Energia

SECRETARIA DE ESTADO EN EL DESPACHO DE ENERGIA

NCI-TSC/222-00; NCI-
TSC/223-00; NCI-
TSC/224-00

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

Formulario 27 SEN

PROCESO: e Asesoria juridica B R T ool v o g
NOMBRE DEL SUBPROCESO: Recepciéon de documentos varios ’
Establecer los procedimientos de Ventanilla Unica de los tramites administrativos que se lleva a cabo en
cuanto a la recepcion, remisién de los documentos presentados tanto por actores externos como internos
OBJETIVO: de esta Secretaria de Estado.
Riesgo (9) Riesgo
Inherents (7) Controles :e?'lr:iti:‘::te:s Resldual (12)
(1) ‘Z’E:fpa (3) Descripcion (skf::aode obligatorios | (8) Controles 17", Zona de | (13) Respuesta
No. del Riesgo Preli g para mitigar los 9 I tidad establecer Riesgo | alos Riesgos
s (4)p. [(6)1 | ~"NVREE | resgos it para  |(10P|(11)1| Final
mitigar los
riesgos
Recibir, |1.1- Que la solicitud C;gf:g:;a' C;gf:g:;a'
1 VIBdY.y | nerses ; 5 5 involucrado en involucrado en 1 1 Aceptar el riesgo
registrar la competepcna deila los diferentes los diferentes
SAlicHiin: | Secretana. procedimientos. | procedimientos.




1.2- Extraviar la
solicitud en
ventanilla.

Control diario en
libros y formato
en Excel sobre

las solicitudes
recibidos en

Ventanilla Unica.

Control diario en
libros y formato
en Excel sobre

las solicitudes
recibidos en

Ventanilla Gnica.

Aceptar el riesgo

1.3 - Digitalizar y
registrar mal el
nuamero y nombre
de la Empresa
solicitante

Control en
archivo en Excel
y un cuaderno

Control en
archivo en Excel
y un cuaderno

Aceptar el riesgo

1.4 - Recibir una
solicitud sin revisar
gue no vengan
acompariadas de
los requisitos que
sefialan las
disposiciones

vigentes de la SEN.

Unico para la unico para la
creacion de creacion de
expediente. expediente.
Capacitar al Capacitar al
personal personal

involucrado en
los diferentes
procedimientos
para el registro y
autorizacion de
las solicitudes
Capacitar al
personal para
revisar los
requisitos de las
solicitudes que
ingresan a VU,

involucrado en
los diferentes
procedimientos
para el registro y
autorizacion de
las solicitudes
Capacitar al
personal para
revisar los
requisitos de las
solicitudes que
ingresan a VU,

asi mismo asi mismo

cotejar los cotejar los
documentos que | documentos que

ingresan. ingresan.

Aceptar el riesgo




1.5 - Traspapelar
documento_s en
Ventanilla Unica.

Control en
archivo en Excel
y un cuaderno

Control en
archivo en Excel
y un cuaderno

Aceptar el riesgo

Recibir y
remitir
documentos
varios

2.1 - Recibir
documentacion que
no sea
competencia de la
Secretaria de
Energia.

Unico para el unico para el
control de control de
asignacion de asignacion de
documentos. documentos.
Definir Definir

competencias de
las direcciones y
capacitar al
personal nuevo
de Ventanilla
Unica sobre las
competencias de
las direcciones.

competencias de
las direcciones y
capacitar al
personal nuevo
de Ventanilla
Unica sobre las
competencias de
las direcciones.

Aceptar el riesgo

2.2 - ingresar
documentacién con
informacién erronea
(autenticada y
refrendada, niimero
de expediente,
Nombre de la
empresa, nombre
del apoderado,
fecha, Dirigido a).

Verificar la
informacion que
se esta
ingresando en
libros y cuadros
digitales.

Verificar la
informacién que
se esta
ingresando en
libros y cuadros
digitales.

Aceptar el riesgo




2.3 - Extraviar
documentos en
ventanilla.

Remitir a
Secretaria
General la

documentacién
registrando en el
libro de
"Asignaciones" y
"Documentos
varios".
Hacer un control
diario sobre los
expedientes

Hacer un control
diario sobre los
expedientes
recibidos en
Ventanilla unica.

Aceptar el riesgo

2.4 - Digitalizar mal
el nimero de
Expediente y
nombre de la
Empresa
solicitante.

recibidos en
Ventanilla unica.
Verificar la Verificar la
informacion que | informacién que
se esta se esta

ingresando en
libros y cuadros
digitales.

ingresando en
libros y cuadros
digitales.

Aceptar el riesgo

2.5 - Que se reciba
documentacion
fuera de los
horarios de
atencion.

Recepcion de
documentos en

Recepcién de
documentos en

Aceptar el riesgo

2.6 - Buscar
expediente y no
realizar el descargo
del mismo al
Asesor / Oficial.

horarios de 7:30 | horarios de 7:30
am - 3:30 pm. am - 3:30 pm.
Realizar el Realizar el

descargo del
expediente al

descargo del
expediente al

Asesor / Oficial | Asesor / Oficial
que tenia el gue tenia el
expediente. expediente.

Aceptar el riesgo




2.7. Remitir a
Secretaria General
los documentos
fuera de tiempo

Remitir a
Secretaria
General la

documentacién
registrado en el
libro de
"Asignaciones" y
"Documentos
varios".
Tener un archivo
en Excel y un
cuaderno unico
para el control
de traslado de
documentos.

Remitir a
Secretaria
General la

documentacién
registrando en el
libro de
"Asignaciones" y
"Documentos
varios".
Tener un archivo
en Excel y un
cuaderno unico
para el control
de traslado de
documentos.

Aceptar el riesgo

Remitir
Expediente
a Secretaria

General

3.1 - Remitir el
expediente a
Secretaria General
sin sello y firma de
recibido de
Ventanilla Unica.

Verificar que al
momento de su
registro en los
cuadros este con
el respectivo
sello de recibido.

Verificar que al
momento de su
registro en los
cuadros este con
el respectivo
sello de recibido.

Aceptar el riesgo

3.2 - Remitir a
Secretaria General
el expediente fuera
de tiempo.

Llenar el control
en Digital y en el

Llenar el control
en Digital y en el

libro libro
"Expedientes "Expedientes
Nuevos™ y libro | Nuevos™y libre
de de
"Asignaciones” | "Asignaciones”
para su pronta | para su pronta
asignacion. asignacion.

Aceptar el riesgo




3.3 - Remitir a
Secretaria General

Verificar que al
momento de su
registro en los
cuadros el
expediente se
encuentre foliado

Verificar que al
momento de su
registro en los
cuadros el
expediente se
encuentre foliado

| Aceptar el riesgo

Verificar nombre
de la Direccion /

Verificar nombre
de la Direccion /

Aceptar el riesgo

Unidad Unidad
(competencias). | (competencias).
Asignar Asignar

expedientes a
los abogados de

expedientes a
los abogados de

| Aceptar el riesgo

Expediente sin ser 5
foliado.
4.1 - Asignar el
Expediente a una
direccion que no 5
corresponde
conforme a la
solicitud.
Asignar 4.2 - Asi
. .2 - Asignar
expediente expediente a
Secretaria General
a un Asesor/ 5
Oficial juridico con
exceso de carga
laboral.
Recibir,
revisary
remitira |5 1 - Encontrar
Secretaria |errores de forma en
General | el dictamen técnico 5
Expediente |y pasar al Asesor
con Legal / Oficial
Dictamen Juridico.
Técnico y
Legal

Secretaria Secretaria
General de General de
manera manera
equitativa para | equitativa para
lograr un lograr un
balance de carga | balance de carga
laboral. laboral.
Revisar el Revisar el

Dictamen técnico
/ Legal tomando
en cuenta:
Firma, Fecha,
Folio, Namero de
expediente.
Regresar
Direccién /
Unidad en caso
de que el
Dictamen

Dictamen técnico
/ Legal tomando
en cuenta:
Firma, Fecha,
Folio, Nomero de
expediente.
Regresar
Direccién /
Unidad en caso
de que el
Dictamen

Aceptar el riesgo




presente errores
de forma.

presente errores
de forma.

51 -
Encontrar
errores
de forma
5.2 - Traspapelar el en el
Expediente y dictamen
remitirlo fuera de técnico y
tiempo. pasar al
Asesor
Legal /
Oficial
Juridico.
Re.C|b|r, 6.1 -Traspapelar el
re\_ftl_sarly Expediente y 5
g?;géi?n:;’ remitirlo fuera de
J Unidades, | "o

Control en
archivo en Excel
y un cuaderno

Control en
archivo en Excel
y un cuaderno

unico para el Unico para el
control de control de

asignacion de asignacion de

expedientes. expedientes.
Control en Control en

archivo en Excel
y un cuaderno
unico para el
control de
asignacion de
expedientes.

archivo en Excel
y un cuaderno
unico para el
control de
asignacion de
expedientes.

Aceptar el riesgo

Aceptar el riesgo




6.2 - Que los
expedientes no
sean puestos en el
archivo
correspondiente
para remision.

Revisar
diariamente los
archivos en
fisico de los
expedientes.

Revisar
diariamente los
archivos en
fisico de los
expediente.

Aceptar el riesgo

6.3 - Que no se
registre la remision
del expediente.

Llenar el control
en Digital y en el
libro
"Expedientes
Enviados” para
su pronta
remision ala
Direccién /
Unidad

Correspondiente.

Llenar el control
en Digital y en el
libro
"Expedientes
Enviados™ para
su pronta
remision a la
Direccion /
Unidad

Correspondiente.

Aceptar el riesgo

6.4 - No revisar la
Gltima actuacion del
expediente y
remitirlo a la Unidad
/ Direccidn distinta.

Revisar las
ultimas
actuaciones
administrativas
del expediente.

Revisar las
ultimas
actuaciones
administrativas
del expediente.

Aceptar el riesgo

Recibir
expediente
con
Resolucién
firmada.

7.1 - Traspapelar el
Expediente y
remitirlo fuera de
tiempo.

Llenar el control
en Digital y en el

Llenar el control
en Digital y en el

Aceptar el riesgo

7.2 - Recibir el
expediente del
Despacho
Ministerial sin firma
autorizada.

libro libro
"Expedientes "Expedientes
Recibidos Recibidos
Revisar que la Revisar que la
Resolucion Resolucién
cuente con cuente con
Firma. Firma.
Regresar Regresar
Despacho Despacho
Ministerial en Ministerial en

Aceptar el riesgo




7.3 - Que no se
pase a refrendo de 5 5
firma el expediente
con Resolucion

7.4- Remitir a
Secretaria General 5 5
sin la firma de la

Secretaria General.

Elaborado por: Abog. Angela Geovanna Benitez Romero / Lic.
3 Alberto Isai Cruz Lopez

caso de que la
Resolucion no
este firmada

caso de que la
Resolucién no
este firmada

Aceptar el riesgo

Pasar el Pasar el
expediente con | expediente con
resolucién a resolucion a 1 1
firma de la firma de la
Secretaria Secretaria
General. General.
Pasar el Pasar el
expediente al expediente al
asesor con asesor con
resolucién a resolucién a 1 1
firma por la firma por la
Secretaria Secretaria
General para su | General para su
notificacion. notificacion.

Aceptar el riesgo

A

Revisado por: Abog. Luis Esteban Martinez

Sanchez

Firma:

Fecha: Febrert} - 2025

e

Fecha: Febrero - 2025
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NCI-TSC/222-00; NCI-
TSC/223-00; NCI-TSC/224-

SECRETARIA DE ESTADO EN EL DESPACHO DE ENERGIA

Energia

00
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS Formulario 27 SEN
PROCESO: Asesoria juridica -
NOMBRE DEL SUBPROCESO: Interposicion de Denuncias
Establecer los lineamientos para la resolucién de denuncias de las solicitudes que se interponen ante esta Secretaria de
OBJETIVO: Estado.
Riesgo
Inherent (9) Controles R'::gﬂ;
(1) | (2) Etapa (3) e (6) Zona (7) Controles (8) Controles pendientes por (12) Zona (13) Respuesta
No del Descripcion de Riesgo | obligatorios para | que existen en la | establecer para de Riesgo alat Rizs e
. . proceso | del Riesgo | (4) (5) | Preliminar mitigar los riesgos entidad mitigar los 10)P | (1)1 Final 9
P | riesgos
1.1- Que no Que el personal
sea Que el personal asignado a VU
competencia asignado a VU tenga tenga
Recibir |de la conocimiento del conocimiento del
1 Denuncia y | Secretaria, 5 | 5 proceso. proceso. 1 1 Aceptar el
crear ocasionaria Que el personal Que el personal riesgo
{ expediente un atraso en asignado a VU tenga | asignado a VU
; los procesos conocimiento del tenga
E establecidos proceso. conocimiento del
1 proceso.




1.2- Que se
traspapele la
denuncia.

Control en archivo

Control en archivo

en Excel y un en Excel y un
cuaderno Unico para | cuaderno unico
el control de para el control de
asignacion de asignacion de
documentos. documentos.
Asignar este

Asignar este proceso
a todos los asesores
de SG, para que
todos tengan
conocimiento del

proceso a todos

los asesores de
SG, para que
todos tengan

conocimiento del

2.1 -Que no
presente la
Revisar y |informacion
Verificar la | necesaria
solicitud | para
procesar la
denuncia.
3.1-Queel
y asesor no
Remitir | conozca la
Expediente | estructura
para dela
Dictamen | institucién y
Técnico  las

funciones de
area.

proceso y resolver PIOCSRD ¥
X resolver en
en tiempo y forma. .
. tiempo y forma.
Verifica y Verifica y
CanTpIaPASnIALS) complementa el
formato de denuncia. Nt
denuncia.
Que el asesor Que el asesor
asignado a la asignado a la
revision del revision del

expediente tenga el
conocimiento de la
estructura y
funcionalidad de las
direcciones y
unidades de la

expediente tenga
el conocimiento
de la estructura y
funcionalidad de
las direcciones y
unidades de la

Secretaria. Secretaria.
Capacitacion del Capacitacion del
personal. personal.

Aceptar el
riesgo

Aceptar el
riesgo

Aceptar el
riesgo




Tener conocimiento
de la normativa
vigente.
Revisién y analisis
de la conclusion
emitida en el
dictamen técnico.
Capacitacién de los
Asesores en
procesos de
denuncias y
administrativos.

Tener
conocimiento de
la normativa
vigente.
Revision y
analisis de la
conclusion
emitida en el
dictamen técnico.
Capacitacion de
los Asesores en
procesos de
denuncias y

~ administrativos.

4.1 -Que el
Dictamen no
- atienda la
Recibir .
. denuncia,
Exp(e:g;ente que no sea
Dickaias concluyente
: ylo
gg:irs"::; congruente,
Analizar | 94€ tenge
Dictapien errores de
Taenico forma o de
fondo que
afecten el
= proceso.
5.1-No
Notificar contar con
Providencia los datos de
las partes
involucradas
Remitr | ©-1-Queno
Expediente | 1aya firma
para autorizadas.
o Traspapelar
el
Legal | expediente.

Que al Formato de
denuncia Interno se
agregue la parte que

contenga la
informacién del
denunciado.

Que se elabore un
formato de escrito de

presentaciéon de
denuncia.

Crear una base de
datos de
Interposicién de
Denuncias,
compartida con las
unidades y
direcciones.

Que al Formato
de denuncia
Interno se
agregue la parte
que contenga la
informacién del
denunciado.
Que se elabore
un formato de
escrito de
presentacion de
denuncia.

Acuerdos de
delegacion de
firma.
Unicos de control
de expedientes.

Crear una base
de datos de
Interposicién de
Denuncias,
compartida con
las unidades y
direcciones.

Reducir el
2 . Riesgo
1 Reducir el
riesgo
Reducir el
2 s Riesgo




Recibir
Expediente
con
Dictamen
Legal,
Revisary
Analizar
Dictamen
Legal

7.1 -Que el
Dictamen no
atienda la
denuncia,
que no se
concluyente
ylo
congruente,
que tenga
errores de
forma o de
fondo que
afecten el
proceso,
que no se
aplique la
normativa
legal
vigente.

Tener conocimiento
de la normativa
vigente y aplicable.
Capacitacion de los
Asesores en
procesos de
denuncias y
administrativos.

Elaborar
Resolucién

8.1-
Consignar
erréneament
e el nimero
de
Resolucion.

Control de numero
de Resoluciones.

Tener
conocimiento de
la normativa
vigente y
aplicable.
Capacitacion de
los Asesores en
procesos de
denuncias y
administrativos.

Control de
numero de
Resoluciones.

8.2 -
Consignar
mal el
nombre de
las firmas
autorizadas.

Socializacién de los
nombres y Acuerdos
de Delegacion de
Firma.

Socializacién de
los nombres y
Acuerdos de
Delegacion de

Firma.

Reducir el
riesgo

Aceptar el
riesgo

Aceptar el
riesgo




8.3-
Consignar
mal el
numero de
Delegaciéon
de Firma.

Socializacién de los
nombres y Acuerdos
de Delegacién de
Firma, por medio de
correo institucional y
aplicaciones.

Socializacién de
los nombres y
Acuerdos de
Delegacién de
Firma, por medio
de correo
institucional y

| aplicaciones.

Remisién y
Firma de
Resolucion

9.1 -Que no
haya firma
autorizadas.
Traspapelar
el
expediente.

Acuerdos de
delegacion de firma.
Unicos de control de

expedientes.

Acuerdos de
delegacion de
firma.
Unicos de control
de expedientes.

Correos electronicos Correos
informando la electronicos
prioridad. informando la
prioridad.

10

Recibir
expediente
con
Resolucién
Firmada

10.1 -
Traspapelar
el
expediente y
no asignarlo
en el tiempo
establecido.

Unicos de control de
expedientes.

Unicos de control
de expedientes.

Aceptar el
riesgo

Aceptar el
riesgo

Aceptar el
riesgo

11

Notificar
Resolucién

11.1 - Que
no reciban
las partes
involucradas
la
notificacion
por
problemas

Programar el correo
electrénico
institucional para que
confirme la lectura
del correo
electronico.

revisar que los
datos estén
debidamente
consignados en el
correo
electrénico.

Programar el
correo
electronico

institucional para
que confirme la
lectura del correo

electrénico.

Reducir el
Riesgo




en los
correos
electrénicos.

Que el asesor
asignado mantenga
un control y
seguimiento de la
Resolucion.

Que el asesor
asignado
mantenga un
control y
seguimiento de la
Resolucion.

Reducir el
Riesgo

Que el asesor
asignado mantenga
un control y
seguimiento de la
Resolucion.

Que el asesor
asignado
mantenga un
control y
seguimiento de la
Resolucion.

Reducir el
riesgo

12.1 - No
elaborar la
providencia
In’i?zg;?;ié de
12 e g caducidad
del Recurso
REcUrs0 en el tiempo
establecido
en Ley.
Notificar la
gjecucion |13.1-Que
de no se realice
Resolucioén |la
13 con la notificacion
Providencia | en el tiempo
de y forma
Caducidad | establecido
de en Ley.
Recurso.
14.1 - No
; elaborar
14 | Archivar providencia
de archivo.

Que el asesor
asignado mantenga
un control y
seguimiento de la
Resolucion.

Que el asesor
asignado
mantenga un
control y
seguimiento de la
Resolucion.

Reducir el
riesgo




Elaborado por: Lic. Alberto Isai Cruz Lopez / Abog.
Angela Geovana Benitez Romero

Revisado por: Abog. Luis Esteban Martinez Sanchez

Aprobado por: Dr.Oscar Osorto

Firma:

Firma: \

Firma:

Fecha: Febrero - 202

e
Fecha: Febrero - 2025
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SECRETARIA DE ESTADO EN EL DESPACHO DE ENERGIA

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

NCI-TSC/222-00; NCI-
TSC/223-00; NCI-TSC/224-

Formulario 27 SEN

00

PROCESO:

Asesoria juridica

'NOMBRE DEL SUBPROCESO:

Procedimiento para resolver peticion de Oposicion

Establecer los lineamientos para la resolucién de denuncias de las solicitudes que se interponen ante esta Secretaria

OBJETIVO: de Estado.

Riesgo F

Riesgo

Inherent (9) Controles :
(1) | (2) Etapa (.’?) _ <3 (6) gona de ot!l-‘i';;:tzcitor:l::ra (8) Cpntroles que pendientes por Residual (12) :Zona (13) Respuesta
No del Descr!pclén ngsgo mitigar los emste_n enla establ_es:er de I‘\_‘lesgo a los Riesgos

proceso | del Riesgo | (4) | (5) Preliminar : entidad para mitigar Y Final
P I riesgos los riesgos (10) P | (11)




Recibir
Oposicion
y crear
expediente

1.1-Que no
sea
competencia
de la
Secretaria,
ocasionaria
un atraso en
los procesos
establecidos.

Asignar un
abogado a VU para
que revise los
requisitos legales
para la solicitud de
oposicién que
ingresan a la SEN,
asi mismo cotejar
los documentos
que se presentan y
que requieran
cotejo.
Capacitacion
constante al
personal de VU.

Que el personal
asignado aVU
tenga
conocimiento del
proceso.

Asignar un
abogado a VU
para que revise

los requisitos
legales para la
solicitud de
oposicién que
ingresan a la
SEN, asi mismo
cotejar los
documentos
que se
presentan y que
requieran
cotejo.
Capacitacion
constante al
personal de VU.

Reducir el
Riesgo

1.2 - Que se
traspapele la
oposicion.

Control diario
sobre los
expedientes
recibidos en
Ventanilla unica.
Control en archivo
en Excel y un
cuaderno Unico
para el control de
asignacion de
documentos.

Control diario
sobre los
expedientes
recibidos en
Ventanilla Unica.
Control en archivo
en Excel y un
cuaderno unico
para el control de
asignacion de
documentos.

Aceptar el
riesgo




1.3 - Que no
se asigne el
numero
correlativo ni
el cédigo
(nomenclatur
a) para el
expediente
de Oposicion.

Control diario
sobre los
expedientes
recibidos en
Ventanilla Unica.
Control en archivo
en Excel y un
cuaderno unico
para el control de
asignacion de
documentos.

Control diario
sobre los
expedientes
recibidos en
Ventanilla unica.
Control en archivo
en Excel y un
cuaderno unico
para el control de
asignacion de
documentos.

Aceptar el
riesgo

Verificar la
solicitud de
Oposicién

2.1 - Que no
presente la
informacion
necesaria
para procesar
la solicitud de
oposicién.

Que el asesor
asignado a la
revision del
expediente tenga
el conocimiento de
las competencias
atribuidas en Ley a
la Secretaria y
conocimiento de
los requisitos para
proceder con la
admision de la

Oposicion.

Que el asesor
asignado ala
revision del
expediente tenga
el conocimiento de
las competencias
atribuidas en Ley
a la Secretaria y
conocimiento de
los requisitos para
proceder con la
admisién de la

Aceptar el
riesgo

Oposicion.

G

o

e

Doeey




2.2-Que las

solicitudes de
Oposicion no
se asignen a

los Asesores

de Secretaria
General.

Asignar este
proceso a todos los
asesores de SG,
para que todos
tengan
conocimiento del
proceso y resolver
en tiempo y forma.

Asignar este
proceso a todos
los asesores de

SG, para que

todos tengan
conocimiento del

proceso y resolver
en tiempo y forma.

Aceptar el
riesgo

2.3 -Que al
expediente
de oposicién
no se
adjunten los
documentos
necesarios.

Asignar este
proceso a todos los
asesores de SG,
para que todos
tengan
conocimiento del
proceso y resolver
en tiempo y forma.
Que el asesor
asignado a la
revision del
expediente tenga
conocimiento del
procedimiento de
Oposicion

Asignar este
proceso a todos
los asesores de

SG, para que

todos tengan
conocimiento del

proceso y resolver
en tiempo y forma.
Que el asesor
asignado ala
revision del
expediente tenga
conocimiento del
procedimiento de
Oposicion

Aceptar el
riesgo




Capacitacion del
personal.
Que el asesor
asignado a la
revision del
expediente tenga
el conocimiento de
la estructura 'y
funcionalidad de
las direcciones y
unidades de la
Secretaria

Capacitacion del
personal.
Que el asesor
asignado a la
revision del
expediente tenga
el conocimiento de
la estructura y
funcionalidad de
las direcciones y
unidades de la
Secretaria

Aceptar el
riesgo

3.1-Que el
asesor no
Remitir conozca la
Expediente fSFruc.tur ade
a institucion
g y las
Dictamen | nciones de
Técnico | cada
Direccion /
Unidad.
Recibir [4.1-Que el
Expediente | dictamen
con técnico
Dictamen |presente
Técnico, |errores de
Revisary |forma o de
Analizar |fondo que
Dictamen | afecten el
Técnico | proceso.

Revisar que los
datos en el
dictamen técnico
sean congruentes
con la Oposicion
Interpuesta.

Revisar que los
datos en el
dictamen técnico
sean congruentes
con la Oposicion
Interpuesta.

Aceptar el
riesgo




4.2 - Que el
dictamen
técnico sea
dictado,
omitiendo el
procedimient
o
administrativo
establecido.

4.3 - Que el
Dictamen no
atienda la
Oposicion,
que no sea
concluyente
y/o
congruente

Capacitacion de
los Asesores en
procesos de
Oposicién y
administrativos.
Tener
conocimiento de la
normativa vigente y
del procedimiento
de Oposicién
establecido.

Capacitacioén de
los Asesores en
procesos de
Oposicién y
administrativos.
Tener
conocimiento de la
normativa vigente
y del
procedimiento de
Oposicién
establecido.

Notificar
Providenci
a

5.1-No
contar con
los datos de
las partes
involucradas

Revision y analisis
de la conclusién
emitida en el
dictamen técnico.

Revision y analisis
de la conclusién
emitida en el
dictamen técnico.

Aceptar el
riesgo

Que el asesor
asignado a la
revision del
expediente tenga
conocimiento de
las notificaciones
del Procedimiento
Administrativo. (Art
87-92)

Que el asesor
asignado ala
revision del
expediente tenga
conocimiento de
las notificaciones
del Procedimiento
Administrativo.
(Art 87-92)

Aceptar el
riesgo

Aceptar el
riesgo




5.2 - Que se
notifique y no
se adjunte la
constancia de
notificacion.

Verificar antes de
realizar la
notificacién que la
constancia de
notificacién se
encuentre adjunta.

Verificar antes de
realizar la
notificacion que la
constancia de
notificacion se
encuentre adjunta.

Aceptar el
riesgo

5.3 -Que no
se notifique a
una parte
ajena al
procedimient
o

Verificar antes de
realizar la
notificacion que los
datos de las partes
a notificar sean los
correctos.

Verificar antes de
realizar la
notificacion que
los datos de las
partes a notificar

sean los correctos.

Aceptar el
riesgo

Acuerdos de
delegacién de
firma.

Acuerdos de
delegacion de
firma.

Aceptar el
riesgo

Unicos de control
de expedientes.
Formatos de
control de Excel.

Unicos de control
de expedientes.
Formatos de
control de Excel.

Aceptar el
riesgo

6.1 - Que no
haya firma
Remitir autorizadas.
Expediente
para
Dictamen |6.2 -

Legal Traspapelar
el
expediente.

Recibir |7.1 - Que el
Expediente | dictamen
con legal
Dictamen | presente
Legal, errores de
Revisary |forma o de
Analizar |fondo que
Dictamen | afecten el
Legal proceso.

Revisar que los
datos en el
dictamen legal
sean congruentes
con la Oposicion
Interpuesta.

Revisar que los
datos en el
dictamen legal
sean congruentes
con la Oposicién
Interpuesta.

Aceptar el
riesgo

\LYS)




7.2 -Que el
dictamen
legal sea
dictado,
omitiendo el
procedimient
0
administrativo
establecido.

7.3 -Que el
Dictamen
legal no
atienda la
Oposicion,
que no sea
concluyente
y/o
congruente

Elaborar
Resolucién

8.1-
Consignar
erroneament
e el numero
de
Resolucién.

82-
Consignar
mal el
nombre de
las firmas
autorizadas.

Tener
Capacitacién de | conocimiento de la | Capacitacion de
los Asesores en | normativa vigente | los Asesores en R :
educir el
procesos de y del procesos de M Riesgo
Oposicién y procedimiento de Oposicion y
administrativos. Oposicion administrativos.
establecido.
Revision y andlisis | Revision y analisis
de la conclusion de la conclusion
emitida en el emitida en el Aceptar el
dictamen legal sea | dictamen legal sea riesgo
conforme a la conforme ala
solicitud de solicitud de
oposicion. oposicion.

Control de nimero | Control de nimero Aceptar el
de Resoluciones. | de Resoluciones. riesgo
Socializacion de Socializacién de

los nombres y los nombres y
Acuerdos de Acuerdos de
Delegacién de Delegacion de At:r?é):a;e!
Firma, por medio | Firma, por medio g
de correo de correo
institucional y institucional y
aplicaciones. aplicaciones.




8.3 -
Consignar
mal el
numero de
Delegacién
de Firma.

Socializacién de
los nombres y

Socializacién de
los nombres y

Aceptar el
riesgo

Remisién y
Firma de
Resolucién

9.1 - Que no
haya firma
autorizadas.

Acuerdos de Acuerdos de
Delegacion de Delegacioén de
Firma, por medio | Firma, por medio
de correo de correo
institucional y institucional y
aplicaciones. aplicaciones.
Acuerdos de Acuerdos de
delegacion de delegacién de
firma. firma.

Aceptar el
riesgo

9.2-
Traspapelar
el
expediente.

Unicos de control
de expedientes.
Formatos de
control de Excel.

Unicos de control
de expedientes.
Formatos de
control de Excel.

Aceptar el
riesgo

10

Recibir
expediente
con
Resolucion
Firmada

10.1 -
Traspapelar
el expediente
y no
asignarlo en
el tiempo
establecido.

Unicos de control
de expedientes.

Unicos de control
de expedientes.

Aceptar el
riesgo

11

Notificar
Resolucién

11.1 - Que no
reciban las
partes
involucradas
la notificacion
por
problemas en

Programar el
correo electrénico
institucional para

que confirme la
lectura del correo
electrénico.

revisar que los
datos estén
debidamente
consignados en el
correo electroénico.

Programar el
correo
electrénico
institucional
para que
confirme la
lectura del

Reducir el
Riesgo




los correos
electronicos.

correo
electronico.

Que el asesor
asignado
mantenga un
control y
seguimiento de la
Resolucion.

Que el asesor
asignado
mantenga un
control y
seguimiento de la
Resolucién.

Aceptar el
riesgo

Que el asesor
asignado
mantenga un
control y
seguimiento de la
Resolucién.

Que el asesor
asignado
mantenga un
control y
seguimiento de la
Resolucion.

Aceptar el
riesgo

12.1-No
elaborar la
Esperar |providencia
12 Interposicié | de caducidad
n de del Recurso
Recurso |en el tiempo
establecido
en Ley.
Notificar la
ejec‘;:ecnén 13.1 - Que no
) se realice la
Re:::‘ufalén notiﬁcacién
13 Providanei er; el tiempo
i
Cadggldad en Ley.
Recurso.
14.1 - No
’ elaborar
14 | Archivar providencia
de archivo.

Que el asesor

Que el asesor

asignado asignado
mantenga un mantenga un
control y control y
seguimiento de la | seguimiento de la
Resolucion. Resolucién.

Aceptar el
riesgo
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Energia

NCI-TSC/222-
00; NCI-
TSC/223-00;
NCI-TSC/224-00

SECRETARIA DE ESTADO EN EL DESPACHO DE ENERGIA

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

Formulario 27
SEN

'PROCESO:

Administracion de Bienes

NOMBRE DEL SUBPROCESO:

Gestion de Archivo

Establecer las politicas y metodologia de gestién de documentos fisico, manteniendo el orden de la custodia de la
informacioén en el manejo de los archivos de las direcciones y unidades de la SEN, asi como el manejo del archivo

OBJETIVO: general.
Riesgo (9) 7
Inheren Controles RI:;ei:g:I (12)
3) te (6) Zona pendiente e (13)
ﬂg (2) Etapa | Descripcié Rig: o (7) Controles obligatorios para | (8) Controles que existen en la s s:a‘::l,er o de |Respues
del proceso n del 39 mitigar los riesgos entidad Riesg| ta alos
- Riesgo (4) | (5) | Prelimin rpara | (10) | (11) o | Riesgos
kil G ar mitigar P | Final
los
riesgos
1.1-No
contar con
un
1 Recibir el |Memorand 5 | 5 Memorandum con descripcion Memorandum con descripcion y
documento |um de de la documentacién a entregar | de la documentacion a entregar
traslado al
Archivo
General




Registrar el
documento

2.1-No
tener
digitalizado
en la
informacién
a registrar

Digitalizar el nuevo ingreso del
documento en el formato de
control

Digitalizar el nuevo ingreso del
documento en el formato de
control

| Aceptar
| el riesgo

Organizar y
clasificar el
documento.

3.1-Elno
llevar el
control de
la
informacion
que se
recibe
puede
cuasar
atrasos en
la gestion
de la
Direccioén o
Unidad
ejecutora

Digitar en el formato de Control
de ingreso del documento.

Digitar en el formato de Control
de ingreso del documento.

Archivar el
documento

4.1 -
Ingresar
documentaci
én con
informacion
errénea
(nimero de
expediente,
Nombre de
la empresa,
nombre del
apoderado,
fecha, etc).

Verificar la informacion que se esta
ingresando en libros y cuadros
digitales.

Verificar la informacion que se esta
ingresando en libros y cuadros
digitales.

| el riesgo

Aceptar
el riesgo

Aceptar




Identificar los campos que
contiene la Ficha de Informacion
del Archivo para un mayor
control.

Identificar los campos que
contiene la Ficha de Informacién
del Archivo para un mayor
control.

Aceptar
el riesgo

Identificar los documentos que
seran trasladados
Solo el personal autorizado puede
manipular la informacion

Identificar
los
documento
S que seran
trasladados
Solo el
personal
autorizado
puede
manipular
la
informacién

Reducir
Riesgo

Preparacion | 5.1 - Que
y la Ficha de
organizacion | Informacié
de la n del
documentaci | archivo no
6na concuerde
transferir al | con los
Archivo |documento
General |s
SEN preparados
Recibir |5 1.
solicitud | Trasladar la
para documentaci
traslado | 6n a archivo
documental |central
a Archivo |fraspapelan
General |90 _
SEN informacion
Contestara |7 1.
solicitud de Responder
traslado | solicitues de
documental |traslado y
a Archivo |daruna
General misma hora
SEN y fecha

Tener agendado los dias y horarios
ya comprometidos antes de
responder la solicitud

Tener agendado los dias y horarios
ya comprometidos antes de
responder la solicitud

Aceptar
el riesgo




8.1-Elno

Registrar la informacion
decepcionada en los formatos de
control digital de
correspondencia/expedientes/su
bsidios entre otros.

Registrar la informacion
decepcionada en los formatos de
control digital de
correspondencia/expedientes/su
bsidios entre otros.

Identificar claramente el area
correspondiente a cada
Direccién y Unidad al momento
de registrar o buscar sea mas
facil llevar a cabo la actividad.

Identificar claramente el area
correspondiente a cada
Direccién y Unidad al momento
de registrar o buscar sea mas
facil llevar a cabo la actividad.

registrar la
informacion
Recepcion |decepciona
de Traslado |daen los
Documental | formatos
8 de las de control
Direcciones/ | de archivo,
Unidades de | puede
la SEN ocasionar
el extravio
de la
misma.
9.1-Una
mala
identificaci
Registrar, |[6ndela
ubicary |ubicacion
custodiar los | de los
9 | documentos | documento
en el S
Archivo transferido
General. |s puede
entorpecer
una futura
busqueda.
10.1 -No
anotar ni
Llevarun |llevar el
10 | control de lo | control de la
recibido documentaci
on gue se

recibe

Control en archivo en Excel y un
cuaderno unico para el control de
documentos que se reciben

Control en archivo en Excel y un
cuaderno Unico para el control de
documentos que se reciben

| Aceptar
| el riesgo

Aceptar

| el riesgo

Aceptar
el riesgo




Elaborado por: Lic. Zina Marcela
Carvajal Gomez /

Revisado por: Abog. Luisﬁteba Martinez Sanchez
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