PROPUESTA DE LOS
FORMATOS DE
ADMINISTRACION DE
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transaccion
Nota: para el llenads de la Matriz de Admimnistra

La clasificacion del riesgo, asi como la identificaci

‘CLA§IFICF\CION DEL RIESGO: se realizar en congruencia con la descripcion del nesgo que se determine, de acuerdo a la naturaleza de la Dependencia o Entidad,

clasificandolos en los siguientes tipos de riesgo.

+Sustantivo - administrativo: se refiere a los riesgos que pueden impactar en las actividades establecidas en la Matriz de Indicadores para Resultados (MIR),
sLegal: se refiere a los riesgos que i 1 en los procedimi legales, inc limi delar ividad, de contratos y demas acciones legales;

La Dependencia/Entidad debe identificar los nesgos para estimar su relevancia, es decir, conocer el efecto que tendrian sobre el logro de objetivos (establecidos en la MIR como
"actividades”) y consecucion de metas. Se debe estimar la importancia de un riesge al considerar la magnitud del impacto, la probabilidad de ocurrencia y la naturaleza del niesgo,
asimismo, se debe estimar la relavancia de los riesgos identificados para evaluar su efecto sobre el logro de los objetivos tanto a nivel de Dependencia/Entidad, como a nivel de

Se debe describir exactamente el proceso susceptible al riesgo de acuerdo como aparecen establecidos en la Matriz de Indicadores para Resultados (MIR) como "actividades” de
la Dependencia/Entidad; el nombre de la unidad administrativa responsable; y el riesgo(s) al que se enfrenta, en el entendido de que habra actvidades en las cuales no se
identifiquan riesgos o, en su caso, se identifique mas de un riesgo, en una sola actividad.

LAGOS
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cién de Riesgos, se debe tener a la mano la Matriz de Indicadores para Resultados (MIR) de la Dependencia,

6n, tipo y efecto del factor se realizard conforme a lo siguiente:

sFinanciero: se refiere a aguellos riesgos que

«Presupuestal: se refiere a aquellos riesgos gue impactan a los presupuestos de ingresos y egresos, asi como a las partidas presupuestanas;
«De servicios: son los riesges que impactan en |a prestacién de servicios publicos municipales;

+De seguridad: son aguellos riesgos que tienen que ver directamente con la seguridad publica;

«De obra publica: son aquelios riesgos relacionados con las obras publicas ejecutadas en el municipio;

+De recursos humanos: son aquellos riesgos relacionadoes con los empleados, o en relacion a la seleccion, rec
+De imagen: son aquellos riesgos que afectan la imagen gubemamental:

*De TIC s: son aquelios riesgos que impactan

+De salud: son aguellos riesgos que tienen que ver con el impacto a la salud de la ciudadania, los riesgos de trabajo; y enfermedades generales de los trabajadores.
«De corrupcién: son |os riesgos que se pueden ocasionar par el mal uso de la autonidad de los funcionarios publicos y los bienes y derechos que les confian per su empleo,

cargo © comision

impactan en los pagos y recaudaciones que realiza el municipio

o y cap ion del personal;

a los sistemas de comunicacién e informacion, incluyendo la seguridad cibemetica;

“IDENTIEICACION DE FACTORES DEL RIESGO: se describiran las causas o situaciones gue puedan contribuir a la materializacion de un riesgo, considerandose para tal efecto la

siguiente clasificacion:

sHumano: Se relacionan con las personas (intemnas o externas), que participan directa o indi ite en los prog , proyectos, procesos, actividades o tareas de la

Dependencia o Entidad,

*Financiero Presupuestal: Se refieren a los recursos financieros y presupuestales necesanios para el logro de metas y objetivos;
Técnico-Administrative: Se vinculan con la estructura orgénica funcional, politicas, sistemas no informaticos, procedimientos, comunicacion e informacion, que intervienen en la

consecucion de las metas y objetivos;

+TIC's: Se relacionan con los si de ir

Material: Se refieran a la Infraestructura y recursos materiales necesarios para el logro de |as metas y objetivos:

*Normative: Se vinculan con las leyes, reglamen’
+Entorno: Se refieren a las condiciones externas

0N y comunicacio i 15,

tos, normas y disposiciones que rigen la actuacion de la organizacion en la consecucion de las metas y objetivos; y
ala Dependencia o Entidad, que pueden incidir en el logro de las metas y objetivos.

TIPC DE FACTOR DE RIESGO: Se identificara el tipo de factor conforme a lo siguiente:
Jnterno: Se encuentra relacionado con las causas o situaciones criginadas en el mbito de actuacion de la Dependencia o Entidad; y
«Externo: Se refiere a las causas o situaciones fuera del ambito de competencia de la Dependencia o Entidad

IDENTIFICACION DE LOS POSIBLES EFECTOS DE LOS RIESGOS: se describiran las consecuencias que incidiran en el cumplimiento de las metas y objetivos institucionales,

en caso de materializarse el riesgo identificado.

La valoracién del grade de impacto se determinara con un valor del 1 al 10 en funcion de los efectos, de acuerdo a la siguiente escala de valor.

=
o

Influye directamente en el cumplimiento de la misidn, visién, metas y objetivos de la Dependencia o Entidad y puede implicar pérdida patrimanial,

Catastrofico 3 P o impacto y detencro de La imagen, dejando ademas sin funcionar totalmente o pof un penoda
2 importante de tismpo, los g . P! tos, procescs o servicics sustantivos de la Degendencia o Entidad
8 G Dataria sig ol patri 5 plirmi 3 o de impactc ambiental y deterioro de |a imagen o logro de las
T rave metas y obetivos institucionales. Ademas, se requiere una cantidad importante de iempo para investigar y corregis ios dafios
: Moderad Causaria_ ya sea una pérdida importants en el patrimenio o un detenors signi en la imagen
4 Bai Causa un dafio en & palnmonia o imagen nstitucional, que se puede corregir en &l corto bempa y no afecta el cumplimients de las metas y otjetivos
3 ajo Institucionales
f Menor Riesgo que puede ocasionar pequefios o nulos efectss en ia Dependencia o Entidad

La|valoracion de la probabilidad de ocurrencia

se determinara con un valor del 1 al 10, en funcion de los factores de riesgo, considerando las siguientes escalas de valor:

&l numero de escala de valor correspondiente en la matriz, en funcién de la valoracién final del grado de _lrnpaclo [_e_
vertical), Al posicionarse en el punto marcado en el cuadrante comrespendiente del Mapa de riesges, reflejara la activi
de Riesgos debera contener los cuadrantes siguientes

1: R t F de muy alta. Se tiene la seguridad de que el riesga s2 materialice, tiende & estar entre 50% y 100%

: Muy probabl F d de alta, Esté entre 75% a B9% la segunidad de que se matenalice ¢l riesgo

: Probable Probabilidad de ecurrencia media. Esta entre 51% 8 74% la seguridad de que se materialice & riesga /

; I | P dad de baja. Esté entre 25% a 50% la segunidad de que s¢ matenialice ¢ riesgo. /

: F de muy baja Esta entre 1% @ 24% |3 segundad de que s@ maternalice el riesgo. \ -
Los riesgos se ubicaran por cuzdrantes en la Matriz de A inistracion de Riesgos y se g sn en el Mapa de Riesgos AUTOMATICAMENTE una vez que se hayshpussto

n el eje horizontal) y la probabilidad de ocurrencia (en € e, |
dad a la que corresponde. La representacion grafica del Mapa




MAPA DE RIESGOS

PROBABLIDAD)

B 1+ 3 3 s & TV 8 3 W
GRADO DE IMPACT

La evaluacién de controles se realizara conforme a lo siguiente:
a) Comprobar la existencia o inexistencia de controles para cada uno de los factores de ri@sgo y, en su caso, para sus efectos.
b) Describir los controles existentes para administrar los factores de riesgo y, en su caso, para sus efectos.

¢) Determinar el tipo de control: preventivo, correctivo y/o detectivo,

Sa deben disenar respuestas a los riesgos identificados y analizados de tal manera que £stos se encueniren i cor para aseg razonablemente, yala
mayor medida posible, el cumplimiento de los objetivos institucionales. Estas respuestas a los resgos pueden establecer las siguientes estrategias:

+Evitar el riesgo. Es preventivo y se aplica antes de asumir cualquier riesgo, se refiere a eliminar &l factor o factores que pueden provocar ia materializacion del riesgo,
considerando que si una parte del proceso tiene alto riesgo, el segmento completo recibe cambios sustanciales por mejora, redisefio o aliminacién, resultado de controles
suficientes y accienes emprendidas.

‘Reducir el riesgo. Implica establecer acciones dirigidas a disminuir 2 probabilidad de ocurrencia (acciones de prevencién) y el impacto (acciones de contingencia), tales como la
optimizacion de los procedimientos y la implementacién o mejora de controles

+Asumir el rlesgo. Se aplica cuando el nesgo se encuentra en el Cuadrante Ill, Riesgos Controlados de baja probabilidad de ocurrencia y grado de impacto, y puede aceplarse sin
necesidad de tomar otras medidas de control diferentes a las que se poseen, o cuando no se tiena opcion para abatirio y sélo pueden establecerse acciones de contingencia.
«Transferir el riesgo. Consiste en trasladar el riesgo a un externo a través de la contratacién de servicios tercerizados, el cual debera tener |a experiencia y especializacién
necesania para asumic el riesgo, asi como sus impactos o pérdidas derivadas de su matenalizacion.

.Compartir el riesgo. Se refiere a distribuir parciaimente el riesgo y las posibles consec ias, a efecto de seg oy izario a difer unidades administrativas de la
Dependencia o Entidad, las cuales se responsabilizaran de la parte del riesgo que les comresponda en su ambito de competencia.

Las acciones de cgntrol piga adminigtrar los riesgos se definiran a partir de las estrategias o actividades determinadas por las DependenciasiEntidades, para los fagidres de =
riesgo, las cuales sg\\qmr:&ﬁn Q elfgrograma de Trabajo de Administracion de Riesgos. \ . { ]

N\
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LAGO INSTRUCCIONES DE LLENADO 2
L PROGRAMA DE TRABAJO DE ADMINISTRACION DE RIESGOS
DE MOREN
E MOREN( (PROTAR).

El Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos (PROTAR) se debera
elaborar para la implementacion y seguimiento de las acciones determinadas para
tratar los riesgos que hayan sido identificados en la Matriz de Administracion de
Riesgos de la Dependencia/Entidad, por lo que debera tener a la mano SuU
MATRIZ DE ADMINISTRACION DE RIESGOS para poder trabajar en su
PROTAR. A

\
El PROTAR debera ser elaborado y remitido al Organo Interno de Control a mas /
tardar en el mes de enero de cada ejercicio fiscal, junto con la Matriz de
Administracion de Riesgos y el Mapa de Riesgos, debiendo presentar los
nombres y firmas de la persona que lo elabor6 (enlace de control interno) y lo | |
autorizé (Titular de la Dependencia/Entidad).

NOTA: Las acciones de control integradas en el PROTAR se deberan programar
conforme a la necesidad de implementarlas por la urgencia que se pudiera dar en
razén a su propia naturaleza y la totalidad de acciones programadas se tendran
que concluir a mas tardar el 31 de diciembre de cada afio, en caso contrario se
documentara y presentara la justificacién correspondiente al Organo Interno de
Control.

——

LAS INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL PROTAR SON LAS
SIGUIENTES:

1. En el apartado de “descripcion del riesgo”, se debe copiar tal cual la
descripcion que se puso en la Matriz de Administracion de Riesgos, en relacion al
riesgo identificado.

Financiera=Bresupues
Técnico-Administrativ
TIC's

Material

Normativo
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3. En el apartado de “ubicacion en el mapa de riesgos (cuadrante)”, se debe
copiar el cuadrante que se seleccioné en la Matriz de Administracion de Riesgos
(graficado en el mapa de riesgos):

I. Riesgos de Atencion li
Il. Riesgos de Atencidn |
~ 11l Riesgos Controlados|
V. Riesgos de Seguimie

4. En el apartado de “acciones de control registradas en la M iesgos”,
se debe copiar la accién que se determiné dentro de la Matri
riesgo identificado.

5. En el apartado de “nombre, cargo y area de adscripcion del responsable”,
se deben establecer los datos de la persona que realizara o implementara la accion,
pudiendo ser el Titular de la Dependencia/Entidad o, la persona que éste designe.

6. En el siguiente apartado de “PROGRAMACION” se debe establecer la fecha en
que se debera dar inicio a la accién y la fecha limite para terminarla, estas fechas
las determinara la o el Titular de la Dependencia/Entidad, de conformidad a la
urgencia que por su propia naturaleza tuviera, (que en algunos casos son acciones
de vigilancia que se deben hacer durante todo el ejercicio fiscal).

7. En el apartado de “medio de verificacion (evidencia)”, se debera describir qué
evidencia se tendra al realizar o llevar a cabo la accion programada, debiendo ser
aquel medio o documento especifico con el que se podra comprobar la realizacion
de la accion.

8. En el ultimo apartado de “RESULTADOS ESPERADOS (META)”, se debera
indicar la meta que se debe alcanzar en las fechas establecidas para tal efecto, que
debera ser el porcentaje a cumplir en cada periodo establecido, ya sea mensual,
bimestral, trimestral, 0 como sea progra m{bdo, pudiéndose establecer el porcentaje

QPALACIO MUNICIRAL
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IB&?ROS REPORTE DE AVANCE TRIMESTRAL
E MORBER PROGRAMA DE TRABAJO DE ADMINISTRACION DE RIESGOS (PROTAR)
DEPENDENCIA O ENTIDAD: Elija un elemento.
TRIMESTRE QUE SE REPORTA: Elija un elemento.

Fecha de elaboracién: Haga clic aqui para escribir una fecha.

a) Resumen cuantitativo de las acciones de mejora establecidas en el Programa de
Trabajo de Administracion de Riesgos (PROTAR), indicando el total de las
concluidas y el porcentaje de cumplimiento que representan, asi como el total de
las que se encuentran en proceso y porcentaje de avance:

0S DE NSTRUYENDO
LA CIUDAD DL FUT 0 N

LATATAN2N 21 474 AT OO0 [ 474 74 204 o
JUAREZ ESQ FRANCISCO GONZALEZ LEON SfN
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Haga clic aqui para
0, 0,
% escribir una fecha. 100% '\
Haga clic aqui para q
L) (1]
%o escribir una fecha. 100%
Haga clic aqui para
0 0,
/° escribir una fecha. 100% \
H < .
% aga' Cl1IC aqui para 100%
escribir una fecha.
% Hagaf (E|IC aqui para 100%
escribir una fecha.
[ ]

b) En sy'caso, describir las principales problematicas que obstaculizan el cumplimi
iones de control reportadas en proceso o sin avance, segun sea el cas

onctision general respecto a la acciones a tomar para cumplir con los objetivo
metas, y evitar que se materialicen los riesgos, indicando los efectos que tendria
relacién a la problematica descrita en el inciso b), para alcanzar los resultados.

ENLACE DE CONTROL INTERNO TITULAR DE LA DEPENDENCIA/ENTIDAD

BRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE, CARGQ Y FIRMA
(Sello oficial) :

QPALACIO MUNICIPAL
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DEL REPORTE DE AVANCE TRIMESTRAL
DEL PROGRAMA DE TRABAJO DE ADMINISTRACION DE RIESGOS.

El Reporte de Avance Trimestral se debe presentar al Organo Interno de Contrs
dentro de los 15 dias habiles posteriores al cierre del trimestre, por ejemplo: si
el trimestre que se reporta, es el primero correspondiente a los meses de enero,
febrero y marzo, el reporte se debe entregar dentro de los primeros 15 dias habiles
del mes de abril.

NOTA: en los espacios que no aplique una respuesta se debe poner un “N/A”, para
evitar dejar espacios en blanco.

1. En el apartado de: “Total de acciones del PROTAR?”, se debe poner el numero
del total de las acciones plasmadas en el Programa de Trabajo de Administracion
de Riesgos de todo el afio, divididas por cada cuadrante del mapa de riesgos, sin
importar en que mes se programaron, por ejemplo:

2. En el apartado de: “Situacién de las acciones de control’, se debe seleccio
el trimestre que se esta reportando, por ejemplo: si voy a reportar los meses d
enero, febrero y marzo, debo seleccionar “Primero”. Ejemplo:

1)

3.Enelapart %otald 2
se debe pon icamente €

A [~ = it
Yneses corresp ntes alAfimesfre que se reporta, por ejemplo: de un total d

ciones programadas )}é'a el afio, solo se pondran aquellas que se programaron

i

LAGOSpE CONSTRUYENDO
MORENC LA CIUDAD peL FUTURD
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ntmero dentro del recuadro; posteriormente se va a informar cuantas de esas 4}
acciones, se concluyeron al 100% dentro del trimestre que se informa, (lo ideal es
que todas las programadas, estén concluidas al 100% para estar en tiempo y forma),
pero si fuera el caso, de que de las 4 solo realicé 2, se coloca el nimero dentro del
recuadro, debiendo sacar el porcentaje de cumplimiento que representa, para
lo cual puedo aplicar la siguiente formula:

Total de acciones concluidas X 100 + total de acciones programadas en el

trimestre = % de cumplimento.

Con el ejemplo citado, la formula seria la siguiente: 2 x 100 + 4 = 50%

Por lo que el apartado quedaria de la siguiente manera: m /\

4. En los siguientes apartados de “Numero de acciones en proceso (con
avance)” y “Namero de acciones pendientes (sin avance)”, se debe colocar el
nmero de acciones que no se hubieran podido concluir al 100%, pero que sitengan
un porcentaje de avance en su cumplimiento y aquellas que no se hayan realizado
y se encuentren sin porcentaje de avance. Por ejemplo si de las 4 acciones
programadas en el trimestre, 2 las conclui al 100%, entonces tengo 2 dos en
proceso: una con avance del 70%, y la otra la tengo sin avance, por lo que los

apartados quedarian de la siguiente manera:
Y
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~En la siguiente tabla de “acciones en proceso (con avance)”, se debe colocar
el nimero de acciones reportadas con avance dentro del parametro de porcentaj
en el que se considere que se encuentra la actividad. Siguiendo el ejemplo anterior,
se tiene 1 accién en proceso con avance del 70% y otra sin avance, por lo que el
numero se debe colocar de la siguiente manera:

n/a

n/a (70%)

6. En la dltima tabla de “LISTA DE ACCIONES DE CONTROL EN PROCESO CON Y
SIN AVANCE”, se deben de transcribir tal cual como estan establecidas las K
gcciones en el Programa de Trabajo de Administracién de Riesgos (PROTAR)
que se encuentran en proceso con y sin avance, con su % porcentaje
correspondiente, asi como la fecha en que la Dependencia se compromete a
concluirla al 100%. Con el ejemplo de referencia quedaria de la siguiente manera:

Ejemplo 1

Ejemplo 2

7.En el inciso b), se deben detallar las problematicas o motivos que obstaculizaron
el cumplimiento efectivo de las acciones de control programadas en el trimestre que

se reporta.

8. En el inciso c), se debe poner una conclusién general respecto a la acciones a
tomar para cumplir con los objetivos y metas, y evitar que se materiallcen\los
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