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INSTITUTO CAMPECHANO Cédigo: DGPLA-SGC-P02

Fecha de Emisién: 15/06/2017

Responsable: Direccion General de
Planeacién y Calidad

PROCEDIMIENTO DE: IDENTIFICACION DE

RIESGOS Y OPORTUNIDADES

Referencia de Norma: 6.1

Objetivo

Definir los lineamientos para establecer un mecanismo sistematico para la continua identificacién, evaluacién y control
de los riesgos, oportunidades y peligros asociados al Servicio Educativo en el Instituto, asi como su registro y
actualizacion.

2. Alcance

2.1 Este procedimiento alcanza a los riesgos y oportunidades de los procesos, asi como sus peligros y riesgos

consecuentes asociados a las actividades desarrolladas en el Instituto

2.2 Atoda persona ajena a la empresa que en ocasion del trabajo desarrolla actividades dentro de las instalaciones del

Instituto.

3. _Politicas de operacion

3.1 Riesgos y oportunidades al implementar este requisito.

o Integracion de los riesgos y oportunidades en los procesos estratégicos de la institucién.
e  Evaluacion precisa entre el riesgo y los métodos de control.
e  Sistematizacion.

3.2 La coordinacion de Sistema de Gestién de la Calidad (SGC), sera responsable de registrar los riesgos y
oportunidades del Servicio Educativo en la Matriz de Identificacion y Evaluacién de Riesgos donde se incluira los
siguiente:

o |dentificacion de sus riesgos y oportunidades del Sistema de Gestion de la Calidad
o Laevaluacion de los riesgos, peligros y oportunidades para calidad, ambiental, salud y seguridad en el trabajo
3.3 En funcion a la evaluacién de los riesgos y peligros se deben establecer las medidas de control.
3.4 Lanecesidad de tomar alguna medida de control de riesgos esta dada en funcién a las siguientes evaluaciones.
a) Riesgo Bajo: No es necesario tomar accién de control de riesgo.
b) Tolerable a Moderado: Riesgo que ha sido reducido a un nivel que la organizacion pueda tolerar, teniendo en
cuanta sus obligaciones legales y su propia politica.
Los controles que lograron la reduccién del nivel del peligro deben estar vigentes/actualizados y ser aplicados.
c) Riesgo Importante: Se deben establecer medidas de control para reducir el nivel de riesgo a Tolerable o Bajo. Si
la medida de control no es inmediata, se deben establecer medidas transitorias.
La definicion de la medida de control debe realizarse dentro de los 30 dias posteriores a la evaluacion del riesgo.
d) Riesgo Critico: En este caso no se debe comenzar o continuar el trabajo hasta tanto se haya reducido el riesgo a
nivel Tolerable.
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4, Diagrama de procedimiento
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5. Descripcion del procedimiento
SECUENCIA | RESPONSABLES ACTIVIDADES CUANDO
1 Responsables de Cada responsable de area, el/la RD y el Coordinador del SGC | En funcion de la
area, participaran en la identificacion de los Riesgos y acciones | temporalidad de la
RD asociados a las actividades. matrizy de la
o Para la identificacion de los fi : lidad: calendarizacién de
Coordinaciones SGC aralai len ificacion de los riesgos: en calida - la auditoria interna
Se analizaran cada uno de los procedimientos por los
responsables del area y personal involucrado.
o Si elriesgo identificado es nuevo continlia con la etapa 2.
o No es identificado por primera vez pasa a la etapa 4.
2 Solicita Inclusion mediante el Registro de Riesgos DGPLA-SGC- | En funcion de la

Responsable de area

P02-F01.

temporalidad de la
matriz y de la

calendarizacion de

la auditoria interna

RD

Luego de culminada la identificacibn de los Riesgos,
oportunidades, el registro correspondiente sera remitido allla
RD, para su debida documentacion y control, en la Matriz de
Identificacion y Evaluacion de Riesgos y Oportunidades,
DGPLA-SGC- P02-F01.

En funcion de la
temporalidad de la
matrizy de la
calendarizacion de
la auditoria interna

Coordinaciones SGC

41 Procede a evaluar riesgos, peligros y oportunidades
tomando en cuenta cualquier obligacion legal y reglamentaria y
se estableceran los controles respectivos.

Posterior a la
identificacion.

Coordinaciones SGC

5.2 Una vez evaluada determina la  severidad basado en la

Metodologia definida.

Posterior a la
identificacion a la
evaluacion

Coordinaciones SGC

Determina la probabilidad tomando en cuenta la frecuencia de
exposicién, una asignacion sobre la base de la historia y el
conocimiento de las, capacitacion y nivel de entrenamiento
(aptitud) y los factores influyentes del proceso

En caso de ausencia o no-aplicacion de alguna de las
condiciones, queda a criterio de quienes evallan, incrementar el
nivel de riesgo resultante, sobre la base de la experiencia y
conocimiento de la tarea.

Posterior a la
determinacion de
la severidad.

RD

7.1 Realiza el seguimiento, evaluacion y en su caso una
investigacion para verificar el cumplimiento de la implementacion
de los procesos.

Posterior a la
identificacion y
evaluacion de
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7.2 Realiza un analisis de los resultados para determinar el tipo rutasg%sgj/
de accién a generar el cual puede ser preventivo, correctivo o de oportunicades.
mejora.
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6. Documentos de referencia

CODIGO TiTULO TIPO DE DOCUMENTO
DGPLA-SGC-MO01 | Manual Integrado de Gestion Interno
DGPLA-SGC-102 | Instructivo para la Revisién por la Direccién Interno
SIC Norma 1S0-9001:2015 Externo
7. _Registros
TIEMPO DE RESPONSABLE DE LUGAR DE
REGISTROS CODIGO | ¢ONSERVACION CONSERVARLO ALMACENAMIENTO
Matriz de Identificacion y |
Evaluacion de Riesgos y DGP%L:I':%?C' Permanente Coordinador del SGC y RD mpreso
Oportunidades Archivo Carpeta
8. Glosario

Riesgo: Efecto de la incertidumbre en un resultado esperado. El riesgo se caracteriza a menudo por referencia a
potenciales "eventos" y "consecuencias", o una combinacién de éstos.

Incertidumbre: Efecto es una desviacién de lo esperado - positiva 0 negativa, es el estado, aunque sea parcial, de la
deficiencia de informacién relacionada con, la comprensién o el conocimiento de un evento, su consecuencia, 0
probabilidad.

Evaluacion de Riesgos: Proceso de evaluacion de riesgo derivado de un peligro teniendo en cuenta la adecuacion de
controles existentes y la toma de decision si el riesgo es aceptable o no.

Riesgo Critico (C): Situacién inesperada que puede convertirse en fuera de control y representa riesgos para la persona,
equipos, instalaciones y al medio ambiente. No se debe comenzar ni continuar el trabajo hasta que se reduzca el riesgo. Si
no es posible reducir el riesgo, incluso con recursos ilimitados, debe prohibirse el trabajo.

Riesgo Importante (IM): Riesgo en el que no debe comenzarse el trabajo hasta que se haya reducido el riesgo. Cuando el
riesgo corresponda a un trabajo que se ésta realizando, debe remediarse el problema en un tiempo inferior al de los riesgos
moderados.

Riesgo Moderado (M): Aquel riesgo que ha sido reducido a un nivel moderado en donde los controles deben mantenerse
en forma permanente.

Riesgo Tolerable: No se necesita mejorar la accion preventiva. Sin embargo, se deben considerar soluciones rentables o
mejoras que no supongan una carga econdmica importante. Se requieren comprobaciones periodicas para asegurar que se
mantiene la eficacia de las medidas de control.

Riesgo Trivial: Aquel riesgo que ha sido reducido a un nivel soportable por la organizacion habiendo respetado su Politica
y obligaciones legales, no necesita adoptar ninguna accion
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9. Anexos

Matriz de Identificacion y Evaluacion de Riesgos y Oportunidades DGPLA-SGC- P02-F02

10. Control de cambios
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