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PRESENTACION

De acuerdo al Consejo de Auditoria Interna General de Gobierno, la Gestion de Riesgos es
un proceso estructurado, consistente y continuo implementado en toda la organizacién
para gestionar riesgos criticos, mediante su identificacion, medicién, evaluacion,
comunicacion y tratamiento. Este proceso considera la participacion de todos los
miembros de la organizacidn, recayendo sobre las jefaturas de Servicio la responsabilidad
principal de la conduccién del mismo.

La gestidon del riesgo no es una actividad independiente, separada de las actividades y
procesos principales de la Subsecretaria, mas bien, es parte de las responsabilidades
permanentes de la autoridad y una parte integral de todos los procesos de la institucion,
comenzando por la planificacidn estratégica.

Todas las actividades de una organizacién implican riesgo, entendido, en su forma mas
simple, como la posibilidad o probabilidad de que un acontecimiento ocurra y afecte a la
consecucion de los objetivos. A través de este proceso, las organizaciones monitorean y
revisan sus riesgos y los controles que permiten evitar o disminuir su ocurrencia.

En esta linea, y con la finalidad que la Subsecretaria mejore sus procesos y maximice las
posibilidades de cumplir sus metas y objetivos en forma adecuada, es necesario que se
mantengan y mejoren las actividades del Proceso de Gestidn de Riesgos, actualmente
vigente. Lo anterior considerando el levantamiento de procesos de la institucion o revision
de los mismos, la identificacion, analisis y valorizacion, controles y, en especial, la
formulacion de medidas de tratamiento de los riesgos criticos.

Algunos de los beneficios Potenciales de la Aplicacion de la Gestion de Riesgos son:

- Mejora las posibilidades de alcanzar los objetivos en la organizacién.

- Incrementa el entendimiento de riesgos claves y sus implicaciones en la
organizacion.

- Se identifica y comparte la responsabilidad de la administraciéon de los riesgos de
las actividades relevantes y estratégicas de la institucion.

- Genera y fortalece el enfoque en asuntos que realmente importan a Ia
organizacion.

- Contribuye a disminuir las sorpresas y crisis en la organizacion.

- Incrementa la posibilidad de que cambios e iniciativas de proyectos puedan ser

logrados en mejor forma.



Si bien en la Gestion de Riesgos participa toda la Organizacidén, en este Manual de

Procedimientos sélo se ha desarrollado en detalle el trabajo que deben realizar 3 actores

(sin perjuicio que en el futuro pueda incorporarse en trabajo de otros actores):

- Encargado de Riesgos de cada Direccién

- Coordinador de Riesgos Direccién General

- Encargado Institucional de Riesgos

De acuerdo a la Definicién de Roles y Responsabilidades, le corresponde cada uno de

estos actores:

Encargado/a Institucional de
Riesgo

Liderar, coordinar, dar seguimiento y control a la ejecucién de las tareas
correspondiente al cumplimiento de las fases del Proceso de Gestion de
Riesgos de esta Subsecretaria.

Gestionar herramientas de induccidn y capacitacién sobre el proceso de
riesgos de la Subsecretaria a los actores involucrados en él.

Reportar avances al Comité de Riesgos y/o al Sr. Subsecretario.

Contraparte Institucional del Consejo de Auditoria Interna (Caigg)

Elaborar Informes y/o Reportes al Caigg.

Elaborar, actualizar y/o mejorar propuestas de Politica de Riesgos, Plan de
Comunicaciones, Sistema de Reporte y otros indicados por el Caigg.
Sistematizar informacion entregada por las Direcciones, a fin de elaborar
Matriz de Riesgos y Plan de Tratamiento Institucional.

Coordinar reuniones de Comité de Riesgos y Subcomité de Riesgos.
Asesorar y apoyar a los Coordinadores de Riesgo.

Coordinador/a de Riesgo por
Direccion General y Diplane

Coordinar el trabajo de los Encargados de Riesgo por Direccién, indicando
fechas, plazos y formatos, ademas de las nuevas indicaciones que pudieran
existir en el proceso, de acuerdo a lo planteado por las Guias Técnicas.
Monitorear el avance de los riesgos de su centro de responsabilidad e
incorporar nuevos riesgos como parte del proceso de mejoramiento
continuo.

Elaborar, actualizar y presentar la propuesta de Matriz de Riesgo y Plan de
Tratamiento de su Direccion General.

Encargado Riesgo por
Direccion

Identificar los riesgos de sus Direcciones, monitorear el avance de los
tratamientos e incorporar nuevos riesgos como parte del proceso de
mejoramiento continuo.

Elaborar, actualizar y presentar la propuesta de Matriz de Riesgo y Plan de
Tratamiento de su Direccion.

Reportar de acuerdo a lo informado por el Coordinador de Riesgo.




I. FASE ESTABLECIMIENTO DEL CONTEXTO

Procedimiento Elaboracion de Politica de Riesgos y Definicion de Roles vy
Responsabilidades.

ENCARGADO INSTITUCIONAL DE RIESGO

Riesgos

N° Qué Quién Coémo Cuéando Registro
Revisa Politica de o
Riesgos Encargada de Elabora Propuesta Primer Trimestre Propuesta de Politica

de Riesgos

Revisa Definicion de
Roles y

Encargada de

Elabora Propuesta

Primer Trimestre

Propuesta de
Definicion de Roles y

Responsabilidades al
Caigg

Responsabilidades Riesgos Responsabilidades
Envio Propuesta
Politica de Riesgos y
Definicion de Roles a En(':?e?;gsa%i de Memo interno Abril Pr’zle::s)ta
Subsecretaria para su 9 P
aprobacién
Revisa y Aprueba Subsecretario Visa documento Abril Documento visado
Revisay devgelve coN | o bsecretario Devuelve docu'mento con Abril Document'o con
observaciones observaciones observaciones
Recibe y corrige, Ence_trgada de Incorpora observaciones Abril Nueva_ Politica de
cuando corresponda Riesgos Riesgos
Elabora y envia a
firma Subsec Acto
Adm|n|strat|y9 que Encargada de | Elaborando Resolucion L
aprueba Politica de ; Mayo Resolucion exenta
! ) Riesgos Exenta
Riesgos y Definicién
de Roles 'y
Responsabilidades
Firma Acto .
8 Administrativo de Subsecretario | Firma Resolucion exenta Mayo Resolucpn exenta
- tramitada
Aprobacion
Envia Oficio de
Politica de Riesgos y Encargada
9 Definicién de Roles y Riesgos Envia oficio Mayo Oficio enviado




*  Procedimiento Planificacion Anual Gestion de Riesgos.

ENCARGADO INSTITUCIONAL DE RIESGO

N° Qué Quién Cémo Cuéndo Registro Instruccion
Elaborg Plan de Dweccpp de Carta Gantt Primer Trimestre Carta CAIGG
Trabajo Anual Gestién
Encargado de
Socializacién Plan Gestion 'y o . . .
Encargados Encargados C. Reunion informativa Primer Trimestre Acta CAIGG
Responsabilidad
Informa inicio de Encargado de Reunion y/o Acta de Reunién
elaboracion Matriz de Riesgo memorandum informativo Abril-mayo Correo electronico de CAIGG
Riesgo y Plan de . convocatoria
. a Directores Generales . . .
Tratamiento Lista de asistencia
Solicitud de .
identificacion de Enca_rgada de Memo y/q correo Abril-mayo Memor,ar?dum / correo CAIGG
Riesgo electrénico electrénico respuesta
contraparte




Il. FASES: IDENTIFICACION DE RIESGOS, ANALISIS DE RIESGOS, VALORACION DE RIESGOS

* Procedimiento Elaboracion y/o Actualizacién de Matriz de Riesgo

A. ENCARGADO RIESGO DIRECCION

N° Qué Quién Cémo Cuéndo Registro Instruccion
Guia Técnica 70
Encargado de
- Riesgo ! !
Identifica Procesos y Direccion- Talleres de trabajo Junio Formulario Matriz de
Riesgos asociados . Riesgo
Coordinador
Riesgo
Encargado de Formulario Matriz de |Guia Técnica 70
Riesgo Juni Riesgo
Direccion- unio.
Andlisis de Riesgos . Talleres de trabajo
Coordinador
Riesgo
Encargado de Formulario Matriz de |Guia Técnica 70
Riesgo Riesgo
i6 Direccion-
Eval_uaC|on de . Talleres de trabajo Julio
Riesgos. Coordinador
Riesgo
P Guia Técnica 70
Priorizacion de Encargado de ) Reunion en la que Acta
. : : Director establecera las Agosto e L
Riesgos Riesgo-Director L ; Matriz Direccion
prioridades de riesgos.
Envio formal de Matriz Guia Técnica 70
de Direccion a Cada Direccion Correo electronico Agosto Matriz Direccion

Coordinador de
Riesgos

General




B. Coordinador Riesgos Direccién General

N° Qué Quién Coémo Cuéando Registro
Recibe Planillas Matriz| Coordinador de - . Planillas Matriz de
; - Correo electronico Septiembre . ) -
de Riesgo Riesgo Riesgo por Direccion
Priorizacion y .
determina procesos a Coorglmador de L . Acta
) . : Riesgo. Reunion Septiembre L
incluir en Matriz . Priorizacion
. - Director General
Direccion General
Consolida Matriz
Riesgo DG, de . Completa planilla con
'~ ~ .. | Coordinador de . . ) . o
acuerdo a priorizacion Riesqo riesgos asociados a Septiembre Matriz Institucional
y determinacion de 9 procesos priorizados
procesos a incluir
Envia Matriz a Coordinador de
Encargado Riesao Correo electrénico Septiembre Acta
Institucional 9
C. Encargado Institucional de Riesgo
N° Qué Quién Coémo Cuéndo Registro
Recibe Planillas Matriz| Encargado Planillas Matriz de
de Riesgo de cada | Institucional de Correo electronico Septiembre-Octubre | Riesgo por Direccion
Direccién General Riesgo General
L, Encargado
Pnprlzacmn y Institucional
determina procesos a . L . Acta
. . . Coordinadores Reunion Septiembre-Octubre Yt
incluir en Matriz de Riesqo Priorizacion
Institucional 90-
Consolida Matriz
Riesgo DG, de Encargado Completa planilla con
acuerdo a priorizacion | Institucional de riesgos asociados a Octubre Matriz Institucional
y determinacion de Riesgo procesos priorizados
procesos a incluir
Presenta Matriz Encargado Reunion Comité de
Institucional a Comité | Institucional de . Octubre-Noviembre Acta reunion
- ; Riesgos
de Riesgo Riesgo
Realiza Encargado A continuaciéon Comité
modificaciones Institucional de Modifica Planilla de Riesqos Planilla Matriz
indicadas por Comité Riesgo g
Encargado

Tramita Envio Matriz a
Caigg

Institucional de
Riesgo

Memorandum

Una vez realizada
modificaciones.

Acta




lll. FASE TRATAMIENTO DE RIESGOS

* Procedimiento Elaboracion Plan de Tratamiento

A. ENCARGADO RIESGO DIRECCION

N° Qué Quién Cémo Cuéando Registro
Prioriza riesgos de Encaraado de
Matriz de riesgos de . 9 o Cuando elabora Matriz Formato Plan de
h . |Riesgos Direccion Taller . .
acuerdo a importancia Director de Riesgo Tratamiento
para la Direccion y
Encargado de
Determi Estratedi Riesgos Direccién
eterminan Estrategias :
; y Director Formato Plan de
para t_rat_ar riesgos Taller Agosto Tratamiento
priorizados
Socializa Plan de ~ |Encargado de
Tratamiento en Riesgos Reunion Agosto Acta
Direccion
Envia Plan de Encargado de
Tratamiento a Riesgos Correo electrénico Agosto Correo y Formato Plan
Coordinador de Riesgos
B. Coordinador Riesgos Direccién General
N° Qué Quién Coémo Cuando Registro
1 Rembg Planillas F_’Ian Qg Coord_lnador de Correo electrénico Septiembre Plan de 'I_'ratarqlento por
Tratamiento por Direccion Riesgo Direccion
. Septiembre
Consolida Plan de : .
Tratamiento de acuerdo a Coorqllnador de C_ompleta pIamIIa con _
2 RN ] 9 Riesgo y riesgos asociados a Plan de Tratamiento
priorizacion de Direccion ) -
Director procesos priorizados
General
Septiembre
3 Envia Plan de Tratamiento Coord_mador de Correo electrénico Plan de Tratamiento
DG Riesgo




C. Encargado Institucional de Riesgo

N° Qué Quién Coémo Cuéndo Registro
Recibe Planillas Plan de Encargado Plan de Tratamiento por
Tratamiento de cada Institucional de Correo electrénico Septiembre-Octubre Direccion Generalp
Direccion General Riesgo
Consolida Plan de
Tratamiento de acuerdo Encargado Completa planilla con
a priorizacion y Institucional de riesgos asociados a Octubre Matriz Institucional
determinacion de Riesgo procesos priorizados
procesos a incluir
Presenta Plan Encargado . o
Institucional a Comité de| Institucional de Reumqn Comite de Octubre-Noviembre Acta reunién
. . Riesgos
Riesgo Riesgo
Realiza modificaciones Epcargado o . A continuaciéon Comité Planilla Plan de
S L Institucional de Modifica Planilla ) .
indicadas por Comité . de Riesgos Tratamiento
Riesgo
Tramita Envio Plan de Encar gado Una vez realizada
h ) Institucional de Memorandum DS Acta
Tratamiento a Caigg Riesgo modificaciones.
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IV. FASE MONITOREO Y REVISION
*  Procedimiento Seguimiento Plan de Tratamiento.

A. Encargado de Direccion

Qué Quién Cémo Cuando Registro
Elabora Calendario de Encargado
1 Segumemo de acuerdo Riesgos Cronograma de Trabajo Primer Trimestre Cronograma
a fechas informadas por . o)
) ) Direccion
Coordinador de Riesgos
Sociabiliza Calendario Enc_:argado L
2 ) = Riesgos Reunién-Correo Marzo Acta-correo
con Direccion ) !
Direccion
Elabora Informe de En(_:argado Reunién con encargados . -
3 . Riesgos ; . Trimestralmente Informe de Seguimiento
Seguimiento . o de implementar estrategias
Direccion
Encargado
Int A Slesg.o's Reunion 6 ind . |De acuerdo a calendario
4 nforma Avance a ireccién eunion 6 memorandum 6 | 4. pg Acta 0 COITEo 0 Memo
Director correo electrénico
Envia Informe de Encargado
Seguimiento de Riesgos - De acuerdo a calendario -
5 . o2 . . . Correo electrénico Informe de Seguimiento
Direccién a Coordinador Direccion de DG
de Riesgos

11




B. Coordinador Riesgos Direccién General

N° Qué Quién Coémo Cuéando Registro
Elabora Calendario de
Seguimiento de
acuerdo a fechas Coordinador de . . .
informadas por Riesgo Cronograma de Trabajo Primer Trimestre Cronograma
Encargado
Institucional
Sociabiliza Calendario Coordinador de 3
con Encargados de ] Reunién Marzo Acta
. . Riesgo
Direccion
Recibe informes de | Coordinador de - De acuerdo a Informe de
; : - Correo electrénico . L
Direcciones Riesgo calendario de DG Seguimiento

Revisa y envia
observaciones a
Encargado de
Direccion

Coordinador de
Riesgo

Correo electrénico

De acuerdo a
calendario de DG

Correo electrénico y
observaciones

Informa Avance a
Director General

Coordinador de
Riesgo

Reunién 6 memorandum
6 correo electrénico

De acuerdo a
calendario de DG

Acta o correo 0 memo

Envia Informe de

Seguimiento DG a  |Riesgo Correo electrénico De acuerdo a Informe de
Encargado calendario de DG Seguimiento
Institucional

Coordinador de

12



C. Encargado Institucional

firmada Caigg

informada Caigg

N° Qué Quién Coémo Cuéando Registro
Envia calendario de Encargado . . .
L S Correo electronico Primer trimestre Correo
seguimiento Institucional
Recibe informe de Encargado - . . Correo
- - o2 Correo electrénico Segun calendario
Direccién General Institucional 9 Informe
Revisa y envia -
; . Encargado - | . Correo electrénico
observaciones si las carg Correo electronico Segun calendario . Y
- Institucional observaciones
hubiera
Inf Comité d Encargado M snd
nforma a Comité de o . o emorandum
. Institucional Memorandum Al menos 1 vez al afio
Riesgo Informe
Elabora informe Caigg Encargado Se envia planilla por De acuerdo a fecha
envia para firma Institucional . ) ) - Informe
y p memorandum interno informada Caigg
Subsec
Envia d taci Encargado b do a fech
nvia documentacion L - . e acuerdo a fecha -
Institucional Oficio Caigg Oficio
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V. FASE COMUNICACION Y CONSULTA
*  Procedimiento Implementacion Sistema de Comunicacion y Consultas.

ENCARGADO INSTITUCIONAL DE RIESGO

N° Qué Quién Coémo Cuéndo Registro
Revisa Plan de Encargada
Comunicacion y Institucional de Elabora Informe Primer trimestre Informe
Consultas vigente Riesgo
Reali Encargada
ealiza - e
e . Institucional de . .
modificaciones sies |_. MOd'f'C‘."‘ Plgn de Primer trimestre P""!“ d?
hecesario Riesgo Comunicaciones Comunicaciones

Actualiza informacion

Encargada
Institucional de

Solicita cambio de

Al menos una vez al
afio y/o cuando sea

Correo de solicitud

sitio web Riesgo informacion a Dipren hecesario Pagina
Encargada
Ejecuta Plan Anual In.stitucional de Realiza actividades De acuerdo a Actas
Riesgo sefialadas en plan calendario
VI. Procedimiento Reuniones.
ENCARGADO INSTITUCIONAL DE RIESGO
N° Qué Quién Coémo Cuéando Registro
Al menos una vez al afio para:

. Supervisar la implementacion del
proceso de Gestion de Riesgos y
asegurar que los riesgos sean
considerados en planes de largo
plazo de la Institucién

. Revisar la propuesta de Matriz de
Riesgo y Planes de Tratamiento.

Gestiona Convocatoria| Encargada c . Informar al Sr. Subsecretario sobre
- " L orreo - Actas de
1 Reunién Comité de | Institucional de electronico amenazas Yy oportunidades que Reunion
Riesgos Riesgo pudieran afectar el proceso de
Gestion de Riesgos.

. Aprobar las politicas y evaluar
efectividad en el esquema de
administracion de riesgos.

. Definir las prioridades de riesgos
institucionales.

. Cuando algin miembro del Comité lo
requiera.

Al menos 2 veces al afio para:

. Arbitrar y resolver conflictos que se

podrian presentar como parte del
2 Gsstiong C:Sont;/gcatpr'ia | E_nca_rgadlad Correo . Erlggz?:r);?:;mrs?:(c)igd;?igzlzacién de| Actasde
eunion subComite | Institucional de electronico Procesos. Reunion

de Riesgos Riesgo .

. Elaborar  propuesta de Matriz
Institucional y Plan de Tratamiento.

. Cuando algin miembro del Sub
Comité lo requiera.
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