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A. indice de contenido

B. Propdsito y alcance del procedimiento

Definir las actividades que se desarrollaran en el proceso de identificacidn, evaluacion, gestién, supervision,
monitoreo y mitigaciéon de riesgos, en alineacién a la Planificacion Estratégica Institucional de la

Confederacioén Deportiva Autdbnoma de Guatemala.

El alcance del procedimiento, comprende desde la Identificacion, Evaluacion y Gestion del Riesgo,
Integracion, Revision, Visto Bueno y Autorizacion de Matrices de Riesgos Institucional, Aprobacion de
Matrices de Riesgos Institucional por Comité Ejecutivo, Supervisién y Monitoreo de los Riesgos

Institucionales hasta el Archivo y Resguardo.

C. Glosario
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5 D.3. Aprobacién de Matrices de Riesgos Institucional por Comité Ejecutivo

6 D.4. Supervision y Monitoreo de los Riesgos Institucionales

7 D.5. Archivo y Resguardo

8 | E. Seguimiento y medicion

8 F. Practicas éticas y valores

8 | G. Documentos relacionados

1. CDAG

Confederacién Deportiva Autbnoma de Guatemala.

2. Control Interno

Es el conjunto de principios, érganos, normas, politicas y procedimientos
que rigen el ejercicio de las personas sujetas a fiscalizacion, con el
propésito de asegurar la eficiencia, eficacia, transparencia, equidad,
pertinencia y sostenibilidad de las actividades a nivel institucional que se

realizan en las diferentes Unidades Administrativas.

3. Comité Ejecutivo

respectivas funciones.

Es la Maxima Autoridad Superior de la CDAG en la competencia de sus

4. Evento

Es un acontecimiento negativo que pueda afectar el cumplimiento de los

objetivos institucionales.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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Es la Maxima Autoridad Administrativa de la CDAG, a cargo de la

5. Gerente
administracion de la entidad.
6 Matrices de Son los formularios utilizados para la Identificacién, Evaluacion, Gestion,
) Riesgos Supervisién, Monitoreo y Mitigacidén de Riesgos.

7. Mitigacion de
Ries?gos Es reducir la probabilidad que un riesgo suceda y que el mismo pueda

afectar los objetivos institucionales.

8. Objetivo Apoya al cumplimiento de la misién y vision de la entidad, enfocada en los
Estratégico servicios a la poblacion del deporte federado, los cuales son especificos,

medibles, alcanzables y relevantes. Se encuentran contemplados en cada
uno de los Ejes Estratégicos del Plan Estratégico Institucional de CDAG.

9 Objetivo Se enfocan en la eficacia y eficiencia de las operaciones de la entidad a

) ] través de las actividades, acciones y metas planificadas para su
Operativo cumplimiento y contribuye al cumplimiento de los Objetivos Estratégicos
contenidos en el Plan Estratégico Institucional.

10. Objetivo de . . . . .
Cumplimiento Se refiere al cumplimiento de Leyes y regulaciones aplicables, normativas
Normativo internas y externas.

11. Objetivo de Estos se encuentran relacionados con el cumplimiento del resguardo de la

) Informacién informacion documental y electronica de CDAG.
12. PEI. POM. POA Plan Estratégico Institucional, Plan Operativo Multianual, Plan Operativo
) ’ ’ Anual.
13. Riesgo Es un evento que al ocurrir puede afectar el alcance de los Objetivos
Institucionales (Estratégicos, Operativos, de Cumplimiento Normativo y de
Informacion).
Secretario General, Auditor Interno, Gerente, Encargado de Unidad vy

14. Responsable de ’ ’ ’
| Up'd d Directores de Gerencia, Subgerentes Generales, Directores, Coordinador
a Unica de Unidad y Subgerentes de Subgerencias Generales.

Administrativa
15. Unidades Secretaria General, Auditoria Interna, Gerencia, Unidades y Direcciones

Administrativas

de Gerencia; Subgerencias Generales,
Subgerencias de Subgerencias Generales.

Direcciones, Unidades vy

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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D. Descripcion de actividades y responsables

Responsable \

Descripcion de las Actividades

Actividad

D.1 Identificacion, Evaluaciéon y Gestion del Riesgo

1. Identificacion
del riesgo

Responsable de
la Unidad
Administrativa /
Analista de
Riesgos /
Coordinador de
Riesgos

El Coordinador de Riesgos planifica y elabora un cronograma para la
identificacion de riesgos en las Unidades Administrativas, el cual es
socializado por medio de documento oficial a los Responsables de las
Unidades Administrativas.

El Responsable de la Unidad Administrativa identifica si existen eventos que
puedan afectar negativamente el cumplimiento de los objetivos institucionales,
quien debe llenar el formulario GES-FOR-15 Matriz de Identificacion,
Evaluacion y Gestion del Riesgo en su primera fase (de la columna 1 a la 6),
con base a la Guia GES-GUI-03 Evaluacion y Gestién de Riesgos.

El Analista de Riesgos acompafa técnica y metodolégicamente al
Responsable de la Unidad Administrativa en la identificacion del riesgo, asi
como lo relacionado a riesgos de fraude y corrupcion.

2. Evaluacién
del riesgo

Responsable de
la Unidad
Administrativa

El Responsable de la Unidad Administrativa al finalizar la identificacién de
riesgos, debe evaluar los mismos conforme a la frecuencia de la Probabilidad
que estos se materialicen y la Severidad que afecten el cumplimiento de los
objetivos institucionales, para lo cual debe llenar el formulario GES-FOR-15
Matriz de Identificacion, Evaluacién y Gestion del Riesgo, en la segunda fase
(de la columna 7 ala 14), segun la Guia GES-GUI-03 Evaluacion y Gestion de
Riesgos.

3. Gestion del
riesgo

Responsable de
Unidad
Administrativa

El Responsable de la Unidad Administrativa si identificé y evalud riesgos,
como parte de la gestion de los riesgos, establece los controles internos
necesarios para contribuir a la mitigacion de los mismos. Esta accion se refleja
en la tercera fase (columna 15 y 16) del formulario GES-FOR-15 Matriz de
Identificacion, Evaluacion y Gestién del Riesgo.

Una vez completadas las 3 fases del formulario GES-FOR-15 Matriz de
Identificacion, Evaluacion y Gestion del Riesgo, llena el formulario GES-FOR-
16 Mapa de Riesgos (columna 1 a la 5), el cual contiene la representacion
grafica de los niveles de valoracidn de los riesgos identificados conforme a la
semaforizacién (verde, amarillo y rojo) de los mismos.

Al completar los formularios GES-FOR-15 Matriz de Identificacion, Evaluacion
y Gestion del Riesgo y GES-FOR-16 Mapa de Riesgos, llena el formulario
GES-FOR-17 Matriz de Continuidad y Monitoreo del Riesgo, toma como base
la clasificacién o Tolerancia al Riesgo (Tolerable, Gestionable y No Tolerable)
para confirmar los riesgos que se agregan a la Matriz de Continuidad y
Monitoreo del Riesgo, segun la Guia GES-GUI-03 Evaluacion y Gestién de
Riesgos.

4. Entrega y

revision de

matrices de
riesgos

Responsable de
la Unidad
Administrativa /
Analista de
Riesgos /
Coordinador de
Riesgos /

El Responsable de la Unidad Administrativa remite por medio de documento
oficial dirigido al Subgerente de Desarrollo Institucional, los formularios GES-
FOR-15 Matriz de Identificacién, Evaluacion y Gestion del Riesgo, GES-FOR-
16 Mapa de Riesgos y GES-FOR-17 Matriz de Continuidad y Monitoreo del
Riesgo firmados y sellados, quien margina al Director de Gestion de la
Estrategia, para que el Coordinador de Riesgos y Analista de Riesgos revisen
que los riesgos identificados se encuentren alineados al PEl, POM y POA; y

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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Actividad Responsable Descripcion de las Actividades

Director de registrados adecuadamente con base a la Guia GES-GUI-03 Evaluacién y
Gestion de la | Gestién de Riesgos.

Estrategia /
Subgerente de |Nota 1: En el caso de los formularios de las Direcciones y/o Unidades que
Desarrollo dependan de la Gerencia conforme a la Estructura Organica Interna son

Institucional firmados de Visto Bueno por el Gerente.

Nota 2: El Coordinador de Riesgos informa por documento oficial a las
Unidades Administrativas cuando existan cambios en la Planificacion
Estratégica Institucional, con el propdsito que el Responsable de la Unidad
Administrativa aplique las modificaciones que correspondan en los formularios
GES-FOR-15 Matriz de Identificacion, Evaluacion y Gestion del Riesgo, GES-
FOR-16 Mapa de Riesgos y GES-FOR-17 Matriz de Continuidad y Monitoreo
del Riesgo y se entregue por documento oficial al Subgerente de Desarrollo
Institucional.

Nota 3: En caso el Responsable de la Unidad Administrativa identifique un
riesgo adicional a los identificados, debe notificar inmediatamente al
Subgerente de Desarrollo Institucional por medio de los formularios GES-FOR-
15 Matriz de Identificacion, Evaluacion y Gestion del Riesgo, GES-FOR-16
Mapa de Riesgos y GES-FOR-17 Matriz de Continuidad y Monitoreo del
Riesgo.

D.2 Integracion, Revision, Validaciéon, Visto Bueno y Autorizacion de Matrices de Riesgos
Institucional

El Analista de Riesgos al contar con los formularios GES-FOR-15 Matriz de
Identificacion, Evaluacion y Gestidon del Riesgo, GES-FOR-16 Mapa de
Riesgos y GES-FOR-17 Matriz de Continuidad y Monitoreo del Riesgo de las
Unidades Administrativas que identificaron riesgos, procede a la integracién
de los riesgos reportados por las Unidades Administrativas en los formularios
GES-FOR-18 Matriz de Identificacion, Evaluacién y Gestiéon de Riesgos

‘s Coordinador de |Institucional, GES-FOR-19 Mapa de Riesgos Institucional y GES-FOR-20
5. Integracién de

. Riesgos / Matriz de Continuidad y Monitoreo de Riesgos Institucional y traslada al
matrices de ; . )
. Analista de Coordinador de Riesgos.
riesgos Riesgos

El Coordinador de Riesgos revisa y analiza que los formularios GES-FOR-18
Matriz de Identificacién, Evaluacion y Gestion de Riesgos Institucional, GES-
FOR-19 Mapa de Riesgos Institucional y GES-FOR-20 Matriz de Continuidad
y Monitoreo de Riesgos Institucional, contengan la informacion registrada
conforme a lo presentado por los Responsables de las Unidades
Administrativas y traslada al Director de Gestion de la Estrategia.

6. Revisiény D|re_c’:tor de El Director de Gestion de la Estrategia revisa que los riesgos en mencion, se
Gestion de la

validacion de encuentren integrados en los formularios respectivos conforme a la Guia GES-

matrices de sttr::_t:r?t': ée GUI-03 Evaluacion y Gestion de Riesgos, traslada al Subgerente de Desarrollo
riesgos Dgsarrollo Institucional para validacion de la integracion de riesgos y devuelve al Director
institucional Institucional de Gestion de la Estrategia para la gestiéon de firmas correspondientes.

Director de El Director de Gestion de la Estrategia o Coordinador de Riesgos, gestionan
7. Visto Buenoy| Gestiéndela |las firmas de Visto Bueno de los Subgerentes Generales segun corresponda

Autorizacién de Estrategia / en los formularios GES-FOR-18 Matriz de Identificacién, Evaluacion y Gestién
matrices de Coordinador de |de Riesgos Institucional, GES-FOR-19 Mapa de Riesgos Institucional y GES-
riesgos Riesgos / FOR-20 Matriz de Continuidad y Monitoreo de Riesgos Institucional; al contar
institucional Subgerente con las firmas de Visto Bueno, el Director de Gestion de la Estrategia y
General Subgerente de Desarrollo Institucional trasladan por documento oficial con

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

Administrativo /

Subgerente
General Técnico /
Subgerente
General de
Infraestructura /
Gerente

Visto Bueno del Subgerente General Administrativo, al Gerente para su
autorizacion.

D.3 Aprobacion de Matrices de Riesgos Institucional por Comité Ejecutivo

8. Presentacion
de riesgos
institucional

Subgerente de
Desarrollo
Institucional /
Director de
Gestion de la
Estrategia
Coordinador de
Riesgos

El Subgerente de Desarrollo Institucional traslada las Matrices de Riesgos
Institucional autorizadas, al Director de Gestion de la Estrategia, para
aprobacion del Comité Ejecutivo.

El Coordinador de Riesgos elabora la presentacion que contiene la integracién
de los riesgos institucional, registrados en los formularios GES-FOR-18 Matriz
de Identificacion, Evaluacion y Gestion de Riesgos Institucional, GES-FOR-19
Mapa de Riesgos Institucional y GES-FOR-20 Matriz de Continuidad vy
Monitoreo de Riesgos Institucional, autorizados por el Gerente; y entrega al
Director de Gestion de la Estrategia para que la misma sea presentada ante el
Comité Ejecutivo.

9. Aprobacion
de riesgos
institucionales

Comité Ejecutivo /
Secretaria
General /
Subsecretaria
General

Comité Ejecutivo, aprueba los riesgos contenidos en los formularios GES-
FOR-18 Matriz de Identificacion, Evaluacion y Gestiéon de Riesgos
Institucional, GES-FOR-19 Mapa de Riesgos Institucional y GES-FOR-20
Matriz de Continuidad y Monitoreo de Riesgos Institucional.

La Secretaria General o Subsecretaria General emite constancia de la
aprobacion del Comité Ejecutivo y remite a la Gerencia, quedando como
evidencia del traslado el sello de recibido.

10. Publicacién y
socializacién de
los riesgos
institucional
aprobados

Subgerente de
Desarrollo
Institucional /
Director de
Gestion de la
Estrategia/
Coordinador de
Riesgos

El Subgerente de Desarrollo Institucional traslada al Director de Gestién de la
Estrategia la constancia de aprobacién, quien a su vez la traslada al
Coordinador de Riesgos para gestionar ante la Direccion de Gestién de la
Calidad, la publicacién en la pagina de Intranet de los formularios GES-FOR-
18 Matriz de ldentificacion, Evaluacion y Gestidon de Riesgos Institucional,
GES-FOR-19 Mapa de Riesgos Institucional y GES-FOR-20 Matriz de
Continuidad y Monitoreo de Riesgos Institucional aprobados.

El Coordinador de Riesgos socializa la publicacion de los formularios GES-
FOR-18 Matriz de Identificacion, Evaluacion y Gestion de Riesgos
Institucional, GES-FOR-19 Mapa de Riesgos Institucional y GES-FOR-20
Matriz de Continuidad y Monitoreo de Riesgos Institucional a los Responsables
de las Unidades Administrativas.

D.4 Supervision y Monitoreo de Riesgos Institucional

11. Supervisién
y monitoreo de
riesgos
institucional

Analista de
Riesgos /
Coordinador de
Riesgos

El Coordinador de Riesgos supervisa que el Analista de Riesgos realice el
monitoreo mensual de riesgos contenidos en el formulario GES-FOR-20 Matriz
de Continuidad y Monitoreo de Riesgos Institucional y registran el resultado en
el formulario GES-FOR-21 Cédula de Supervisién y Monitoreo a los Riesgos
Contenidos en Matriz de Continuidad y Monitoreo de Riesgos Institucional,
conforme a la Guia GES-GUI-03 Evaluacion y Gestién de Riesgos.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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Actividad

Descripcion de las Actividades

12. Entrega de
documentacién
de respaldo

Responsable

Responsable de
la Unidad
Administrativa /
Analista de
Riesgos /
Coordinador de
Riesgos

El Responsable de la Unidad Administrativa, es el encargado de resguardar la

documentacion original de las acciones realizadas para la mitigacion de los
riesgos identificados y contenidos en el formulario GES-FOR-20 Matriz de
Continuidad y Monitoreo de Riesgos Institucional y presenta al Analista de
Riesgos copia fisica o digital de los documentos que considere necesarios
como respaldo de los controles internos implementados para mitigar los
riesgos.

13. Revision de
resultados
obtenidos

Coordinador de
Riesgos /
Director de
Gestion de la
Estrategia

El Coordinador de Riesgos revisa y analiza que el formulario GES-FOR-21
Cédula de Supervision y Monitoreo a los Riesgos Contenidos en Matriz de
Continuidad y Monitoreo del Riesgo, de cada Unidad Administrativa cumpla
con lo establecido y traslada al Director de Gestion de la Estrategia
acompanado con los documentos de respaldo para su revision.

14. Elaboracion,
revisiéon y
validacion del
informe de la
supervision y
monitoreo

Coordinador de
Riesgos /
Director de
Gestion de la
Estrategia /
Subgerente de
Desarrollo
Institucional /

El Director de Gestion de la Estrategia traslada al Coordinador de Riesgos los
formularios GES-FOR-21 Cédula de Supervision y Monitoreo a los Riesgos
Contenidos en Matriz de Continuidad y Monitoreo del Riesgo, para la
elaboracion del informe que contiene el resultado obtenido de la Supervisién
y Monitoreo mensual de los Riesgos y traslada al Director de Gestion de la
Estrategia para su revision y posterior validacion del informe por el Subgerente
de Desarrollo Institucional.

15. Entrega de
informe de
resultados de la
supervision y
monitoreo

Coordinador de
Riesgos /
Director de
Gestion de la
Estrategia /
Subgerente de
Desarrollo
Institucional /
Subgerente
General
Administrativo

El Coordinador de Riesgos, Director de Gestion de la Estrategia y Subgerente
de Desarrollo Institucional con Visto Bueno del Subgerente General
Administrativo trasladan al Gerente el informe que contiene el resultado
obtenido de la Supervision y Monitoreo mensual de los Riesgos, para las
gestiones correspondientes.

La copia del informe recibido en Gerencia, se remite a los Subgerentes
Generales, Director de Control Interno y Auditor Interno de CDAG.

D.5 Archivo y Resguardo

16. Archivo y
resguardo de
documentos

Coordinador de
Riesgos

El Coordinador de Riesgos archiva y resguarda los formularios GES-FOR-15
Matriz de Identificacion, Evaluacién y Gestion del Riesgo, GES-FOR-16 Mapa
de Riesgos y GES-FOR-17 Matriz de Continuidad y Monitoreo del Riesgo, de
cada Unidad Administrativa; GES-FOR-18 Matriz de Identificacion, Evaluacion
y Gestion de Riesgos Institucional, GES-FOR-19 Mapa de Riesgos
Institucional y GES-FOR-20 Matriz de Continuidad y Monitoreo de Riesgos
Institucional; Constancia de aprobacion de riesgos institucionales; GES-FOR-
21 Cédula de Supervision y Monitoreo a los Riesgos Contenidos en Matriz de
Continuidad y Monitoreo del Riesgo, con la documentacién de respaldo de las
Unidades Administrativas Responsables, asi como los Informes
correspondientes.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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E. Seguimiento y Medicién

Actividad ‘ Responsable ‘ Descripcion de las Actividades

El Responsable de la Unidad Administrativa, realizan seguimiento al cumplimiento
del procedimiento, asi como los métodos de seguimiento y medicion y controles

Responsable internos seleccionados por la Unidad Administrativa.

del

- de la Unidad
E.1 Seguimiento Administrativa/
y Verificacion de Equipo El Equipo Evaluador de CDAG verifica el cumplimiento del procedimiento y
cumplimiento quip documentos asociados, asi como los métodos de seguimiento y medicion
Evaluador de . : o . ; :

CDAG seleccionados por la Unidad Administrativa y registrados en el control interno de
documentos de la Direccion de Gestidn de la Calidad, seguin lo establece el
procedimiento de GCA-PRO-03 Evaluaciones Internas.

Definen la trazabilidad del procedimiento de la siguiente manera:
e Para las actividades por medio de formulario codificado, las firmas y sellos en
Todos los el formulario son la evidencia de trazabilidad.
E2. Trazabilidad e Para las actividades en las que se trasladan documentos de una Unidad

procedimiento

participantes
del
procedimiento

Administrativa a otra, por medio de memorandum, hoja de tramite, oficio,
circular, correo electréonico o cualquier otro medio que se considere
conveniente, en la que se evidencie la trazabilidad.

e Para los traslados o envios de documentos dentro de una misma unidad
administrativa, se realizan por medio de correo electronico, de forma personal
o por libro de conocimiento, para evidenciar la trazabilidad.

F. Practicas Eticas y Valores

Actividad Responsable | Descripcion de las Actividades

Todos los funcionarios y servidores publicos deben contribuir para que dentro

F.1 Aplicacion de Todos los . 2 X :
récticas Eticas y | participantes del de Ias_ d_lferentes ac’u_wdades q§scr|tas y que ejecuten en eIl pres_ente
P Valores procedimiento procedimiento se aplique la ética, respetando los valores, integridad,

transparencia y el respeto mutuo, conforme al Cédigo de Etica vigente.

G. Documentos relacionados

G.1 Formularios, Guias, Instructivos, Manuales o Politicas

a)
b)
c)
d)
e)
f)
)

h)
i)
)

GES-FOR-15 Matriz de Identificacién, Evaluacién y Gestion del Riesgo
GES-FOR-16 Mapa de Riesgos

GES-FOR-17 Matriz de Continuidad y Monitoreo del Riesgo
GES-FOR-18 Evaluacion y Gestion del Riesgo Institucional
GES-FOR-19 Mapa de Riesgos Institucional

GES-FOR-20 Matriz de Continuidad y Monitoreo del Riesgo Institucional
GES-FOR-21 Cédula de Supervision y Monitoreo a los Riesgos Contenidos en Matriz de Continuidad y
Monitoreo del Riesgo

CE-POL-01 Politica Control Interno Institucional vigente

GES-POL-01 Politica de Planificacion Estratégica Institucional vigente
GES-GUI-03 Evaluacién y Gestion de Riesgos.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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G.2 Otros procedimientos aplicables
a) GCA-PRO-03 Evaluaciones Internas
b) Cadigo de Etica vigente

G.3 Documentos externos

a) Acuerdo Numero A-039-2023, Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental del

Contralor General de Cuentas.
b) Guia |l Informe Anual de Control Interno -Evaluacién y Opinion- del Contralor General de Cuentas.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.




