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Especifico de 03 AREA DE PLANIFICACION

Propdsito

Facilitar la gestion de riesgo a las temdaticas definidas por la Comisidon
Gerencial del Sistema de Mejoramiento Continuo de la Gestion
(CGSMCQG).

Descripcion de actividades

La gestidon de riesgos a nivel institucional se desarrollard siguiendo las
siguientes actividades:

Etapa de formulacién:

1.  Comunigue mediante oficio a la instancia designada por la CGSMCG
el inicio del ejercicio del Sistema Especifico de Valoraciéon de Riesgos
(SEVRI) y solicite la designacion del equipo de enlace. Responsable:
Seccién de Control Interno (SCI) y Direccion, Apeuna.

2. Designe el equipo de enlace para la gestion de riegos: Responsable:
Instancia designada para la gestion de riesgos.

3. Convoqgue una sesion de capacitacion sobre la aplicacién del SEVRI.
Responsable: SCl y Direccion, Apeuna.

4. Expligue el concepto de gestion del riesgo, su importancia,
metodologia e instrumento por completar; mediante la presentacion
“Induccidn sobre metodologia y herramienta por utilizar en la
aplicacion del SEVRI". Responsable: SCI.
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5. De acceso!r mediante el documento compartido en Google Drive a
los miembros del equipo de enlace definido por la instancia: la persona
coordinadora del equipo con acceso a modificacion y los demds

Y3 miembros de consulta. El acceso a la herramienta se extenderd de
acuerdo con el cronograma aprobado por la Comision Gerencial;

202 . .
?%? después de esa fecha, solo se podrd acceder en modo de consulta, y

lo incluido se considerard como version final del ejercicio de SEVRI.
Responsable: SCI.

6. Seleccione en la "Herramienta para la gestion del riesgo?” la hoja de
portada inicial, y complete los espacios correspondientes (la fecha va
en formato ano-mes-dia) la fecha de inicio del ejercicio y la fecha en
que el ejercicio de formulacion se concluye, fecha a partir de la cual el
insfrumento no podrd ser modificado. Responsable: Instancia
designada para la gestion de riesgos.

7. Redlice la “identificacion y andlisis” de eventos de riesgos, mediante
las siguientes acciones:

7.1. Elija enla herramienta, segun sea el caso:

7.1.1. Cuando se frate de la gestion de riesgos de una meta
estratégica, seleccione la meta que corresponde a partir de la
lista que se despliega al posicionarse en la flecha ubicada en la
esquina inferior derecha de las casillas; en la casilla anterior

1 Apeuna es responsable de compartir el acceso a la herramienta
2 Disponible en Google Drive; no se debe descargar el archivo para trabajarlo en otro medio
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realice la vinculacion de la meta con el eje estratégico
institucional.

7.1.2. Cuando se trate de un proceso, drea o servicio, readlice la

y!) seleccion que corresponda a partir de la lista que se despliega al
.o posicionarse en la flecha ubicada en la esquina inferior derecha
idede i de las casillas; en las dos casillas anteriores realice la vinculacion

del proceso, drea o servicio seleccionado, con un objetivo del
plan operativo de la instancia y con un objetivo estratégico de
la instancia de su adscripcion.

Responsable: Instancia designada para la gestion de riesgos.

7.2. Responda a la pregunta zqué puede pasar que impida el
cumplimiento de la meta estratégica o de los objetivos del
proceso, drea o servicio?, y digite el evento indicado en la casilla
respectiva. Responsable: Instancia designada para la gestion de
resgos.

7.3. PreguUntese qué causas podrian generar ese evento, digitelas y
clasifiquelas en internas o externas, segin corresponda.
Responsable: Instancia designada para la gestion de riesgos.

7.4. Clasifigue el evento en la categoria de riesgo que se ajuste,
segun la lista que se despliega. Solicite a la SCl la inclusion de una
nueva categoria en caso de que ninguna de la lista sea
pertinente. Responsable: Instancia designada para la gestion de
resgos.
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8. Redlice la "valoracion de riesgo” a los eventos identificados:

8.1. Preguntese cudl es la probabilidad de que se presente el evento

de riesgo, segun la Tabla de categorias de frecuencia, y elija la

) respuesta de consenso en la casilla de “Categorizacion de la

.o f.recuencio”. Responsable: Instancia designada para la gestion de
it riesgos.

8.2. Preguntese cudl es el nivel de consecuencia en caso de que se
materialice el evento, de acuerdo con la Tabla de categorias de
consecuencias, y elija la respuesta de consenso en la casilla
correspondiente. Responsable: Instancia designada para la
gestion de riesgos.

8.3. Observe el riesgo inherente del evento definido (producto de la
multiplicacion de la frecuencia por la consecuencia). La
herramienta lo generard de manera automdatica. Responsable:
Instancia designada para la gestion de riesgos.

8.4. Preguntese sobre la existencia de medidas administrativas en la
universidad para el riesgo identificado, y elija la respuesta de
consenso en la casilla “Madurez de medida de administracion”.
Responsable: Instancia designada para la gestién de riesgos.

8.5. Observe los riesgos residuales —absoluto y relativo— del evento
definido (producto de la frecuencia por la consecuencia por la
medida administrativa, en cada caso). La herramienta los
generard de manera automdtica. Responsable: Instancia
designada para la gestion de riesgos.
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Observe si el nivel de riesgo residual se encuentra dentro de los
limites que la universidad define como aceptables, o no lo estd. A
partir de ese cdlculo, ubique los resultados de acuerdo con los
criterios o los niveles de aceptacion del riesgo, segun se especifica
en la Tabla de criterios de aceptacion del riesgo. La herramienta
lo generard de manera automdtica. Responsable: Instancia
designada para la gestion de riesgos.

9. Seleccione en la "Herramienta para la gestion del riesgo” la hoja de
“Administracion de riesgos”, y ejecute las siguientes tareas:

9.1.

9.2.

9.3.

PregUntese por la respuesta que se le dard al riesgo residual, y
elijala de consenso en la casilla *Opciones de respuesta al riesgo™.
Responsable: Instancia designada para la gestion de riesgos.

Plantee las actividades de respuesta al riesgo (ARR) para
mitigarlo, cuando la opcion de respuesta elegida sea “reducir” o
“compartir’”. En caso de que se hayan seleccionado las opciones
“aceptar” o “evitar” el riesgo, aporte la correspondiente
justificacion para finalizar la gestion del evento de riesgos que se
trate. Responsable: Instancia designada para la gestion de riesgos.

Digite el nombre de la instancia responsable del seguimiento de
las ARR definidas. En caso de que se elija “compartir” la ARR,
gestione la comunicacion y coordinaciéon con aqguella que ha
decidido involucrar, para darle el cumplimiento y seguimiento
respectivo. Responsable: Instancia designada para la gestion de
resgos.

Prohibida su reproduccidn, sin autorizacién de la instancia emisora
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9.4.

9.5.

9.6.

Defina las fechas inicial y final de ejecucion de las ARR, y digitelas
en las casillas correspondientes; las cuales orientan sobre la
formulaciéon del plan operativo anual en la que deben incluirse.
Responsable: Instancia designada para la gestion de riesgos.

Vincule la ARR con el aporte estratégico que corresponda, elija
el de consenso en la casilla denominada “Vinculo con  aporte
estratégico” (el periodo maximo que se le asigne a la ARR debe
ser concordante con el periodo del aporte estratégico al cual se
asocia), salvo que la instancia responsable de la implementacion
de la ARR no cuente con aportes estratégicos al momento de la
formulacion de riesgos, en cuyo caso, la Seccién de Confrol
Intferno incluird esta ARR en el Sistema como una actividad de
respuesta al riesgo no vinculada, condicion que podrd cambiar
durante el periodo de vigencia de la misma en los siguientes
CQs0s:

9.5.1. Cuando lainstancia tenga aportes estratégicos vigentes en
un ano posterior a la formulaciéon de riesgos.

9.5.2. Cuando la instancia incluya nuevos aportes estratégicos
(producto de que se dé la posibilidad de modificar dichos
aportes).

Responsable: Instancia participante de la gestion de riesgos.

Informe a la SCI la disponibilidad de la "Herramienta para la
gestion de riesgos” completada en versidon preliminar para su

Prohibida su reproduccidn, sin autorizacién de la instancia emisora
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respectiva revision. Responsable: Instancia designada para la

gestion de riesgos.

9.7. Comunique las observaciones que surgieron sobre la version
preliminar del ejercicio de la gestion de riesgos, en caso de que

existan. Responsable: SCI.

9.8. Incorpore las observaciones comunicadas por la SCI sobre la
version preliminar del ejercicio. Responsable: Instancia designada

para la gestion de riesgos.

10.Remite a Apeuna un oficio donde se formalice el resultado del ejercicio.
No es necesario imprimirlo. Responsable: Instancia participante de la

gestion de riesgos.

11. Elabore, a partir de la informaciéon remitida por la instancia responsable
de la gestion de riesgo, la propuesta de Informe de formulacion para
revision por parte de la Direccidn de Apeuna. Responsable: SCI.

12. Revise el Informe de Formulacién y eleve para aprobaciéon por parte
de la CGSMCG. Responsable: Direccion de Apeuna.

13. Apruebe el Informe de Formulacion vy, silo considera pertinente, remite
cualquier aspecto relevante del mismo al Consejo Universitario.

Responsable: CGSMCG.
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Etapa de Seguimiento:

El seguimiento se readliza mediante el grado de cumplimiento del Plan
Operativo Anual (POA) de lainstancia responsable de la gestion de riesgos,
de manera que esta etapa se realiza dos veces al ano, la primera con
corte de junio (semestral) y la segunda con corte a diciembre (anual).

14. Realice un recordatorio a la instancia responsable de la gestion de
riesgos sobre el requerimiento de vincular las ARR a su POA.
Responsable: SCl y Direccidn, Apeuna.

15. Reporte el estado de las ARR mediante del grado de cumplimiento del
POA. Responsable: Instancia designada para la gestion de riesgos.

16.Actualice, a partir de la informacion remitida por las instancias
responsables de la gestion de riesgos, el estado de las ARR (sin iniciar,
en proceso o implementada). Responsable: SCI.

17.Con la finalidad de establecer el estado “descartado” remite oficio a
Apeuna justificando la pérdida de pertinencia de la ARR o el
condicionamiento de esta a aspectos fuera de su control. Responsable:
Instancia designada para la gestion de riesgos.

18.Comunique a la instancia responsable de la gestion de riesgo el
requerimiento de solicitud de préorroga para las actividades cuyo

Prohibida su reproduccidn, sin autorizacién de la instancia emisora
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vencimiento esté proximo y los plazos establecidos: para este fin (enero-
febrero y julio-agosto). Responsable: SCl y Direccién, Apeuna.

19.Elabore la propuesta del Informe de Seguimiento: (semestral o anual)
para revision por parte de la Direccidon de Apeuna. Responsable: SCI.

20.Revise el Informe de Seguimiento y eleve para aprobacién por parte de
la CGSMCG. Responsable: Direccion de Apeuna.

21.Apruebe el Informe de Seguimiento vy, si lo considera pertinente, remite
cualquier aspecto relevante del mismo al Consejo Universitario.
Responsable: CGSMCG.

Documentos de referencia

1. Plan de Mediano Plazo Institucional, vigente.

2. Directrices Institucionales para la Formulacion, Aprobacion, Ejecucion,
Seguimiento y Evaluacion del POALL

3. Procedimiento para la formulacion, la Aprobacion, la Ejecucion, el
Seguimiento y la Evaluacion del POALL

4. Politicas Institucionales del SMCG.

5. Reglamento del SMCG-UNA.

6. Metodologia Sistema Especifico de Valoracion de Riesgo Institucional
de la Universidad Nacional (SEVRI-UNA).

7. Herramienta para la gestion del riesgo en Google Drive, que incluye:

7.1 . Tabla de listado de categorias de riesgo.

3 Circular UNA-R-CIRC-005-2022 del 28 de enero de 2022.
4 Informe semestral y anual: con corte a junio y diciembre, respectivamente.
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7.2. Tabla de frecuencias.
7.3. Tabla de categorias de consecuencias.
7.4 . Tabla de medidas administrativas.
7.5. Tabla de criterios de aceptacion.

7.6. Tabla de opciones de respuesta al riesgo.
8. Cronograma aprobado por

seguimiento del SEVRI).

Glosario de términos

la CGSMCG-UNA

(formulacién  y

A continuacioén, se definen los conceptos bdsicos utilizados en el modelo
de gestion del riesgo, que pretenden producir la unificacion de criterios
entre los diversos actores que tendrd el SEVRI en la universidad.

> Actividades de respuesta al riesgo (ARR): actividades que se
recomienda implementar para prevenir que el riesgo se materialice, las
cuales se deben incluir en las metas de los planes operativos anuales.

» Actores: personas o instancias que interactian en el desarrollo de las

fases del SEVRI.

» Administracion de riesgos: fase del SEVRI constituida por un primer
momento en el que se debe elegir una opcidn de respuesta al riesgo vy,
segun sea esta, se avanza a un segundo nivel que consiste en definir e
implementar las ARR necesarias para llevar el nivel de riesgo estimado
para cada evento a un valor aceptable para la institucion.
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» Aporte estratégico: es la contribucién que redlizan las unidades

ejecutoras como Decanatos, Unidades Académicas, Rectoria, Rectoria

Adjunta, Vicerrectorias e instancias de apoyo adscritas como parte de

su quehacer sustantivo y que tendrd como fin el logro de una acciéon

) estratégica. Se define a modo de productos o servicios. Siendo el

so0e producto el resultado final de un proceso o actividad académica u
idede i administrativa.

» Categoria de riesgo: tema estratégico proclive al riesgo que sirve para
orientar la identificacion de los eventos.

» Consecuencia: impacto negativo que puede llegar a tener la
materializacidn de un evento en el cumplimiento de cada meta del
PMPI.

» Criterios de aceptacion del riesgo: definicién de rangos en valoraciéon
de los riesgos, con el propdsito de determinar en cudles casos se debe
pasar al nivel de opciones de respuesta al riesgo.

» Evento de riesgo: posibiidad de que ocurra alguna situacion o
eventualidad que pueda generar consecuencias negativas sobre el

cumplimiento de los objetivos institucionales.

» Formulacion de ARR: establecimiento de las ARR en los casos que se
determine metodoldgicamente su pertinencia.

» Frecuencia: estimacion de la posibilidad de que un evento de riesgo
se presente.

Prohibida su reproduccidn, sin autorizacién de la instancia emisora
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>

Gestion del riesgo: método que le permite a la institucion identificar,
valorar y administrar los riesgos asociados con los objetivos
institucionales.

Identificacion de riesgos: fase compuesta por el establecimiento de
los portafolios de objetivos y de riesgos.

Madurez de las medidas administrativas: actividades que la institucion
ha implementado previamente a la aplicacion de la gestion de riesgos,
tendientes a mitigar la frecuencia o consecuencia negativa de un
evento.

Marco normativo: conjunto de politicas y directrices que regulan el
funcionamiento del Sistema Especifico de Valoracién de Riesgos.

Mitigacién del riesgo: conjunto de actividades que se han definido e
implementado para reducir la frecuencia con que un evento de riesgo
se puede presentar (cuando esto es posible), o bien para disminuir la
consecuencia que la materializacion de riesgo produzca.

Modelo de valoracion: procedimiento estdndar que se utiliza para
determinar los riesgos residual e inherente.

Opciones de respuesta al riesgo: alternativas que la administracion

puede asumir cuando el riesgo residual ha superado el nivel de
calificacion de aceptable.
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» Portafolio de objetivos: compendio de ejes, objetivos, lineas de accidon
y metas estratégicas del PMPI.

» Portafolio de riesgos: listado de las categorias de riesgo y sus eventos
) asociados, que se fratardn en las fases de valoracion y administracion
del SEVRI.

2023
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» Seguimiento: expresion del porcentaje de implementacion de las ARR,
previamente vinculadas con las metas operativas por parte de los
responsables de las unidades ejecutoras. Este seguimiento se realizard
mediante el grado de cumplimiento del POA.

> Sistema Especifico de Valoracion del Riesgo Institucional (SEVRI):
conjunto organizado de elementos que interaccionan para
identificacion,  andilisis,  evaluacion,  administracidn,  revision,
documentacion y comunicacion de los riesgos institucionales.

» Riesgo inherente: nivel de riesgo de un evento mediante la valoracion
de las variables frecuencia y consecuencia, a falta de cualquier tipo de
medida administrativa tendiente a mitigar ese riesgo.

» Riesgo residual: riesgos inherentes de un evento multiplicado por el
factor de valoracidon de la madurez de las medidas administrativas
establecidas en la instifucion, fendientes a mitigar cada riesgo
identificado.

» Valoracion de riesgos: esta fase del SEVRI involucra la aplicacion del
modelo de valoracion definido, para obtener el riesgo inherente y el

Prohibida su reproduccidn, sin autorizacién de la instancia emisora
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riesgo residual de

cada uno de los eventos de riesgo identificados, y

aplicar los criterios de aceptacidn respectivos para determinar en
cudles casos se requiere generar una respuesta.

Firmas de autorizacion

Nombre completo y cargo

Firma

Fecha

SCI

Yeimy Araya Mata, Profesional
Elaboré | Analista en Planeamiento de la 1%

JEIMI MARIA ARAYA MATA (FIRMA)
PERSONA FISICA, CPF-03-0420-0824.
Fecha declarada: 16/05/2023 04:25:51 PM

Reviso

Giovanni Durdn Cascante, Jefe una

GIOVANNI DURAN CASCANTE (FIRMA)
PERSONA FISICA, CPF-01-0897-0794.

Director de Apeuna

de la SCI Fecha declarada: 16/05/2023 04:30:29 PM
. | Juan Miguel Herrera Delgado, UNA JUAN MIGUEL HERRERA DELGADO (FIRMA)
Aprobo Swsy  PERSONA FISICA, CPF-01-0727-0410.

Fecha declarada: 17/05/2023 08:26:31 AM

Revision o modificacion

NUmero de
revision

Fecha de
actualizacion

Descripcion de la modificacion

Version
nueva

1

Febrero 2022

Se ajusta version al
instructivo autorizado mediante el
Manual para la emision de normativa,
publicado en UNA-GACETA N.° 2-2021
al 29 de enero de 2021
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2 Febrero 2023 | Se incorpora actividad relacionada No
con la vinculaciéon de las ARR a los
aportes estratégicos, en el marco del
PMPI 2023-2027

3 Mayo 2023 | Se incorpora aclaracion sobre la No
vinculacion de las ARR con los aportes
estratégicos, en el marco del PMPI
2023 2023-2027.
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