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1.- OBJETO Y CAMPO DE APLICACION

El procedimiento documentado PD06 tiene por objeto establecer el proceso a seguir en el SISTEMA
INTEGRADO DE GESTION DE LA CALIDAD DE LOS SERVICIOS Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA
UNIVERSIDAD DE JAEN (SIGC-SUA), para la gestién de riesgos y oportunidades, como elemento integrado en
el sistema de gestion y de procesos y en las actividades de planificacion.

Este procedimiento de apoyo del SIGC-SUA se incluye en el marco de la adaptacion a la Norma I1SO 9001:
2015 para incorporar en el enfoque a procesos el pensamiento basado en riesgos, reforzando la naturaleza
preventiva y la eficacia del sistema de calidad.

2.- REFERENCIAS

Para la elaboracidn de este procedimiento documentado se ha utilizado como referencia:

= La Norma UNE-EN-ISO-9001:2015: “Sistemas de Gestidon de la Calidad. Requisitos”. Especialmente el
Punto 8.1.

= La Norma ISO 31000:2009: Gestién del riesgo. Principios y directrices.

= El Manual de la Calidad del Sistema Integrado de Gestidon de la Calidad de los Servicios y Unidades
Administrativas de la Universidad de Jaén (SIGC-SUA).

= El Manual de Procesos.

= El Manual de Procedimientos Documentados.

= Programa y orientaciones para la adaptacion del SIGC-SUA a los Requisitos De La Norma UNE-EN ISO
9001:2015 Sistemas de Gestién de la Calidad

Para los fines de este procedimiento documentado se aplican, en lo que proceda, los fundamentos, los
términos y las definiciones incluidos en la Norma 1SO-9000:2015: “Sistemas de Gestion de la Calidad.
Fundamentos y vocabulario”.

3.- ANTECEDENTES Y DEFINICIONES

La gestion de riesgos y oportunidades se incorpora como un elemento necesario de entrada (planificacion) y
seguimiento (resultados) de los procesos del SIGC-SUA.

El término riesgo hace referencia a los efectos que pueden ocasionar sobre los objetivos las incertidumbres,
siendo estas situaciones en las que falta de informacién, conocimiento y comprensién de un suceso, su
probabilidad de que ocurray las consecuencias.

La gestion del riesgo se refiere a las actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacion en lo
relativo al riesgo. El proceso de gestion del riesgo se refiere a la aplicacién sistematica de politicas,
procedimientos y practicas de gestion a las actividades de comunicacidn, consulta, establecimiento del contexto,
e identificacion, analisis, evaluacidn, tratamiento, seguimiento y revisidn del riesgo.
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4.1. ALCANCEY FINALIDAD

El procedimiento documentado sobre la gestidn de riesgos se aplica transversalmente en todos los procesos del
SIGC-SUA y forma parte de la politica, de la planificacién y la revision de la estrategia, de los procesos y en la
revisiéon, mejora y cambios del SIGC-SUA.

Este procedimiento documentado establece:

La metodologia que se aplica para la gestion de los riesgos y oportunidades.

El proceso para realizar la gestidn de riesgos y oportunidades.

El sistema de responsabilidades en la gestion de riesgos y oportunidades.

La documentacion y formatos de los resultados de las actividades de la gestidn de riesgos vy
oportunidades, asi como su inclusién en la documentacidn del SIGC-SUA.

Bl o

Las finalidades de la gestion de los riesgos y oportunidades al incluirlos en la planificacion y procesos del SIGC-
SUA son:

Asegurar la consecucién de resultados previstos del sistema de calidad.
Aumentar los efectos deseados.

Prevenir o reducir los efectos no deseados.

Lograr la mejora.

Bl o

4.2. METODOLOGIA.

En el marco de la planificacion y mejora del SIGC-SUA se realizaran las siguientes actividades secuenciadas e
interrelacionadas:

1. Determinacioén del contexto interno y externo.

2. ldentificacién de las necesidades y expectativas de las partes interesadas y su especificacion en
requisitos de calidad.

3. Aplicar la gestion de los riesgos y oportunidades.

En el siguiente gréfico se representa esta relacion.

Riesgos y oportunidades

' Direccién estratégica

Acciones I l I

Planificacion del
sistema de gestion

Resultados

Riesgos y Riesgos y oportunidades

oportunidades
O
e Acciones Mej_ora
INTERESADAS continua
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Se aplica de acuerdo con el Manual de Calidad el siguiente sistema bdsico de responsabilidades y

participacion:

Actividad

Responsable

Elaboracion del cuadro de anadlisis de contexto interno y externo
por procesos, del cuadro necesidades y expectativas de las partes
interesadas y requisitos de calidad, del cuadro de gestion de
riesgos y oportunidades. Nivel procesos claves.

Elaboracion, segun proceda, del cuadro de andlisis de contexto
interno y externo por procesos, del cuadro necesidades y
expectativas de las partes interesadas y requisitos de calidad, del
cuadro de gestion de riesgos y oportunidades. Nivel procesos
Estratégicos.

Aprobacion de la documentacidn a incluir en la documentacion del
proceso.

Inclusién como anexo en la documentacion del proceso.
Realizacion de seguimiento y revision. Nivel de proceso claves

Realizacion de seguimiento y revision. Nivel procesos Estratégicos.

Realizacion de seguimiento y revision. Nivel SIGC-SUA.

Equipo de Procesos / Responsables
de Unidades

Responsable de Calidad /
Coordinacion Técnica del SIGC-SUA

Responsable de Calidad / Gerente,
segln proceda.

Coordinacion Técnica del SIGC-SUA
Equipo de Procesos / Responsables
de Unidades

Responsable de Calidad /
Coordinacion Técnica del SIGC-SUA
Consejo de Direcciéon / comité de
Calidad.

4.4.

DETERMINACION DEL CONTEXTO INTERNO Y EXTERNO.

Identificacion de las cuestiones internas y externas que son pertinentes para el propdsito y la planificacién

del SIGC-SUA.

Actividades. Nivel procesos:

1. Determinacidn factores internos y externos que influyen en el desarrollo y resultados de los procesos.

2. Aplicar metodologia DAFO, estructurando la informacion en:

e ANALISIS INTERNO: DEBILIDADES (factores internos que pueden incidir negativamente).
FORTALEZAS (factores internos que inciden positivamente)

e ANALISIS EXTERNO: AMENAZAS (factores

externos

que inciden negativamente).

OPORTUNIDADES (factores externos que pueden incidir positivamente).

w

Trasladar al cuadro de informacion sobre cuestiones externas e internas.

4. Remision a Coordinacion Técnica a efectos de su inclusién en la Documentacion de Procesos, tras su

aprobacién. Anexo del Manual de Proceso.
5. Aplicacion:

e Proceso de revisidon y mejora: revision de procesos, identificacion de mejoras de los procesos,

planes de acciones.

e Entrada de informacién en el proceso de gestién de riesgos y oportunidades que se indica

posteriormente.
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¢ informe del ciclo anual de gestién del proceso.

6. Revisidn: En la evaluacion, seguimiento y mejora del proceso (informe del ciclo anual de gestién del
proceso). Revision anual o por situacién excepcional por cambio estratégicos, del sistema o de los
procesos.

4.5. IDENTIFICACION DE LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LAS PARTES INTERESADAS Y SU
ESPECIFICACION EN REQUISITOS DE CALIDAD.

Utilizar la informacion actual del cuadro de grupos de interés/atributos de calidad de los manuales de proceso
para identificar los requisitos de calidad que se incorporan a los procesos.

1. IDENTIFICACION DE PARTES INTERESADAS: Cuadro de informacién sobre las partes interesadas que se
ven afectadas o interesadas por el proceso.

2. REQUISITOS DE CALIDAD: Identificacion de las necesidades y expectativas de las partes interesadas en el
proceso y como se da respuesta mediante la especificacion de requisitos de calidad que se incluyen en
el proceso (compromisos de calidad, objetivos, reglamentaciones, especificaciones en la prestacion de
servicios, etc.).

3. Aplicacion:

e Proceso de revisidon y mejora: revision de procesos, identificacion de mejoras de los procesos,
planes de acciones.

e Entrada de informacién en el proceso de gestion de riesgos y oportunidades que se indica
posteriormente.

¢ informe del ciclo anual de gestién del proceso.

4. Revisién: En la evaluacidon, seguimiento y mejora del proceso (informe del ciclo anual de gestién del
proceso). Revision anual o por situacién excepcional por cambio estratégicos, del sistema o de los
procesos.
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4.6. GESTION DE LOS RIESGOS Y OPORTUNIDADES.
Sistematizacion de la gestion de los riesgos y oportunidades en la gestidn de los procesos.

Orientaciones Metodolégicas. Norma de apoyo UNE-ISO 31000 Gestidn del Riesgo. Principios y Directrices.

PROCESO DE GESTION DEL RIESGO

'
4—'| Establecimiento del Contexto |'—>

Apreciacion del riesgo

Mmmmmmemd  Identificacion del riesgo
"

]

v

— Analisis del riesgo

v

pEmmE  Evaluacion del riesgo —

______________

SEGUIMIENTO Y REVISION
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+<— Tratamiento del Riesgo

Fases.

Determinar criterios de riesgos.

Identificacion del riesgo.

Andlisis del riesgo.

Tratamiento del riesgo.

Resultados de la gestion de riesgos y oportunidades.
Evaluacién de las acciones.

ok wNE

4.6.1. CRITERIOS DE RIESGOS.

Establecer los criterios de riesgos: términos que permiten evaluar la importancia de un riesgo. Estos
términos pueden determinarse en funcidon de objetivos, los recursos disponibles, los requisitos legales o
especificaciones de prestacion de servicios, etc.

4.6.2. IDENTIFICACION DEL RIESGO.

Establecer la relacion de sucesos que podrian afectar negativamente o positivamente los objetivos vy
resultados del proceso.

Se parte de la identificacidn realizada en el cuadro de gestion de riesgos y oportunidades. Las causas se
corresponden, normalmente, con el apartado “detectada” (DAFO, Requisitos de calidad de partes
interesadas, resultados de proceso).
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4.6.3. ANALISIS DEL RIESGO.

Valoracion de los efectos y consecuencias del riesgo en los resultados del proceso, asi como de la
probabilidad de que se produzcan dichas consecuencias.

En el cuadro de gestidon de riesgos y oportunidades se anotan las causas y fuentes, asi como los efectos o
impactos, se afnade una valoraciéon de la probabilidad. Si combinamos los efectos con la probabilidad se

determina el nivel de riesgo.

Cada Unidad/es puede establecer el método que estime apropiado para establecer el nivel de riesgo, y

puede expresarlo en términos cualitativos. Ejemplo de un método cuantitativo basada en escalas.

RIESGO VALORACION EFECTO/IMPACTO [EI] | VALORACION PROBABILIDAD [P] Nivel Riego
-Riesgo: ESCALA 1-5 ESCALA 1-5 Calculo [EI*[P].
Detectado: 1.-Insignificante. 1.-Excepcional. ESCALA A-B-C-D

Efecto potencial:

2.- Minimo.
3.-Moderado.
4.-Considerable.
5.-Grave.

2.- Poco probable.
3.-Problable.
4.-Muy probable.
5.-Seguro.

D. Aceptar riesgo [< 5]
C. Aceptar riesgo con
controles. [6-1]

B. Riesgo no deseable.

[9-14]
A. Riesgo inaceptable.
[=>15]

4.6.4. TRATAMIENTO DEL RIESGO.

Comparar el nivel del riesgo con los criterios que sobre los riesgos se hayan adoptado, permitiendo, asi,
considerar y priorizar el tratamiento que se ha de dar a los riesgos identificados.

La finalidad ultima de la apreciacion del riesgo es determinar que riesgos para los resultados de los procesos
no se consideran suficientemente controlados y exige un tratamiento.

Orientacion

ACCIONES POSIBLES

Evitar el riesgo Eliminar la actividad que se ve afectada o causa el riesgo.

Aceptar el riesgo Cuando es posible que genere una oportunidad.

Eliminar la fuente del riesgo | Actuar para eliminar la causa que da lugar al riesgo (efecto no deseado).

Modificar la probabilidad Atenuar la posibilidad o concurrencia del riesgo.

Modificar las consecuencias | Atenuar el impacto o efectos del riesgo.

Compartir el riesgo Compartir o transferir el riesgo con otras partes.

Cuando es asumible o su tratamiento es desproporcionado, siempre que sea
posible asumirlo y controlarlo.

Mantener el riesgo
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4.6.5. RESULTADOS DE LA GESTION DE RIESGOS Y OPORTUNIDADES.

El cuadro de riesgos y oportunidades permite identificar las acciones en los procesos del SIGC-SUA. Una vez
realizado se remite a Coordinacidon Técnica a efectos de su inclusion en la Documentacion de Procesos, tras su
aprobacién. Anexo del Manual de Proceso.

La revisidn de cuadro de riesgos y oportunidades se realiza en la revisién anual o por situacion excepcional por
cambio estratégicos, del sistema o de los procesos.

Tabla Gestion de riesgos y oportunidades.

RESULTADO RIESGOS/OPORTUNIDADES ACCIONES
PROCESO
[Resultado 1.-Riesgo: 1.-Accién:
Esperado] [1] Detectado:
Efecto potencial
[Resultado 1.-Oportunidad: 1.-Accién:
Esperado] Detectado:

Efecto potencial

Ver en detalle en Anexo Formatos

[4] Accion. Esta referida a las opciones que identificamos y adoptamos para el tratamiento del riesgo* o para
aprovechar los efectos de las oportunidades sobre los resultados esperados.

4.6.6. EVALUACION DE LAS ACCIONES.

Las acciones que identificamos y adoptamos para el tratamiento del riesgo o para aprovechar los efectos de
las oportunidades sobre los resultados esperados y oportunidades que se identifiquen deben ser
implantadas, bien mediante modificaciones en el disefio/gestion del proceso, bien mediante la implantacion
de otras acciones de mejora.

El seguimiento de las acciones se incorporard en el proceso de revision y mejora, incluyéndose en los
informes anuales de proceso. Se utilizaran para la planificacién de nuevas acciones de mejora.

La identificacion y gestidon de las acciones que se derivan de la evaluacién de riesgos y oportunidades
constituyen un elemento clave para la implementacidon de las mejoras de procesos y de los objetivos y
acuerdos de la Revisidon y mejora del SIGC-SUA que realiza por ciclos anuales el Comité de Calidad y la
Direccion.
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5.- ANEXOS. FORMATOS

FORMATO ANALISIS DE CONTEXTO INTERNO Y EXTERNO DEL PROCESO
[CODIGO DEL PROCESO CLAVE] [NOMBRE DEL PROCESO CLAVE]

Tabla Andlisis del contexto interno y externo del proceso.

Proceso:

Servicio prestado:

Unidad/es:

Responsables:

Seguimiento y
revision:

Instruccidn: Se indicard con la codificacion y el nombre del ambito del proceso sobre el que se
realiza el cuadro de contexto.

Puede ser para todo el proceso clave o para procesos desagregados.

Puede elaborarse en comun para todo el proceso clave e indicar lo especifico para los procesos
desagregados.

Las distintas unidades del proceso pueden decidir elaborarlo de forma conjunta si entiende que
hay similitud.

Instruccidn: Se indicara de acuerdo con la tabla de relacién de procesos/servicios del alcance
del SIGC-SUA que estd publicado en el Manual de Calidad.

Instruccidn: Se indicard la Unidad/es que lo elaboran.

Instruccidn: Se indicara la fecha formal de su envio para publicacion.

Instruccidn: Se especificard la responsabilidad de la elaboracién. Puede ser el nombre y puesto
de las personas que intervienen, o la denominacién del grupo de trabajo o equipo de calidad
que lo ha elaborado. Si el equipo es inter-procesos/unidades, se indicara.

Instruccidn: Se indicara cuando se utiliza y se revisa y para qué se utiliza, podria ser a modo de
ejemplo: en la evaluacion, sequimiento y mejora del proceso (informe del ciclo anual de gestion
del proceso). Revision anual o por situacion excepcional por cambio estratégicos, del sistema o
de los procesos.

Tabla Andlisis del contexto interno y externo del proceso.

DEBILIDADES FORTALEZAS
FACTORES 5. 2
3.- 3.-
AMENAZAS OPORTUNIDADES
FACTORES 5. 2
3.- 3.-
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FORMATO CUADRO DE COMPRENSION DE LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE
PARTES INTERESADAS DEL PROCESO
[CODIGO DEL PROCESO CLAVE] [NOMBRE DEL PROCESO CLAVE]

Tabla Necesidades y Expectativas Partes Interesadas.

Proceso: Instruccidn: Se indicard con la codificacion y el nombre del ambito del proceso sobre el que se
realiza el cuadro de partes interesadas.

Puede ser para todo el proceso clave o para procesos desagregados.

Puede elaborarse en comun para todo el proceso clave e indicar lo especifico para los procesos
desagregados.

Las distintas unidades del proceso pueden decidir elaborarlo de forma conjunta si entiende que
hay similitud.

Servicio prestado: Instruccidn: Se indicara de acuerdo con la tabla de relacién de procesos/servicios del alcance
del SIGC-SUA que estd publicado en el Manual de Calidad.

Unidad/es: Instruccién: Se indicara la Unidad/es que lo elaboran.

Instruccidn: Se indicara la fecha formal de su envio para publicacion.

Responsables: Instruccidn: Se especificara la responsabilidad de la elaboracidn. Puede ser el nombre y puesto
de las personas que intervienen, o la denominacién del grupo de trabajo o equipo de calidad
que lo ha elaborado. Si el equipo es inter-procesos/unidades, se indicara.

Seguimiento y Instruccidn: Se indicara cuando se utiliza y se revisa y para qué se utiliza, podria ser a modo de
revision: ejemplo: en la evaluacion, sequimiento y mejora del proceso (informe del ciclo anual de gestion
del proceso). Revision anual o por situacion excepcional por cambio estratégicos, del sistema o
de los procesos.

Tabla Necesidades y Expectativas Partes Interesadas.

Grupo de
2 Fuentes de | Necesidades y Expectativas (atributos de

interés/Clientes- Requisito de Calidad

Informacion | calidad)

Usuario
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FORMATO ANALISIS DE GESTION DE RIESGO Y OPORTUNIDADES
[CODIGO DEL PROCESO CLAVE] [NOMBRE DEL PROCESO CLAVE]

Tabla Gestion de riesgos y oportunidades.

Proceso: Instruccidn: Se indicard con la codificacion y el nombre del ambito del proceso sobre el que se
realiza el cuadro de gestidn de riesgos y oportunidades.

Puede ser para todo el proceso clave o para procesos desagregados.

Puede elaborarse en comun para todo el proceso clave e indicar lo especifico para los procesos
desagregados.

Las distintas unidades del proceso pueden decidir elaborarlo de forma conjunta si entiende que
hay similitud.

Servicio prestado: Instruccidn: Se indicara de acuerdo con la tabla de relacién de procesos/servicios del alcance
del SIGC-SUA que estd publicado en el Manual de Calidad.

Unidad/es: Instruccidn: Se indicard la Unidad/es que lo elaboran.

Instruccidn: Se indicara la fecha formal de su envio para publicacion.

Responsables: Instruccidn: Se especificard la responsabilidad de la elaboracion. Puede ser el nombre y puesto
de las personas que intervienen, o la denominacién del grupo de trabajo o equipo de calidad
que lo ha elaborado. Si el equipo es inter-procesos/unidades, se indicara.

Seguimiento y Instruccidn: Se indicara cuando se utiliza y se revisa y para que se utiliza, podria ser a modo de
revision: ejemplo: en la evaluacion, sequimiento y mejora del proceso (informe del ciclo anual de gestion
del proceso). Revision anual o por situacion excepcional por cambio estratégicos, del sistema o
de los procesos.

Tabla Gestion de riesgos y oportunidades.

RESULTADO RIESGOS/OPORTUNIDADES ACCIONES
PROCESO
[Resultado 1.-Riesgo: [se describira el riesgo]. 1.-Accién: [se describird la accion]
Esperado] [1] Detectado: [2] [4].

Efecto potencial: [3] 2.-

2.- 3.-

3.-
[Resultado 1.-Oportunidad: [se describird la oportunidad]. 1.-Accidn: [se describira la accion].
Esperado] Detectado: 2.-

Efecto potencial: 3.-

2.-

3.-

[1] Resultado Esperado. Esta referido al resultado/s final del proceso (la salida del proceso en términos del valor o
servicio prestado). Se puede utilizar: Un resultado procedente de la estrategia, un compromiso de calidad publicado, un
requisito de calidad identificado, el valor de un objetivo del indicador del proceso.

[2] Detectado. Esta referido a la fuente de la que se ha detectado/identificado/asociado el riesgo o la oportunidad.
Puede provenir: 1. Del analisis del contexto (DAFOQ). 2. Del andlisis de las partes interesadas. 3. Del analisis del proceso
(desarrollo e interaccidn de actividades, recursos y resultados).

[3] Efecto potencial. Esta referido a la consecuencia que el riesgo o la oportunidad va a tener sobre el resultado

esperado.
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PROCEDIMIENTOS DOCUMENTADOS.
UNIVERSIDAD DE

JAEN PDO06 GESTION DE RIESGOS Y OPORTUNIDADES.

PROPUESTAS DE ACCIONES DE MEJORA

Indicaremos: Accion de gestion de

|Descripcion de la mejora riesgos/oportunidades

|Causa para su implantacién |

|Objetivos de la mejora

IRecursos previstos . . . -
Indicaremos, ademas: mecanismos para la evaluacion
\Responsables de implantacion T

Prevision de Resultados

En la prevision de resultados haremos referencia al grado de implantacion de las
acciones y su impacto en los resultados del proceso

|Grado de prioridad 'Alta/Media/Baja (segun proceda)

Evaluacion de las acciones

Desarrollo temporal: Inicio: Finalizacion:

Descripcion de resultados obtenidos: . L . K
Grado de implantacidon de las acciones y su impacto en los resultados del

proceso en relacidn a la prevision de resultados y a los indicadores, que en
su caso, se hubieran establecido para el seguimiento.
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