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INSTRUCTIVO PARA EL
LEVANTAMIENTO DE RIESGOS,
MITIGADORES Y CONFECCION DE
MATRIZ DE RIESGOS. |
INSTRUCTIVO N° 12

Chillan Viejo, 31 pIg 2071

VISTOS:
1.- Ley 19.434 que crea la Comuna de Chillan Viejo.

2.- Ley 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado.

3.- Ley 19.880, de Procedimientos Administrativos que Rigen los Actos de
los Organos de la Administracion del Estado.

4 - Las facultades conferidas en la Ley N° 18.695, Organica Constitucional
de municipalidades, refundida con sus textos modificatorios.

CONSIDERANDO:

a).- Instrucciones emitidas por la Contraloria General de la Republica, en
documento denominado Herramienta de Identificaciéon y Evaluacion de Procesos Criticos para
fundamentar el Plan Anual de Auditorias en el Sector Municipal.

b).- La necesidad de dar instrucciones para la identificar y evaluar
procesos criticos en la Municipalidad de Chillan Viejo, con la finalidad de entregar una
herramienta que permita guiar y fundamentar la conformacion de los planes anuales de
auditoria y actividades de control.

c).- El instructivo preparado por el Comité Técnico Municipal
denominado Levantamiento de Riesgos, Mitigadores y Confeccion de Matriz de Riesgos.
RESUELVO:

1. APRUEBESE, el presente Instructivo para el Levantamiento de
Riesgos, Mitigadores y Confeccién de Matriz de Riesgos
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Instructivo para el Levantamiento de Riesgos, Mitigadores y Confeccion de
Matriz de Riesgos del Municipio de Chillan Viejo.

I. INTRODUCCION

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, medicion,
evaluacion, comunicacion y tratamiento. Este proceso considera la participacion de todos los
miembros de la organizacion, recayendo sobre las jefaturas de Servicio la responsabilidad
principal de la conduccién del mismo.

La gestion del riesgo no es una actividad independiente, separada de las
actividades y procesos principales del Municipio de Chillan Viejo, mas bien, es parte de las
responsabilidades permanentes de la autoridad y una parte integral de todos los procesos de
la instituciéon, comenzando por la planificaciéon estratégica.

Todas las actividades de una organizacion 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.

El objetivo del presente documento es establecer procedimientos basicos
para identificar y evaluar procesos criticos en la Municipalidad de Chillan Viejo, con la
finalidad de entregar una herramienta que permita guiar y fundamentar la conformacioén de los
planes anuales de auditoria y actividades de control.

Algunos de los beneficios Potenciales de la Aplicacion de la Gestién de

Riesgos son:

. Mejora las posibilidades de alcanzar los objetivos en la organizacion.

. Incrementa el entendimiento de riesgos claves y sus implicaciones en la organizacion.
. Se identifica y comparte la responsabilidad de la administracion de los riesgos de las
actividades relevantes y estratégicas de la institucion.

. Genera y fortalece el enfoque en asuntos que realmente importan a la 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.

. Una Matriz que refleje la realidad del servicio, pude ser utilizado como una herramienta

de induccién para nuevos funcionarias(os)
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Il. DESCRIPCION GENERAL

La identificacion ponderada de los procesos criticos de una entidad
municipal es un insumo clave para la Unidad de Control, por cuanto permite planificar,
fundamentar y dirigir los esfuerzos de auditoria y control a las areas de mayor riesgo. No
contar con herramientas de priorizacion como las indicadas, puede provocar la improvisacion
y orientacion del Plan Anual de Auditoria a contingencias puntuales u otras materias —que si
bien pueden ser riesgosas- no cuentan con un fundamento analitico que permita sustentar su
priorizacion respecto de otros procesos criticos.

lll. LEVANTAMIENTO DE RIESGOS Y MITIGADORES

OBJETIVO
Impartir las instrucciones pertinentes para el levantamiento de riesgos en el Municipio, lo que
permitira identificar y clasificar los Riesgos y sus mitigadores.

ALCANCE
Es aplicable a la Direccién de Control y a los duefios de los procesos.

RESPONSABILIDADES

a.- De los duefios de los procesos: En el adecuado y oportuno levantamiento de procesos,
riesgos y sus mitigadores. Se define como duefio del proceso, la Direccion o Departamento
responsable de la ejecucion de un tramite en el Municipio, ejemplo del Departamento de
Transito, es duefo del proceso de Permisos de Circulacion.

b.- De la Direccion de Control: En la mantencion del sistema integrado de control de riesgos;
centralizacion, clasificacion, registro, analisis, retroalimentacion, asesoria e informacion a los
niveles correspondientes.

DOCUMENTOS APLICABLES

1.- Documento Técnico N° 70 del CAIGG, denominado Implantacién, Mantencion vy
Actualizacion del Proceso de Gestion de Riesgos en el Sector Publico.

2.- Documento Técnico N° 104 del CAIGG, denominado Acciones de Mantencion y
Mejoramiento de las Actividades Asociadas al Proceso de Gestion de Riesgos.

TERMINOLOGIA
Documento Técnico N° 81 del CAIGG, denominado Diccionario de Riesgos para el Sector
Publico.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1.- Previo al levantamiento de Riesgos, cada dueno de proceso debera contar con el disefio y
descripcion de los procesos bajo su responsabilidad (Levantamiento de Procesos).
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2.- Los duenos de los procesos deberan identificar todos los riesgos asociados a sus
actividades y clasificarlos de acuerdo a los tipos de riesgos definidos.

3.- Posteriormente Direccion de Control Interno, en conjunto con los duenos de los procesos,
analizara los riesgos previamente identificados en cada proceso y subproceso, con la finalidad
de identificar nuevos riesgos, los cuales deberan incorporarse dentro de la planilla de
identificacion de riesgos.

4.- El duefio del proceso, adicionalmente a la identificacion de los riesgos, debera sefnalar
cuales son los mitigadores o controles que se tiene sobre estos riesgos y su respectiva
documentacion.

5.- Para realizar el levantamiento de riesgos e identificacién de mitigadores, se debera utilizar
la siguiente planilla por cada proceso que desarrolle una Direccién o Departamento Municipal:

Identificacion de Riesgos

Proceso “Subproceso | Fuente de implicancias | Clasificacion | Mitigadores | Doc.
Riesgo del Riesgo o Controles | Asociado al
: proceso

6.- Para cuantificar los riesgos materializados, se solicita a cada unidad o departamento la
realizacion de un registro de materializacion de riesgos y que estime la cuantificaciéon de su
impacto (Contable o Financiero), el objetivo es identificar las oportunidades de mejora en los
procesos, mitigar los riesgos existentes y cuantificar el impacto real de las materializaciones.

Este registro se debera realizar, en el primer semestre de cada afo, la planilla se debe enviar
a la Direccion de Control, para que ésta mantenga una bitacora de materializacion de riesgos
del Municipio y realice un seguimiento a las acciones adoptadas para disminuir la ocurrencia
de estos hechos.

El registro, se debe realizar en el formato adjunto, el cual solicita descripciéon del riesgo
materializado y la fuente que ocasioné la materializacion, cada registro se generara una hoja
de trabajo que debera contener los planes de accidn para corregir la materializacion de
riesgos o de los riesgos mas relevantes de cada unidad, los que seran acordados con cada
duefio de proceso y la Unidad de Control, asi como la mitigacion de materializaciones
futuras.
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REGISTROS

Hoja de trabajo materializacion de Riesgos

HOJA DE TRABAJO N°

Riesgo Materializado

Responsable

Fecha

Revisd
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IV.- CONFECCION DE LA MATRIZ DE RIESGOS

OBJETIVO

Impartir las instrucciones pertinentes respecto a la confeccion de la matriz de Riesgos,
permitiendo gestionarlos eficientemente, garantizando resultados concordantes con los
objetivos estratégicos de la Entidad.

ALCANCE
Es aplicable a la Direccion de Control, quien sera la encargada de confeccionar y mantener la
Matriz de Riesgos para su analisis.

RESPONSABILIDADES
Encargado de la Unidad de Control

1.- Coordinar el trabajo de Identificacion y evaluacion de riesgos y controles con los duerios de
los procesos.

2.- Desarrollar en conjunto con el duefo del proceso la confeccion de la Matriz de Riesgos.
3.- Dar a conocer la Matriz de Riesgos al Comité Técnico Municipal.

4.- Mantener bitacora de materializacion de riesgos del Municipio y realizar seguimiento a las
acciones adoptadas para disminuir la ocurrencia de estos.

5.- Informar a Administracién Municipal, las novedades detectadas en el monitoreo de riesgos.

DOCUMENTOS APLICABLES

Externos

a.- Documento Técnico N° 70 del CAIGG, denominado Implantacién, Mantencién vy
Actualizacion del Proceso de Gestion de Riesgos en el Sector Publico.

b.- Documento Técnico N° 104 del CAIGG, denominado Acciones de Mantencion y
Mejoramiento de las Actividades Asociadas al Proceso de Gestion de Riesgos.

c.- Documento Técnico N° 81 del CAIGG, denominado Diccionario de Riesgos para el Sector
Publico.

TERMINOLOGIA
Documento Técnico N° 81 del CAIGG, denominado Diccionario de Riesgos para el Sector
Publico.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1.- La Matriz de Riesgos constituye una herramienta de control y administracion de riesgos, la
cual contiene los procesos de cada Direccion o Unidad Municipal , los riesgos identificados,
severidad de riesgos, controles identificados, evaluacion de efectividad de controles y/o
mitigadores, ademas del riesgo neto.

2.- A partir de los objetivos estratégicos y considerando los objetivos operativos, los duefios
del proceso identifican las actividades significativas y los tipos de riesgos a los cuales esta o
puede estar expuesto el Municipio.
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3.- Fases de la elaboraciéon de una Matriz de Riesgos

Objetivos estratégicos de la Municipalidad
PLADECO - PAAM

JL

Identificacion de Riesgos

iyt

Probabilidad de impacto y
ocurrencia

- S ST—

Evaluacion de controles
internos

<: Decision sobre el
Riesgo neto

Riesgo neto o residual

4.- En primer lugar se necesita tener una clara definicion de los procesos y objetivos
operativos relacionados con los objetivos estratégicos del Municipio, con ello se podra
identificar el tipo y nivel de riesgo inherentes a estos procesos, la implicancia en la
consecucion de los objetivos estratégicos, los factores endégenos y exégenos relacionados
con estos y los mitigadores existentes para evitar su materializacion.

5.- La Matriz debe ser una herramienta flexible que documente los procesos y evalle de
manera integral él o los riesgos de los procesos, a partir de la cual se realiza un diagnostico
objetivo de la situacion global de riesgos del area evaluada.

6.- Tendran participacién activa los duefios de los procesos, quienes deberan identificar los
riesgos de cada uno de sus procesos y clasificarlos segln la categoria definida para ello,
identificar las fuentes de riesgos, identificar las implicancia de su materializacion, evaluar el
impacto y la probabilidad de ocurrencia, determinar la severidad del riesgo, identificar los
controles y/o mitigadores, ademas de determinar la efectividad de éstos.

7.- Todo ello constituye un soporte conceptual y funcional de un efectivo Sistema Integral de
Control y Gestiéon de Riesgos.

8.- Una vez establecidos todos los procesos, actividades y sus respectivos procedimientos, se
deben identificar los Riesgos Inherentes. El Riesgo Inherente es intrinseco a toda actividad,
surge de la exposicion y la incertidumbre de probables eventos o cambios en las condiciones
del negocio del Municipio o de la economia que puedan impactar a una actividad especifica.
Los diferentes riesgos inherentes pueden no tener el mismo impacto sobre el riesgo total,
siendo algunos mas relevantes que otros.

9.- El siguiente paso consiste en evaluar cada riesgo segun el impacto que éste tendria en el
Municipio en el caso que se materializara, determinando cuales serian los efectos
Financieros, Imagen, etc., del Municipio, esta evaluacion tiene una ponderacion del 50% sobre
el valor total de la severidad de riesgos.
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10.- Posteriormente se evalian nuevamente los riesgos para determinar cual es la
probabilidad de ocurrencia de éstos, aplicandose a la evaluacion una ponderacion del 50%
sobre el valor total de la severidad de riesgos.

11.- Una vez analizada cada una de las evaluaciones, se procede a efectuar la valoracion del
riesgo, que implica un analisis conjunto de la probabilidad de ocurrencia y el impacto (Impacto
x Probabilidad), considerando las ponderaciones de cada uno (Impacto 50% y Probabilidad de
ocurrencia 50%), puede realizarse en términos cualitativos o cuantitativos, dependiendo de la
importancia o disponibilidad de informacién.

12.- La valoracion cualitativa no involucra la cuantificacion de parametros, utiliza escalas
descriptivas para evaluar la probabilidad de ocurrencia de cada evento.

13.- La valoracion cuantitativa utiliza valores numéricos o datos estadisticos, en vez de
escalas cualitativas.

14.- La valoracion consiste en realizar una asignan a los riesgos dentro de los siguientes
rangos.

[Categorias de Probabilidad

robabilidad de ocurrencia alta, entre 15,1% a 20% que se presente.

Probabilidad de ocurrencia media, entre 10,1% a 15% que se presente.

pérdidas financieras que tendra un impacto importante en
puesto y/o comprometen fuertemente la imagen publica. Dafari
ignificativamente el desarrollo del proceso y el cumplimiento de |
jetivos, impidiendo que se desarrollen total o parciaimente en form
rmal.

enera peérdidas financieras que tendra un impacto moderado en el
presupuesto y/o comprometen moderadamente la imagen publica. Causarial
un deterioro el desarrollo del proceso dificultando o retrasando el
umplimiento de los objetivos, impidiendo que se desarrollen parcialmente)
en forma normal.

Moderadas 3
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15.- Los resultados obtenidos, nos permitiran conocer el Nivel de Criticidad del Riesgo
Inherente al que nos exponemos, conocida como la “Severidad del Riesgo”, para ello se
considera la siguiente tabla:

Nivel de Severidad

Nivel de

Probabilidad (P)

|Nivel de Impacto [Severidad del Riesgo

(1)

Casi certeza (5)

Catastroéficas (5)

Casi certeza (5)

Mayores (4)

Casi certeza (5)

Moderadas (3)

Casi certeza (5)

IMenores (2)

Casi certeza (5)

Insignificantes (1)

Probable (4) Catastroficas (5)
Probable (4) Mayores (4)
Probable (4) Moderadas (3)
Probable (4) Menores (2)
Probable (4) Insignificantes (1)
Moderado (3) Catastroficas (5)
IModerado (3) Mayores (4)
Moderado (3) IModeradas (3)
Moderado (3) Menores (2)
Moderado (3) Insignificantes (1)
Improbable (2) Catastroficas (5)
Improbable (2) Mayores (4)

Improbable (2)
Improbable (2) Menores (2)
Improbable (2) Insignificantes (1)
Muy improbable (1) |Catastréficas (5)
Muy improbable (1) |Mayores (4)
Muy improbable (1) [Moderadas (3)
IMuy improbable (1) [Menores (2)
IMuy improbable (1) |Insignificantes (1)

Moderadas (3)

*Riesgo Inherente Bajo: Existe cuando su materializacién no afecta significativamente
los objetivos del Municipio.

*Riesgo Inherente Moderado: Existe cuando su materializacién afecta levemente los
objetivos del Municipio.

*Riesgo Inherente Alto: Existe cuando su materializacion puede afectar

significativamente los objetivos del Municipio.

sRiesgo Inherente Extremo: Existe cuando su materializacion debilita fuertemente los
objetivos del Municipio.

16.- Una vez evaluados los riesgos, se realiza un levantamiento de los controles definidos que
mitigan los riesgos identificados.
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17 .- Posterior a ello, se debera clasificar los Controles, el grado de efectividad de éstos de
acuerdo a los siguientes conceptos:

Identificar la periodicidad en la aplicacion del control

lasificacion Descripcion
PERMANENTE (PE) [Controles claves aplicados durante todo el proceso, es
decir, en cada operacion.
PERIODICO (PD) [Controles claves aplicados en forma constante solo cuando
ha transcurrido un periodo especifico de tiempo....
OCASIONAL (OC) |[Controles claves que se aplican sélo en forma ocasional en
un proceso.

Identificar la gportunidad de la aplicacion del control

lasificacion escripcion
PREVENTIVO (PV) [Son aquellos controles que sirven para prevenir resultados
indeseados antes de que ocurran.
DETECTIVO (DT) |Son aquellos controles que sirven para detectar
consecuencias indeseables cuando ocurren.
CORRECTIVO (CR) [Son aquellos controles que sirven para asegurarse que se
toman las acciones
correctivas

Identificar la automatizacion en la aplicaciéon del control.

lasificacion escripcion
100% Controles cuya aplicacion es completamente automatizada.
AUTOMATIZADO [Estan incorporados en los sistemas.
(AT)
SEMI- Controles cuya aplicacion es parcialmente aplicado
AUTOMATIZADO |mediante sistemas automatizados.
(SA)
MANUAL (MA) Controles cuya aplicacion no considera uso de sistemas
automatizados.
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18.- Posterior a ello se deberan determinar las distintas combinaciones posibles dadas por la
clasificacion de los controles, éste entrega el nivel de efectividad de los controles segin la
siguiente clasificacion:

_ INivel

Valor

uerte

Permanente Detectivo Manual
Permanente Correctivo  [Manual
Periédico |Preventivo  [Manual
Periédico [Detectivo anual
[Periédico [Correctivo  |Automatico _
Ocasional |Preventivo  JAutomatico me‘?es'ta
3 Ocasional |Detectivo Automatico ojorar
eriédico |Correctivo  [Semiautomatico
Ocasional [Preventivo  [Semiautomatico
Ocasional [Detectivo  [Semiautomatico
Ocasional Correctivo  [Semiautomatico
IPeriddico [Correctivo  [Manual
Ocasional [Preventivo  [Manual
73 {Ocasional [Detectivo  [Manual bil
Ocasional ICorrectivo  [Manual
sional ctivo utomatico

e Fuerte: Se demuestra consistentemente un desempefio eficaz en la mitigacion
de los riesgos.

e Aceptable: Generalmente se demuestra un desemperfio eficaz en la mitigacion
de los riesgos.

o Necesita Mejorar: Muestra debilidades en la mitigacion de  los riesgos.

o Deébil: Se ha demostrado graves debilidades en la mitigacion de los riesgos.

¢ Inexistente: El Municipio no cuenta con mitigador para los riesgos.

19.- Luego se debera calcular el riesgo neto o residual, que resulta de la relacion entre el
grado de materializacion de los riesgos inherentes y la gestion de la mitigacion de los riesgos
establecidos por el departamento respectivo, es decir, el riesgo residual, es la exposicion real
que tiene un area a que se produzcan los efectos del riesgo después de aplicados los

controles existentes.
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Formato de la planilla que se utilizara para el calculo del riesgo residual y ejemplo que indica
la forma de calculo:

eneracion errénea
de la cobranza a las 2.52 4 4 0,63
Instituciones y
Subinstituciones
Revision de Ingreso de -
rimaje
Revision de no pagos y 3
No pago oportuno dej Idiscrepancia
las primas por cobrar] 1,26 Revision de resumen 3,34 0,38
eneral de cobro con 3
u respectiva unidad
(UF, USR).

20.- El cuadro anterior muestra en forma consolidada, los Riesgos inherentes a una actividad
o proceso, el nivel o grado de riesgo ordenado de mayor a menor nivel de riesgo
(priorizacién); Las medidas de control ejecutadas con su categorizacion promedio y
finalmente, se expone el valor del riesgo residual o riesgo neto para cada riesgo y un
promedio total que muestra el perfil global de riesgo.

21.- Posterior a dicha valorizacién, se procede a evaluar la calidad de la gestién, a fin de
determinar cuan eficaces son los controles establecidos por el departamento para mitigar los
riesgos identificados. En la medida que los controles sean mas eficientes y la gestion de
riesgos pro-activa, el indicador de riesgo tiende a disminuir.

22.- Una vez determinado el Riesgo Residual o Neto, se categorizara segun la siguiente
escala de nivel de exposicion al riesgo, para que asi la administracion pueda tomar las
acciones o decisiones para una administracion adecuada de los riesgos del Municipio.
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INivel de severidad del control

[Optimo WBueno Mas que Regular |[Deficiente
Regular
5 4 3 1
25 ls,zs
20 W 15 5,67
) 16 3,2 14 |5,33
£
g 15 B 3,75 5
u 12 |24 3 4
. 10 3,33
;_:9 lo 3
2,67
-
s P
o
s | & [
9 3
o
S . 2
2 -
< I

[Escala del Nivel de Exposicion al Riesgo

Indicador de Exposicion al Valor

Riesgo

18.0-25,0

4,0 - 7,99

[Nivel de Severidad del Riesgo 3,0 - 3,99

Nivel de Efectividad del Controlj

lo.2-299
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Donde:

Mejorar: Con un alto nivel de riesgo y con bajo nivel de control debe tener asociada una
accion mitigadora prioritaria.

Monitorear: En areas de alto riesgo y los controles son adecuados requieren un monitoreo
periodico.

Aceptar: Los Riesgos con un bajo nivel de exposicién y poco control probablemente
deben ser aceptados por la Empresa.

Optimizar: Las areas con un bajo nivel de riesgo y un alto nivel de control pueden
generar oportunidades para optimizar los controles y la eficiencia.

23.- La Unidad de Control y cada duefio de proceso vigilara, periédicamente los perfiles de
riesgo y las exposiciones sustanciales de pérdida. Para gestionar adecuadamente todos los
riesgos, es fundamental contar con un proceso de seguimiento eficaz que realizado
periddicamente puede facilitar la rapida deteccién y correccion de deficiencias en sus
politicas, procesos y procedimientos de gestion del riesgo, lo que a su vez puede reducir
sustancialmente la frecuencia y gravedad de la pérdida.

24 - Una vez desarrollada la matriz de riesgos, se procedera a monitorearla anualmente, con
la finalidad de detectar nuevos riesgos, modificaciones, eliminaciones, existencia de
materializaciones y verificar la aplicacion de los mitigadores o modificacion de estos.

25.- Finalmente la Unidad de Control, solicitara a cada duerio de proceso que informe en
forma anual, la cuantificacién de las materializaciones de los riesgos si estos se concretaran o

no.

ia de este Instructivo a cada una de las

e
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FUENTES
310 MUNICIPAL (S)

gidia, Adminisfracion Municipal, Secretaria Municipal, Secretaria de Planificacion Comunal, Direccion de Obras
icipales, Direccion de Medio Ambiente Aseo y Ornato, Direccién de Administracién y Finanzas, Direccion de Desarrollo
Comunitario, Direccion de Seguridad Publica, Juzgado de Policia Local, Departamento de Educacion Municipal,
Departamento de Salud Municipal.



