Tecnologico
de Costa Rica

TEC

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA

OFICINA DE PLANIFICACION
INSTITUCIONAL

Cadigo: PE-OPI-02

Péginas: 10

Version No. 01

Actualizar: Anualmente

Frecuencia: cuando exista
solicitud de valoracion de

riesgos

Elaborado por: Ultima revisién por: Aprobado por:
Ing. Maria José Garro | Ing. Geber Murillo Alfaro MBA. Evelyn Hernandez
Monge Solis
MARIA JOSE Firmado )

digitalmente por Firmado Firmado digital t
GARRO MARIA JOSE GARRO GEBER JUNIOR digitalmente por EVELYN p'(;:“:vg'wmigf: e
MONGE MONGE (FIRMA) MURILLO GEBER JUNIOR PAOLA HERNANDEZ SOLIS

Fecha: 2025.10.09

(FIRMA) 16:20:47 -06'00'
MAE. Yaffany Monge
D’Avanzo

YAFFANY MONGE {jrsiodominercr
D AVANZO AVANZO (FIRMA)
(FIRMA) Fecha: 2025.10.09

MBA. Andrea
Contreras Alvarado

Firmado digitalmente
por PAULA ANDREA

MURILLO ALFARO
ALFARO (FIRMA)
(FIRMA) Fecha: 2025.10.09

16:26:23 -06'00'

HERNANDEZ  (FIRMA)
Fecha: 2025.10.09

SOLIS (FIRMA) 16:31:28 -06'00'

TEC | Es S Aenne cmm
Fecha: 2025.10.09
15:31:35-06'00"
Fecha: 09/05/2025 Fecha: 30/06/2025 Fecha: 09/10/2025

Procedimiento: Valoracién de Riesgos por Dependencias

I.  OBIETIVO

Definir el procedimiento para realizar la valoracion de riesgos en las dependencias del
ITCR, asegurando uniformidad metodoldgica, trazabilidad de resultados y alineacién con el

SEVRI, con el fin de mejorar la toma de decisiones estratégicas e institucionales.

Il. ALCANCE

Este procedimiento es de cardcter especifico, ejecutado por la Unidad Especializada de
Control Interno (UECI). Abarca desde que la Direccion de una dependencia que solicita la
valoracion de riesgos a la Direccién de OPI, hasta que se elabora y envia el informe
de la valoracién de riesgos a la dependencia solicitante.

I1l.  NORMATIVAY CRITERIOS APLICABLES

Normativa:

e Ley General de Control Interno N°8292.

e Normas de control interno para el sector publico.




e Directrices Generales para el establecimiento y funcionamiento del Sistema Especifico
de Valoracion del Riesgo Institucional (SEVRI) de la Contraloria General de la Republica.

e Reglamento del Sistema de Control Interno.
e Marco de Gobierno y Gestién de Tecnologias de Informacién del ITCR.
e Marco Orientador para el establecimiento del sistema especifico para la valoracion de

riesgos ITCR. Versién 2.0

Criterio:

e Guia metodoldgica para la gestion de riesgos institucional.

IV. TERMINOS Y DEFINICIONES
Criterio de aceptacion: Resultado que se emana de la valoracion de riesgos.
Dependencia: Se entendera de forma genérica como dependencia a las Vicerrectorias, los
departamentos de apoyo académico, los departamentos académicos, las escuelas, las
direcciones de oficinas asesoras y asistenciales, de los Campus Tecnoldgicos Locales y de
Centros Académicos.
OPI: Oficina de Planificacion Institucional.
UECI: Unidad Especializada de Control Interno.
SEVRI: Sistema Especifico de Valoracion del Riesgo Institucional
V. RESPONSABLES
e Consejo Institucional, Rectoria, Vicerrectorias, Direcciones de Campus Tecnoldgicos,
Direcciones de Centros Académicos)
e Direccion de la Oficina de Planificacion Institucional.
e Direcciones de dependencias.
e Coordinacion de la Unidad Especializada en Control Interno (UECI).
e Persona Asesora de Unidad Especializada en Control Interno (UECI)
VI. DOCUMENTOS ASOCIADOS
¢ Informe de Gestién de Riesgos de la dependencia de acuerdo con la estructura de la
Guia metodolégica de Gestion de Riesgos.
vil. ENTRADAS-SALIDAS
PROVEEDORES ENTRADAS PROCEDIMIENTO SALIDAS CLIENTES
Direcciones SOIiCitl.Jq de Vajoracién de coc(:)cr)g;rlljgti:(i:gr(l:igg BCI)EnCI Coordinacion de
depenciieencias Vakr)i:aascg;(c))g e Dzlssgggn%?e;s sobre_ §olicitu_d de UECI
valoracién de riesgos




PROVEEDORES ENTRADAS PROCEDIMIENTO SALIDAS CLIENTES
Coordinacion Solicitud de Revision y atencién persona
., - Asesora de
de UECI atencion de la solicitud
UECI
Reunién con Persona
Persona ersona Fechas de aplicacién Asesora de
Asesora de P de la valoracion de UECI,
responsable de la . . .
UECI dependencia riesgos Direcciones de
P dependencias
Persona . . Persona
Asesora de Herramlenta de Informe dfe valoracion Asesora de
UECI trabajo de riesgos UECI
Fersona Inform_(? de Memorandum de la Directores de
Asesora de valoracioén de i . .
. valoracién de riesgos dependencias
UECI riesgos

VIIl.

MATERIALES, EQUIPOS Y SISTEMAS

Sistema automatizado (SEVRI)

Plantilla de Excel para la valoracion de riesgos.

Informacién adicional de la dependencia que permita la contextualizacion de la

valoracién de riesgo solicitada.

IX.  FASES DEL PROCEDIMIENTO

1. Actividades

Proceso: Planificacion
Procedimiento: Valoracion de Riesgos por Dependencias
NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Inicio
La solicitud debe realizarse
- . Persona ..
Solicita formalmente la valoracion . por oficio o correo
1. . . . Directora de S .
de riesgos a la Direccion de OPI . institucional para garantizar
dependencia L
trazabilidad.
. . - Se verifica que la solicitud
Comunica el ingreso de la solicitud cumbla re Sisitos minimos
2. de Valoracién de Riesgos a la Direccién de OPI P q- .
o (dependencia, objetivo,
Coordinacion de UECI
alcance, entre otros).
Recibe y asigna la solicitud de L
y g . Coordinacion de
3. valoracion de riesgos a la persona UECI
asesora de UECI
. . . Persona
Recibe, analiza y atiende la
4. solicitud Asesora de
UECI
Coordina con la persona C .
. Persona Se solicita informacion
responsable de la dependencia .
5. . . Asesora de complementaria de ser
reunion para contextualizar la .
. - UECI necesario
solicitud y definir cronograma




Proceso: Planificacion

Procedimiento: Valoracion de Riesgos por Dependencias

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
. L Informa a la coordinacion
Define la fecha de aplicacion de la
L, . . de UECI fecha de
valoracién de riesgos en conjunto Persona C
aplicacion de la
6. con la persona responsable de la Asesora de L i
. , valoracion de riesgos por
dependencia, segun cronograma UECI .
. medio de correo
establecido. -
electronico.
Define la herramienta de trabajo a Determina el medio por el
utilizar. cual se va a ejecutar el
Persona r0CESO0
7. . . - Asesora de P
¢, Qué herramienta se utiliza? UECI
SEVRI: Continua paso 08
Matriz: Continua paso 12
Revisa informacion en la
Base de Jefaturas TEC, el
nombre de los
responsables de ejecutar
el proceso, de lo contrario
se solicita a DATIC que
Revisa la herramienta (SEVRI) que Persona haga la actualizacion, se
8. se utilizara en el proceso de Asesora de carga la informacién que
valoracion de riesgos UECI se va a valorar, se
informa a la coordinacion
de UECI de la fecha de
aplicacion de la
valoracion por via correo
y de ser necesario se
elabora un cronograma
Imparte induccién a la persona Persona .
. P P . Fecha establecida en el
9. Directora de la dependencia sobre Asesora de cronoarama
el uso del sistema. UECI 9
Inicia el proceso de valoracion de Persona Se comunica via oficio o
10. riesgos por medio de SEVRI Asesora de correo electrénico el inicio
UECI del proceso
Asesora y acompafia en el uso del En todo proceso de
sistema automatizado SEVRI a las Persona valoracién de riesgos sea
personas responsables de la con sistema automatizado
11. . . Asesora de _
dependencia de realizar la UECI 0 en matriz

valoracién de riesgos.
Contintia al paso 16




Proceso: Planificacion

Procedimiento: Valoracion de Riesgos por Dependencias

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Convoca a las personas
. . gue la direccién indique
Realiza la convocatoria para la .
. gue van a participar en la
dependencia. s )
Persona gestion de riesgos.
12. . . L - Asesora de En ambos casos se
¢, Requiere informacion adicional? . . e
. o, UECI requiere la informacién
Si: Continva paso 13
L, gue pueda complementar
No: Continta paso 17 - .
la valoracion de riesgos
S L - Se solicita la informacion
Solicita informacién adicional a la Persona , L.
. por via correo electrénico:
13. dependencia para sustentar la Asesora de
. ) Reglamentos,
valoracion de riesgos UECI . . L
Lineamiento, Auditorias
Persona
14, Recibe la solicitud de la informacion Directora de
dependencia
. . - Persona El envio se realiza por
Envia la informacion a la persona . .
15. Directora de medio del correo
asesora de la UECI . .
dependencia electrénico
Persona Mediante la matriz y se
Realiza la valoracion de riesgos Asesora de brinda acompafiamiento
16. junto a la persona Directora de la UECI y Persona | con las dependencias
dependencia Directora de para realizar la valoracion
dependencia de manera conjunta
Se verifica la matriz
. . . - revisando la redaccién de
Revisa y analiza la informacion Persona . :
- . riesgos, niveles,
17. suministrada en la matriz de Asesora de .
- . controles, acciones de
valoracion de riesgos UECI
respuesta, responsables y
plazos.
; . El informe se realiza de
Elabora y envia el informe de la Persona
S . acuerdo con la estructura
18. valoracion de riesgos a la Asesora de . L
o de la Guia metodoldgica
Coordinacion de UECI UECI L, )
de Gestion de Riesgos
19 Recibe, revisa informe y emite Coordinacion de
' observaciones, segln corresponda UECI
20 Informa a la persona asesora de Coordinacion de Se informa via correo
' UECI sobre las observaciones UECI
. Persona
Incorpora las observaciones
2L correspondientes en el informe Asesora de
P UECI
Elabora y remite el memorando de
L ) Persona
remisién del informe para la
22. " . Asesora de
revision correspondiente a la UECH

Coordinacion de UECI




Proceso: Planificacion

Procedimiento: Valoracion de Riesgos por Dependencias

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Revisa el memorando de remision S
: . Coordinacion de
23. del informe y lo envia a la persona UECI
Directora de OPI
Firma y envia el memorando a la Persona Se envia firmado
24, Asistente administrativa para el . digitalmente
L . Directora de OPI
tramite correspondiente
Recibe y envia el memorando a la Persona Se envia via correo
25. direccién de la dependencia que Asistente electrénico

solicit6 la valoracion

administrativa

Fin




2. Diagrama de Flujo

Procedimiento: Valoracion de Riesgos por Dependencias

Persona Directora de
dependencia

INICIO

Solicita
formalmente la
valoracion de
riesgos a la
Direccion de
OPI

Direccién de OPI

Comunica el
ingreso de la
solicitud de
Valoracion de
Riesgos a la
Coordinaciéon de
UECI

Coordinaciéon de UECI

Recibe y asigha
la solicitud de
valoracion de

riesgos a la
persona
asesora de
UECI

Persona Asesora de UECI

Recibe, analiza
y atiende la
solicitud

Coordina con la
persona responsable
de la dependencia
reunion para
contextualizar la
solicitud y definir
cronograma

Define la fecha de
aplicacion de la
valoracién de riesgos
en conjunto con la
persona responsable
de la dependencia,
seguln cronograma
establecido

Define la
herramienta de
trabajo a utilizar

cQué

MATRIZ herramienta

se utiliza?

I4A3S

Revisa la
herramienta
(SEVRI) que se
utilizara en el
proceso de
valoracion de
riesgos



Procedimiento: Valoracion de Riesgos por Dependencias

Persona Asesora de UECI

Imparte
induccién a la
persona
Directora de la
dependencia
sobre el uso del
sistema

Inicia el proceso
de valoracion de
riesgos por
medio de SEVRI

Asesora y acompana
en el uso del sistema
automatizado SEVRI a
las personas
responsables de la
dependencia de
realizar la valoracion de
riesgos

Realiza la
convocatoria
para la
dependencia

¢Requiere
informacion No
adicional?

Si

Solicita
informacion
adicional a la
dependencia
para sustentar
la valoraciéon de
riesgos

Persona Directora de
dependencia

Direcciéon de OPI

Coordinacion de UECI



Procedimiento: Valoracion de Riesgos por Dependencias

Persona Asesora de UECIT y
Persona Directora de
dependencia

Persona Directora de
dependencia

Persona Asesora de UECI

Recibe la
solicitud de la
informacioén

Realiza la

Revisa y analiza

Envia la e . iz
- A valoracion de la informacion
informacioén a la q n e
riesgos junto a suministrada en
persona N
la persona la matriz de
asesora de la . A
UECI Directora de la valoracion de

dependencia

riesgos

Elabora y envia
el informe de la
valoracion de
riesgos a la
Coordinacion de
UECI

Incorpora las
observaciones
correspondientes en
el informe

Elabora y remite el
memorando de
remisién del informe
para la revision
correspondiente a la
Coordinaciéon de
UECI

Coordinacién de UECI

Recibe, revisa
informe y emite
observaciones,
segun
corresponda

Informa a la
persona
asesora de
UECI sobre las
observaciones

Revisa el
memorando de
remisién del
informe y lo
envia a la
Direccion de
OPI

Persona Directora de
OPI

Firma y envia el
memorando a la
Asistente
administrativa
para el tramite
correspondiente

Persona Asistente
administrativa

Recibe y envia
el memorando a
la direccién de
la dependencia
que solicito la
valoracion

FIN



X.

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha:

Revisado /Modificado
por:

Seccion en que se realiza el
cambio

Descripcion del cambio
realizado

XI. ANEXOS
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