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Proceso

Administracion de Riesgos Institucional del FONART

Titular de la Institucién

Instruir a los titulares de las
Unidades Administrativas, al
Coordinador de Control
Interno y al Enlace de
Administracion de Riesgos
iniciar y concluir el proceso
de administracion de riesgos

Titular de la Institucion,
Coordinaderde Control
Interno y Enlace de
Administracion de
Riesgos

Firmar la Matriz y Mapa de
Administracion de Riesgos.
y el PTAR

Coordinadorde
Control Intemo

Difundir la Matriz y Mapa de
Administracion de Riesgos,
y el PTAR e instruir a los
responsables del
cumplimiento de las
acciones de control del
PTAR

Procedimiento:

L]

JUuusEEmEmsEEEEEmEmEEE,

P

Acordar la metodologia, las
acciones para su aplicacion
y los objetivos y metas
institucionales alineados al
proceso, y formalizar la
metodologia

Enlace de Administracién
de Riesgos y Unidades
Administrativas

Elaborar los proyectos .l
institucionales de la Matriz y
Mapa de Administracion de

Riesgos, y el PTAR

Unidades Administrativas

Instrumentar y cumplir las
acciones comprometidas en
el PTAR, informar los
avances y resguardar la
evidencia documental

o

Titular de la Institucion y Enlace de Administracion Unidades Administrativas
Coordinador de Control de Riesgos
Interno
Informar y orientar sobre el Aplicar y documentar la

Proceso de Administracion de Riesgos

EEEEEEEEEEEEEEsEEEEEEEEEE SEEIEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE:

metodologia, y remitir la
Matriz con 1a propuesta de
riesgos al Enlace

establecimiento de la
metodologia, las acciones
para su aplicacion, y los
objetivos y metas
institucionales

e

Enlace de Administracion

Titular de la Institucion y .
Coordinador de Control . de Riesgos
Interno i Revisar y analizar la
» informacion de riesgos de
Acordar los riesgos las

institucionales y
comunicarios a las Unidades
Administrativas a través del
Enlace de Administracion
de Riesgos.

= Unidades Administrativas,
definir con el Coordinador de
= Control Interno los riesgos
= propuestos y presentar los
-

proyectos de Matriz y Mapa

Enlace de Administracién
de Riesgos

Titular de la Institucion,
Coordinador de Control

Interno y Enlace de
Dar seguimiento al PTAR y Administracion de
elaborar el RAT, elaborary Riesgos

presentar al Coordinador de
Control Interno el Reporie
Anual de Comportamiento
de los riesgos parasu
revision y firma.

Presentar en el Comité u
Organo de Gobierno el RAT
y Reporte Anual del
Comportamiento de los
Riesgos

X

Integracion y seguimiento del Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos (PTAR)

del FONART.
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NOMBRE
Integracién y Seguimiento del Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos
(PTAR) del FONART.

OBJETIVO

Establecer las disposiciones y observar las acciones que emite el Manual Administrativo de
Aplicacién General en Materia de Control Interno de la Secretaria de la Funcion Pablica en
el Programa de Administracion de Riesgos (PTAR), y dar seguimiento a su implementacion,
actualizacion, supervision, seguimiento, control y vigilancia de las actividades a realizar,
para cumplir en tiempo y forma con el Programa de Trabajo de Administracion de
Riesgos (PTAR) del FONART.

ALCANCE

Aplica al personal de las diferentes unidades administrativas del Fondo Nacional para el
Fomento de las Artesanias, para reportar los avances en las acciones de mejora en el
Programa de Trabajo de Administracién de Riesgos como parte integrante en el control

de sus funciones establecidas en el Manual de Organizacién General.

REFERENCIAS
¢ Manual de Organizacion General del FONART, vigente.

e Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control Interno vigente.

RESPONSABILIDADES

La Direccion de Administracion y Finanzas es responsable de revisar, integrar y actualizar
el avance del Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos (PTAR) del FONART
y reportarlo al Titular del Organo Interno de Control en la Entidad, de la Secretaria de la

Funcion Publica y también a la Direccién General del FONART.
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De la Direccion General:

Designar al Coordinador del Programa de Administracion de Riesgos (PTAR) del
FONART;

Asistir a la sesion del COCODI cada trimestre en su calidad de Presidente de dicho
comité;

Aprobar el Programa de Trabajo de Administracién de Riesgos (PTAR) para garantizar el
oportuno cumplimiento de las acciones comprometida por los responsables de su
atencion;

Aprobar la metodologia de la Administracion de Riesgos;

Instruir y supervisar que las unidades administrativas, el coordinador de control interno,
asi como el enlace de administracion de riesgos inicien y concluyan el proceso de
administracion de riesgos institucional y acordar con el coordinador de control interno la
metodologia de administracion de riesgos; e

Instruir a las unidades administrativas que identifiquen en sus procesos los posibles
riesgos de corrupcion y analice la pertinencia, suficiencia y efectividad de los
controles establecidos para mitigar dichos riesgos. En caso de que se concluya que
existen debilidades de control, el riego de corrupcion deberd incluirse en la matriz del

Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos.

Del Titular de la Direccién de Administracion y Finanzas (Coordinador de Control

Interno)

Designar al enlace de Administracion de Riesgos de la Entidad;

Coordinar a las Unidades Administrativas y al Enlace de Administracion de Riesgo para
gue realicen la evaluacion de riesgos;

Acordar con el titular de la Direccion General la metodologia de la administracion de
riesgos, los objetivos institucionales a los que se deberd linear el proceso y los riesgos
institucionales que fueron identificados, incluyendo los de corrupcion, en su caso; asi
como comunicar los resultados de las unidades administrativas de la institucion, por
conducto del enlace de administracion de riesgos en forma previa al inicio del proceso

de Administracién de Riesgos;

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




PROCEDIMIENTO DE LA DIRECCION DE VERSION:  PRIMERA

:/: FONART ADMINISTRACION Y FINANZAS CODIGO: VZG-PR-DAF-200
N\ Integracion y Seguimiento del Programa de Trabajo de | HOMOCLAVE:

Administracion de Riesgos (PTAR) del FONART PAGINA: 7 de 30

Comprobar que la metoddloga para la Administracion de Riesgos, se establezca vy
difunda formalmente en todas sus &reas administrativas para que se constituya como
proceso sistematico y herramienta de gestion;

Convocar a los titulares de cada una de las unidades administrativas de la institucion, al
titular del OIC y al enlace de Administracion de Riesgos, para integrar al equipo de
trabajo que definira la matriz, el mapay el Programa de Trabajo de Administracion de
Riesgos (PTAR), para la autorizacion del Titular, asi como el cronograma de acciones
que seran desarrolladas para tal efecto;

Coordinar y supervisar que el proceso de Administracion de Riesgos se implemente en
apego a lo establecido en las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacion
General en Materia de Control Interno vigentes, también siendo el canal de
comunicacion e interaccion con el Titular de la Institucion y el Enlace de Administracion
de Riesgos;

Revisar los proyectos de la Matriz y Mapa de Administracion de Riesgos, asi como el
Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos, conjuntamente con el Enlace de
Administracion de Riegos;

Revisar el Reporte de Avances Trimestral del Programa de Trabajo de Administracién de
Riesgos y el Reporte Anual del Comportamiento de los Riesgos;

Presentar anualmente para firma del Titular de la Direccion General y el Enlace de
Administracion de Riesgos la Matriz y Mapa de Administracién de Riesgos, el Programa
de Trabajo de Administracion de Riesgos (PTAR) y el Reporte Anual del
Comportamiento de los Riesgos;

Difundir la matriz de Administracion de Riesgos, el Mapa de Riesgos y el Programa de
Trabajo de Administraciéon de Riesgos institucionales, e instruir la implementacion del
Programa de Trabajo de Administracién de Riesgos (PTAR) a los responsables de las
acciones de control comprometidas;

Comunicar al Enlace de Administracién de Riesgos, los riesgos adicionales o cualquier
actualizacion a la Matriz de Administracion de Riesgos, al Mapa de Riesgos y al
Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos (PTAR) Institucionales determinados

en el Comité Técnico; y
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Verificar que se registren en el sistema informético los Reportes de Avances
Trimestrales del Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos (PTAR).

Jefe de Departamento (Enlace del PTAR):

Debe ser el canal de comunicacion e interaccion con el Coordinador de Control Interno y
las unidades administrativas responsables de la Administracion de Riesgos;

Informar, asi como orientar a las unidades administrativas sobre el establecimiento de la
metodologia de Administracion de Riesgos determinada por la institucién, las acciones
para su aplicacion y sus objetivos institucionales a los que se debera alinear dicho
proceso, para que documenten la Matriz de Administracién de Riesgos;

Se debera utilizar el formato de Matriz de Administracion de Riesgos, que se encuentra

disponible en el portal de la Normateca Federal http://www.normateca.gob.mx;

Revisar y analizar la informacion proporcionada por las unidades administrativas de
forma integral, a efecto de elaborar y presentar al Coordinador de Control Interno los
proyectos institucionales de la Matriz, Mapa, asi como el Programa de Trabajo de
Administracién de Riesgos (PTAR); el Reporte de Avances Trimestral del Programa de
Trabajo de Administracion de Riesgos (PTAR) para finalizar con el Reporte Anual del
Comportamiento de los Riesgos;

Resguardar los documentos sefialados en el inciso anterior que hayan sido firmados, y
con sus respectivas actualizaciones;

Dar seguimiento permanente al Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos
(PTAR) y actualizar el Reporte de Avance Trimestral,

Agregar en la Matriz de Administracion de Riesgos, en el Mapa de Riesgos, y en el
(PTAR) los riesgos adicionales o cualquier actualizacion, identificada por el personal de
la institucion, asi como los determinados por el comité u érgano de gobierno, segun
corresponda; e

Incorporar en el sistema informatico la Matriz de Administracion de Riesgos, el Mapa de
Riesgos, el Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos (PTAR) Institucional y el

Reporte Anual del Comportamiento de los Riesgos.
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De los Servidores Publicos Responsables de dar Seqguimiento al PTAR;

e Elaborar el Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos (PTAR);

e Apoyar al Enlace de Administracion de Riesgos en las reuniones de evaluacion;

e Informar y orientar a las unidades administrativas sobre el establecimiento de la
metodologia de Administracion de Riesgos determinada por el FONART, las acciones
para su aplicacion, asi como los objetivos y metas institucionales a los que se debera
alinear dicho proceso, para que documenten su propuesta de Riesgos en la Matriz de
Administracion de Riesgos; y

e Elaborar el Mapa de Riesgos Institucional conforme al grupo de trabajo.

Del Titular del Organo Interno de Control

e Apoyar a la Entidad de forma permanente, en las recomendaciones formuladas sobre el
proceso de Administracion de Riesgos;
e Promover que las acciones de control que se comprometan en el Programa de Trabajo
de Administracion de Riesgos (PTAR), se orienten a: evitar, reducir, asumir, transferir o
compartir los riesgos;
e Emitir opiniones no vinculantes, a través de su participacion en los equipos de trabajo
gue para tal efecto constituya el Enlace de Administracion de Riesgos;
e Evaluar el Reporte de Avances Trimestral del Programa de Trabajo de Administracion de
Riesgos; y
e Presentar en las primeras sesiones ordinarias del Comité o del Organo de Gobierno,
segun corresponda, su opinion y/o comentarios sobre el Reporte de Anual de
Comportamiento de los Riesgos.

DEFINICIONES

Accion (es) de Mejora Son las actividades determinadas e implantadas por los

Titulares y demas servidores publicos de las Instituciones para
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Acciones de Control

Administracién de

Riesgos

Area (s) de oportunidad

Autocontrol

COCODI

eliminar debilidades de control interno; disefar, implementar y
reforzar controles preventivos, detectivos o correctivos; asi
como atender areas de oportunidad que permitan fortalecer el
Sistema de Control Interno Institucional.

Son las actividades determinadas e implementadas por los
Titulares y demas servidores publicos de las instituciones para
alcanzar los objetivos institucionales, prevenir y administrar los
riesgos identificados, incluidos los de corrupcion y de
tecnologias de la informacion.

Es el proceso dinamico desarrollado para contextualizar,
identificar, analizar, evaluar, responder, supervisar Yy
comunicar los riesgos, incluidos los de corrupcion, inherentes
0 asociados a los procesos por los cuales se logra el mandato
de la institucion, mediante el andlisis de los distintos factores
gue pueden provocarlos, con la finalidad de definir las
estrategias y acciones que permitan mitigarlos y asegura el
logro de metas y objetivos institucionales de una manera
razonable, en términos de eficacia, eficiencia y economia en
un marco de transparencia y rendicion de cuentas.

Es la situacion favorable en el entorno institucional, bajo la
forma de hechos, tendencias, cambios o0 nuevas necesidades
gue se pueden aprovechar para el fortalecimiento del Sistema
de Control Interno Institucional (SCII).

Es la implantacibn de mecanismos, acciones y practicas de
supervision o evaluacion de cada sistema, actividad o proceso,
que permita identificar, evitar y, en su caso, corregir con
oportunidad los riesgos o condiciones que limiten, impidan o
hagan ineficiente el logro de metas y objetivos institucionales.

Comité de Control y Desempefio Institucional.
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Cuadrante 1

Cuadrante 2

Cuadrante 3

Cuadrante 4

Enlace de
Administracion de
Riesgo Institucional
(EARI)

Enlace de COCODI

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 5 y hasta 10 de ambos ejes.

Riesgos de atencion periddica: tienen alta probabilidad de
ocurrencia ubicada en la escala de valor mayor a 5 y hasta 10

y bajo grado de impacto de 0 y hasta 5.

Riesgos controlados: son de baja probabilidad de ocurrencia
y grado de impacto, se ubican en la escala de valor de 0 y
hasta 5 de ambos ejes.

Riesgos de seguimiento: tienen baja probabilidad de
ocurrencia con valor de 0 y hasta 5 y alto grado de impacto
mayor a 5y hasta 10.

El Coordinador de Control Interno designara al Enlace de cada
uno de los procesos contemplados en este instrumento,
quienes deberan tener preferentemente un nivel jerarquico
inmediato inferior al del Coordinador. Las designaciones
deberan realizarse mediante oficio dirigido al Titular de la
Unidad de Control.

El Coordinador de Control Interno designara al Enlace de cada
uno de los procesos contemplados en este instrumento,
quienes deberan tener preferentemente un nivel jerarquico
inmediato inferior al del Coordinador. Las designaciones

deberéan realizarse mediante oficio dirigido al Titular de la
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Enlace del Sistema de
Control Interno

Institucional.

Estrategias

Factor de Riesgo

Grado de Madurez de la
Administracién de

Riesgos Institucional

Identificacion de

factores de riesgo

Unidad de Control

El Coordinador de Control Interno designara al Enlace de cada
uno de los procesos contemplados en este instrumento,
quienes deberan tener preferentemente un nivel jerarquico
inmediato inferior al del Coordinador. Las designaciones
deberan realizarse mediante oficio dirigido al Titular de la
Unidad de Control.

Son las opciones para administrar los riesgos, basados en su
valoracion respecto a controles, lo que permitird determinar las

acciones de control a implementar por factor.

Es la circunstancia o situacion interna y/o externa que

aumenta la probabilidad de que un riesgo se materialice.

La medicién del nivel de aplicacién y estandarizacién de los
elementos de Control Interno que integran los componentes
del sistema en un contexto de mejores practicas, que se

obtendra con la implementacion de las encuestas.

Se describiran las causas o situaciones que puedan contribuir
a la materializacion de un riesgo, considerandose para tal
efecto la clasificacion siguiente:

Humano: Se relaciona con las personas, que participan
directa o indirectamente en los programas, proyectos,
procesos, actividades o tareas.

Financiero-Presupuestal: Se refiere a los recursos
financieros y presupuestales necesarios para el logro de metas

y objetivos.
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Informe Anual

Mapa de Riesgos

Institucional

Matriz de
Administracion de
Riesgos Institucional

Planeacion Estratégica

Técnico-Administrativo: Se vincula con la estructura

organica funcional, politicas, sistemas no informaticos,
procedimientos, comunicacion e informacion, que intervienen
en la consecucion de las metas y objetivos.

TIC's: Se relacionan con los sistemas de informacion y
comunicacion automatizados.

Material: Se refiere a la infraestructura y recursos materiales
necesarios para el logro de las metas y objetivos.

Normativo: Se vincula con las leyes, reglamentos, normas y
disposiciones que rigen la actuacion de la organizacion en la
consecucion de las metas y objetivos.

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

Es el estado que guarda el Sistema de Control Interno

Institucional (SCII).

Los riesgos se ubicaran por cuadrantes en la Matriz de
Administracion de Riesgos Institucional y se graficaran en el
Mapa de Riesgos, en funcién de la valoracion final del impacto
en el eje horizontal y la probabilidad de ocurrencia en el eje
vertical.

El tablero de control que refleja el diagnéstico general de los
riesgos para contar con un panorama de los mismos e
identificar areas de oportunidad en la Institucion.

Es el ejercicio periédico que facilita la identificacion de
fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas (FODA), a
través del cual se integra un programa de trabajo que permite
establecer las palancas o acciones estratégicas o prioritarias,

en virtud de que son las que derivan el mayor impacto en
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resultados, satisfaccion y confianza de la sociedad.
PTAR Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos.

Probabilidad de
ocurrencia

Riesgo

Tipos de Factor de

Riesgo

Tipos de Corrupcion

Valoracion del grado de
impacto antes de la
evaluacion de controles
Valoracion de la
probabilidad de
ocurrencia antes de la

evaluacion de controles

La estimacibn de que ocurra un evento, en un periodo
determinado.

Es el 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
los objetivos y metas institucionales.

Se identificara el tipo de factor conforme a lo siguiente:
Interno: Se encuentra relacionado con las causas o
situaciones originadas en el ambito de actuacion de la

organizacion.

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

Fraudes, abuso, desperdicio y otras irregularidades
relacionadas con la adecuada salvaguarda de los recursos
publicos financieros, presupuestales, de contratacion, de
informacion y documentacion, investigacion y sancion, trdmites
y Servicios internos y externos.

Catastrofico: (10 y 9); Grave (8 y 7); Moderado (6 y 5); Bajo (4

y 3); Menor (2y 1).

Recurrente (10 y 9) se materialice entre el 90% y 100%; Muy
probable (8 y 7) se materialice entre el 75% y el 89%; Probable
(6 y 5) se materialice entre el 51% y el 74%; Inusual (4 y 3) se
materialice entre el 25% y el 50%; Remota (2 y 1) se
materialice entre el 1% y el 24%.
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INSUMOS
Seleccion de Riesgos Internos y Externos con Valoracion de Impacto, de su Probabilidad

de Ocurrencia y de su Nivel de Exposicion identificados en la Entidad.

RESULTADOS
Integracion y Seguimiento del Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos
(PTAR) del FONART.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Integracidén y Seguimiento del Programa de Trabajo de Control Interno (PTCI) del FONART.

POLITICAS

e Todo servidor publico o personal adscrito al area deberd apegarse al Cddigo de
Conducta y Etica de la Entidad; debera actuar con total transparencia en el desarrollo de
cada una de sus actividades cotidianas y en caso, de que se detecte un mal manejo en
sus acciones sera sancionado de conformidad a la normatividad aplicable;

e EIl proceso de administracion de riesgos debera iniciarse a mas tardar en el Ultimo
trimestre de cada afio, con la conformacion de un grupo de trabajo en el que participen
los titulares de todas las unidades administrativas de la Institucion, el Titular del Organo
Interno de Control, el Coordinador de Control Interno y el Enlace de Administracion de
Riesgos, con objeto de definir las acciones a seguir para integrar la Matriz y el PTAR, las
cuales deberan reflejarse en un cronograma que especifique las actividades a realizar,
designacion de responsables y fechas compromiso para la entrega de productos.

e Se deberd presentar y aprobar el Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos
(PTAR), en la Primera Sesién Ordinaria del COCODI del afio en que se trate, al cual se
le dara seguimiento reportando los avances trimestralmente del afio en cuestion,
mediante el Reporte de Avances Trimestral.

e Actualizar el Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos (PTAR), con cada

nuevo avance reportado por cada unidad administrativa.
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e Revisar y valorar que la evidencia documental y/o electronica sea suficiente,
competente, relevante y pertinente que acredite la implementacion y avances
reportados, serd resguardada por el personal responsable de las acciones
comprometidas en el (PTAR) Institucional y estara a disposicion de los Organos
fiscalizadores.

e Para la implementacion y seguimiento de las estrategias y acciones, se elaborara y
concluird el PTAR, a mas tardar el ultimo dia habil de diciembre de cada afio,
debidamente firmado por el Titular de la Institucion, el Coordinador de Control Interno y
el Enlace de Administracion de Riesgos e incluiré:

a) Los riesgos;
b) Los factores de riesgo;
c) Las estrategias para administrar los riesgos, y
d) Las acciones de control registradas en la Matriz de Administracion de Riesgos, las
cuales deberan identificar:
» Unidad administrativa;
» Responsable de su implementacion;
» Las fechas de inicio y término, y
» Medios de verificacion.

e Se debe realizar un Reporte Anual del Comportamiento de los Riesgos, con relacion a
los determinados en la Matriz de Administracion de Riesgos Institucional del afio
inmediato anterior.

e El Reporte Anual del Comportamiento de los Riesgos, debe fortalecer el proceso de
Administracion de Riesgos y la Titular de la Direccion General lo informara al Comité
Técnico (Organo de Gobierno) en la primera sesion ordinaria de cada ejercicio fiscal.

e La metodologia empleada en este Manual de Procedimientos esta basada en el Acuerdo
por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacion General
en Materia de Control Interno, DOF 05/09/2018.
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POLITICAS DE CORRUPCION
La Unidad Administrativa debe considerar los tipos de corrupcion que pueden ocurrir en su
area funcional dentro de la entidad, y los cuales deben evitar; entre los tipos de corrupcion

MAas comunes se encuentran los siguientes:

TIPOS DE CORRUPCION

e Informes Financieros Fraudulentos. Consistentes en errores intencionales u
omisiones de cantidades o revelaciones en los estados financieros para enganar a
los usuarios de los estados financieros.

e Apropiacion indebida de activos. Entendida como el robo de activos de la institucion.
Esto podria incluir el robo de la propiedad, la malversacién de los ingresos o pagos
fraudulentos.

e Conflicto de interés. Cuando los intereses personales, familiares o de negocios de un
servidor publico puedan afectar el desempefio independiente e imparcial de sus
empleos, cargos, comisiones o funciones.

e Utilizacion de los recursos asignados y las facultades atribuidas para fines distintos a
los legales.

e Pretension del servidor publico de obtener beneficios adicionales a las
contraprestaciones comprobables que la Institucién le otorga por el desempefio de
su funcion.

e Participacion indebida del servidor publico en la seleccibn, nombramiento,
designacion, contrataciéon, promocion, suspensién, remocion, cese, rescision del
contrato o sancion de cualquier servidor publico, cuando tenga interés personal,
familiar o de negocios en el caso, o pueda derivar alguna ventaja o beneficio para él
0 para un tercero.

e Aprovechamiento del cargo o comision del servidor publico para inducir a que otro

servidor publico o tercero efectle, retrase u omita realizar algun acto de su
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competencia, que le reporte cualquier beneficio, provecho o ventaja indebida para si
0 para un tercero.

e Coalicién con otros servidores publicos o terceros para obtener ventajas o ganancias
ilicitas.

e Intimidacion del servidor publico o extorsion para presionar a otro a realizar
actividades ilegales o ilicitas.

e Tréfico de influencias. Consistente en que el servidor publico utilice la posicién que
su empleo, cargo o comision le confiere para inducir a que otro servidor publico
efectle, retrase u omita realizar algun acto de su competencia, para generar
cualquier beneficio, provecho o0 ventaja para si 0 para su conyuge, parientes
consanguineos, parientes civiles o para terceros con los que tenga relaciones
profesionales, laborales o de negocios, 0 para socios 0 sociedades de las que el
servidor publico o las personas antes referidas formen parte.

e Enriquecimiento oculto u ocultamiento de conflicto de interés. Cuando en el ejercicio
de sus funciones, el servidor publico llegare a advertir actos u omisiones que
pudieren constituir faltas administrativas, realice deliberadamente alguna conducta
para su ocultamiento.

e Peculado. Cuando el servidor publico autorice, solicite o realice actos para el uso o
apropiacion para si o para su cényuge, parientes consanguineos, parientes civiles o
para terceros con los que tenga relaciones profesionales, laborales o de negocios, o
para socios o sociedades de las que el servidor publico o las personas antes
referidas formen parte, de recursos publicos, sean materiales, humanos o

financieros, sin fundamento juridico o en contraposicién a las normas aplicables

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento
Integracion y Seguimiento del Programa de Trabajo de VZG-PR-DAF-300
Administracién de Riesgos (PTAR) del FONART
. Di i6n de Administracic Fi Unidad Di i6n de Administracion v Fi
Area Responsable Ireccion ae ministracion y Finanzas Administrativa: Ireccion ae ministracion y Finanzas
bescripci()n de Actividades
Unidad - Documento de e
U Administrativa/Puesto ARG Trabajo DIEE B
Instruye a las Unidades Administrativas, al
1 Titular de la Cgor_dl_nador,dedCOUtroI '”“?“."9 y ?I Enlace ge Oficio/correo 1 dia
Institucion A m_|n_|strac_|9n e_R|esgos iniciar el proceso de electrénico
administracion de riesgos.
Acuerda en una mesa de trabajo la metodologia
de administracion de riesgos, las acciones para su fici
Coordinador de aplicacion y los objetivos y metas institucionales a forﬁwglzifai?én ;
2 los que se alinea el proceso y riesgos y los 1dia
Control Interno . | idad dmini . Correo
comunica a las Unidades A m|n|§trat|y§s por electrénico
conducto del Enlace de Administracion de
Riesgos.
Informa y orienta a las Unidades Administrgtivas Oficio/correo
sobrg_el e§tabIeC|mlento de la mgtodologla de | electrénico/reu
Enlace de administracion de riesgos, las acciones para su nion
3 Administracién de aplicacion, y los objetivos y metas institucionales, Formato de 1dia
Riesgos para que documenten su propuesta de riesgos en Matriz de',
la Matriz de Administracién de Riesgos en una | Administracion
reunion de trabajo. de Riesgos
Proyecto de
Unidades Documentan las propuestas de riesgos en la Matriz de .
4 L ; . g . . S L 1 dias
Administrativas Matriz de Administracion de Riesgos. Administracion
de Riesgos
Revisa y analiza la informacién proporcionada por
Enlace de Ias. Unidades Admlnllstratlvas en forma integral, | Pproyectos de
~ 9 define con el Coordinador de Control Interno la | Mapay Matriz
Administracion de . o 3
5 Riesgos propuesta de riesgos institucionales, elabora y (de 1 dia
presenta al mismo los proyectos de Matriz de | Administracion
Administracion de Riesgos y Mapa de Riesgos de Riesgos
Institucionales.
Aprueba los  proyectos de Matriz de | Pproyectos de
. Administracion de Riesgos y Mapa de Riesgos i
Coordinador de S 9 y P 9 MapggMatge .
6 Institucionales. de 1 dia
Control Interno . . 8 .
Si: ir al paso 7, Administracion
No: regresa al paso al paso 5. de Riesgos
Acuerda con el Titular de la Institucion los Riesgos | Proyectos de
Coordinador de Institucionales y los comunica a las Unidades | Mapay Matriz )
7 Control Intermno Administrativas por conducto del Enlace de de 1dia
Administracién de Riesgos. P stgciog
de Riesgos
Enlace de Elabora y presenta al Coordinador de Control Proyecto del ]
8 Administracion de - 1 dia
Riesgos Interno el proyecto del PTAR Institucional. PTAR

Procedimiento |

VZG-PR-DAF-300
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Area Responsable

Integracién y Seguimiento del Programa de Trabajo de

Administracion de Riesgos (PTAR) del

FONART

Direccion de Administracion y Finanzas

Unidad
Administrativa:

Direccién de Administracion y Finanzas

Descripcion de Actividades

Pz Adminislip;ﬂsglPuesto S DOC'Il'Jrrgt?ar:jtc? @ R
Revisa el proyecto del PTAR Institucional,
Coordinador de cqnjuntamenge con el Enlace de Administracion de Proyecto del )
9 Control Interno R_le_sgos. Estan de acuerdo: PTAR 1 dia
Si: ir al paso 10.
No: regresa al paso 8.
Presenta anualmente para autorizacién del Titular Matriz de,,
Coordinador de de la Institucién la Matriz de Administracién de Agmg.'snac'on
10 Control Interno Riesgos, el Mapa de Riesgos y el PTAR, y firma ?\Aa;f:ggs’ 1dia
de forma conjunta con el Enlace de Riesgos y
Administracion de Riesgos. PTAR
Difunde la Matriz de Administracién de Riesgos, el Matriz de
. Mapa de Riesgos y el PTAR, e instruye la | Administracion
1 Coordinador de implementacion del PTAR a los responsables de | de Riesgos, 1 dia
Control Intermno las acciones de control comprometidas y al Enlace R'Vi'sspgogey
de Administracion de Riesgos. PTAR
Mapa y Matriz
de
Administracion
Unidades Instrumentan y cumplen las acciones de control szg'?;’g;;te ,
12 Administrativas del PTAR, e mforman avances trimestrales y de Avances 5 dias
resguardan la evidencia documental. Trimestral del
PTARy
Evidencia
Documental
Realiza conjuntamente con el Coordinador de Proyecto del
Control Interno el seguimiento permanente al Reporte de
PTAR, elabora y presenta al Coordinador de Avances
Enlace de Control Interno el proyecto del Reporte de | 'rimestral del )
13 Administracion de Avances Trimestral del PTAR con la informacién PTARg#OC| Sgs
Riesgos . . . g Reporte Anual
proporcionada por las Unidades Administrativas y >
el Reporte Anual de Comportamiento de Riesgos. | comportamient
o de Riesgos
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Area Responsable

Procedimiento

Integraciéon y Seguimiento del Programa de Trabajo de
Administracién de Riesgos (PTAR) del FONART

VZG-PR-DAF-20

Direccion de Administracién y Finanzas

Unidad
Administrativa:

Direccién de Administracién y Finanzas

|
Descripcion de Actividades

Unidad L Documento de -
Pes Administrativa/Puesto Az R Trabajo DL
. Reporte de
Revisa el proyecto del Reporte de Avances Avances
Trimestral del PTAR y del Reporte Anual de Trimestral del
14 Coordinador de Comportamiento de  Riesgos, los firma | PTAR, Reporte 5 dias
Control Interno conjuntamente con el Enlace de Administracion de Anual de
Riesgos y los presenta para autorizacion y firma | Comportamiento
del Titular de la Institucion de los Riesgos
Mapa y Matriz
de
Incorpora en el Sistema Informéatico Mapa y Matriz | Administracion
Enlace d de Administracion de Riesgos, PTAR, Reporte de szgle&sgos}
-nlace de Avances Trimestral del PTAR y Reporte Anual de » Reporte .
15 Administracion de C tamiento de los Ri . dando | de Avances 2 dias
Riesgos omportamiento de los Riesgos; reguardando 10s | 1 astral del
documentos  firmados 'y sus respectivas | pTaRry Reporte
actualizaciones. Anual de
Comportamiento
de los Riesgos.
Mapa y Matriz
Presenta en la primera sesion del Comité o del de
Organo de Gobierno, segln corresponda, el mapa | Administracion
y Matriz de Administracion de riesgos, PTAR vy el PgiRRlengos,t
Coordinador de Reporte Anual de Comportamiento de los + Reporte )
16 . . . de Avances 2 dias
Control Interno Riesgos, y sus actualizaciones en las sesiones Trimestral del
subsecuentes; y el Reporte de Avances_T,rimestr,aI PTAR y Reporte
del PTAR, en las sesiones del Comité, segun Anual de
corresponda. Comportamiento
de los Riesgos
. ¥ L Oficio / correo
Comunica al enlace de Administracion de electrénico
Riesgos, los riesgos adicionales o cualquier | Mapa y Matriz
17 Coordinador de actualizaciéon a la Matriz de Administracion, el de i
Control Interno Mapa de Riesgos y el PTAR determinados por los | Administracion
servidores publicos, el Comit¢ u Organo de | deRiesgosy
Gobierno, segun corresponda. PTAR
actualizados
Enlace d Agrega a la Matriz de Administracion de Riesgos, Mapaé’ Matriz
-nlace de al Mapa de Riesgos y al PTAR, los riesgos o8 . g
18 Administracion de - : Y- g Administracion 1 dias
- adicionales determinados por el Comité u Organo ;
Riesgos - , de Riesgos y
de Gobierno, segln corresponda. PTAR.
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Presenta el Reporte de Avances Trimestrales del
Coordinador de PTAR, al Titular de la Institucion y aJ T|tula}r del Reporte de
19 Control Int. Organo Interno de Control 15 dias habiles Avances 15 di
ontrotinterno posteriores al cierre de cada trimestre. Trimestral del 1as
PTAR
Enlace de Reportar los Avances Trimestrales del PTAR en la
20 Administracion de plataforma del SCIl y ante el Comité de Control y Reportes Trimestral
Riesgos Desempefio Institucional

Fin del Procedimiento

DIAGRAMA DE FLUJO
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Integracién y Seguimiento del Programa de Trabajo de Administraciéon de

Riesgos (PTAR) del FONART

VZG-PR-DAF-200

Area

Direcciéon de Administracién

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y

Responsable y Finanzas Finanzas
|
Diagrama de Flujo

. . L Coordinador de Control Enlace de Unidades
Titular de la Institucién

Administraciéon de

1 v

Instruye el inicio del proceso
de Administracion de riesgos

Interno . Administrativas
Riesgos
2 3 Informa y orienta a las 4
Acuerda y formaliza Unidades Administrativas Documentan las propuestas de

Difunde la Matriz y Mapa de
Riesgos e intruye a los
responsables del PTAR

»  Metodologia , su aplicacion > sobre el establecimiento de la > riesgos en la matriz de
metas y objetivos metodologia de Administracion de Riesgos
institucionales Administracion de Riesgos |
| S——]
6 Revisa y analiza riesgos ,
|- define con el Coordinador
Revisa el propuestas de A dministracion
Proyecto T de Riesgos
NO
\
SI
7 v 8
e comnel Tl s > Elabora y presenta el proyecto
riesgos de la Matriz y Mapa de ¥ gd PTAR proy
Riesgos
|
v
9
Revisa el NO
Proyecto
|
SI
10 v
Presenta a el Titular para firma
la Matriz y Mapa de Riesgosy
PTAR
11 12

Instrumentan y cumplen las

13

. Realiza el seguimiento al

" PTAR elabora y presenta al
Coordinador el Proyecto
A4

O

evidencia Tocumental
47

» acciones de control del PTAR
informan avancey resguardan
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. . ., Coordinador de Control En_lace de Unidades
Titular de la Institucion Interno Administracion de Administrativas
Riesgos
{
v
14
Revisa el N
Proyecto

.

16

Presenta en la lera Sesion

del Comité u Organode <«

Gobierno el Mapa y Matriz
de Riesgos

17

Comunica al Enlace los
riesgos adicionales o
cualquier actualizacién

>

—+—>

Incorpora en el Sistema
Informatico la Matriz,
Mapa debidamente Firmado

Agrega los riesgos
adicionales o cualquier
actualizacion a la Matriz de
riesgos

19 v

Presenta el reporte de
Avances Trimestrales PTAR
al TOIC

"

Reportar los Avances
Trimestrales PTAR enla
plataforma del SCII y ante
el Comité de Control y
Desempefio Institucional
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MEDICION

La medicién de este procedimiento se haré en funcion a:

Porcentaje de riesgos administrados y controlados en el afio.

e Variable 1:

Numero de riesgos administrados dentro del Programa de Trabajo.

e Variable 2:

NuUmero de riesgos detectados en los analisis de la Comisién de Trabajo.

e Formula:

(Numero de riesgos administrados dentro del Programa de Trabajo / NUmero de riesgos

detectados en los andlisis de la Comision de Trabajo) *100
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO NOMBRE DEL FORMATO

NO APLICA
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SIMBOLOGIA

Simbologia a utilizar en el diagrama de flujo

Simbolo

off *HNEE

Representa

Inicio o final del procedimiento: Sefiala el principio o terminacién de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del
procedimiento se anotard la palabra INICIO y cuando se termine la
palabra FIN.

Entrada/Salida: Cualquier tipo de introduccion de datos en la memoria
desde los periféricos “entrada” o registro de la informacion procesada en
un periférico “salida”.

Proceso: Cualquier tipo de operacion que pueda originar cambio de valor,
formato o posicibn de la informacion almacenada en memoria,

operaciones aritméticas de transferencia.

Decision: Indica operaciones légicas o de comparacion, dando como
posible respuesta “si” 0 “no”, seglin sea el caso.

Salida: Por impresora, se utiliza también como documento.

Conector: Sirve para enlazar dos partes cualesquiera de un ordinograma
a través de un conector en la salida y otro en la entrada.

Linea de guiones: Es empleada para identificar una consulta, cotejar o
conciliar la informacion; invariablemente, debera salir de una inspeccién o
actividad combinada; debe dirigirse a uno o varios formatos especificos y
puede trazarse en el sentido que se necesite, al igual que la linea
continua se termina con una pequefia linea vertical.

Linea continua: Marca el flujo de la informacién y los documentos o
materiales que se estan realizando en el area. Su direccién se maneja a
través de terminar la linea con una pequefia linea vertical y puede ser
utilizada en la direccion que se requiera y para unir cualquier actividad.
Inspeccion: El cuadro es utlizado como simbolo de inspeccion,
verificacion, revision o bien, cuando se examine una accion, un formato o
una actividad, asi como para consultar o cotejar sin modificar las

caracteristicas de la accién o actividad.
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REGISTRO DE EDICIONES

e Primera edicion (diciembre 2020), Procedimiento Integracién y Seguimiento del
Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos (PTAR) del FONART.

DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en resguardo de la Direccion de
Administracion y Finanzas.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
e Subdireccion de Administracion.

e Area del Enlace de Administracion de Riesgos Institucional.

APROBO

El Manual de Procedimientos “Integracion y Seguimiento del Programa de Trabajo
Administracién de Riesgos (PTAR) del FONART” VZG-PR-DAF-200, es aprobado y
validado enla  Sesion Ordinaria del COMERI de fecha de 2020.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




FONART

N

PROCEDIMIENTO DE LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

Integracién y Seguimiento del Programa de Trabajo de
Administracion de Riesgos (PTAR) del FONART

VERSION: PRIMERA

CODIGO: VZG-PR-DAF-200

HOMOCLAVE:

PAGINA: 29 de 30

Dr. Carlos Alberto Avila de la Sancha

Subdirector de Administracion.

ELABORO

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




PROCEDIMIENTO DE LA DIRECCION DE VERSION:  PRIMERA

ADMINISTRACION Y FINANZAS CODIGO:  VZG-PR-DAF-200
FONART

¢l\

Integracion y Seguimiento del Programa de Trabajo de | HOMOCLAVE:

Administracion de Riesgos (PTAR) del FONART PAGINA: 30 de 30

VALIDO

Dra. Emma Yanes Rizo

Directora General del Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias

Lic. Horacio Adrian Diaz Lomeli
Director de Administracion y Finanzas y

Presidente del Comité de Mejora Regulatoria Interna (COMERI)

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




