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CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES
DEL SUBCOMITE DE ADMINISTRACION DE RIESGOS DE LA SEPE-USET

1.1. INTRODUCCION

El Subcomité de Administracién de Riesgos de la Secretaria de Educacién Piblica del Estado y Unidad de
Servicios Educativos del Estado de Tlaxcala, se fundamenta en lo establecido por el articulo 58, fraccién X N
de los Lineamientos Generales de Control Interno y sus Normas de Aplicacién para la Administracién \:9
Publica Estatal, publicados el veintinueve de enero de dos mil dieciséis; en el Principio 2, apartado 2.1,
parrafo segundo del Modelo del Marco Integrado de Control Interno del Estado de Tlaxcala, publicado el
treinta y uno de octubre de dos mil dieciocho; en el punto 23, fraccién |, numeral 4 del Acuerdo por el que
se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Control Interno,
publicado el tres de noviembre de dos mil dieciséis, Gltima reforma el cinco de septiembre de dos mil
dieciocho; asi como en las demas disposiciones que resulten aplicables.

Se autoriza por cada uno de los miembros que integran el Subcomité de Administracién de Riesgos de la
Secretaria de Educacién Publica del Estado y Unidad de Servicios Educativos del Estado de Tlaxcala, la
presente normatividad denominada “Manual de Integracién y Funcionamiento del Subcomité de
Administracién de Riesgos de la SEPE-USET” que serd aplicable para el periodo 2019, documento que
muestra un panorama amplio del funcionamiento, facultades, obligaciones, objetivos e integracién del
Subcomité en mencién, para la consulta interna de las unidades administrativas que conforman a la
Secretaria de Educacién Piblica del Estado y Unidad de Servicios Educativos del Estado de Tlaxcala.

1. 2, ANTECEDENTES

Por medio del Acta nlimero CCI-01/003-300818 de Sesién Ordinaria, celebrada el dia treinta de agosto de
dos mil dieciocho, por los integrantes del Comité de Control Interno de la Secretaria de Educacién Pablica
del Estado y la Unidad de Servicios Educativos del Estado de Tlaxcala, se crea el denominado “Comité de ,
Administracién de Riesgos de la SEPE-USET”; asimismo, en la citada Acta de Sesién se nombra al ‘ﬂ/
Licenciado Juan Pablo Alvarado Cortes, Jefe del Departamentos de la USET, como el Presidente del referido
Comité de Administracién de Riesgos, ya que en él recae la encomienda de ser el Enlace de Administracién
de Riesgos dentro del Comité de Control Interno Institucional, y derivado de las actividades que desempefa
en materia de identificacién, administracién y evaluacién de los riesgos que puedan impedir el
cumplimiento de metas y objetivos institucionales, deberd presidir el Comité en mencién.

7
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El Comité de Administracién de Riesgos de la SEPE-USET, se instalé de manera formal, el doce de
noviembre de dos mil dieciocho en sesién ordinaria, infegrdndose por el Departamento de Asuntos
Juridicos, el Departamento de Recursos Financieros, el Departamento de Estadistica y la Coordinacién
Estatal de Tecnologia Educativa, todos ellos pertenecientes a la administracién de la Unidad de Servicios
Educativos del Estado de Tlaxcala, asi como por la Contraloria Interna de la Secretaria de Educacién
Pdblica del Estado y Unidad de Servicios Educativos del Estado de Tlaxcala.

1. 3. MARCO JURIDICO

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

* Ley General de Educacién;

* Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién;

¢ Ley General de Responsabilidades Administrativas;

® Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacién General
en Materia de Control Interno;

* Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria de Educacion
Publica;

¢ Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala;

* Leyde Educacién para el Estado de Tlaxcala;

. Leydelas Entidades Paraestatales del Estado de Tlaxcala;

e Ley Orgdnica de la Administracién Publica del Estado de Tlaxcala;

* Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Tlaxcala;

® Leyde Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Tlaxcala;

* Lineamientos Generales de Control Interno y sus Normas de Aplicacién para la Administracién
Publica Estatal;

* Modelo del Marco Integrado de Control Interno del Estado de Tlaxcala:;

® Acuerdo que establece las Bases Generales del Cédigo de Etica Administrativa, a las que deberdn
sujetarse los Servidores Publicos del Gobierno del Estado de Tlaxcala en. Materia de Austeridad,
Racionalidad, Eficiencia, Eficacia, Honestidad, Legalidad, Honradez, Lealtad e Imparcialidad;

e Plan Estatal de Desarrollo 2017-2021;

* Reglamento Interior de la Unidad de Servicios Educativos del Estado de Tlaxcala;

* Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica del Estado:

e Cddigo de Conducta para los Servidores Publicos de la Unidad de Servicios Educativos del Estado
de Tlaxcala; y

® Programa Anual de la SEPE-USET.
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1. 4. DEFINICIONES

Para la interpretacién y efectos del presente Manual de Integracién y Funcionamiento del Subcomité de
Administracién de Riesgos de la SEPE-USET, se entenderé por:

l. Administracion de Riesgos: Al proceso dindmico desarrollado para contextualizar, identificar, analizar,
evaluar, responder, supervisar y comunicar los riesgos, incluidos los de corrupcién, inherentes o asociados
a los procesos por los cuales se logra el mandato de la institucién, mediante el andlisis de los distintos
factores que pueden provocarlos, con la finalidad de definir las estrategias y acciones que permitan
mitigarlos y asegurar el logro de metas y objetivos institucionales de una manera razonable, en términos X
de eficaciaq, eficiencia y economia en un marco de transparencia y rendicidn de cuentas; \

. CCI: Al Comité de Control Interno Institucional como Organo Colegiado de la Secretaria de Educacién
Publica del Estado y Unidad de Servicios Educativos del Estado de Tlaxcala;

lll. Manual: Al Manual de Integracién y Funcionamiento del Subcomité de Administracién de Riesgos de la
SEPE-USET;

IV. MAR: A la Matriz de Administracién de Riesgos como la herramienta que refleja el diagnéstico general

de los riesgos para identificar estrategias y dreas de oportunidad en la Institucién, considerando las etapas
de la metodologia de administracién de riegos;

V. MR: Al Mapa de Riesgos como la representacién grafica de uno o mds riesgos que permite vincular la
probabilidad de ocurrencia y su impacto en forma clara y objetiva;

VI. PTAR: Al Programa de Trabajo de Administracién de Riesgos;

VIl. Riesgo: Al evento adverso e incierto (externo o interno) que derivado de la combinacién de su
probabilidad de ocurrencia y el posible impacto pudiera obstaculizar o impedir el logro de las metas y
objetivos institucionales;

VIl. Riesgo de Corrupcién: A la posibilidad de que por accién u omisién, mediante el abuso del poder y/o
el uso indebido de recursos y/o de informacién, empleo, cargo o comisién, se dafian los intereses de una
institucién, para la obtencién de un beneficio particular o de terceros, incluye soborno, fraude, apropiacién
indebida u otras formas de desviacién de recursos por un funcionario publico, nepotismo, extorsién, tréfico
de influencias, uso indebido de informacién privilegiada, entre otras précticas;

apretera Federal Libre Tlaxcala - Puebla, Km. 1.5 Int. 5, Validé: Lic. Heriberto Gémez Rivera. Elaboré: Dr. Gilberfo Pineda Martinez
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VIII. SAR: Al Subcomité de Administracién de Riesgos como Organo Colegiado del Comité de Control
Interno Institucional de la Secretaria de Educacién Publica del Estado y Unidad de Servicios Educativos del
Estado de Tlaxcala;

IX. SIMAR: Al Sistema de Integracién de la Matriz de Administracién de Riesgos de la Secretaria de
Educacién Publica del Estado y Unidad de Servicios Educativos del Estado de Tlaxcala;

X. SEPCI: Al Subcomité de Etica y Prevencién de Conflictos de Interés como Organo Colegiado del Comité
de Control Interno Institucional de la Secretaria de Educacién Pdblica del Estado y Unidad de Servicios
Educativos del Estado de Tlaxcalg;

XI. SEPE: A la Secretaria de Educacién Publica del Estado; y

XIl. USET: A la Unidad de Servicios Educativos del Estado de Tlaxcala.

CAPITULO Il
OBJETO DEL MANUAL

2.1. OBJETIVO

Ser un documento de consulta que expone de manera ordenada y sistemdtica la constitucién, funciones y
actividades que se deberdn observar para el adecuado funcionamiento del SAR.

2.2. LINEA DE ACCION

Realizar dos sesiones ordinarias con periodos semestrales, asi como efectuar el nimero de sesiones
extraordinarias que sean necesarias, a solicitud de cada uno de los miembros del SAR.

2.3. ALCANCE

Colaborar en la debida atencién de los riesgos que, por su grado de impacto y su probabilidad de
ocurrencia, puedan afectar el logro de los objetivos y metas institucionales.

erto Pineda Martinez
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CAPITULO 1l
MIEMBROS Y OBJETIVOS DEL SUBCOMITE

3.1. INTEGRACION
El SAR se infegrard con los miembros siguientes:
I. Presidente: Jefe del Departamento de Asuntos Juridicos de la USET, designado por el CC;

’

Il. Secretario Ejecutivo: Designado por el Presidente del SAR;

A

‘/"-:LS!

lll. Vocales: Siete vocales que serdn elegidos anualmente y con la aprobacién del CCl, quienes podrdan
ostentar los siguientes niveles jerarquicos:

-
Tl

e Directores de Area,

e Jefes de Departamento,
e Coordinadores,

e Subjefes de Areaq,

e Personal Técnico u Operativo.

IV. Asesores: Podrd incluirse de manera ordinaria Yy previa convocatoria, a los servidores publicos de la
SEPE-USET, cuya asistencia se considere conveniente por las aportaciones que pudieren manifestar, para
el adecuado desemperio del SAR, cuya participacion dard derecho a voz, pero no ha voto; y

V. Invitados: Todos los integrantes del SAR podrdan solicitar a su Presidente, la autorizacién para la
asistencia de invitados especiales, cuando el tema asi lo requiera.

3. 2. OBJETIVO GENERAL

Ser un érgano colegiado al interior de la SEPE-USET que contribuya con el CCly SEPCI, en la identificacién,
evaluacién, jerarquizacién, administracién y seguimientos de los riesgos, que puedan obstaculizar o
impedir el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales, para que de manera coordinada se
establezcan las politicas preventivas necesarias. '

Qarretera Federal Libre quxbcqlq - Puebla, Km. 1.5 Int. 5, Validé: Lic. Heriberto Gémez Rivera. Elaboré: Dr. G
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3. 3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Contribuir con el CCl, en asuntos relacionados con la administracién, evaluacién y seguimiento de los
riesgos que puedan presentarse en el desarrollo de sus actividades asignadas, para que de manera
coordinada se establezcan las politicas preventivas mas pertinentes de cada Direccién, Departamento y
Coordinacién incluidos en el Programa Anual SEPE-USET;

2. Dar seguimiento a los acuerdos establecidos y aprobados en las actas de sesién por los miembros del
SAR;

3. Llevar a cabo acciones permanentes que permitan identificar, evaluar, jerarquizar, controlar y dar
seguimiento a los riesgos que puedan obstaculizar o impedir el cumplimiento de los objetivos y metas
institucionales, estableciendo una metodologia para la administracién de riesgos y prevenir que se
presenten; :

4. Identificar los riesgos de corrupcién y remitirlos al SEPCI, para el adecuado andlisis y seguimiento;

5. Evaluar los riesgos identificados, que puedan obstaculizar el cumplimiento de los objetivos y metas de
la SEPE-USET, asi como determinar las acciones para su mitigacién, aplicando la Metodologia de la
Administracién de Riesgos;

6. Presentar reportes de avances que sean veraces de la atencién y seguimiento de los riesgos
identificados, mediante reuniones organizadas por el presidente del subcomité de desempefio institucional
convocando a los integrantes del subcomité y dreas involucradas;

7. Contribuir con las unidades administrativas de la SEPE-USET, en la identificacién y andlisis de riesgos
mediante la matriz de Administracién de Riesgos, con el fin de establecer acciones de prevencién y poder
evitar la materializacién de riesgos atendiendo la causa raiz de las mismas; y

8. Informar al titular de la SEPE-USET y a la Contraloria Interna, los resultados mediante indicadores que
reflejen el cumplimiento de objetivos y metas logradas por las unidades administrativas de la SEPE-USET.

CAPITULO IV jV
ATRIBUCIONES DEL SUBCOMITE ,

4.1. FACULTADES

El SAR tendrd las siguientes atribuciones:

garretera Federal Libre Tlaxcala - Puebla, Km. 1.5 Int. 5, Validé: Lic. Heriberto Gémez Rivera. Elaboré: D.
ol. Las Animas, Tlaxcala C.P. 90030
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1. Aprobar el Orden del Dig;

2. Aprobar los Acuerdos respecto a temas relacionados con el CCl o SEPCI, en materia de administracién
de riesgos, incluyendo los de corrupcién, que sean generados en sus reuniones ordinarias y extraordinarias
que se presenten;

3. Aprobar su organizacién y vigilar su adecuado funcionamiento por cada uno de sus miembros;

4. Aprobar las politicas y metodologia para identificar, evaluar, administrar y controlar los riesgos;

5. Elaborary aprobar, durante el primer trimestre de cada afio, su Manual, Calendario de Sesiones y PTAR,
este Ultimo deberd contener cuando menos los objetivos, metas y actividades especificas que tenga
previsto llevar a cabo, debiendo presentarlos ante el CCl, para su aprobacion;

6. Proponer y establecer la politica, asi como la estrategia, para la administracién de riesgos en la
institucién;

7. Atender en tiempo y forma, las recomendaciones y observaciones emitidas por parte del CCl y SEPC],
en los asuntos que le sean de su competencia;

8. Fungir como érgano de consulta y asesoria especializada en asuntos relacionados con la administracién
de riesgos;

9. Promover una cultura de administracién de riesgos y la capacitacién necesaria en esta materia;

10. Conocer de los riesgos y tomar decisiones sobre la respuesta a los mismos;

1. Proporcionar la MAR, incluyendo el MR, a los servidores pblicos de la SEPE-USET, encargados de su
integracién y revisar la informacién generada, emitiendo las recomendaciones que resulten necesarias, a
fin de que sean atendidas a la brevedad posible; ‘

12. Informar al SEPCI de los riesgos de corrupcién que se hayan identificado para su atencién y seguimiento
correspondiente;

13. Informar al Titular de la SEPE- USET, las actividades que realice este érgano colegiado a través de un
informe semestral o anual; y

14. Las demds que les sean expresamente encomendadas por el CCl y que resulten necesarias para el
cumplimiento de sus funciones.

arretera Federal Libre Tlaxcala - Puebla, Km. 1.5 Int. 5, Validé: Lic. Heriberto Gémez Rivera. Elaborg: Dr. ilberfg Pineda Martinez
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EI SAR, para el cumplimiento de sus funciones se apoyaré de los recursos humanos, materiales y financieros
con que cuenta la USET, por lo que su funcionamiento no implicaré la erogacién de recursos adicionales.

]

En el ejercicio de sus funciones, el SAR, no deberd invadir responsabilidades de otros érganos colegiados,
como son las facultades indelegables del Director General de la USET, las unidades administrativas que la
integran y las atribuidas al Organo Interno de Control, en términos del marco normativo vigente.

CAPITULOV
FUNCIONES DE LOS MIEMBROS DEL SUBCOMITE NG

5.1. FUNCIONES DEL PRESIDENTE Y
El Presidente del Subcomité tendré las siguientes funciones: J!:\S%\
1. Presidir las sesiones del SAR;

2. Determinar en conjunto con el Secretario Ejecutivo, los asuntos del orden del dia a tratar en las sesiones
de frabajo;

3. Establecer los mecanismos para la recepcién de propuestas por parte de los vocales que integrardn el
SAR, asi como la asistencia y colaboracién de los invitados;

4. Emitir su voto en todos los asuntos sometidos a consideracién del SAR y en caso de empate, emitir voto
de calidad;

5. Nombrar a su Suplente y al Secretario Ejecutivo;
6. Solicitar a los miembros que corresponda el cumplimiento de los acuerdos tomados por el SAR;
7. Convocar, a través del Secretario Ejecutivo, a las sesiones de tra bajo con los integrantes del SAR; ademds

de organizar las reuniones informativas con el titular de la SEPE-USET, para presentar los avances en
materia de administracién de riesgos;

8. Firmar, en colaboracién con los demds integrantes del SAR, la lista de asistencia de las sesiones y el acta
correspondiente; y

rretera Federal Libre Tlaxcala - Puebla, Km. 1.5 Int. 5, Validé: Lic. Heriberto Gémez Rivera. Elaboré: pr. Gflberto Pineda Martinez
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9. Informar al titular de la dependencia y CCl de los resultados de la evaluacién que se hubiere realizado
respecto del cumplimiento del SAR, una vez concluida la evaluacién respectiva.

5. 2. FUNCIONES DEL SECRETARIO EJECUTIVO
El Secretario Ejecutivo tendrd las siguientes funciones:

1. Asistir a las sesiones;

6

y

2. Convocar, por instruccién del Presidente, a las sesiones del SAR;

Al

3. Analizar que los asuntos que se le hayan remitido para la integracién del Orden del Dia cumplan con los
requisitos necesarios;

P
1< @

m?)..ml. >

4. Elaborar el proyecto del Orden del Dia para cada sesién del SAR y someterlo a la autorizacién del
Presidente;

5. Proporcionar los apoyos requeridos para el buen funcionamiento del SAR:
6. Coordinar la oportuna distribucién de la carpeta que contenga la documentacién, informacién y motivo
de la sesién para su mejor desarrollo, cuando menos con dos dias hébiles de anticipacién en sesiones

ordinarias y un dia habil para extraordinarias;

7. Llevar el control de asistencia en las sesiones;

comentarios o sugerencias en un plazo de cinco dias hdbiles y con base en ello proceder a su formalizacién;
9. Difundir y llevar el control y seguimiento de los acuerdos determinados en su sesién;
10. Realizar las actividades que le sean encomendadas por el Presidente del Subcomité;

1. Resguardar, administrar y controlar los documentos, las actas y los documentos que sustenten los
acuerdos; y

\f
8. Elaborar el acta de cada sesién, remitirla a los participantes del SAR para que proporcionen sus § ‘

12. Informar al Presidente del SAR y al CCl, los resultados de la evaluacién que se hubiere realizado
respecto del cumplimiento del SAR, a partir de la conclusién de la evaluacién respectiva.
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5.3. FUNCIONES DE LOS VOCALES:
Los Vocales tendrdn las siguientes funciones:
1. Asistencia a todas las reuniones que sean convocadas por el Presidente del SAR;

2. Participar con voz y voto en las sesiones del SAR;

%
3. Comunicar al Presidente y/o al Secretario Ejecutivo, las dreas de oportunidad para mejorar el \\\Q
funcionamiento del SAR; \R
i)
U N
4. Verificar y analizar la carpeta de informacién de la sesién, emitir comentarios respecto a la misma y —

proponer acuerdos; y

5. Firmar en colaboracién con los demés integrantes del SAR, la lista de asistencia de las sesiones y el acta

correspondiente.
_ CApiTULOVI ’
POLITICAS DE OPERACION
6.1. TIPO DE SESIONES Y PERIODICIDAD
El SAR sesionard semestralmente de forma ordinaria al afo. Las sesiones extraordinarias serdn a peticién
|

de su Presidente, cuando la importancia o trascendencia de los asuntos asi lo requieran, en ambos casos
la convocatoria se acompariard del Orden del Dia y de la documentacién y/o informacién requerida para
desahogar los asuntos de la sesién, estableciendo como fechas de reunién ordinaria, las siguientes:

<
* En los tres primeros meses de cada afio, y
e En los tres Ultimos meses de cada afo.
Las fechas se agendardn, en caso de ser posible, una semana antes de las reuniones del CCI.

La carpeta de asuntos a tratar en el Subcomité deberd entregarse dos dias hdbiles antes de la fecha de la %/

sesién convocada en Sesiones Ordinarias y con un dia hébil de anticipacién en las Sesiones Exfrcordincriasy
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Las sesiones podrdn desarrollarse de manera presencial y/o a distancia, de acuerdo a las necesidades y
condiciones que se presenten, a través del empleo de las denominadas Tecnologias de la Informacién y
Comunicacién (TIC) o herramientas digitales de apoyo que se determinen por los integrantes del SAR.

6. 2. CONVOCATORIAS

En cada sesién de trabajo, de la Convocatoria y el Orden del Dia, el Secretario Ejecutivo del SAR es el
responsable de hacerlas llegar mediante oficio, firmado por el Presidente del SAR, a los integrantes,
asesores e invitados, si fuere el caso, en tiempo y forma, tanto para reuniones ordinarias como
extraordinarias.

6. 3. QUORUM LEGAL

Se considera que existe Quérum Legal, cuando asistan al menos cinco de sus miembros con derecho a
voto: Presidente, Secretario Ejecutivo y Vocales propietarios o suplentes, debidamente acreditados.

Cuando no se relina el Quérum Legal requerido, el Secretario Ejecutivo, levantard constancia del hecho y
se reagendard, a mds tardar, el siguiente dia hébil, convocando a los miembros para realizar la reunién,
dentro de los 5 dias hdbiles siguientes a la fecha originalmente programada.

6.4. ACTAS

De cada sesién se levantard un acta que se someterd a la consideracién del Presidente, Secretario
Ejecutivo, Vocales, Asesores y, en su caso, de los invitados. Para la aprobacién de dicha acta, los
participantes del SAR, contardn con un plazo de tres dias habiles para remitir al Secretario Ejecutivo, los
comentarios o sugerencias que tengan a bien emitir y en caso de no recibirse comentarios dentro de este

plazo, se entenderd que estén de acuerdo con el contenido. Por lo que el Secretario Ejecutivo elaborard la
versién definitiva, que serd firmada por los integrantes del SAR que participaron en la sesién. ‘%\% ;

Requisitos del Acta:

I. Nimero de actaq,

[l. Nombre y cargo de los asistentes,

lll. Orden del diq,

IV. Acuerdos,

V. Cierre del acta, y

VI. Nombre y firma de cada uno de los asistentes.
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6. 5. ELEMENTOS DE TRABAJO

1. Programa Anual (PA) de la SEPE-USET; que establece los objetivos y metas institucionales para la
identificacién de los riesgos que puedan impedir su cumplimiento;

2. Matriz de Administracién de Riesgos (MAR) que incluye la Cédula de Informacién General de
Administracién de Riesgos, el Mapa de Riesgos (MR), y el Programa de Administracién de Riesgos (PTAR)

que permite establecer las estrategias para administracién de riesgos y acciones para su mitigacion;

3. Tabla de Verbos Comunes (TVC) para describir objetivos y funciones en la Administracién de Riesgos;

=

4. Cuadrantes de Evaluacién de Riesgos, para su valoracién del grado de impacto y probabilidad de
ocurrencia; y

5. Videotutorial para la Integracién de la MAR, que permite conocer de manera concreta, el proceso de
composicién de la informacién de cada uno de los componentes en la identificacién, administracién y
evaluacién de riesgos, asi como las acciones de control.

Vil. METODOLOGIA DE ADMINISTRACION DE RIESGOS
7.1. INICIO DEL PROCESO

El proceso de administracién de riesgos deberd iniciarse a mas tardar en el dltimo trimestre de cada afio,
a través del Subcomité de Administracién de Riesgos, en la que participen todos sus integrantes, con el
objeto de definir las acciones a seguir para integrar la Matriz de Administracién de Riesgos y el Programa
de Trabajo de Administracién de Riesgos, los cuales deberdn reflejarse en un cronograma que especifique
las actividades a realizar, designacién de responsables y fechas compromiso para la entrega de
resultados.

7. 2. FORMALIZACION

La metodologia de administracién de riesgos que se describe en el presentes Programa de Trabajo, deberd -
tomarse como base especifica para cada unidad administrativa que integra la SEPE-USET, misma que ‘W
tendrd que estar debidamente autorizada por el Subcomité de Administracion de Riesgos y eff Comité de

Control Interno de la SEPE-USET, asi como documentada su aplicacién en la Matriz de Admifjistrdcién de

Riesgos institucional.
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7. 3. ETAPAS

7.3.1. COMUNICACION Y CONSULTA

Se realizarda conforme a lo siguiente:

a) Considerar el Programa Anual de la SEPE-USET para identificar y definir tanto las metas y objetivos de
la Institucién, como los procesos sustantivos y adjetivos, asi como los actores directamente involucrados en

el proceso de administracién de riesgos;

b) Definir las bases y criterios que se deberdn considerar para la identificacién de las causas y posibles
efectos de los riesgos, asi como las acciones de control que se adopten para su fratamiento;

¢) Identificar los procesos susceptibles a riesgos de corrupcién. Lo anterior debe tener como propésito:

1. Establecer un contexto apropiado, i

2. Asegurar que los objetivos, metas y procesos de la Institucién sean comprendidos y considerados por los
responsables de instrumentar el proceso de administracién de riesgos,

3. Asegurar que los riesgos de corrupcién sean identificados correctamente, y
4. Representar, a través del Subcomité de Etica y Prevencién de Conflictos de Intereses, a todas las
unidades administrativas de la Secretaria de Educacién Publica del Estado y Unidad de Servicios

Educativos del Estado de Tlaxcala para el adecuado andlisis de este tipo de riesgos.

7. 3.2. CONTEXTO

Esta etapa se realizard conforme a lo siguiente:

a) Describir el entorno externo social, politico, legal, financiero, tecnolégico, econédmico, ambiental y de
competitividad, segln sea el caso, de la Secretaria de Educacién Publica del Estado y Unidad de Sepvicios
Educativos del Estado de Tlaxcala, a nivel internacional, nacional y regional;
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b) Describir las situaciones infrinsecas de la Secretaria de Educacién Pdblica del Estado y Unidad de
Servicios Educativos del Estado de Tlaxcala, relacionadas con su estructura, atribuciones, procesos,
objefivos y estrategias, recursos humanos, materiales y financieros, programas presupuestarios y la
evaluacién de su desempefio, asi como su capacidad tecnolégica bajo las cuales se pueden identificar sus
fortalezas y debilidades para responder a los riesgos que sean identificados;

¢) Identificar, seleccionar y agrupar los enunciados definidos como supuestos en los procesos de la
Secretaria de Educacién Publica del Estado y Unidad de Servicios Educativos del Estado de Tlaxcala, a fin
de contar con un conjunto sistemético de eventos adversos de realizacién incierta que tienen el potencial
de afectar el cumplimiento de los objetivos institucionales. Este conjunto deberd utilizarse como referencia
en la identificacién y definicién de los riesgos; y

d) Describir el comportamiento histérico de los riesgos identificados en ejercicios anteriores, tanto en lo
relativo a su incidencia efectiva como en el impacto que, en su caso, hayan tenido sobre el logro de los
objetivos de la Secretaria de Educacién Piblica del Estado y Unidad de Servicios Educativos del Estado de
Tlaxcala.

7. 3. 3. EVALUACION DE RIESGOS
Se redlizard conforme a lo siguiente:

a) Identificacién, seleccién y descripcién de riesgos: Se realizard con base en las metas y objetivos de la
Secretaria de Educacién Publica del Estado y Unidad de Servicios Educativos del Estado de Tlaxcala, y los
procesos sustantivos por los cuales se logran éstos, con el propésito de constituir el inventario de riesgos
institucional.

Algunas de las técnicas que se podrén utilizar en la identificacién de los riesgos son: talleres de
autoevaluacién; mapeo de procesos; andlisis del entorno; lluvia de ideas; entrevistas; cuestionarios; andlisis
de indicadores de gestién, desempefio o de riesgos; andlisis comparativo y registros tanto de riesgos
materializados como de resultados y estrategias aplicadas en afios anteriores.

En la descripcién de los riesgos se deberd considerar la siguiente estructura general: sustantivo, verbo en
participio y, adjetivo o adverbio o complemento circunstancial negativo. Los riesgos deberdn ser destritos
como una situacién negativa que puede ocurrir y afectar el cumplimiento de metasfy objetivos

institucionales.
/,/’ e
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Adjetivo, Adverbio o
gk {Complemento Circunstancial
Negativo

Verbo en
Participio

b) Nivel de decisién del riesgo: Se identificara el nivel de exposicién que tiene el riesgo en caso de su
materializacién, de acuerdo a lo siguiente:

« Estratégico: Afecta negativamente el cumplimiento de la misién, visién, objetivos y metas institucionales;

humanos; de imagen; de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién (TIC"s); de salud; de corrupcion y
ofros.

d) Identificacién de factores de riesgo: Se describiran las causas o situaciones que puedan contribuir a la

« Directivo: Impacta negativamente en la operacién de los procesos, programas y proyectos de la
institucién; y
* Operativo: Repercute en la eficacia de las acciones y tareas realizadas por los responsables de su
ejecucién.
¢) Clasificacién de los riesgos: Se realizard en congruencia con la descripcién del riesgo que se determine,
de acuerdo a la naturaleza de la Institucién, clasificdndolos en los siguientes tipos de riesgo: sustantivo, \
administrativo; legal; financiero; presupuestal; de servicios; de seguridad; de obra publica; de recursos
L4
materializacién de un riesgo, considerandose para tal efecto la siguiente clasificacion: % )

en los programas, proyectos, procesos, actividades o tareas;

» Financiero Presupuestal: Se refieren a los recursos financieros Yy presupuestales necesarios payga el logro
de metas y objetivos; y 2 |

» Humano: Se relacionan con las personas (infernas o externas), que participan directa o indirectamente K

’W
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 Técnico-Administrativo: Se vinculan con la estructura orgénica funcional, politicas, sistemas no
informdticos, procedimientos, comunicacién e informacién, que intervienen en la consecucién de las metas
y objetivos;

* Tecnologias de la Informacién y Comunicacién (TIC”s): Se relacionan con los sistemas informdticos y
sistemas de comunicacién automatizados;

* Material: Se refieren a la Infraestructura y recursos materiales necesarios para el logro de las metas y
objetivos;

* Normativo: Se vinculan con las leyes, reglamentos, normas y disposiciones que rigen la actuacién de la
organizacion en la consecucién de las metas y objetivos; y

* Entorno: Se refieren a las condiciones externas a la organizacién, que pueden incidir en el logro de las
metas y objetivos.

e) Tipo de factor de riesgo: Se identificard el tipo de factor conforme a lo siguiente:
* Interno: Se encuentra relacionado con las causas o situaciones originadas en el dmbito de actuacién de
la organizacion;

« Externo: Se refiere a las causas o situaciones fuera del ambito de competencia de la organizacidn.

f) Identificacién de los posibles efectos de los riesgos: Se describiran las consecuencias que incidirdn en el
cumplimiento de las metas y objetivos institucionales, en caso de materializarse el riesgo identificado;

g) Valoracién del grado de impacto antes de la evaluacién de controles (valoracién inicial): La asignacién
se determinard con un valor del 1al 10 en funcién de los efectos, de acuerdo a la siguiente escala de valor:

Escala de Valor| Impacto Descripcién

Influye directamente en el cumplimiento de la misién, visién, metas y objetivos
10 de la Institucién y puede implicar pérdida patrimonial, incumplimientos
normativos, problemas operativos o impacto ambiental y deterioro de Ila
imagen, dejando ademds sin funcionar totalmente o por un periodo
9 importante de tiempo, afectando los programas, proyectos, procesos o
servicios sustantivos de la Institucién.

Catastréfico
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8 Dafaria significativamente el patrimonio, incumplimientos normativos,
B problemas operativos o de impacto ambiental y deterioro de la imagen o

7 logro de las metas y objetivos institucionales. Ademds, se requiere undg

cantidad importante de tiempo para investigar y corregir los dafios.

6 Meduisds C.GU?(.:IFI'GZ ya sea .unc pér.did.q irTwpor’ram‘e en el patrimonio o un deterioro

5 significativo en la imagen institucional.

4 Causa un dafio en el patrimonio o imagen institucional, que se puede corregir|
Bajo en el corto tiempo y no afecta el cumplimiento de las metas y objetivos

4 institucionales.

T Menor  RRiesgo que puede ocasionar pequenos o nulos efectos en la Institucidn.

h) Valoracién de la probabilidad de ocurrencia antes de la evaluacién de controles (valoracién inicial): La
asignacién se determinard con un valor del 1al 10, en funcién de los factores de riesgo, considerando las
siguientes escalas de valor:

Escala de Valor | Probabilidad de Ocurrencia Descripcién
10 Probabilidad de ocurrencia muy alta.
Recurrente Se tiene la seguridad de que el riesgo se materialice, tiende
? a estar entre 90% y 100%.
8 Probabilidad de ocurrencia alta.
Muy probable Estd entre 75% a 89% la seguridad de que se materialice el
/ riesgo.
6 Probabilidad de ocurrencia media.
Probable Estd entre 51% a 74% la seguridad de que se materialice el
: riesgo.
4 Probabilidad de ocurrencia baja.
Inusual Estd entre 25% a 50% la seguridad de que se materialice el
P riesgo.
2 Probabilidad de ocurrencia muy baja.
Remota Estd entre 1% a 24% la seguridad de que se materialice el
: riesgo. )
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La valoracién del grado de impacto y de la probabilidad de ocurrencia deberd realizarse antes de la
evaluacién de controles (evaluacién inicial), se determinard sin considerar los controles existentes para
administrar los riesgos, a fin de visualizar la maxima vulnerabilidad a que estd expuesta la Secretaria de
Educacién Publica del Estado y Unidad de Servicios Educativos del Estado de Tlaxcala de no responder
ante ellos adecuadamente.

7.3. 4. EVALUACION DE CONTROLES
Se realizard conforme a lo siguiente:

a) Comprobar la existencia o no de controles para cada uno de los factores de riesgo 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;
d) Identificar en los controles lo siguiente:
1. Deficiencia: Cuando no retina alguna de las siguientes condiciones:
« Estd documentado: Que se encuentra descrito, ‘
« Esta formalizado: Se encuentra autorizado por servidor publico facultado, ’

* Se aplica: Se ejecuta consistentemente el control, y %

* Es efectivo: Cuando se incide en el factor de riesgo, para disminuir la probabilidad de ocurrencia.

2. Suficiencia: Cuando se cumplen todos los requisitos anteriores y se cuenta con el ndmero adecuado de
controles por cada factor de riesgo.

e) Determinar si el riesgo estd controlado suficientemente, cuando todos sus factores cuentan con controles
suficientes.
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7.3. 5. EVALUACION DE RIESGOS RESPECTO A CONTROLES

Valoracién final del impacto y de la probabilidad de ocurrencia del riesgo. En esta etapa se realizard la
confronta de los resultados de la evaluacién de riesgos y de controles, a fin de visualizar la maxima
vulnerabilidad a que estd expuesta la Institucién de no responder adecuadamente ante ellos, considerando
los siguientes aspectos:

a) La valoracién final del riesgo nunca podrd ser superior a la valoracién inicial;

b) Si todos los controles del riesgo son suficientes, la valoracién final del riesgo deberd ser inferior a la
inicial;

¢) Si alguno de los controles del riesgo es deficiente, o se observa inexistencia de controles, la valoracién
final del riesgo deberd ser igual a la inicial; y

d) La valoracién final carecerd de validez cuando no considere la valoracién inicial del impacto y de la
probabilidad de ocurrencia del riesgo; la totalidad de los controles existentes y la etapa de evaluacién de
confroles.

Para la valoracién del impacto y de la probabilidad de ocurrencia antes y después de la evaluacién de
controles, la Secretaria de Educacién Piblica del Estado y Unidad de Servicios Educativos del Estado de
Tlaxcala, podré utilizar metodologias, modelos y/o teorias basadas en cdlculos matemdticos, tales como
puntajes ponderados, cdlculos de preferencias, proceso de jerarquia analitica y modelos probabilisticos,
entre otros.

7. 3. 6. MAPA DE RIESGOS

Los riesgos se ubicardn por cuadrantes en la Matriz de Administracién de Riesgos y se graficardn en el
Mapa de Riesgos, en funcién de la valoracién final del impacto en el eje horizontal y la probabilidad de
ocurrencia en el eje vertical. La representacién gréfica del Mapa de Riesgos deberd contener los
cuadrantes siguientes:

Cuadrante I. Riesgos de Atencién Inmediata: Son criticos por su alta probabilidad de ocurrencia y grado
de impacto, se ubican en la escala de valor mayor a 5y hasta 10 de ambos ejes;
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Cuadrante II. Riesgos de Atencién Periédica: Tienen alta probabilidad de ocurrencia ubicada en la escala
de valor mayor a 5 y hasta 10 y bajo grado de impacto de 1 y hasta 5;

Cuadrante Ill. Riesgos de Seguimiento: Tienen baja probabilidad de ocurrencia con valor de 1y hasta 5 y
alto grado de impacto mayor a 5 y hasta 10; y

Cuadrante IV. Riesgos Controlados: Son de baja probabilidad de ocurrencia y grado de impacto, se ubican
en la escala de valor de 1y hasta 5 de ambos ejes.

7.3.7. DEFINICION DE ESTRATEGIAS Y ACCIONES DE CONTROL PARA RESPONDER A LOS RIESGOS

Se realizard considerando lo siguiente:

a) Las estrategias constituiran las opciones y/o politicas de respuesta para administrar los riesgos, basados
en la valoracién final del impacto y de la probabilidad de ocurrencia del riesgo, lo que permitird determinar
las acciones de contirol a implementar por cada factor de riesgo. Es imprescindible realizar un andlisis del
beneficio ante el costo en la mitigacién de los riesgos para establecer las siguientes estrategias:

1. Evitar el riesgo: Se refiere a eliminar el factor o factores que pueden provocar la materializacién
del riesgo, considerando que si una parte del proceso tiene alto riesgo, el segmento completo
recibe cambios sustanciales por mejora, redisefio o eliminacién, resultado de controles suficientes
y acciones emprendidas.

2. Reducir el riesgo: Implica establecer acciones dirigidas a disminuir la probabilidad de ocurrencia

(acciones de prevencién) y el impacto (acciones de contingencia), tales como la optimizacién de
los procedimientos y la implementacién o mejora de controles.

3. Asumir el riesgo: Se aplica cuando el riesgo se encuentra en el Cuadrante |l Riesgos Controlados
de baja probabilidad de ocurrencia y grado de impacto y puede aceptarse sin necesidad de tomar
otras medidas de control diferentes a las que se poseen, o cuando no se tiene opcién para abatirlo
y s6lo pueden establecerse acciones de contingencia.

4. Transferir el riesgo: Consiste en trasladar el riesgo a un externo a través de la contratacién de
servicios tercerizados, el cual deberd tener la experiencia y especializacién necesaria para asumir

el riesgo, asi como sus impactos o pérdidas derivadas de su materializacién. Esta estrategia cuenta
con tres métodos: '
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TLAXCALA

UNA NUEVA HISTORIA

COMITE DE CONTROL INTERNO
SUBCOMITE DE ADMINISTRACION DE RIESGOS

» Proteccién o cobertura: Cuando la accién que se realiza para reducir la exposicién a una pérdida, obliga
también a renunciar a la posibilidad de una ganancia.

* Aseguramiento: Significa pagar una prima (el precio del seguro) para que en caso de tener pérdidas,
éstas sean asumidas por la aseguradora.

Hay una diferencia fundamental entre el aseguramiento y la proteccién. Cuando se recurre a la segunda
medida se elimina el riesgo renunciando a una ganancia posible. Cuando se recurre a la primera medida
$e paga una prima para eliminar el riesgo de pérdida, sin renunciar por ello a la ganancia posible.

* Diversificacién: Implica mantener cantidades similares de muchos activos riesgosos en lugar de
concentrar toda la inversién en uno sélo, en consecuencia, la diversificacidn reduce la exposicién al riesgo
de un activo individual.

5. Compartir el riesgo: Se refiere a distribuir parcialmente el riesgo y las posibles consecuencias, a
efecto de segmentarlo y canalizarlo a diferentes unidades administrativas de la institucién, las
cuales se responsabilizarén de la parte del riesgo que les corresponda en su &mbito de
competencia.

b) Las acciones de control para administrar los riesgos se definirdn a partir de las esfrategias determinadas
para los factores de riesgo, las cuales se incorporardn en el Programa de Trabajo Administracién de
Riegos.

¢) Para los riesgos de corrupcién que hayan identificado las instituciones, éstas deberdn contemplar
solamente las estrategias de evitar y reducir el riesgo, toda vez que los riesgos de corrupcién son
inaceptables e intolerables, en tanto que lesionan la imagen, la credibilidad y la transparencia de las
Instituciones.

Secretaria de Educacion Piblica del Estado
y Unidad de Servicios Educativos
del Estado de Tlaxcala

Subcomité de Administracion de Riesgos

Tlaxcala, Tlaxcala, a dieciocho de enero de @6s r7| veintidds.
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