Ocurrencia e Impacto, la Unidad Organizativa de conformidad con su experiencia, deberá definir como consecuencia de un análisis exhaustivo de cada riesgo, la valorización en el nivel exacto que le permita elevar la importancia para el tratamiento del mismo.

3
En la columna denominado Total, se reflejará el resultado de multiplicar el valor de Ocurrencia por el valor de Impacto asignados al riesgo descrito.
	DESCRIPCION DEL RIESGO
	ANALISIS DEL RIESGO
	TOTAL

	
	OCURRENCIA
	IMPACTO
	

	FALTA DE MECANISMO DE COMUNICACIÓN Y COORDINACION INSTITUCIONAL
	2
	4
	8


4
Para el establecimiento del Nivel de Riesgo, se tomará en cuenta para la identificación del color del cuadrante y de conformidad a la gráfica No. 1 Calificación del Riesgo, el resultado obtenido en la columna Total. Y posteriormente. Una vez identificado el color, deberá escribirse dentro del cuadrante el significado del color tal como se describe en la Tabla No. 4 en donde quedará establecido y definido dicho Nivel de Riesgo.

	DESCRIPCION DEL RIESGO
	ANALISIS DEL RIESGO
	TOTAL
	NIVEL DE RIESGO

	
	OCURRENCIA
	IMPACTO
	
	

	FALTA DE MECANISMO DE COMUNICACIÓN Y COORDINACION INSTITUCIONAL
	2
	4
	8
	MUY FUERTE


	GRAFICO No.1
	
	TABLA No.4
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	CALIFICACION DEL RIESGO
	
	NIVEL DE RIESGO

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	OCURRENCIA
	CASI SEGURO (4)
	4
	8
	12
	16
	
	 
	INSIGNIFICANTE

	
	PROBABLE (3)
	3
	6
	9
	12
	
	 
	MODERADO

	
	RARO (2)
	2
	4
	6
	8
	
	 
	FUERTE

	
	CASI NULO (1)
	1
	2
	3
	4
	
	 
	MUY FUERTE

	
	
	BAJO (1)
	MEDIO (2)
	ALTO (3)
	CRITICO (4)
	
	
	

	
	
	IMPACTO
	
	
	


5
Controles Existentes, es el concepto utilizado para denominar a la columna en la que debe plasmarse la existencia de algún control que posee la Unidad Organizativa y que se relacione con el riesgo identificado. Ejemplos de controles existentes: a) Procedimientos; b) Formatos o formularios; c) Sistemas informáticos; d) Manuales; e) Guías o Instructivos; d) Políticas procedimentales; e) Reglamentos; o cualquier otro tipo de documento que permita definir lineamientos o indicaciones para la ejecución de las operaciones de la Unidad Organizativa.
	DESCRIPCION DEL RIESGO
	ANALISIS DEL RIESGO
	TOTAL
	NIVEL DE RIESGO
	CONTROLES EXISTENTES

	
	OCURRENCIA
	IMPACTO
	
	
	

	FALTA DE MECANISMO DE COMUNICACIÓN Y COORDINACION INSTITUCIONAL
	2
	4
	8
	MUY FUERTE
	PROCEDIMIENTO DESACTUALIZADO


6
La siguiente columna denominada Factor Crítico (Causas que lo Provocarían), se debe describir brevemente el (los) factor(es) desencadenante(es) que dieron origen al(los) riesgo(s) identificado(s), el cual contribuirá posteriormente a establecer el compromiso que debe asumir la Unidad Organizativa para mitigar o contrarrestar el riesgo.
	DESCRIPCION DEL RIESGO
	ANALISIS DEL RIESGO
	TOTAL
	NIVEL DE RIESGO
	CONTROLES EXISTENTES
	FACTOR CRITICO (CAUSAS QUE LO PROVOCARIAN)

	
	OCURRENCIA
	IMPACTO
	
	
	
	

	CAMBIOS EN LA POLITICA DE GOBIERNO LOCAL QUE INTERFIEREN EN LAPLANIFICACION Y OBJETIVOS PREVISTOS
	2
	4
	8
	MUY FUERTE
	NINGUNA
	VARIABLES EXTERNAS QUE PROVOCARON CAMBIOS EN LA POLITICA DEL GOBIERNO LOCAL FUERA DEL CONTROL DE LA GERENCIA GENERAL


7
En la columna Responsable (Cargo Funcional), debe indicarse el cargo en funciones del Empleado Municipal que tiene responsabilidad directa sobre el riesgo identificado y que luego será la Persona Encargada de velar por que se cumpla el compromiso adquirido.
	DESCRIPCION DEL RIESGO
	ANALISIS DEL RIESGO
	TOTAL
	NIVEL DE RIESGO
	CONTROLES EXISTENTES
	FACTOR CRITICO (CAUSAS QUE LO PROVOCARIAN)
	RESPONSABLE DE CONTROL EXISTENTE (CARGO FUNCIONAL)

	
	OCURRENCIA
	IMPACTO
	
	
	
	
	

	CAMBIOS EN LA POLITICA DE GOBIERNO LOCAL QUE INTERFIEREN EN LAPLANIFICACION Y OBJETIVOS PREVISTOS
	2
	4
	8
	MUY FUERTE
	NINGUNA
	VARIABLES EXTERNAS QUE PROVOCARON CAMBIOS EN LA POLITICA DEL GOBIERNO LOCAL FUERA DEL CONTROL DE LA GERENCIA GENERAL
	GERENCIA GENERAL


8
El contenido mínimo anterior a contemplarse en aquellos Planes de Prevención, Mitigación y Contingencia de Riesgos para el tratamiento de riesgos extremadamente fuertes por causas fuera del control institucional y calificados como siniestros de tipo natural, deben ser preparados bajo una estructura bien definida. Ahora bien, los que no cumplan con esa condición deben reflejarse en el formulario que se muestra en la tabla No. 2; que de la misma manera que el formato de la tabla No. 1, será enviado a los Jefes de Unidad o Departamento; así como a la Gerencia Administrativa.
TABLA No.2

PLAN DE ACCION O MITIGACION, PREVENCION Y CONTINGENCIA DE RIESGOS DE CONTROL INTERNO
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	DEPENDENCIA:________________________________
	
	ENLACE DESTINADO:___________________________
	 

	GERENCIA GENERAL/UNIDAD:____________________
	
	FECHA DE ELABORACION:_______________________
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	#
	DESCRIPCION DEL RIESGO
	NIVEL DEL RIESGO
	RESPONSABLE CARGO FUNCIONAL
	ACCION DE CONTINGENCIA PARA RIESGOS DE CONTROL INTERNO
	APOYO FINANCIERO
	FECHA PROGRAMA PARA DAR INICIO
	PLAZO ESTIMADO PARA FINALIZAR LA ACCION

	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	 
	 
	 
	 
	 $              -   
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 $              -   
	 
	 

	3
	 
	 
	 
	 
	 $              -   
	 
	 

	4
	 
	 
	 
	 
	 $              -   
	 
	 

	5
	 
	 
	 
	 
	 $              -   
	 
	 

	 
	
	 
	 
	
	
	
	 
	 
	 

	 
	
	Elaborado
	
	
	
	Revisado
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


9
Acción de Contingencia para Riesgos de Control Interno, en esta columna deberán indicarse dos situaciones: a) Cuando se trate de una Acción ó Reacción Inmediata para tratar un riesgo identificado y que no requiera de un Plan estructurado para su mitigación, solamente deben escribirse las acciones que serán puestas en marcha para su tratamiento inmediato; y b) Se elaborará un Plan de Mitigación, Prevención y Contingencia de Riesgo de Control Interno, cuando el tratamiento de un riesgo identificado requiera de un plazo mayor para controlarlo, mitigarlo o reducirlo a su mínimo nivel; informe donde se establecerán los compromisos de parte de la Unidad Organizativa hasta eliminar el riesgo. (Ver contenido mínimo a contemplarse en el documento).
	NIVEL DE RIESGO
	CONTROLES EXISTENTES
	FACTOR CRITICO (CAUSAS QUE LO PROVOCARIAN)
	RESPONSABLE (CARGO FUNCIONAL)
	ACCION DE CONTINGENCIA PARA RIESGOS DE CONTROL INTERNO

	MUY FUERTE
	NINGUNA
	VARIABLES EXTERNAS QUE PROVOCARON CAMBIOS EN LA POLITICA DEL GOBIERNO LOCAL FUERA DEL CONTROL DE LA GERENCIA GENERAL
	GERENCIA GENERAL
	PLAN PREVENTIVO PARA REORIENTAR LA PLANIFICACION POR CAMBIOS EN LA POLITICA DEL GOBIERNO LOCAL


10
En las columnas de Apoyo Financiero, Fecha Programada para dar Inicio y Plazo Estimado para Finalizar la Acción, se indicará la fecha proyectada en donde la Unidad Organizativa espera dar inicio al proceso de mitigación de los riesgos identificados, definiendo a la vez el plazo de duración de las acciones a ejecutar hasta desvanecer o eliminar los riesgos. Esto requerirá de ser necesario apoyo financiero para calcular los costos que implica su tratamiento. Posteriormente la Unidad de Auditoría Interna, efectuará un monitoreo sobre el cumplimiento de los compromisos adquiridos por cada una de las Unidades Organizativas. 
CONCEPTOS DEL FORMATO DE MATRIZ DE RIESGO

	RIESGO
	‐ Es la probabilidad de que una eventualidad negativa interfiera en el cumplimiento de uno o más objetivos.

‐ La posibilidad de que ocurra un acontecimiento que tenga un impacto en el alcance de los objetivos.

‐ La oportunidad de que algo ocurra que tendrá un impacto sobre los objetivos. 

Esta medida en términos de consecuencia y posibilidad.

	MATRIZ DE RIESGO
	Es una herramienta de control y de utilidad en el proceso de identificación de riesgos, manejo efectivo y de acciones de contingencia a realizar para su mitigación. Su elaboración y revisión anual es de carácter obligatorio.

	ANALISI DE RIESGO
	El uso sistemático de información disponible para determinar cuántas veces un evento especificado podría ocurrir y la magnitud de sus consecuencias.

	OCURRENCIA
	Es la calificación que se le otorgará considerando la posibilidad de ocurrencia de un determinado riesgo.

Se refiere a la probabilidad de que fuentes potenciales de riesgos lleguen realmente a manifestarse.

	IMPACTO
	Es la posibilidad de consecuencia que puede ocasionar a la Institución la materialización del riesgo. Es decir, que nivel de impacto tendría la ocurrencia del riesgo, para el servidor Municipal, la Unidad Organizativa, la Institución, y principalmente el usuario de los servicios que se prestan.

Se refiere a los efectos sobre la Municipalidad; lo que ésta podría perder y/o lo que podría salir mal.

	CONTROLES EXISTENTES
	Son los instrumentos de control que se derivan de los procedimientos generales del área para el alcance de sus objetivos. Estos controles pueden ser procedimientos (escritos o solamente de forma intuitiva), formatos o formularios, sistemas informáticos, manuales de políticas, reglamentos, instructivos, o cualquier otro tipo de documentos que permitan definir lineamientos o indicaciones para la ejecución de las operaciones del área.

	FACTOR CRITICO (CAUSAS QUE LOS PROVOCARIAN)
	Elementos o juicios internos o externos del riesgo provocado que hacen altamente vulnerable a la Institución sobre los controles existentes de los diferentes procesos y procedimientos que se realizan en el área.

	RESPONSABLE (CARGO FUNCIONAL)
	Servidor Municipal responsable sobre el control de un determinado procedimiento con probabilidad de riesgo.


CONCEPTOS  DEL FORMATO DE PLAN DE PREVENCION, MITIGACION Y CONTINGENCIA DE RIESGOS DE CONTROL INTERNO.
	VALORACION DE RIESGOS
	Proceso completo de análisis, importancia y evaluación de riesgos.

	RESPONSABLE (CARGO FUNCIONAL)
	Servidor Municipal responsable sobre el control de un determinado procedimiento con probabilidad de riesgo.

	PLAN DE ACCION
	Reacción inmediata para corregir un proceso o procedimiento que ha surgido como resultado del desconocimiento o falta de aplicación a procedimientos desactualizados.

	PLAN DE MITIGACION, PREVENCION Y CONTINGENCIA DE RIESGO DE CONTROL INTERNO)
	Es la responsabilidad adquirida por un determinado funcionario en cuanto a las acciones a ejecutar para tratar, mitigar o eliminar los riesgos identificados, a través de reacciones inmediatas o el diseño de planes estructurados que controlen y mitiguen riesgos hasta reducirlos a su más mínima expresión.

	MITIGACION
	Es el conjunto de medidas o acciones a implementar antes y después de la ocurrencia de la eventualidad, con el fin de disminuir el impacto.

	CONTINGENCIA
	Es un plan “B” con el que cuenta la Institución para reaccionar positivamente ante las eventualidades negativas catalogadas como riesgos.

	ACCION DE CONTINGENCIA PARA RIESGOS DE CONTROL INTERNO
	Es la responsabilidad adquirida por un determinado funcionario en cuanto a las acciones a ejecutar para tratar, mitigar o eliminar los riesgos identificados, a través de reacciones inmediatas o el diseño de planes estructurados que controlen y mitiguen riesgos hasta reducirlos a su más mínima expresión.

	FECHA DE INICIO Y PLAZO ESTIMADO PARA MITIGAR EL RIESGO
	Fecha en la cual se estará dando inicio y el plazo estimado para mitigar o eliminar el riesgo.


DADO EN LA MUNICIPALIDAD DE SAN ISIDRO A LOS QUINCE DIAS DEL MES DE FEBRERO DE DOS MIL DIECINUEVE.





























































TOTAL= OCURRENCIA  X  IMPACTO
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