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TR & SECRETARIA DE ESTADO EN EL DESPACHO DE ENERGIA NCETICIAAE00; NCFRCIT08: M)
Y TSC/224-00
Energla MAPA CONSOLIDADO DE LOS RIESGOS )
Formulario 30 SEN
OBJETIVO: Llevar a cabo un eficiente y transparente proceso de reclutamiento y seleccion de personal para que la SEN cuente con
funcionarios idoneos capacitados, que respondan a los requerimientos institucionales.
PROCESO: Gestion de contrataciones de personal.
PROBABILIDAD Explicacion los de riesgos
Muy Alta (5) (El nimero que consta en el circulo en blanco,
corresponde al mismo nimero que consta en
Alta (4) M la matriz de riesgos para la evaluacién,
analisis y respuesta a los riesgos.
Moderada (3) Frente a cada numero que consta en el
siguiente cuadro se escribira un resumen de
Baja (2) la descripcion del riesgo de la columna 3 de la
matriz de riesgos)
Que los jefes inmediatos no soliciten
Muy Baja (1) 1 personal a la SGRH, causaria que no se

generen nuevas contrataciones ni
oportunidades de empleo.

No recibir el formato de solicitud de
personal para un area especifica,

2 |causaria que no se realice el
reclutamiento con las necesidades del
puesto.

Moderado (3) Alto (4) Muy Alto(5)

Que se reclute a un aspirante sin
verificar si existe la vacante con su
IMPACTOS 3 |respectiva partida presupuestaria,
provocaria que exista un error en el
sistema de paqo.

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

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

No elaborar anuncios de plazas
disponibles y la remisién de estas,
6 |incumpliria los términos de
transparencia para la generacién de
empleos en la institucién.

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

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

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

No revisar la hoja de vida curricular y
profesional del aspirante, causaria
problemas de adaptacion al puesto,
10 |deficiencias en las funciones lo que

significa atraso en el proceso de
desempefio de funciones en el area de

trabajo.

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

11 |trabajo.

11.2. No verificar las referencias
profesionales y/o personales del
candidato, causaria contratar personal
con falsas competencias profesionales.

12.1. Que exista error en el instrumento
de evaluacion psicométrica a los
aspirantes; provocaria atraso en los
resultados o resultados equivocados que
afectarian tanto al aspirante como a la
institucion.




12 |12.2. No aplicar la evaluacion
psicomeétrica a Los candidatos, causaria
que le procedimiento no se efectie
segun el protocolo establecido y
aprobado por la MAE, aunado a la falta
que incurria el Subgerente de Recursos
Humanos por evaluaciones de Auditoria
Interna.

No revisar el informe psicométrico y
|hacer caso omiso al mismo, provocaria

13 ibrindarle oportunidad laboral a un

aspirante que no posee las condiciones
|fisicas y mentales para el puesto.

No seleccionar al aspirante idéneo,
generaria una mala praxis de las

14 funciones asignadas, pérdida de tiempo
de induccién y perdida de recursos del
lEstado.

Elaborado por:

Revisado por: _ .

Aprobado por:

Lisbett Nicole Reyes Romero
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SECRETARIA DE ESTADO EN EL DESPACHO DE ENERGIA

NCI-TSC/222-00; NCI-TSC/223-00; NCI-
TSCi224-00

MAPA CONSOLIDADO DE LOS RIESGOS

Formulario 30 SEN

OBJETIVO:

Coordinar y determinar las actividades y requisitos para la contratacién del personal administrativo de la Secretaria verificando
que se realice el procedimiento y se cumplan los requisitos legales establecidos bajo la modalidad de acuerdo.

PROCESO:

Gestidn de contrataciones de personal.

PROBABILIDAD

Muy Alta (5)

Explicacion los de riesgos

Alta (4)

Moderada (3)

Baja (2)

1,6.27.29,
15,17, 18

Muy Baja (1)

(El nimero que consta en el circulo en blanco,
corresponde al mismo numero que consta en
la matriz de riesgos para la evaluacion,
andlisis y respuesta a los riesgos.

Frente a cada numero que consta en el
siguiente cuadro se escribird un resumen de la
descripcion del riesgo de la columna 3 de la
matriz de riesgos)

No remitir el memorandum de solicitud
provocaria que no de inicio el proceso
de identificacion de plazas disponibles.

Muy Bajo (1) Moderado (3) Alto (4) Muy Alto(5)

No revisar la documentacion de la plaza
identificada con el perfil del candidato,
provocaria la contratacion de un
candidato gque no cumple con los
requisitos

IMPACTOS 4

No elaborar el oficio de solicitud de
evaluacion, causaria que no se lleve a
cabo la contrataciéon de nuevo personal

No revisar el oficio de solicitud de
evaluacion, generaria que el
procedimiento no se lleve a cabo al tener,
errores en el mismo.

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

6.2 Que el candidato llene su ficha con
informacion errénea, provocaria que su
evaluacion de resultado “no elegible

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

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

No revisar la solicitud antes de aprobar
generaria devolucion de solicitud de
propuesta de evaluacion por parte de
ANSEC.

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

10

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

"

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.

12

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

13

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

14

No autorizar la accion de personal,
causaria que no se oficialice el proceso
de contratacion del candidato.

15

No elaborar el memorandum de solicitud
de acuerdo y transcripcion ocasionaria
que la accidn de cancelacién no sea
efectiva.

16

No revisar la redaccion o datos
personales del candidato provocaria que
emitan un acuerdo y transcripcién con
jemares,




17

No elaborar y remitir a la MAE el
acuerdo de nombramiento de nuevo
empleado (a), provocaria retraso en el
procedimiento

18

No firmar el acuerdo y transcripcion de
nombramiento ocasionaria retraso en la
incorporacién del nuevo empleado(a).

20

No entregar la transcripcion y acuerdo
de contratacion, causaria que el nuevo
empleado(a) no se presente en la
institucion en el tiempo indicado.

Elaborado por:

Aprobado por:

Lisbett Nicole Reyes Romero

Oscar Mauricio Osorto Lainez
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SECRETARIA DE ESTADO EN EL DESPACHO DE ENERGIA

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

MAPA CONSOLIDADO DE LOS RIESGOS

Formulario 30 SEN

OBJETIVO:

Coordinar y determinar las actividades y requisitos para la contratacion del personal administrativo de la Secretaria verificando
que se realice el procedimiento y se cumplan los requisitos legales establecidos bajo la modalidad de contrato.

PROCESO:

Gestion de contrataciones de personal.

PROBABILIDAD

Muy Alta (5)

Explicacidn los de riesgos

Alta (4)

Moderada (3)

FBaja (2)

Muy Baja (1)

9,16.1 16.2,
17

-

(El nimero que consta en el circulo en blanco,
corresponde al mismo numero que consta en
la matriz de riesgos para la evaluacién,
analisis y respuesta a los riesgos.

Frente a cada nimero que consta en el
siguiente cuadro se escribird un resumen de
la descripcion del riesgo de la columna 3 de la
matriz de riesgos)

3,4,6,10,11,
12,13,15,18 M
.1,18.2

No remitir el memorandum de solicitud
provocaria que no se inicie el proceso
de identificacién de puestos disponibles.

Muy Bajo (1)| Bajo (2) |Moderado (3) Alto (4) Muy Alto(5)

No tener los datos actualizados de la
estructura presupuestaria; provocaria
que se brinde informacién errores sobre
la disponibilidad para nuevas
contrataciones.

IMPACTOS

Que el contrato tenga errores en los
datos que contiene el documento,
ocasionaria se vuelva a emitir el
documento, generando pérdida de
tiempo y recursos.

No elaborar el memorandum de solicitud
de firma de contrato a la MAE
ocasionaria que no se realice el
proceso.

No firmar el contrato en tiempo y forma
causaria retrasos.

10

No remitir el memorandum junto con el
contrato firmado ocasionaria que el
ciudadano no pueda ser contratado.

1

No convocar al ciudadano a tiempo
ocasionaria que no firme el contrato
retrasando su incorporacion a la
Secretaria

12

No elaborar el oficio de solicitud de
dictamen para contratacién provocaria
que no se oficialice la contratacién

13

No revisar el oficio previo a la firma
causaria remitirle un oficio erréneo a la
MAE.

15

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

16.1

Oividar cargar un documento que sea
requisito para la contratacién causaria
retrasos en el proceso

16.2

No tener internet para ingresar la
solicitud de contratacion a la ANSEC

17

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

18.1

No aprobar la solicitud provocaria que el
procedimiento finalice.

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

Elaborado por:

Lisbett Nicole Reyes Romero
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, SECRETARIA DE ESTADO EN EL DESPACHO DE ENERGIA S i
& T g T5C/224-00
Energia MAPA CONSOLIDADO DE LOS RIESGOS z
Formulario 30 SEN
OBJETIVO: Reallizar las gestiones correspondientes para la elaboracion de planillas de pago en tiempo y forma para los empleados de la Secretaria
z de Estado en el Despacho de Energia.
PROCESO: Gestion de contrataciones de personal.

lPROBABlLIDAD

Explicacion los de riesgos

Muy Alta (5)

(El nimero que consta en el circulo en blanco,

corresponde al mismo nimero que consta en

Alta (4)

Moderada (3)

Baja (2)

Muy Baja (1)

la matriz de riesgos para la evaluacion,
analisis y respuesta a los riesgos.

Frente a cada nimero que consta en el
siguiente cuadro se escribird un resumen de
la descripcion del riesgo de la columna 3 de la

matriz de riesgos)

Que las instituciones financieras con
convenios vigentes no remitan la

1 |informacion pertinente a
deducciones; no se podrian elaborar
las planillas correctamente.

No elaborar el documento de
modificacién y eliminacion causaria
que se envien fichas de personal que
ya no se encuentra en la SEN.

Bajo (2) Moderado (3)

No aprobar las fichas de personal
IMPACTOS 3 |provocaria que el pago de los
empleados no se efectle en tiempo.

No elaborar la planilla de pago en
4 |tiempo y forma causaria retrasos en
el pago de los empleados.

No revisar la planilla de pago previo
a la remision al Subgerente, causaria
errores en los pagos de los
empleados (as).

No revisar los datos de los
empleados(as), deducciones

6 |aplicadas, entre otros, previo a la
autorizacion causaria errores en el
pago gestionado.

No revisar el F-01 generado en la
7 |plataforma SIARH, causaria errores
en el pago gestionado.

No firmar el F-01 causaria atrasos en
el pago de los empleados(as).

No Ingresar la planilla de pago en la
plataforma SIREP2, causaria que no
se valide la planilla para su
respectivo paqgo.

No remitir via memorandum los F-01
al Gerente Administrativo de
compromiso de la planilla de pago en
los tiempos estipulados, causaria
que no se realice el pago a los
empleados (as).

10

No autorizar mediante firma
electrénica la planilla de pago y el
documento F-01 de compromiso de
pago, causaria que no se haga
efectivo el pago salarial a los
empleados(as).

1

Elaborado por:

Lisbett Nicole Reyes Romero

Firma: ﬁ—-‘
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SECRETARIA DE ESTADO EN EL DESPACHO DE ENERGIA

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

MAPA CONSOLIDADO DE LOS RIESGOS

Formulario 30 SEN

OBJETIVO:

|Establecer los lineamientos y procedimientos para la emision de constancias de trabajo que requieran los empleados o
exempleados de la Secretaria.

PROCESO:

Gestion de contrataciones de personal.

PROBABILIDAD

Muy Alta (5)

Alta (4)

Moderada (3)

Baja (2)

Muy Baja (1)

Muy Bajo (1)

2,3

1,458,
789

Bajo (2)

Explicacion los de riesgos

(El nimero que consta en el circulo en blanco,
corresponde al mismo nimero que consta en
la matriz de riesgos para la evaluacion,
andlisis y respuesta a los riesgos.

Frente a cada nimero que consta en el
siguiente cuadro se escribira un resumen de
la descripcion del riesgo de la columna 3 de la

matriz de riesgos)

No asesorar al empleado(a) sobre la
informacion que debe llenar en el
formato, causaria que el formato este
incompleto y no se elabore.

Moderado (3) Alto (4) Muy Alto(5)

No completar la solicitud con la
2 |informaci6n solicitada, causaria que no
se emita la constancia.

IMPACTOS

No entregar la solicitud en los dias
estipulados en las politicas, causaria
que esta no se elabore y entregue en
tiempo y forma.

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

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

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

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

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

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

Elaborado por:

Lisbett Nicole Reyes Romero
N

W
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SECRETARIA DE ESTADO EN EL DESPACHO DE ENERGIA

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

MAPA CONSOLIDADO DE LOS RIESGOS

Formulario 30 SEN

Moderada (3)

Baja (2)

Bajo (2)

OBJETIVO: Efectuar el procedimiento de cancelacidn cumpliendo lo establecido en la Ley de Servicio Civil y su Reglamento de aplicacion, en los
i casos de cancelacién de personal pagado mediante la modalidad de Acuerdo.

PROCESO: Gestién organizacional
PROBABILIDAD Explicacion los de riesgos

(El numero que consta en el circulo en blanco,
Muy Alea (5)

corresponde al mismo numero que consta en la
Alea (4) matriz de riesgos para la evaluacion, analisis y

respuesta a los riesgos.
Frente a cada nimero que consta en el siguiente
cuadro se escribird un resumen de la descripcion

del riesgo de la columna 3 de la matriz de riesgos)

Moderado (3)

No tener previa autorizacion de la MAE para
prescindir del empleado (a), causaria la no
cancelacion del empleado en el tiempo
requerido.

Muy Alto(5)

IMPACTOS

No verificar con la Gerencia Administrativa la
disponibilidad Presupuestaria para proceder
con Cancelaciones por Cesantia, causaria la
cancelacion de uno o mas empleados sin
poseer el dinero para sus prestaciones
provocando futuras demandas.

No confirmar la disponibilidad presupuestaria
provocaria que no se efectué el pago de
prestaciones al empleado.

No remitir el memorandum con expediente
del empleado a cesantear, provocaria que
no se inicie el proceso de cesantia en el
tiempo estipulado.

No solicitar el dictamen de cesantia,
provocaria alargar la permanencia de
personal en la Secretaria.

No recibir dictamen favorable de cancelacion
por cesantia de la Direccion de Servicios
Legales provocaria que se retrase el tramite
de elaboracién de accion de cancelacion.

10

No revisar la accion de cancelacion de
personal, provocaria errores en la emisién y
aprobacion retrasando el procedimiento

11

No aprobar la accién de cancelacion de
personal, causaria que no se oficialice.

12

No remitir la accion de cancelacion
aprobada por la MAE a la oficina de ANSEC,
causaria que el documento regrese a la
Secretaria retrasando el procedimiento.

13

No autorizar la accion de cancelacion por
parte de ANSEC, retrasaria la cancelacion
del empleado

14

No elaborar memorandum de solicitud de
acuerdo y transcripcion, causaria que la
accion cancelacion no sea efectiva.

16

No remitir el acuerdo y transcripcion a la
MAE, provocaria que el proceso de cesantia
se demore mas del tiempo que ya esta
estipulado.

17

No firmar el acuerdo y transcripcion,
prolongaria el tiempo de la persona a
cesantear.

19

No entregar la transcripcion y acuerdo de
cancelacién, causaria la prolongacién laboral
del empleado(a) en la institucion o una
cancelacion invalid

Elaborado por:

Lisbett Nicole Reyes Romero
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MAPA CONSOLIDADO DE LOS RIESGOS

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

Formulario 30 SEN

Moderada (3)

Baja (2)

OBJETIVO: Gestionar, coordinar y aprobar a través de una solicitud formal, el tiempo en que los empleados(as) podran separarse de sus funciones
S diarias y gozar de dias libres adquiridos segiin su antigiiedad.

PROCESO: Gestidn de contrataciones de personal.
|PROBABILIDAD Explicacion los de riesgos

(El nimero que consta en el circulo en blanco,
Muy Alta (5)

corresponde al mismo nimero que consta en la
Ala (4) matriz de riesgos para la evaluacion, analisis y

respuesta a los riesgos.
Frente a cada nimero que consta en el siguiente
cuadro se escribird un resumen de la descripcion

del riesgo de la columna 3 de la matriz de riesgos)

Muy Baja (1) 11

135y7

No completar la solicitud con los datos e
informacion pertinente, provocaria que no se
acepte la misma.

Bajo (2) | Moderado (3) Alto (4) Muy Alto(5) | 1.2

No entregar la solitud de vacaciones con
diez (10) dias calendario de antelacion,
causaria que se niegue la solicitud por no
cumplir con el tiempo estipulado.

IMPACTOS 2

No verificar que el formato contenga la
informacion requerida en los espacios
solicitados, provocaria que la solicitud
contenga informacién errénea, cancelando la
solicitud.

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

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

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

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

7

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.

il

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

No archivar las solicitudes de vacaciones en
los expedientes, provocaria que no exista
respaldo de las ausencias laborales de los
empleados(as).

Elaborado por: Revisado por: /-—***-«\/‘\

Lisbett Nicole Reyes Romero
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SECRETARIA DE ESTADO EN EL DESPACHO DE ENERGIA

Energia

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

MAPA CONSOLIDADO DE LOS RIESGOS

Formulario 30 SEN

OBJETIVO:

Gestionar, coordinar y aprobar a través de una solicitud formal, el tiempo anticipado en el cual los empleados(as) podrin separarse de
sus funciones diarias y gozar de dias libres adquiridos (segin antigiiedad) en su siguiente periodo y descontados del mismo.

PROCESO:

Gestion de contrataciones de personal.

PROBABILIDAD

IMuy Alta (5)

Alta (4)

Moderada (3)

Baja (2)

Muy Baja (1)

6y8

1,35y7

Explicacion los de riesgos

(El nimero que consta en el circulo en blanco,

corresponde al mismo numero que consta en la

matriz de riesgos para la evaluacién, analisis y

respuesta a los riesgos.

Frente a cada nimero que consta en el siguiente

cuadro se escribira un resumen de la descripcion
del riesgo de la columna 3 de la matriz de riesgos)

14

No completar la solicitud con los datos e
informacion pertinente, provocaria que no se
acepte la misma.

Muy Bajo (1)

Bajo (2)

Moderado (3)

Alto (4)

Muy Alto(5) | 1.2

No entregar la solicitud de vacaciones con
diez (10) dias calendario de antelacion,
causaria que se niegue la solicitud por no
cumplir con el requisito de tiempo estipulado.

IMPACTOS

No verificar que el formato contenga la
informacion requerida en los espacios
solicitados, provocaria que la solicitud
contenga informacién erronea, cancelando la
solicitud.

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

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

No firmar la solicitud de vacaciones en el
tiempo, provocaria que ellla solicitante no
goce de sus vacaciones.

No notificar al solicitante sobre sus
vacaciones, provocaria incurrir en faltas por
ausencias no justificadas y/o la aplicacion de
otros procedimientos
administrativos/disciplinarios.
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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.
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No responder al correo de notificacion,
provocaria que el personal encargado no
tenga un respaldo afirmativo de recepcién de
la misma, provocando que en futuros
procedimientos administrativos no se
contengan las pruebas sobre ausencias
injustificadas o similares.

No archivar las solicitudes de vacaciones en
los expedientes, provocaria que no exista
respaldo de las ausencias laborales de los
empleados(as).
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