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1. Propdosito
Definir los lineamientos para establecer un mecanismo sistematico para la continua
identificacion, evaluacion y control de los riesgos, oportunidades del sistema de gestion de
calidad, ambiental y energia al Servicio Educativo en el Instituto, asi como su registro y
actualizacion.

2. Alcance

2.1 Este procedimiento alcanza a los riesgos y oportunidades de los procesos y actividades,

asociados a las acciones desarrolladas en el Instituto.

2.2 A toda persona ajena a la institucion que desarrolle actividades dentro de las

instalaciones.
3. Politicas de operacion

3.1 Riesgos y oportunidades al implementar este requisito.

e Integracion de los riesgos y oportunidades en los procesos estratégicos de la
institucion.

e Evaluacion precisa entre el riesgo y los métodos de control.

e Sistematizacion.

3.2 Las coordinaciones del Sistema Integrado de Gestién seran responsables de identificar
evaluar y registrar los riesgos y oportunidades del Servicio Educativo en donde se incluira
los siguiente:

e Los riesgos y oportunidades de Calidad
e Los riesgos y oportunidades de Ambiental.
e Los riesgos y oportunidades en el uso de la energia.

3.3 Para el desarrollo de actividades, productos o servicios nuevos, planificados o modificados,
los aspectos ambientales deben ser evaluados por el/la responsable del area y la
coordinacién correspondiente al tipo de accién a desarrollar, coordinados por el/la RD del
SIG.
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3.4 Para la deteccion de los aspectos ambientales se usaran los recorridos por el lugar de
trabajo, los manuales de operacién de los equipos y las funciones descritas en la
descripcion de puestos y sus responsables.

3.5 La legislacion también se usara como fuente para la evaluacién de aspectos ambientales.

3.6 La necesidad de tomar alguna medida de control de riesgos esta dada en funcién a las
siguientes evaluaciones:

3.7 Cuando se evalle como Importante o Significativo un riesgo que no corresponda ser
resuelto por la Institucion y/o la Alta Direccion, se solicitara de ser necesario el apoyo a las
dependencias externas pertinentes.
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Descripcion del procedimiento

Secuencia de

Actividad Responsable
etapas

. Realiza la 1.1 Cada responsable de area, ellla RD y las coordinaciones | Responsables de

identificacion del correspondientes del SIG participaran en la identificacion area,

riesgos y se de los Riesgos y acciones asociados a las actividades. RD

registra L
Coordinaciones

1.2 Paralaidentificacion de los riesgos en calidad: SIG

Se analizaran cada uno de los procedimientos por los
responsables del &rea y personal involucrado al momento de
identificar el riesgo lo deberd de documentar en la Matriz de
los Riesgos y Oportunidades SIG-IN-F-35-01 en la columna
de identificacion de riesgo.

1.3 Para la identificacién de los riesgos en Ambiental:

a) En base al andlisis de resultados de los aspectos
ambientales determinados en la Matriz de Identificacion
de Aspectos Ambientales SIG-AM-D-32-01, se
determina los riesgos asociados a dichos aspectos, los
cuales se analizan y evallan en el registro de la Matriz
de identificacién y evaluacion de riesgos ambientales
SIG-IN-F-35-02.

Realiza la evaluacién de la legislacion aplicable para
determinar su riesgo.

b)

1.4 Para laidentificacion de los riesgos en energia:

Se analizardn cada uno de los procedimientos por los
responsables del &rea y personal involucrado al momento de
identificar el riesgo lo debera de documentar en la Matriz de
identificacién de riesgos y oportunidades de energia en la
columna de identificacién de riesgo SIG-IN-F-35-03.

2. Genera la

solicitud de alta,
baja o modificacion

2.1 Genera Solicitud de Inclusiobn mediante: Matriz de los
Riesgos y Oportunidades SIG-IN-F-35-01, Matriz de
identificacién y evaluacién de riesgos ambientales SIG-IN-F-
35-02, y Matriz de identificacion de riesgos y oportunidades

de energia SIG-IN-F-35-03.

Responsable de

area

. Reqistra la
inclusion del
nuevo riesgo y/o
peligro.

3.1 Luego de culminada la identificacion de los Riesgos,
oportunidades y su legislacién, el registro correspondiente
serd remitido al/la RD, para su debida documentacion y

control, de la siguiente manera:

a) Calidad: Matriz de Riesgos y Oportunidades, SIG-IN-F-
35-01.

Coordinaciones
SIG
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Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

b) Ambiental: Matriz de Identificacion y Evaluacién de la
Legislacion de Riesgos Ambientales, SIG-IN-F-35-02

c) Energia: Matriz de identificacion de riesgos vy
oportunidades de energia SIG-IN-F-35-03.

Identifica el Requisito Legal Asociado indicando,
Lineamiento, reglamento, Ley/Decreto/Resolucién y/o
articulo, etc., usando como herramienta de apoyo el
Procedimiento para la identificacion y evaluacién de
requisitos legales aplicables y otros requisitos SIG-SEA-P-
30 y Tabla de identificacion y evaluacidon de requisitos
legales SIG-SEA-D-30-01.

3.2

4. Realiza la
evaluacion de
riesgo.

4.1 Procede a evaluar riesgos y oportunidades tomando en
cuenta cualquier obligacion legal y reglamentaria y se
estableceran los controles respectivos, donde se observaran
los siguientes puntos de acuerdo a los formatos Matriz de
Riesgos y Oportunidades, SIG-IN-F-35-01, Matriz de
Identificacion y Evaluacién de la Legislacion de Riesgos
Ambientales, SIG-IN-F-35-02 y Matriz de identificacién de
riesgos y oportunidades de energia SIG-IN-F-35-03.

Coordinaciones
SIG

5. Determina
severidad de riesgo

5.2 Una vez evaluada, determina la severidad basado en la
Metodologia definida en la politica 3.7 y la registra en el
formato.

Coordinaciones
SIG

6. Determina 6.1 Determina la probabilidad tomando en cuenta la frecuencia | Coordinaciones
probabilidad de de exposicién, una asignacion sobre la base de la historia y SIG
riesgo el conocimiento de las instalaciones, capacitacién y nivel de

entrenamiento (aptitud) y los factores influyentes del entorno.
RD

7. Seguimiento,
medicién, analisis y
evaluacion

7.1 Realiza el seguimiento, evaluacion del riesgo solicitando la
evidencia establecida en la columna correspondiente para
verificar el cumplimiento de la implementacién de los
procesos.

7.2 Realiza un andlisis de los resultados para determinar el tipo
de accibn a generar en las columnas de acciones y

temporalidades.
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6. Documentos de referencia

Documentos

Norma ISO 9001:2015 Sistema de Gestién Calidad

Norma ISO 14001:2015 Sistema de Gestion Ambiental

Norma ISO 50001:2018 Sistema de Gestion de Energia

Matriz de Método de Evaluacion de Riegos

7. Registros
Registros Tiempo de Responsable de Codigo de Registro

retencion conservarlo

Matriz de los Riesgos vy Coordinador/a de SIG-IN-F-35-01

Oportunidades 1 afio SGCy RD

Matriz de Identificaciébn vy SIG-IN-F-35-02

Evaluacion de la Legislacion 1 afio Coordinador/a de

de Aspectos Ambientales SGAyYRD

Matriz de identificacion de SIG-IN-F-35-03

Riesgos y Oportunidades de Coordinador/a de

energia 1 afio SGE y RD
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8. Glosario

De ISO 9001:2015, 1ISO 14001:2015, ISO 50001:2018

Riesgo: Efecto de la incertidumbre en un resultado esperado. El riesgo se caracteriza a menudo
por referencia a potenciales "eventos" y "consecuencias”, 0 una combinacion de éstos.

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

9. Anexos

N/A

10. Cambios de esta version

Namero de . ., ) .. .
A Fecha de actualizacién Descripcién del cambio
revision
1 Marzo 2020 Actualizacion normativa
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