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d - %wg SECRETARIA DE ESTADO EN EL DESPACHO DE ENERGIA NCI-TSC/222-00; NCI-TSC/223-00;
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=IET YL MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS Formulario 27 SEN
PROCESO: Gestion de contrataciones de personal.
NOMBRE DEL SUBPROCESO: Procedimiento de Reclutamiento y Seleccién de Personal
OBJETIVO: Llevar a cabo un eficiente y transparente proceso de reclutamiento y seleccién de personal para que la SEN cuente con funcionarios idénecs capacitados,
: que respondan a los requerimientos institucionales.
Riesgo Inherente (6) Zona de (9) Controles Riesgo Residual
(7) Controles obligatorios | (8) Controles que existen pendientes por (12) Zona de | (13) Respuestaa
b (2) Etapa del procsso {3 Pascripcion del fiesgo Riesgo para mitigar los riesgos en la entidad establecer para Riesgo Final los Riesgos
(4)P (5)1 Preliminar mitigarlos riesgos (100P | (1)1
Supervisar que las Supervisar que las
Direcciones y Unidades Direcciones y Unidades
cuenten con el personal cuenten con el personal
suficiente para cumplir con [suficiente para cumplir con
sus objetivos. sus objetivos.
Supervisar que las areas Supervisar que las areas
Que los jefes inmediatos no tengan el personal tengan el personal
i soliciten personal a la SGRH, suficiente para cumplir con |suficiente para cumplir con Assotai o diia
educir
q {ompharyremitis causaria que no se generen 5 5 los objetivos institucionales. |los objetivos institucionales. 3 2 M g
solicitud. ; : el riesgo
nuevas contrataciones ni
oportunidades de empleo. Brindar retroalimentacién  |Brindar retroalimentacion
eventualmente paradara |eventualmente paradar a
conocer a las autoridades  |conocer a las autoridades
de la institucion que envien |de la institucién que envien
sus solicitudes de necesidad sus solicitudes de necesidad
de personal de manera de personal de manera
escrita a esta subgerencia. |escrita a esta subgerencia.
Verificar con los Verificar con los
No el ot Aol b oy
SOl 5 ReTonal pare o persocllal asl como las perso%alrasiecomo las
2 Reclbll.r i’; rzr:itir format? W :roe:eers epa ehccl gcei'rgz:z:;:?e%ltj: 4 4 necesidades de area. necesidades de érea. 2 2 Aceptar el riesgo
e | idades del Confirmar mediante correo  |Confirmar mediante correo
= tas R EnaD electrénico y/o llamada electronico y/o llamada
YRR telefénica que la solicitud telefonica que la solicitud
fue recibida. fue recibida.




Identificar y verificar la
viabilidad del puesto
vacante.

Que se reclute a un aspirante
sin verificar si existe la vacante
con su respectiva partida
presupuestaria, provocaria que
exista un error en el sistema
de pago.

Revisar en los periodos
correspondientes, si existe
el puesto vacante por
Direccién/Unidad y la partida
presupuestaria para el
mismo.

Revisar en los periodos
correspondientes, si existe
el puesto vacante por
Direccién/Unidad y la partida
presupuestaria para el
mismo.

Revisar en el sistema si
existe el puesto vacante y la
partida presupuestaria para
el mismo.

Revisar en el sistema si
existe el puesto vacante y la
partida presupuestaria para
el mismo.

Mantener mensualmente un
informe con detalle de
presupuesto disponible para
contrataciones de personal
en general.

Mantener mensualmente un
informe con detalle de
presupuesto disponible para
contrataciones de perscnal
en general.

Recibir y revisar oficio de
contratacién de personal.

Que el subgerente no revise el
oficio de contratacion,
implicaria errores en la
verificacion de vacante,
requerimientos del puesto u
ofros.

|Revisar el oficio de
contratacién (redaccion,
requisitos, firmas).

Revisar el oficio de
contratacién (redaccion,
requisitos, firmas).

Verificar que el oficio
contenga la informacion
correcta y lleve las firmas
correspondientes

Verificar que el oficio
contenga la informacién
correcta y lleve las firmas
correspondientes

Aprobar y remitir oficio de
contratacion para su
difusion.

No revisar el oficio para
difusion de la plaza vacante a
la UCI, retrasaria la
divulgacion por los medios
publicitarios.

Revisar el oficio de solicitud
de difusién para la UCI
(requisitos, tiempo de
publicacién, lugar de
recepcion de documentos y
lugar de publicacion).

Revisar el oficio de solicitud
de difusién parala UCI
(requisitos, tiempo de
publicacién, lugar de
recepcién de documentos y
lugar de publicacion).

Supervisar y orientar el
mensaje de difusién por
parte del Director de la UCI

Supervisar y orientar el
mensaje de difusiéon por
parte del Director de la UCI

Remitir mediante
memorandum la informacion
pertinente a la UCI.

Remitir mediante
memorandum la informacién
pertinente a la UCI.

Elaborar y remitir anuncios
para oferta de empleo y
vacantes disponibles.

No elaborar anuncios de
plazas disponibles y la
remision de estas, incumpliria
los términos de transparencia
para la generacion de empleos
en la institucion.

Realizar la difusion de
plazas vacantes cuando
existan, en los medios de
mayor circulacion.

Realizar la difusién de
plazas vacantes cuando
existan, en los medios de
mayor circulacion.

Aceptar o reducir
el riesgo

Aceptar el riesgo

Aceptar o reducir
el riesgo

Aceptar el riesgo




Recibir y revisar anuncios
para ofertas de empleo
Responsable: UCI

No revisar la propuesta de
anuncio publicitario para
ofertas de empleo, generaria
errores en los términos 0
requisitos en el mismo.

Revisar el anuncio
publicitario, en los dias
estipulados, requisitos y
otros.

Revisar el anuncio
publicitario, en los dias
estipulados, requisitos y
otros.

Supervisar el anuncio
publicitario los dias que
corresponden en los medios
seleccionados y redes
sociales por parte de la
Subgerencia de Recursos
Humanos.

Supervisar el anuncio
publicitario los dias que
corresponden en los medios
seleccionados por parte de
la Subgerencia de Recursos
Humanos.

Difundir anuncios en
medios de difusién interna
y externa. Responsable:
ucli

No difundir el anuncio sobre la
plaza vacante, provocaria que
no exista recepcion de hoja de
vida de candidatos.

Verificar que se realicen las
ofertas laborales en los
medios de mayor
circulacion.

Verificar que se realicen las
ofertas laborales en los
medios de mayor
circulacion.

Publicitar los anuncios de
las plazas vacantes en las
redes sociales de la
secretaria como medio de
publicidad adicional.

Publicitar los anuncios de
las plazas vacantes en las
redes sociales de la
secretaria como medio de
publicidad adicional.

Aceptar o reducir
el riesgo

Aceptar el riesgo

Recibir documentos de
aspirantes al puesto

No recibir hojas de vida de
calificadas al puesto,
provocaria gue no se lleve a
cabo el proceso de
contratacion.

Ingresar y revisar los
requisitos del puesto.

Ingresar y revisar los
requisitos del puesto.

Verificar que el anuncio
circule en los medios de
comunicacion mas vistos.

Verificar que el anuncio
circule en los medios de
comunicacion mas vistos.

Supervisar que el anuncio
se publique con los
requisitos correctos en las
redes sociales de la
secretaria.

Supervisar que el anuncio
se publique con los
requisitos correctos en las
redes sociales de la
secretaria.

Aceptar el riesgo

10

Analizar hoja de vida
curricular de aspirantes.

No revisar la hoja de vida
curricular y profesional del
aspirante, causaria problemas
de adaptacién al puesto,
deficiencias en las funciones lo
que significa atraso en el
proceso de desempefio de
funciones en el area de
trabajo.

Revisar la hoja de vida de
cada aspirante, para
garantizar que cumplan con
los requisitos minimos
solicitados.

Revisar la hoja de vida de
cada aspirante, para
garantizar que cumplan con
los requisitos minimos
solicitados.

Verificacion de
competencias y hoja de vida
del aspirante por parte de
los Directores/Jefes
interesados.

Verificacion de
competencias y hoja de vida
del aspirante por parte de
los Directores/Jefes
interesados.

Aceptar el riesgo




Entrevistar y verificar

11.1. Que no se efectlen las
entrevistas por el encargado
de RR.HH., asi como, el jefe
de area solicitante; causaria
deficiencias y la mala eleccién
de candidatos idéneos a un
puesto de trabajo.

Ejecutar entrevistas de
trabajo acordes a las
necesidades del puesto
vacante, analizando las
competencias del aspirante,
utilizando herramientas
actuales y que se adapten al
modelo de gestion de la
institucién.

Ejecutar entrevistas de
trabajo acordes a las
necesidades del puesto
vacante, analizando las
competencias del aspirante,
utilizando herramientas
actuales y que se adapten al
modelo de gestién de la
institucion.

Realizar entrevistas

Realizar entrevistas

Aceptar o reducir
el riesgo

Aceptar el riesgo

Aceptar o reducir
el riesgo

11 |referencias de los profesionales, dirigidas por |profesionales, dirigidas por
candidatos los Directores y Jefes a los |los Directores y Jefes a los
candidatos. candidatos.
11.2. No verificar las
[eistneiag profesioQales Yo Verificar las referencias Verificar las referencias
personales del candidato, profesionales y/o personales | profesionales y/o personales
EAUSAaoontaiAr per.sonai del candidato del candidato
con falsas competencias
profesionales.
 |Revisar antes de aplicar las |Revisar antes de aplicar las
: ~ |pruebas psicométricas, la  pruebas psicométricas, la
12.1. Que exista error en el - |hojade vida y nivel hoja de vida y nivel
instrumento de evaluacién AR académico para elegir el académico para elegir el
psicométrica a los aspirantes; e instrumento ideal para el o | instrumento ideal para el o
provocaria atraso en los A los aspirantes. los aspirantes.
resultados o resultados ok Aplicar pruebas Aplicar pruebas
equivocados que afectarian psicométricas diferenciadas, psicométricas diferenciadas,
tanto al aspirante como a la clasificando las mismas de | clasificando las mismas de
. institucion. ~ |acuerdo con el nivel acuerdo con el nivel
12 |Aplica evaluacion ~ |académico y cultural de los |académico y cultural de los
psicométrica. ~ |candidatos. candidatos.
2.2 No aplicar la evaluacion
psicométrica a Los candidatos, ~ |Aplicar evaluaciones Aplicar evaluaciones
causaria que le procedimiento ~ |psicométricas a todos los  |psicométricas a todos los
no se efectie segun el candidatos que aplican a un |candidatos que aplican a un
protocolo establecido y HHEp |puesto vacante en la puesto vacante en la

aprobado por la MAE, aunado
a la falta que incurria el
Subgerente de Recursos
Humanos por evaluaciones de

Auditaria Interna -

Secretaria indistinta la
modalidad que aplica (a
~|excepcién de puestos

- excluidos).

Secretaria indistinta la
modalidad que aplica (a
excepcion de puestos
excluidos).

Aceptar el riesgo




Recibir y revisar informe de
13 | candidatos mejor
evaluados

No revisar el informe
psicométrico y hacer caso
omiso al mismo, provocaria
brindarle oportunidad laboral a
un aspirante que no posee las
condiciones fisicas y mentales
para el puesto.

Leer los informes de las
evaluaciones psicométricas
de los aspirantes, para
descartar candidatos no
aptos para los puestos

Leer los informes de las
evaluaciones psicométricas
de los aspirantes, para
descartar candidatos no
aptos para los puestos
vacantes.

4 vacantes.

Informar a quien
corresponda sobre alguna
anomalia, después de leer
los resultados de los
informes psicométricos.

Informar a quien
corresponda sobre alguna
anomalia, después de leer
los resultados de los
informes psicométricos.

Aceptar el riesgo

Seleccionar aspirante para

1 contratacioén.

No seleccionar al aspirante
idéneo, generaria una mala
praxis de las funciones
asignadas, pérdida de tiempo
de induccién y perdida de
recursos del Estado.

Establecer una cita para la
entrevista final, donde el
postulante con mejor
calificacion sera
seleccionado como el
idéneo para ejercer las
funciones del puesto.

Establecer una cita para la
entrevista final, donde el
postulante con mejor
calificacion sera
seleccionado como el
idéneo para ejercer las
funciones del puesto.

Verificar las competencias
del candidato seleccionado
y comparar con otros

Verificar las competencias
del candidato seleccionado
y comparar con otros
similares.

Aceptar o reducir
el riesgo

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Lisbett Nicole Reyes Romero

TR
-

Firma:

Firma: z\

4 Soto-Hernandez

Firma:

Fecha: Febrero 2025

Fecha: Febrero 2025

Fecha: Febrero 2025 .\ O™ oo rAs /-




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/224-00

Formulario 27 SEN

solicitud de evaluacion

cabo al tener errores en el
mismo

contenga la informacién

correcta y completa.

contenga la informacién
correcta y completa

PROCESO: Gestién de contrataciones de personal.
NOMBRE DEL SUBPROCESO: Contratacion de personal (Modalidad Acuerdo)
2 Coordinar y determinar las actividades y requisitos para la contratacion del personal administrativo de la Secretaria verificando que se realice
OBJETIVO: 4 L ; ;
el procedimiento y se cumplan los requisitos legales establecidos bajo la modalidad de acuerdo.
Riesgo Inherente (6) Zona de (9) Controles Riesgo Residual
(7) Controles obligatorios | (8) Controles que existen pendientes por (12) Zona de | (13) Respuestaa
(e, %) Elm e DroceRo (), Descripelon dat Rlesgo PRI: s?o para mitigar los riesgos en la entidad establecer para Riesgo Final los Riesgos
)P oL i olebboted mitigar los riesgos (10P | (111
Remite memorandum de S raviiraimamosiniion o
solicitud junto con CV del s:mr:it c;’r:)vocarigr - u:é dee Enviar memorandum para |Enviar memorandum para
1 candidato para que se inicio :l ﬁoce hiin G 4 5 iniciar el procedimiento con |iniciar el procedimiento con 9 2 PR —
identifique plaza : ol ol previa autorizacion de la previa autorizacion de la P 9
di ibl il identificacién de plazas MAE MAE
EpOlISn: oK Pem disponibles. '
requerido
Da visto bueno a la
2  |solicitud remitida del N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A
Despacho Ministerial
No revisar la documentacion - Verificar antes de cualquier |Verificar antes de cualquier
de la plaza identificada con el contratacion: 1) si existe la |contratacion: 1) si existe la
3 L(:‘en'tllfilctaazlacz’as \:jzcsa::;es perfil del candidato, provocaria 3 3 plaza disponible 2) plaza disponible 2) 2 1 T e—
Ia i Ao tep Y lla contratacién de un candidato si el candidato cumple con |si el candidato cumple con P 9
Batanoe que no cumple con los los requisitos de la plaza los requisitos de la plaza
requisitos. identificada identificada
No elaborar el oficio de
Elabicia 6hale 86 ool solicitud de evaluacién, Elaborar el oficio de solicitud | Elaborar el oficio de solicitud
4 do evaluatié causaria que no se lleve a 3 3 de evaluacion una vez sea |de evaluacién una vez sea 2 1 Aceptar el riesgo
WEVRRGOR cabo la contratacién de nuevo solicitada por la MAE. solicitada por la MAE.
personal.
3: éﬁzzzaagﬂnor:;:;;g“;ﬁ:d Verificar que el oficio de Verificar que el oficio de
5 Revisa y firma oficio de el procedimiento no se lleve a 3 3 solicitud de evaluacion solicitud de evaluacion 1 2 Aceptar el riesgo




Llena ficha ANSEC

6.1 Que el oficial de némina no
convoque al candidato en el
tiempo estipulado para llenar
su ficha, causaria que se
retrase su contratacion

6.1 Convocar al candidato
con anticipacién para evitar
retrasos en el llenado de la
ficha ANSEC

6.1 Convocar al candidato
con anticipacion para evitar
retrasos en el llenado de la
ficha ANSEC.

Aceptar el riesgo

6.2 Que el candidato llene su

ficha con informacién errénea,
provocaria que su evaluacién

de resultado “no elegible

Se ingresa solicitud de
propuesta de evaluacién
en Servicio Civil en Linea

7.1 Olvidar cargar un
documento que sea requisito
para la evaluacidn causaria
retrasos en el proceso

6.2 Llenar la ficha ANSEC
con la informacién de su
CV, para evitar errores en el
mismo ;
uno a uno, para evitar
errores y/o faltantes y

puedan enviarse en tiempo
v farma

6.2 Llenar la ficha ANSEC
con la informacién de su
CV, para evitar errores en el
'mismo.

uno a uno, para evitar
errores ylo faltantes y
puedan enviarse en tiempo
v_forma

nios |

Aceptar el riesgo

Aceptar el riesgo

7.2 No tener internet para
ingresar la propuesta de
evaluacion a la ANSEC

7.2 Verificar el acceso a
internet antes de iniciar el
procedimiento en linea.

7.2 Verificar el acceso a
internet antes de iniciar el
procedimiento en linea

Aceptar el riesgo

Revisa y aprueba solicitud
de propuesta de
evaluacion

No revisar la solicitud antes de
aprobar generarfia devolucién
de solicitud de propuesta de
evaluacion por parte de
ANSEC.

Verificar a través de una
lista de verificacion que, los
documentos estén
completos y después
aprobar la solicitud

Verificar a través de una
lista de verificacion que, los
documentos estén
completos y después
aprobar la solicitud.

Aceptar el riesgo

Aplica evaluacién y remite
resultados

Que no se aplique la
evaluacion en tiempo y forma,
provocaria retraso en el
proceso

Dar seguimiento via correo
electrénico y llamada a
Direccion de Evaluacién a la
Funcién Publica.

Dar seguimiento via correo
electronico y llamada a la
Direccion de Evaluacion a la
Funcién Publica.

Aceptar el riesgo

10

Recibe evaluacién

No recibir los resultados
(fisica/electronica) de la
evaluacion causaria el retraso
de proceso.

Verificar y dar seguimiento
en la plataforma de Servicio
Civil en Linea los resultados
de la evaluacion.

Verificar y dar seguimiento
en la plataforma de Servicio
Civil en Linea los resultados
de la evaluacion.

Aceptar el riesgo

1

Elabora e ingresa accion
de personal.

No tener los datos pertinentes
de la estructura
presupuestaria; provocaria que
no se complete la Accién de
Personal y pueda enviarse en
tiempo y forma a la ANSEC.

|Revisar la informacion de
los datos del candidato para

evitar errores y que se envie
a tiempo.

Revisar la informacién de
los datos del candidato para
evitar errores y que se envié
a tiempo.

Aceptar el riesgo

12

Revisa y aprueba accién de
personal.

No revisar la accion de
personal antes de aprobar
provocaria que se remita una
accion con probables errores a
la MAE.

Revisar la informacion de
Accion de Personal con la
informacién del CV.

Revisar la informacién de
Accioén de Personal con la
informacién del CV.

Aceptar el riesgo

13

Aprueba accién de
personal (MAE

No aprobar la accion de
personal, provocaria que no se
efectué el procedimiento

Remitir toda la informacion
pertinente a la accién de
personal y dar seguimiento
al procedimiento por
teléfono y via plataforma

Remitir toda la informacién
pertinente a la accién de
personal y dar seguimiento
al procedimiento por
teléfono y via plataforma

Aceptar o reducir
el riesgo




Autoriza accién de

No autorizar la accion de
personal, causaria que no se

Dar seguimiento via
telefonica al enlace de la

Dar seguimiento via
telefénica al enlace de la

Aceptar o reducir
el riesgo

Aceptar el riesgo

Aceptar el riesgo

Aceptar el riesgo

Aceptar el riesgo

N/A

Aceptar el riesgo

14 i 5 ANSEC sobre la aprobacién |ANSEC sobre la aprobacion
personal (ANSEC) gzzﬁz:c%r?;oi‘e;%:%am y remisién de la accién de |y remision de la accién de
- : personal. personal.
Elabora memorandum de :: :;?b.? ra:jr :' mem:‘;andum Elaborar en tiempo y forma |Elaborar en tiempo y forma
15 solicitud de acuerdo y g, [?' ;' ane acuien c:é _— 3 el memoréandum de solicitud {el memorandum de solicitud
transcripcién de DEgETR Duoane = g de acuerdo y transcripciéon  |de acuerdo y transcripcion
P la accién de cancelacion no ; p
nombramiento fectiva de nombramiento de nombramiento.
Revisa v remite No revisar la redaccion o datos Revisar los datos Revisar los datos
o, or;'n s o sololiud personales del candidato personales del candidato personales del candidato
16 d Sant g 6 provocaria que emitan un 3 junto con su ID y accién de  |junto con su ID y accién de
de acuerco y transcripcion |, ardo y transcripcion con personal para evitar errores |personal para evitar errores
e nombramiento errores del nombre y puesto. del nombre y puesto.
i Nossiaboear y remiir & I? WAL Revisar y verificar que el Revisar y verificar que el
Elabora y remite acuerdo y |el acuerdo de nombramiento sontniio:deids R A —
= trans: ript:lér: de d? r‘:gevlcf[ emfrl::gzsaé I 8 documentos se remita documentos se remita
TommEAnTetno grgcegiam;rrl?o correctamente a la MAE correctamente ala MAE
No firmar el acuerdo y
Firma acuerdo y transcripcion de nombramiento Firmar el acuerdo y Firmar el acuerdo y
18 |transcripcién de ocasionaria retraso en la 3 transcripcién en el tiempo  |transcripcién en el tiempo
nombramiento incorporacion del nuevo estipulado estipulado
empleado(a).
Remite acuerdo y
transcripcion e
19 |nombramiento al N/A N/A N/A
Subgerente de Recursos
Humanos
Entrega de accién de No e:éregar;z:trar:sg;pncuén y ~ |Verificar que los datos del | Verificar que los datos del
personal, acuerdo y ::ue rio ee &l ::l: i - |acuerdo y transcripcion acuerdo y transcripcion
20 |transcripcién de 5 r: s.’a az Dq(u) e V:J _—_r 3 - |estén correctos y que el estén correctos y que el
nombramiento al IpracdoLa peosly ~ lempleado(a) firme de empleado(a) firme de
la institucion en el tiempo i =
empleado(a). s diaads - |recibido. recibido.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Firma: Firma: Firma:

Lisbett Nlcolz Reyes Romero

Fecha: Febrero 2025

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/224-00

Formulario 27 SEN

PROCESO: 2 | Gestion de contrataciones de personal
NOMBRE DEL SUBPROCESO: Contratacion de personal Modalidad Contrato ]
Coordinar y determinar las actividades y requisitos para la contratacién del personal administrativo de la Secretaria verificando que se realice el
OBJETIVO: procedimiento y se cumplan los requisitos legales establecidos bajo la modalidad de contrate.
Riesgo Inherente (9) Controles Riesgo Residual
(2) Etapa del (6) Zona de (7) Controles obligatorios | (8) Controles que existen pendientes por (12) Zona de | (13) Respuestaa
{1)iHo, proceso (31Descripclon del Rieego Riesgo Preliminar| para mitigar los riesgos en la entidad establecer para Riesgo Final los Riesgos
A (B)}1 mitigar los riesgos ()P | (1)1
Remite s
memorandum de :;igi:‘:'rgvr;‘j;; ra':l:”r:g ‘:: Enviar memorandum para Enviar memorandum para
1 solicitud de inicie el F:'oceso o q 5 5 iniciar el procedimiento con |iniciar el procedimiento con 5 1 Kepilstal Heuas
contratacién junto | pre previa autorizacion de la previa autorizacion de la P 9
identificacion de puestos
con el CV del : : MAE. MAE
disponibles.
candidato
Da visto bueno a la
solicitud remitida
2 del Despacho N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A
Ministerial
|No tener los datos
idoniiics |actualizados de la estructura Revisar la informacién de la  |Revisar la informacion de la
it |presupuestaria; provocaria estructura presupuestaria, asi |estructura presupuestaria, y
s di:zonlb:ln;iarcii !que se brinde informacion 2 b como, el reporte emitido por |asi como, el reporte emitido L } HeRpareLneegs
presupUssmiln |errores sobre la disponibilidad la SGP por la SGP
|para nuevas contrataciones.
gnuleo:';:tgtsratsetec?na“:::;els Verificar que los datos Verificar que los datos
Elabora contrato de e gcasionaria -y laborales y los datos laborales y los datos
4 | servicios T S n.1itir ol -daeumenta 3 4 personales del contratante  |personales del contratante 1 1 Aceptar el riesgo
profesionales anaisndo BatdidE de tem : estén correctos previo a las  |estén correctos previo a las
g P P firmas de los interesados. firmas de los interesados.
y recursos.
5 | Revisa el contrato N/A N/A N/A N/A N/A N/A




Elabora y remite
memorandum de
solicitud de firma de

No elaborar el memorandum
de solicitud de firma de

~ Elaborar en tiempo y forma el
‘|memorandum de solicitud de

Elaborar en tiempo y forma
el memorandum de solicitud

Aceptar el riesgo

» contrato para el conlr.alo @ AR ’ [firma de contrato dirigido a la |de firma de contrato dirigido
ocasionaria que no se realice .
Visto Bueno de la |MAE. a la MAE.
. el proceso.
Gerencia
Da visto bueno al
memorandum de
7  |solicitud remitida de N/A N/A N/A N/A N/A N/A
la Subgerencia de
Recursos Humanos.
Recibe y remite
memorandum de
8 |solicitud de firma N/A N/A N/A N/A N/A N/A
junto con el
contrato.
No firmar el contrato en Dar seguimiento via Dar seguimiento via
9 |Firma de contrato. |tiempo y forma causaria telefénica para conocer el telefonica para conocer el Aceptar el riesgo
atrasos. estatus de la contratacion. estatus de la contratacion.
Remite via E?:t?ggr:llcrgﬁngf?ﬁ:do Remitir el memorandum junto |Remitir el memorandum
10 |memorandum A i con el contrato firmado ala  |junto con el contrato firmado Aceptar el riesgo
contrato firmado acamicrana gy 8l cicadenc revedad posible. a la brevedad posible.
no pueda ser contratado.
Solicita al No convocar al ciudadano a 5 ; i
: 3 ‘|Convocar con tiempo al Convocar con tiempo al
Pl g Db foontratado y previo a Ia fima contratado y previo i fima Acegiar ol ig8go
cervici s beciioiisitalla revisar que el documento revisar que el documento P 9
oo P tenga la informacién correcta |tenga la informacién correcta
profesionales Secretaria _
Elabora, firma y Ko slaborar el ofitio &
remite oficio de solice:iti docrier dictalrﬂ:n :ara Elaborar el oficio de solicitud |Elaborar el oficio de solicitud
solicitud de : . | de dictamen para de dictamen para '
12 dictamen favorable ﬁgn;;a;a;%g:i;r?:ocana que | contratacién con la contratacién con la Aceptar el riesgo
para la contratacién e - |informacién pertinente. informacién pertinente.
contratacion. i
ala ANSEC. i
Ruvisay firnael Revisar los datos personales |Revisar los datos personales
13 ggilon(:‘: f:":llz:""dl #r%:\éfféﬁ;:ﬁ:ﬁmvfna la del contratado, el salario y el |del contratado, el salario y el P —
s a— monto total del contrato P 9

Gerencia
Administrativa.

oficio erréneo a la MAE.

" |monto total del contrato
|previo a la firma.

previo a la firma.




Remite a la MAE el
14 |oficio de solicitud N/A
de contrataciéon

N/A

N/A

No obtener la firma de la MAE
ocasionaria retrasos en el
proceso.

Revisa y firma el

15 oficio

16.1 Olvidar cargar un
documento que sea requisito
Ingresa solicitud de Para la contratacién causaria
contratacién a la retrasos en el proceso.

16 |plataforma de
Servicio Civil en
linea 16.2 No tener internet para
ingresar la solicitud de
contratacion a la ANSEC

No obtener las firmas
correspondientes de las
autoridades ocasionaria que
no se lleve a cabo la solicitud
de contratacién

Firma solicitud de
contratacién por
autoridades
competentes.

17

18.1 No aprobar la solicitud
provocaria que el

Revisa y aprueba procedimiento finalice.

: Dar seguimiento via

telefénica para conocer el
~ estatus del oficio.

Dar seguimiento via
telefonica para conocer el
estatus del oficio.

7.1 Revisar los documentos
uno a uno, para evitar errores
y/o faltantes y puedan
enviarse en tiempo y forma.

7.1 Revisar los documentos
uno a uno, para evitar
errores y/o faltantes y
puedan enviarse en tiempo y
forma.

7.2 Verificar el acceso a
internet antes de iniciar el

7.2 Verificar el acceso a
internet antes de iniciar el

N/A

Aceptar el riesgo

Aceptar el riesgo

Aceptar o reducir

Servicio Civil que las firmas
de las autoridades ya estén
realizadas.

Servicio Civil que las firmas
de las autoridades ya estéen
realizadas.

\Verificar en la plataforma de
" Servicio Civil en Linea, que el
candidato aprobo la

~ |evaluacion

Verificar en la plataforma de
Servicio Civil en Linea, que
el candidato aprobo la
evaluacion

18 |solicitud de S

18.2 No recibir los
resultados de la solicitud
causaria el retraso de
proceso.

contratacion

|Verificar y dar seguimiento
por llamada telefénica, los

Verificar y dar seguimiento
por llamada telefénica, los
resultados de la evaluacion

procedimiento en linea. Dar | procedimiento en linea Dar i el riesgo
seguimiento via telefénica seguimiento via telefonica.

Dar seguimiento via Dar seguimiento via

telefénica. telefénica.

Revisar en la plataforma de  |Revisar en la plataforma de M Aceptar o reducir

el riesgo

Aceptar el riesgo

Aceptar el riesgo

Elaborado por: Revisado por: : Aprobado por: Sy
Lisbett Nicolg Reyes Romero ‘Wendy Jh Sotg Herndndez ort0 Lainez ~. .
Firma: ____é’—‘ Firma: I i Firma: \!
W\ HORIA A SN PR
Fecha: Febrero 2025 il Fecha: Febrero 2025 NaN s Fecha: Febrero 2025 TO%f |
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SECRETARIA DE ESTADO EN EL DESPACHO DE ENERGIA

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

NCI-TSC/224-00
Er i
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS Formulario 27 SEN
PROCESO: Gestidn de contrataciones de personal.
NOMBRE DEL SUBPROCESO: Elaboracion de Planillas
X Realizar las gestiones correspondientes para la elaboracion de planillas de pago en tiempo y forma para los empleados de la Secretaria
OBJETIVO:
de Estado en el Despacho de Energia.
Riesgo Inherente (9) Controles Riesgo Residual
(1) No. (2) Etapa del (3) Descripcién del Riesgo (6) Zona de (7) Controles obligatorios | (8) Controles que existen | pendientes por (12) Zona de | (13) Respuesta a
proceso Riesgo Preliminar| para mitigar los riesgos en la entidad establecer para Riesgo Final los Riesgos
@Pr &)1 mitigar los riesgos (1P | (1)1
Verificar antes de la
Verificar antes de la elaboracion de planillas: 1)
Ol I siisiones elaboracién de planillas: 1)  |que las entidades financieras
Enanidiams comeonaenios que las entidades financieras hayan enviado la
Recibe y recopila vigentes no remitan I hayan enviado la informacién |informacién de los
1 informacion p.uara informacion pertinente a 3 4 de !qs colaboradores(as) y 2) colgporadores(as) y2) 1 2 Aceptar Riesgo
elaborar planilla de i i ; verificar todas las verificar todas las
deducciones; no se podrian : ;
pago. elaborar las planillas deducciones de los deducciones de los
cofrectarrents empleados (IHSS, empleados (IHSS,
t INJUPEMP, impuestos INJUPEMP, impuestos
cuando apliquen, entre otros.) |cuando apliquen, entre
otros.)
No elaborar el documento
I
ﬁ:bm documento |, odificacion'y Tener un listado del personal | Tener un listado del personal
o lonsmtesuctb el elmnaqén causaria que se 3 4 que Itlen'dré mo;inf:cac;pnes o |que ;{enldra mod:ﬁcacflpnes o] 2 2 Aceptar Riesgo
acion on Bcha do envien fichas de personal se eliminaran de las fichas de |se eliminaran de las fichas
que ya no se encuentra en personal. de personal.
personal la SEN
No aprobar las fichas de
< probar en los dias Aprobar en los dias
3 RENGNE GEy o8 (FNICRRI POVBost R 3 3 stipulados las fichas de estipulados las fichas de 1 2 Aceptar Riesgo
personal pago de los empleados no
g : ersonal. personal.
se efectle en tiempo.
No elaborar la planilla de
4 Elab.cora y remite pago en tiempo y forma 2 4 : fal?orar la planilla de pago Elaporar la planilla de pago 1 5 Aceptar Riesgo
planilla de pago. causaria retrasos en el pago en tiempo y forma. en tiempo y forma
de los empleados.




Revisa planilla

No revisar la planilla de
pago previo a la remisién al

Verificar los datos
personales y salariales y
deducciones (en caso de
que apliquen) de los
empleados(as) en la planilla.

Verificar los datos
personales y salariales y
deducciones (en caso de
que apliguen) de los
empleados(as) en la planilla.

Comprobar que todos los
descritos en la planilla sean
empleados(as) de la
Secretaria.

Comprobar que todos los
descritos en la planilla sean
empleados(as) de la
Secretaria.

Coteja y autoriza planilla de
pago junto con el oficial de
némina el monto de la
planilla a pagar

Coteja y autoriza planilla de
pago junto con el oficial de
némina el montode la
planilla a pagar

Verificar por parte del
Subgerente en la informacién
de las planillas de pago
previo a la creacién del F-01.

Verificar por parte del
Subgerente en la
informacién de las planillas
de pago previo a la creacion
del F-01.

Firmar el F-01 en los dias
estipulados.

Firmar el F-01 en los dias
estipulados.

Verificar que todos los
empleados(as) estén
ingresados en la plataforma
de SIREP2.

Verificar que todos los
empleados(as) estén
ingresados en la plataforma
de SIREP2.

5 |generada en forma |Subgerente, causaria
digital. errores en los pagos de los
empleados (as).
No revisar los datos de los
empleados(as),
Autoriza planilla de HaducGonas apl!cadas,
6 S entre otros, previo a la
L autorizacién causaria
errores en el pago
gestionado.
No revisar el F-01 generado
- gj;er:ra iskmidiode en la plataforma SIARH,
a op causaria errores en el pago
pago. gestionado.
Firma de F-01 para No firmar el F-01 causaria
8 teimite o bago atrasos en el pago de los
R empleados(as).
No Ingresar la planilla de
" » pago en la plataforma
9 V:":aezlz:‘g:;ggz SIREP2, causaria que no se
pag * |valide la planilla para su
respectivo pago.
No remitir via memorandum
al Gerente Administrativo
todos los F-01 de
10 Remite planilla de |compromiso de la planilla de

pago validada.

pago en los tiempos
estipulados, causaria que no
se realice el pago a los
empleados (as).

Revisar previo a la remisién
de planilla que la planilla no
contenga errores. Enviar al
Gerente Administrativo el
compromiso de pago en
tiempo y forma.

Revisar previo a la remisién
de planilla que la planilla no
contenga errores. Enviar al
Gerente Administrativo el
compromiso de pago en
tiempo y forma.

2 Aceptar Riesgo
2 Aceptar Riesgo
2 Aceptar Riesgo
2 Aceptar Riesgo
2 Aceptar Riesgo
3 Aceptar Riesgo




Autoriza los

No autorizar mediante firma
electronica la planilla de
pago y el documento F-01

Dar seguimiento mediante
llamada telefénica sobre la

Dar seguimiento mediante
llamada telefénica sobre la

LU Py g:u‘;‘::}zrggsn"o"sﬁf’a%% aprobacién del F-01 del aprobacién del F-01 del Adeptar Risago
efectivo el pago salarial a compromiso de pago. compromiso de pago.
los empleados(as).
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Firma: Firma: Firma:

Lisbett Nicolg Reyes Romero

Fecha: Febrero 2025

#

Fecha: Febrero 2025

Fecha: Febrero 2025
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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: Gestion de contrataciones de personal
NOMBRE DEL SUBPROCESO: Elaboracién de Constancias
: Establecer los lineamientos y procedimientos para la emisién de constancias de trabajo que requieran los empleados o exempleados
OBJETIVO:
de la Secretaria.
Riesgo Inherente (7) Controles (9) Controles Riesgo Residual
(1) No. | (2) Etapa del proceso (3) Descripcion del (6) Zona de obligatorios para (8) Controles que pendientes por (1_2) Zonade | (13) Respuestaa
Riesgo Riesgo Preliminar existen en la entidad establecer para Riesgo Final los Riesgos
4)P (5)1 mitigar los riesgos mitigar los riesgos (10)P | (1)1
No asesorar al % g . ; ;
Brinda asesoria al empleado(a) sobre la sl lnducq1§n pereongl (Dar mducqlélm personal
; ; a cada solicitante y a cada solicitante y
empleado(a) informacién que debe : = i
1 |solicitante sobre el llenar en el formato 2 4 joomsihars-eneiudns Ransifiab i ens 1 2 Aceptar el riesgo
llenado delformato |causaria qus el forr'nato | sobre el llenado del dudas sobre el llenado P 9
46 sollcitiud sats incor?I pri——g— - |formato de manera del formato de manera
ollciua. PRy S presencial. presencial.
elabore. S i
. No completar la e
:;1::' :;: ;:ta:itu:b(:zn o solicitud con la = & |Verificar que los datos |Verificar que los datos
2 p—_ jefz informacion requerida, 3 3 A esténcompletos enel |estén completos en el 2 2 Aceptar el riesgo
Inrnaeliat causaria que no se S ~ |formato de solicitud. formato de solicitud.
0 e emita la constancia.
No entregar la solicitud f ~ |Recordar Recordar
g los dias estipulados - |eventualmente las eventualmente las
Entrega solicitud de 1" : : iy ; e . o
. en las politicas, | politicas de solicitud de |politicas de solicitud de !
L gzr:tr:ng : dd:(at;'abajo causaria que esta no 2 ¢ i - |constancias via correo |constancias via correo 2 B Aceptar el rissga
P ; se elabore y entregue - |electronico al personal |electrénico al personal
en tiempo y forma. ~ |de la institucion. de la institucién.




Revisa solicitud de
constancia de trabajo.

No revisar la solicitud
ocasionaria que se
emita una constancia
equivocada.

Verificar los datos del
formato de solicitud y
subsanar cualquier
informacion pendiente
o dudosa para la
emision de la
constancia.

Verificar los datos del
formato de solicitud y
subsanar cualquier
informacién pendiente
o dudosa para la
emision de la
constancia.

Aceptar el riesgo

Complementa
informacién del
solicitante.

No completar la
informacion exclusiva
de la SGRH,
provocaria que no se
elabore la constancia
por falta de
informacion.

Completar de manera
inmediata la
informacién pertinente
ala SGRH.

Completar de manera
inmediata la
informacién pertinente
ala SGRH.

Aceptar el riesgo

Elabora constancia de
trabajo solicitada.

No elaborar la
constancia, provocaria
que no se entregue la
misma en los tiempos
establecidos en las
politicas de emisién.

Verificar la emisién de
las constancias
solicitadas previo a los
dias de entrega.

Verificar la emisién de
las constancias
solicitadas previo a los
dias de entrega.

Aceptar el riesgo

Aprueba, firma y sella
constancia emitida.

No firmar y sellar en la
constancia, provocaria
que la constancia no
sea valida para los
entes solicitantes.

Firmar y sellar las
constancias de trabajo,
posterior a la revisién y
verificacion de datos.

Firmar las constancias
de trabajo, posterior a
la revision y
verificacion de datos.

Aceptar el riesgo

Entrega de
constancia de trabajo
al empleado(a)
solicitante.

No solicitar firma de
entrega al empleado
solicitante, provocaria
que no existiese
evidencia de la emisién
y recepcion de este.

| Solicitar firma de la

~ |solicitante una vez

. |entregada la

- |constancia de trabajo.

Solicitar firma de la
solicitante una vez
entregada la
constancia de trabajo.

Aceptar el riesgo

Archiva copia de
constancia laboral.

No archivar las
solicitudes de
constancias
provocaria, que no
exista un control de
emisiones de
constancias.

Archivar en la carpeta
de constancias de
trabajo la copia con
firma de entrega y
formato original de
solicitud.

Archivar en la carpeta
de constancias de
trabajo la copia con
firma de entrega y
formato original de
solicitud.

Aceptar el riesgo




Elaborado por: i Revisado por: Aprobado por: >
Lisbett Nicole Reyes Romero ,’ ﬁ,\j'm om Lainez
Firma: Firma: Firma: W .

Fecha: Febrero 2025

/
Fecha: Febrero 202@\ R umw?? !
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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/224-00

Formulario 27 SEN

PROCESO: Gestidn organizacional
NOMBRE DEL SUBPROCESO: Cancelacién por Cesantia
OBJETIVO: Efectuar el procedimiento de cancelacién cumpliendo lo establecido en la Ley de Servicio Civil y su Reglamento de aplicacién, en los casos
] de cancelacién de personal pagado mediante la modalidad de Acuerdo.
Riesgo Inherente (7) Controles (9) Controles Riesgo Residual
(3) Descripcion del (6) Zona de £ (8) Controles que existen pendientes por (12) Zona de | (13) Respuestaa
() No:) (2) Etapa del proceso Riesgo Riesgo Preliminar obllgat;; io:ezaljsmitigar en la entidad establecer para Riesgo Final los Riesgos
(4) P OF 9 mitigar los riesgos (1P | (N
No tener previa
La MAE remite autorizacién de la MAE
| para prescindir del Iniciar el procedimiento Iniciar el procedimiento con
1 R S empleado (a), causaria 3 3 con previa autorizaciéon de |previa autorizacion de la 2 2 Aceptar Riesgo
ar" m'i’ " la no cancelacién del la MAE. MAE.
BALS CORARY. empleado en el tiempo
requerido.
Remite memorandum a
la Gerencia
2 ::I?::'i't:itt;ztll:a N/A NA | NA N/A N/A N/A NIA NA | NA N/A N/A
disponibilidad
presupuestaria.
No verificar con la
Gerencia Administrativa
la disponibilidad
F’rr:::g;e:;anﬂa are Verificar y garantizar que |Verificar y garantizar que la
Genera reporte de gancelaciones por la institucién cuente con la |institucion cuente con la
3 dlsponlbllldat.l Cesantia, causaria la 4 4 dlsponlbihdaq dlspon:blhdacf 2 2 Aceptar Riesgo
presupuestaria para cancalacion de unsio presupuestaria para presupuestaria para
indemnizacién laboral mas empleados sin prescindir de uno o mas  |prescindir de uno o mas
poseer el dinero para empleados(as). empleados(as).
sus prestaciones
provocando futuras
demandas.




Remite memorandum de

No confirmar la
disponibilidad
presupuestaria

Corroborar gue el

Corroborar que el

la disponibilidad provocaria que no se 3 2 M memorandum llegue a la |memorandum llegue a la 2 2 Aceptar Riesgo
presupuestaria. efectué el pago de Gerencia Administrativa. |Gerencia Administrativa.
prestaciones al
empleado.
No remitir el
memorandum con e
Reimite memorkndum expediente del _g_:} : : Elaborar y remitir en Elaborar y remitir en
con expedients del empleado a cesantear, 3 3 s tiempo y forma el N tiempo y forma el N 2 5 Aceptar Riesgo
empleado a cesantear prpyocarla que no se G memorénqum de solicitud memorénc:.tum de solicitud
inicie el proceso de de cesantia. de cesantia.
cesantia en el tiempo
estipulado.
Recibe y revisa
memorandum con N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A
expediente.
. .. No solicitar el dictamen |Dar seguimiento a la Dar seguimiento a la
ElaBry, caviba y refhite de cesantia, provocaria ~ |aprobacion del dictamen  |aprobacién del dictamen
memorandum de . £3) S . Ri
sollchiokde:dlciamai alargar la permanencia 3 3 de ces'antla viacorreoy |de cesantia via coreoy via 2 2 Aceptar Riesgo
legal de personal en la i via teléfono (cuando sea |teléfono (cuando sea
: Secretaria. posible). posible).
No recibir dictamen
favorable de
cancelacion por :
Emite dictamen legal y cesantlg Qe la Direccion = Revisarl gl dictamen una Revisat gi dictamen una _
e —— de Servicios Legales S 3 A |vez recibido por parte de  vez recibido por parte de la 1 2 Aceptar Riesgo
: provocaria que se la DSL. DSL.
retrase el tramite de
elaboracion de accién
de cancelacion.
Recibe dictamen legal
adpancelnionge N/A NA | NA N/A N/A N/A N/A NA | NA N/A N/A

Direccién de Servicios
Legales.




Elabora e ingresa

No revisar la accién de
cancelacion de

Verificar la redaccion de la

Verificar la redaccion de la

10 |accién de cancelacion potonal, provoc-a.rla 4 4 accién de cancelacién de |accion de cancelacion de 1 2 Aceptar Riesgo
de personal GITEER o1 In scrian ¥ ersonal ersonal
P s aprobacion retrasando 2 ' P '
el procedimiento.
2 .. |No aprobar la accién de Dar seguimiento a la Dar seguimiento ala
Revisa y aprueba accién . ' 240l i =
11 |decancelacién de cancelacién de 3 3 aprobac:tén_ de solicitud aprobac;én. de solicitud 5 2 Aceptar Riesgo
srénal personal, causaria que ara la accion de para la accion de
P : no se oficialice. i cancelacion.
No remitir la accién de
c?:f:';i‘én alzro?ilr:; Remitir toda la informaciéon | Remitir toda la informacién
Aprueba solicitud de ze ANSEC acau:alrI[a pertinente a la cancelacion |pertinente a la cancelacion
12 |accién de cancelacion il docdmento 4 4 y dar seguimiento al y dar seguimiento al 2 2 Aceptar Riesgo
de personal. ?e N T Socrataita procedimiento por teléfono |procedimiento por teléfono
g ' y via plataforma. y via plataforma.
retrasando el
procedimiento.
No autorizar la accién
de cancelacion por L -
< Dar seguimientos por la  |Dar seguimientos por la
13 Au':onlzaa ia: clén de f;:t:sgei AIN SEC, 4 4 plataforma de Servicio plataforma de Servicio Civil 2 2 Aceptar Riesgo
e i i Civil y via teléfono. y via teléfono.
cancelacion del
empleado.
No elaborar
Elabora memorandum ;T{;gj';iu:c:er d : Elaborar en tiempo y Elaborar en tiempoy forma
14 de solicitud de acuerdo R c:usgr!!a 3 3 ~forma el memorandum de |el memorandum de 5 2 Aceptar Riesgo
y transcripcion de que la apc i én' e : i solicitud de acuerdo y solicitud de acuerdo y 9
cesantia. esititslasbn o aea o transcripcién de cesantia. |transcripcion de cesantia.
efectiva.
Revisa y remite
memorandum de
15 |solicitud de acuerdoy N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A

transcripcion de

cesantia.




Elabora y remite

No remitir el acuerdo y
transcripcion a la MAE,

 |Verificar que la MAE
revise la informacién

Verificar que la MAE revise
la informacién contenida

16 |acuerdo y transcripcion prvacaia qus el " 3 3 joonieniaaenfos REONIGDS en los acuerdos y 2 2 Aceptar Riesgo
de cesantia o et i 8y transcripciones de
- demore mas del tiempo |transcripciones de laci6
que ya esta estipulado. |cancelacién. b,
Firma acuerdoy ::nflr;liar glnacuerdo y Firmar el acuerdo y Firmar el acuerdo y Acentar o Hedudiisl
17 |transcripcion de g 3 4 transcripcién en el tiempo |transcripcién en el tiempo 3 2 M pat
cesantia. pIsistsans ol berripe de estipulado. estipulado. Riskgs
la persona a cesantear.
Remite acuerdo y
transcripcion de
18 |cancelacién al N/A N/A N/A N/A N/A N/A NIA N/A N/A N/A N/A
subgerente de Recursos
Humanos.
No entregar la 5
transcripcién y acuerdo |Verificar que los datos del |Verificar que los datos del
Entrega de acuerdoy |de cancelacién, |acuerdo y transcripcion acuerdo y transcripcion
transcripcion de causaria la |estén correctos y que el |estén correctos y que el ’
e cancelacion al prolongacién laboral del 3 3 empleado(a) firme cada  |empleado(a) firme cada 1 = Aceptar Riesgo
empleado. empleado(a) en la ~ uno de los documentos uno de los documentos
institucion o una |entregados. — entregados.
i6A invall : MGE FE 7
cancelacion invalida. Lapriieed 5 70 ”:;NT“- -
Elaborado por: Revisado por: fSf ettt XED Aprobado por: 3
Lisbett Nicole Reyes Romero V\fé'{idy Jh ‘Hérnandez sortd, Laingz}

Firma:

Firma:

Firma:
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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: Gestién de contrataciones de personal.
NOMBRE DEL SUBPROCESO: Solicitud de Vacaciones
OBJETIVO: Gestionar, coorqipar y aprobar a través de una solicitud formal, el tempo en que los empleados(as) podran separarse de sus funciones diarias y gozar de
dias libres adquiridos segun su antigliedad.
Riesgo Inherente (7) Controles (9) Controles Riesgo Residual
: (6) Zona de (8) Controles que existen pendientes por (12) Zona de | (13) Respuestaa
(1) No.| (2)Etapa del proceso | (3) Descripcion del Riesgo Riesgo Preliminar obligatlorios; RIfs mitigar en la entidad establecer para Riesgo Final los Riesgos
@P (5)!1 b mitigar los riesgos (0P | (Nl
1.1 No completar la solicitud Dar induccién personal a |Dar induccién personal a
con los datos e informacién cada solicitante sobre cada solicitante sobre
pertinente, provocaria que no como llenar la solicitud como llenar la solicitud
se acepte la misma. previa a su entrega. previa a su entrega.
Entregar la solicitud con  |Entregar la solicitud con
Completa y entrega 1.2 No entregar la solicitud diez (1Q) 0 més dias de diez (1@) o mas dias de .
1 |solicitud de vacaciones. |de vacaciones con diez (10) 2 . antelacion. antelacion. 1 . Feapiar FiRsgo
dias calendario de Enviar eventualmente Enviar eventualmente
antelacion, causaria que se correos electronicos a los |correos electrénicos a los
niegue la solicitud por no empleados(as) de la empleados(as) de la
cumplir con el requisito de Secretaria para recordar | Secretaria para recordar
tiempo estipulado. los pasos del los pasos del
procedimiento de solicitud |procedimiento de solicitud
de vacaciones. 'de vacaciones.
Leer y revisar que la Leer y revisar que la
solicitud de vacaciones solicitud de vacaciones
contenga toda la contenga toda la
No verificar que el formato informacién completay  |informacién completa y
contenga la informacién correcta. correcta.
2 Verifica informacion en el ;iﬁ';;ﬁ;gi:g:gﬁ:{f;?:'oze i 3 4 Verificar antes de firmar | Verificar antes de firmar de 1 3 M Aceptar o Mitigar
formato de solicitud. olicitud cclwnten 4 q de recibido (por un recibido (por un segundo Riesgo
" f 5 c? segundo filtro) si la filtro) si la informacién
g‘azgg‘:"g; g;or:;?th d informacién contenida en |contenida en la solicitud
; la solicitud esta correcta y |esta correcta y sila misma
sila misma estd llena de  |esté llena de manera
manera correcta. correcta.




Revisa periodicidad de
las vacaciones
solicitadas.

No verificar la periodicidad
del tiempo solicitado,
provocaria el otorgamiento o
cancelacion la solicitud de
vacaciones.

Revisar y verificar en la
base de datos el tiempo de
gestién de vacaciones de
cada uno de los
empleados.

Revisar y verificar en la
base de datos el tiempo de
gestion de vacaciones de
cada uno de los
empleados.

Aceptar Riesgo

Tener una base de datos
de control con la
antigiedad, afio de
ingreso, dias a gozar, dias
tomados, dias pendientes,
entre otros datos sobre la
gestion de vacaciones.

Tener una base de datos
de control con la
antigiedad, afio de
ingreso, dias a gozar, dias
tomados, dias pendientes,
entre otros datos sobre la
gestion de vacaciones.

Verificar la periodicidad y
validez de la solicitud, con
un "check" de verificacion
por parte del encargado de
vacaciones de la SGRH.

Verificar la periodicidad y
validez de la solicitud, con
un "check" de verificaciéon
por parte del encargado de
vacaciones de la SGRH.

Aceptar Riesgo

Escribe en espacio
exclusivo de la SGRH.

No completar los espacios
exclusivos de la SGRH,
provocaria que no se
verifiquen los datos en la
solicitud generando falsa
informacién sobre los dias
de vacaciones ya sea a
gozar o pendientes.

Completar los datos de
solicitud de vacaciones
antes de ser aprobadas
por el/la Subgerente de
Recursos Humanos.

Completar los datos de
solicitud de vacaciones
antes de ser aprobadas
por el/la Subgerente de
Recursos Humanos.

Aprueba y firma solicitud
de vacaciones.

No firmar la solicitud de
vacaciones en el tiempo,
provocaria que el/la
solicitante no goce de sus
vacaciones y pierda el
derecho a estas.

Firmar las solicitudes en
tiempo y forma

Firmar las solicitudes en
tiempo y forma

Verificar que la solicitud
contenga el "check" de
validacion del encargado
de vacaciones de la
SGRH.

Verificar que la solicitud
contenga el "check" de
validacién del encargado
de vacaciones de la
SGRH.

Envio de notificacion
sobre vacaciones

No notificar al solicitante
sobre sus vacaciones,
provocaria incurrir en faltas
por ausencias no justificadas
y/o la aplicacién de otros
procedimientos
administrativos/
disciplinarios.

Enviar correo electrénico
al solicitante de aprobada
o denegada su solicitud de
vacaciones, durante los
diez dias previos
estipulados segun
normativa de vacaciones.

Enviar correo electronico al
solicitante de aprobada o
denegada su solicitud de
vacaciones, durante los
diez dias previos
estipulados segun
normativa de vacaciones.

Brindar copia en fisico de
la solicitud de vacaciones,
una vez aprobada o
negada estas, obtener
firma del solicitante por
concepto de notificacion
escrita.

Brindar copia en fisico de
la solicitud de vacaciones,
una vez aprobada o
negada estas, obtener
firma del solicitante por
concepto de notificacién

escrita.

Aceptar Riesgo

Aceptar Riesgo

Aceptar o reducir el
riesgo.




7.1 No leer, verificar los dias
otorgados (o negada la
solicitud), provocaria que no
exista un respaldo por parte
del solicitante para sus dias
de ausencia laboral.

7.2 No responder al correo

Solicitar en el correo
electrénico de notificacion,
acuse de recibido por
parte del solicitante.

Solicitar en el correo
electrénico de notificacion,
acuse de recibido por parte
del solicitante.

|Leer y verificar sila
 |solicitud fue aprobada (si
|los dias son los

~ |solicitados) o negada.

Leer y verificar si la
solicitud fue aprobada (si
los dias son los
solicitados) o negada.

Recibe y responde P
de notificacién, provocaria ;
7 ;'::T;z‘::: sobre que el personal encargado 3 3 Aceptar Riesgo
;gr:ggsouger‘:ggliﬁén _— Dar respuesta al correo de | Dar respuesta al correo de
wisenE. ‘DrovoCs nz o que en | confirmacién de solicitud | confirmacion de solicitud
futuros| pF:ooe diiefitos |de vacaciones, unavez  |de vacaciones, una vez
S s . reciba esta. reciba esta.
contengan las pruebas sobre
ausencias injustificadas o
similares.
~ |Archivar en el expediente Archivar en el expediente
|de personal formato de personal formato
 |original de solicitud de original de solicitud de
acaciones aprobada. vacaciones aprobada.
No archivar las solicitudes de
vacaciones en los | : ;
Archiva solicitud en expedientes, provocaria que | Fablicar:en ia platafor!na PlElcar &) (4 platafcrfna Aceptar o reducir el
8 A : L) 3 |de RR.HH., las vacaciones|de RR.HH., las vacaciones M :
expediente. no exista respaldo de las I e riesgo.
aisaficias 1aboralss di lse solicitadas y aprobadas en |solicitadas y aprobadas en
empleados(as) os dias correspondientes |los dias correspondientes
Foliar el expediente de Foliar el expediente de
i ersonal una vez personal una vez
ngresada las vacaciones. |ingresada las vacaciones. SRUAC:
Elaborado por: Revisado por: 2 S Aprobado por: SN
Lisbett Nicgle Reyes Romero Wéndy J ‘oto Hérnandez aifez  \o
Firma: Firma: & = Firma: ity o 15
HE LA

o+

Fecha: Febrero 2025

Fecha: Febrero 2025
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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

el formato de solicitud.

la solicitud contenga
informacion errénea,
cancelando la solicitud.

Verificar antes de firmar de
recibido (por un segundo
filtro) si la informacién
contenida en la solicitud
esta correcta y si la misma
esta llena de manera
correcta.

Verificar antes de firmar
de recibido (por un
segundo filtro) si la
informacién contenida en
la solicitud esta correcta y
si la misma esta llena de
manera correcta.

PROCESO: Gestion de contrataciones de personal.
NOMBRE DEL SUBPROCESO: Solicitud de Vacaciones a Cuenta de Vacaciones del Siguiente Periodo
OBJETIVO: Gestionar, coordinar y aprobar a través de una solicitud formal, el tiempo anticipado en el cual los/los empleados(as) podran separarse de sus
§ funciones diarias y gozar de dias libres adquiridos (segtn antigliedad) en su siguiente periodo y descontados del mismo.
Riesgo Inherente (9) Controles Riesgo Residual
(6) Zona de (7) Controles
(8) Controles que existen| pendientes por (12) Zona de| (13) Respuestaa
(1) NO.| (2) Etapa del proceso |((3) Descripcion del Riesgo Riesgo obligatorios para mitigar b 1aantidad establecer para Riesgo Final los Riesgos
4P 5)1 Preliminar los riesgos mitigar los riesgos (10)P | (1)1
Verificar que el/la Verificar que el/la
1.1 No completar la solicitud solicitante entregue el solicitante entregue el
con los datos e informacion formato correcto y formato correcto y
pertinente, provocaria que brindarle induccién sobre |brindarle induccién sobre
no se acepte la misma. como llenar la solicitud como llenar la solicitud
previa a su entrega. previa a su entrega.
Entregar la solicitud con  |Entregar la solicitud con
c ota t diez (10) o més dias de  |diez (10) o mas dias de
1 Ulaca y e ane 1.2 No entregar la solicitud 2 5 antelacion. antelacion. 1 2 Aceptar Riesgo
solicitud de vacaciones. |« ¢\ enta de Vacaciones
del Siguiente Periodo" con Enviar eventualmente Enviar eventualmente
diez (10) dias calendario de correos electronicos a los |correos electronicos a los
antelacion, causaria que se empleados(as) de la empleados(as) de la
niegue la solicitud por no Secretaria para recordar |Secretaria para recordar
cumplir con el requisito de los pasos del los pasos del
tiempo estipulado. procedimiento de solicitud |procedimiento de solicitud
A Cuenta de Vacaciones |A Cuenta de Vacaciones
del Siguiente Periodo. del Siguiente Periodo.
Leery revisar que la Leer y revisar que la
solicitud “A Cuenta de solicitud “A Cuenta de
Vacaciones del Siguiente |Vacaciones del Siguiente
. Periodo" contenga toda la |Periodo" contenga toda la
No verificar g ol foa_'mato informacién completa y informacién completa y
contenga la informacion
L A correcta. correcta.
Verifica informacién en |foguerida en los espacios :
2 solicitados, provocaria que 3 4 1 2 Aceptar Riesgo




Revisa periodicidad de
las vacaciones
solicitadas.

No verificar la periodicidad
del tiempo solicitado, asi
como, garantizar que el/la
solicitante tenga los seis
meses de antiglledad
requerida para realizar el
procedimiento provocaria,
el otorgamiento o
cancelacion la solicitud de
vacaciones.

Revisar y verificar en la
base de datos el tiempo
de gestion de vacaciones
de cada uno de los
empleados

Revisar y verificar en la
base de datos el tiempo de
gestién de vacaciones de
cada uno de los
empleados

Aceptar Riesgo

Tener una hase de datos
de control con la
antigiedad, afio de
ingreso, dias a gozar, dias
tomados, dias pendientes,
entre otros datos sobre la
gestion de vacaciones.

Tener una base de datos
de control con la
antigliedad, afio de
ingreso, dias a gozar, dias
tomados, dias pendientes,
entre otros datos sobre la
gestion de vacaciones.

Verificar la periodicidad y
validez de la solicitud, con
la validacacién por parte
del encargado de
vacaciones de la SGRH.

Verificar la periodicidad y
validez de la solicitud, con
la validacaciéon por parte
del encargado de
vacaciones de la SGRH.

Aceptar Riesgo

Escribe en espacio
exclusivo de la SGRH.

No completar los espacios
exclusivos de la SGRH,
provocaria que no se
verifiquen los datos en la
solicitud generando falsa
informacion sobre los dias
de vacaciones ya sea a
gozar.

Completar los datos de
solicitud A Cuenta de
vacaciones del Siguiente
Periodo" antes de ser
aprobadas por el/la
Subgerente de Recursos
Humanos.

Completar los datos de
solicitud A Cuenta de
vacaciones del Siguiente
Periodo" antes de ser
aprobadas por el/la
Subgerente de Recursos
Humanos.

Aceptar Riesgo

Apruebay firma
solicitud de vacaciones.

No firmar la solicitud "A
Cuenta de Vacaciones del
Siguiente Periodo" en el
tiempo, provocaria que ellla
solicitante no goce de sus
vacaciones.

Firmar las solicitudes en
tiempo y forma

Firmar las solicitudes en
tiempo y forma

Verificar que la solicitud
contenga la validacion del
encargado de vacaciones
de la SGRH.

Verificar que la solicitud
contenga la validacion del
encargado de vacaciones
de la SGRH.

Aceptar Riesgo

Enviar correo electrénico
al solicitante de aprobada
o denegada su solicitud "A
cuenta de vacaciones del
siguiente periodo”, antes
de la fecha de las
vacaciones solicitadas.

Enviar correo electrénico
al solicitante de aprobada
o denegada su solicitud "A
cuenta de vacaciones del
siguiente periodo”, antes
de la fecha de las
vacaciones solicitadas.




Envio de notificacion
sobre vacaciones

No notificar al solicitante
sobre sus vacaciones,
provocaria incurrir en faltas
por ausencias no
justificadas y/o la aplicacién
de otros procedimientos
administrativos/
disciplinarios.

Brindar copia en fisico de
la solicitud de A Cuenta de
Vacaciones del Siguiente
Periodo, una vez
aprobada o negada estas,
obtener firma del
solicitante por concepto

de notificacion escrita a
los empleados que no
tienen correo electrénico.

Brindar copia en fisico de
la solicitud de A Cuenta de
Vacaciones del Siguiente
Periodo, una vez aprobada
o negada estas, obtener
firma del solicitante por
concepto de notificacion
escrita a los empleados
que no tienen correo
electrénico.

Solicitar en el correo
electrénico de notificacion,
acuse de recibido por
parte del solicitante.

Solicitar en el correo
electrénico de notificacion,
acuse de recibido por
parte del solicitante.

Recibe y responde
notificacién sobre
vacaciones.

7.1 No leer, verificar los
dias otorgados (o negada la
solicitud), provocaria que no
exista un respaldo por parte
del solicitante para sus dias
de ausencia laboral.

7.2 No responder al correo
de notificacion, provocaria
que el personal encargado
no tenga un respaldo
afirmativo de recepcion de
la misma, provocando que
en futuros procedimientos
administrativos no se
contengan las pruebas
sobre ausencias
injustificadas o similares.

| Leer y verificar si la
solicitud fue aprobada (si
los dias son los
|solicitados) o negada.

Leer y verificar si la
solicitud fue aprobada (si
los dias son los
solicitados) o negada.

| Dar respuesta al correo de
- |confirmacion de solicitud
~ |de Acuenta de

- \vacaciones del siguiente
- periodo, una vez reciba
| esta.

Dar respuesta al correo de
confirmacién de solicitud
de A cuenta de vacaciones
del siguiente periodo, una
vez reciba esta.

Archiva solicitud en
expediente.

No archivar las solicitudes
de "A cuenta de vacaciones
del siguiente Periodo" en
los expedientes, provocaria
que no exista respaldo de
las ausencias laborales de
los empleados(as).

~ |Archivar en el expediente
de personal formato
original de solicitud de
vacaciones aprobada.

Archivar en el expediente
de personal formato
original de solicitud de
vacaciones aprobada.

~ Publicar en la plataforma
- |de RR.HH,, las solicitudes
'de "A cuenta de
‘vacaciones del Siguiente
| Periodo" solicitadas y
|aprobadas en los dias
correspondientes.

Publicar en la plataforma
de RR.HH., las solicitudes
de "A cuenta de
vacaciones del Siguiente
Periodo" solicitadas y
aprobadas en los dias
correspondientes.

3 M Aoeptas_‘ o reducir el
riesgo.
2 Aceptar Riesgo
Aceptar o reducir el
2 M riesgo.




Foliar el expediente de
~ personal una vez personal una vez

l i ~ ingresada las vacaciones. |ingresada las vacaciones.
S0 7 . e Ty
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