SECRETARIA DE ENERGIA NCI-TSC/311:00; NCI-TSC/312-00
PLAN DE MITIGACION DE LOS RIESGOS Formularie 3] 3EN
NOMBRE DEL PROCESO/SUBPROCESO:|Atencién al ciudadano / Recepcion de documentos varios
OBJETIVO: Procurar el Nivel Optimo de Atencion al Usuario, para Garantizar la Satisfaccién de la Poblacion.
. 5) R bles d 6) R
pe (1) Etapa del proceso (2) Descripci6n del riesgo | (3) Zona del riesgo final | (4) Controles para mitigacién (su) Ir:;r;:::t::l 6: (n)ec::al.:::s (7) Fecha inicio (8) Fecha fin (9) Indicadores “f:r::'::;:e
Control diario en libros y formato Cantidad de Fotografias de los libros
, 1.2- Extraviar la solicltud en Receptor y Revisor de
I Recepcion de Solicitud varsiilla en excel sobre las solicitudes Bsiiantas Humano / Material ene-25 sep-25 expedientes / capturas de pantalla
' recibidos en Ventanilla unica. ingresados del archivo en Excel
Cantldad de
2.1- icitud Capacitar al I d Lista de aslstenci
2 Verlficacién de Expediente Ques saliciudne sa'a spacitar ¢ persgnal Invelicesdo Secretaria General Humano / Material ene-25 sep-25 capacitaciones e e'nc e
competencia de la Secretarfa, en los diferentes procedimientos. capactlacion
programadas
3.1 - Ingresar documentacion con
Ininmecn erréne? (witanticads Verificar la informacion que se Cantidad de | Fotografias de los libros
y refrendada, nimero de Receptor y Revisor de
3 Ingreso de expediente al registro siocdiie: Moribies ol esta ingresando en libros y st Humane / Material ene-25 sep-25 expedientes / capturas de pantalla
empllza :oml;re del apoderide cuadros digitales. ingresados del archivo en Excel
fecha, Dirigido a).
Remitir a Secretaria General la
documenrtacion regisrando en el Fotografias de los libros
ibro de "Asignaci ' Cantidad d: Asl, -
4.] - Remitir a Secretaria General ! “rc = A ones" ! Receptor y Revisor de ) aneieac ¢e (Aslgnaclones
4 Remision de Expediente Documentos varios". Humano / Material ene-25 sep-25 expedientes Documentos Varlos )
los documentos fuera de tiempo Documentos
Tener un archivo en Excel y un ingresados capturas de pantalla del
cuaderno lnico para el control de archivo en Excel
traslado de documentos.
o
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Registra Ingreso de Expediente con

7.1 - Ingresar documentacién con
informacién errénea (autenticada
y refrendada, nimero de

5
providencia para requerir expediente, Nombre de la
empresa, nombre del apoderado,
fecha, Dirigldo a),
8.1 - Remitir el expedediente a
‘ Remisién de expediente para firma Secretaria General sin sello y
providencla de requerimiento firma de reclbido de Ventanllla
Unica,
11,1 « Remitir el expedediente a
7 Remislén de Expedlente con Secretaria General sin sello y
providencla de requerimiento firma de recibido de Ventanilla
Unlca,
Recepcién de Documentos para | 13.] - Traspapelar documentos en
8 P
Cumplimentar Expediente Ventanilla Unlca.
I5.] « ingresar documentacion
con informacién errénea
9 Agrega Documentacién adicional 2 |(autenticada y refrendada, nimero
Expediente de expediente, Nombre de la
empresa, nombre del apoderado,
fecha, Dirlgido a),
16.1 - Remitlr el expedediente a
Secretarla G | sin sell
10 Remision de Expediente SCECIIR DRARL RN SO Y

firma de recibido de Ventanilla

el respectivo sello de recibido.
Unica,

Documentos

ingresados

Verificar la informacion que se Cantidad de | Fotografias de los libros
Receptor y Revisor de
esta ingresando en llbros y Humano / Material ene-25 sep-25 expedientes / capturas de pantalla
Documentos
cuadros digitales, ingresados del archivo en Excel
Verlficar que al momento de su Cantidad de | Fotograflas de los libros
Receptor y Revisor de
registro en los cuadros este con Humano / Material ene-25 sep-25 expedientes / capturas de pantalla
Documentos i
el respectivo sello de reclbido, ingresados del archivo en Excel
Verlficar que al momeénto de su Cantidad de | Fotografias de los libros
Receptor y Revisor de
registro en los cuadros este con Humano / Material ene-25 sep-25 expedientes / capturas de pantalla
Documentos
el respectivo sello de recibldo, Ingresados del archivo en Excel
Control en archivo en Excel y un Cantidad de Fotografias de los libros
» Receptor y Revisor de
cuaderno Unico para el control de Humano / Material ene-25 sep-25 expedientes / capturas de pantalla
Documentos
asignacion de documentos. Ingresados del archivo en Excel
Verificar la Informacion que se Cantidad de [ Fotografias de los libros
Receptor y Revisor de
esta ingresando en libros y Humano / Material ene-25 sep-25 expedientes / capturas de pantalla
Dacumentos
cuadros digltales, Ingresados del archivo en Excel
Verificar que al momento de su Cantidad de Fotografias de los libros
Receptor y Revisor de
registro en los cuadros este con Humano / Material ene-25 sep-25 expedientes / capturas de pantalla

del archivo en Excel




1

Recepclona y Revisa Expediente

18.1 - Asignar expediente a
Secretaria General a un Asesor /
Oficial juridico con exceso de
carga laboral,

Registra Expediente

19.1 - ingresar documentaclon
con informacién errénea
(autenticada y refrendada, niimero
de expediente, Nombre de la
empresa, nombre del apoderado,
fecha, Dirigido a).

Remisién de Expediente

20.| - Remltir el expedediente a
Secretaria General sin sello y
firma de recibido de Ventanilla
Unica.

Recepcién y Revision Expediente que
contlene Providencias/Dictamen
Técnlco de la Direcclén/Unidad donde
se remitié para trabajo.

22.| - Encontrar errores de forma
en el dictamen técnlco y pasar al
Asesor Legal / Oficlal Jurldico.

Registra Ingreso de Expediente

23.1 - ingresar documentacién
con informacién errdnea
(autentlcada y refrendada, nimero
de expedlente, Nombre de la
empresa, nombre del apoderado,
fecha, Dirigldo a).

Remisién de Expediente

24.| - Remitlr el expedediente a
Secretaria General sin sello y
firma de recibido de Ventanilla
Unica,

Asignar expedientes a los Cantidad de Fotografias de los libros
abogados de Secretarla General | Receptor y Revisor de (Asignaciones) /
Humane / Material ene-25 sep-25 expedientes
de manera equitativa para lograr Documentos g aicsidion capturas de pantalla del
un balance de carga laboral. . archivo en Excel
Verificar la informacion que se Cantidad de Fotografias de los libros
Receptor y Revisor de
esta ingresando en llbros y Humano / Material ene-25 sep-25 expedientes / capturas de pantalla
Documentos
cuadros digitales. Ingresados del archivo en Excel
Verlficar que al momento de su Cantidad de | Fotograflas de los libros
Receptor y Revisor de
registro en los cuadros este con Humane / Material ene-25 sep-25 expedientes { capturas de pantalla
Documentos
el respectivo sello de recibido, Ingresados del archivo en Excel
Revisar el Dictamen Tecnlco /
Legal tomando en cuenta: Firma, Fotografias de los libros
Fecha, Folio, Niimero de Cantidad de (Recibidos -
) Receptor y Revisor de
expediente, Docurnentos Humano / Material ene-25 sep-25 expedientes con | Aslgnaciones) / capturas
Regresar Direcclén / Unidad en Ingresados de pantalla del archivo
caso de que el Dictamen presente en Excel
errores de forma.
Fotografias de los libros
Verificar la informacion que se Cantidad de (Recibidos -
Receptor y Revisor de
esta Ingresando en libros y Humano / Materlal ene-25 sep-25 expedientes [ Asignaclones) / capturas
Documentos
cuadros digitales. Ingresados de pantalla del archivo
en Excel
Fotograflas de los libros
Verificar que al momento de su Cantidad de (Recibidos -
. Receptor y Revisor de
registro en los cuadros este con Dot Humano / Material ene-25 sep-25 expedientes Asignaciones) / capturas
el respectivo sello de recibido. ) ingresados de pantalla del archivo
en Excel




Recepcion de Expediente con
Dictamen Técnico

25.1 - Encontrar errores de forma

en el dictamen técnico y pasar al |

Asesor Legal / Oficial Juridico,

Revisar el Dictamen Tecnlco /
Legal tomando en cuenta: Firma,

Fotografias de los libros

Registra Ingreso de Expediente con
dictamen legal

28.1 - ingresar documentacién
con informacion errénea

(autenticada y refrendada, nlimero|

de expediente, Nombre de la
empresa, nombre del apoderado,
fecha, Dirigldo a).

Remisién de Expediente con dictamen
legal

29.1 - Remitir el expedediente a
Secretaria General sin sello y
firma de recibido de Ventanilla
Unlca,

20

Expediente para Firma de resolucién

30.1 - Recibir el expedediente del |

Despacho Ministerial sih firma
autorizada.

21

Registra Ingreso de Expediente con
resolucion

31.1 - Traspapelar el Expediente y
remitirlo fuera de tiempo.

22

Registra Ingreso de Expediente
resolucion

34.1 - ingresar documentaclén
con informacién errénea
(autenticada y refrendada, nimero
de expediente, Nombre de la
empresa, nombre del apoderado,
fecha, Dirigido a).

Fecha, Folio, Nimero de Cantidad de (Recibidos -
: Receptor y Revisor de .
expediente. Humano / Material ene-25 sep-25 expedientes con | Asignaciones) / capturas
X Documentos
Regresar Direccién / Unidad en Ingresados de pantalla del archivo
caso de que el Dictamen presente en Excel
errores de forma,
Fotografias de los libros
Verificar la informacion que se Cantidad de (Recibidos -
Receptor y Revisor de
esta ingresando en libros y Déciehtas Humano / Material ene-25 sep-25 expedientes Asignaciones) / capturas
cuadros digitales, ingresados de pantalla del archivo
en Excel
Fotograflas de los libros
Verlficar que al momento de su Cantidad de (Recibidos -
Receptor y Revisor de
registro en los cuadros este con DessifiitoE Humano / Material ene-25 sep-25 expedientes [ Asignaciones) / capturas
(o]
el respectivo sello de recibido, ingresados de pantalla del archivo
en Excel
Revisar que la Resolclén cuente Fotografias de los libros
con Firma, Receptor v Revisor de Cantidad de (Recibidos -
Regresar Despacho Mi nisterial gocu}:_nenms Humano / Material ene-25 sep-25 expedientes Asignaciones) / capturas
[s]
en caso de que |a Resolucién no Ingresados de pantalla del archivo
este firmada en Excel
Cantidad d Fotograflas d ib
Llenar el control en Digital y en | Receptor y Revisor de antidad de otograflas de los llbros
. Humane / Material ene-25 sep-25 expedientes / capturas de pantalla
el libro "Expedientes Recibldos Dacumentos
ingresados del archivo en Excel
Verificar la informacion que se Cantidad de | Fotograflas de los libros
Receptor y Revisor de
esta ingresando en libros y Humano / Material ene-25 sep-25 expedientes / capturas de pantalla

cuadros digitales,

Documentos

ingresados

del archivo en Excel




Remisién de Expediente con

23 p
resolucién

35.1 - Remitir a Secretaria
General sin la firma de la
Secretarfa General,

Elaborado por: Abog. Angela Geovanna Benitez Romero /

Lic. Alberto Isal Cruz Lopez

Pasar el expediente al asesor con
resolucién a firma por la
Secretaria General para su
notificacién,

Receptor y Revisor de
Documentos

Humano / Material

Cantidad de

ene-25 expedientes

sep-25
Ingresados

Fotografias de los libros
(Recibidos -
Asignaciones) / capturas
de pantalla del archivo
en Excel

Revisado por: Abog, Luis Esteban Martinez Sanchez

Aprobado por: Ing. Tomds Antonio Rodriguez Sinchez
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SECRETARIA DE ENERGIA

PLAN DE MITIGACION DE LOS RIESGOS

NCI-TSC/311-00; NCI-TSC/312-00

Formulario 31 SEN

NOMBRE DEL PROCESO/SUBPROCESO:

Asesoria Juridica / Interposicién de Denuncias

OBJETIVO: Asegurar el Cumplimiento de la Normativa Legal Vigente en el Pais,
No. 5 6) R !
® (1) Etapa del proceso (2) Descrincién deliviesgo; |(3) Zone dél riasgofinai | (4) Controles para miltigacidn | ) ponsablss desy  (6) Recurso (1) Rechalinicio. | (8) Fechafin | (9)Micicadures | (1) Mediosde,
implementacién necesarios verificacion
| asignado a VU
I.1- Que no sea competencia de la Que el personil asignado & Cantidad de

I Recepcion de solicitud de Denuncia

, tenga conocimiento del proceso.
Secretaria, ocasionaria un atraso

en los procesos establecidos.

Notificacién de providencia de

requerimiento

Lista de asistencia a

4.1 - No contar con los datos de
las partes involucradas

3 Recepcion escrito de subsanacion

6.1- Que se traspapele la
denuncia,

Revisién de la subsanacién a la solicitud

de Denuncia

8.1 - Que el asesor no conozca la

estructura de la institucién y las
, d funcionalidad de las direcciones y
funciones de drea.

unidades de la Secretaria.

Capacitacién del personal,

Juridico

. Secretaria General Humano / Material ene-25 sep-25 capacitaciones
Que el personal asignado a VU capactiacién
programadas
tenga conocimiento del proceso.
Que al Formato de denuncia
Interno se agregue la parte que
contenga la informacién del Cantidad de
denunciado. Secretarfa General Humane / Material ene-25 sep-25 expedientes Formato de Denuncia
Que se elabore un formato de ingresados
escrito de presentacién de
denuncia.
Control en archivo en Excel y un Cantidad de Fotografias de los libros
4 Receptor y Revisor de
cuaderno Gnico para el control de A — Humano / Material ene-25 sep-25 expedientes [/ capturas de pantalla del
C 0s
asignacion de documentos, ingresados archivo en Excel
Que el asesor asignado a la
revisién del expediente, tenga el Socializacién del
fafori cFl,e B . Secretaria General / Cantidad de P
conocimiento ura rocedimiento de
. Asesor Legal / Oficial Humano / Material ene-25 sep-25 capacitaciones 4 I °

Denuncia / Lista de
asistencia a capactiacion

programadas




Remisién de expediente para firma

1.1 - Que no haya firma

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

Cantidad de

Soclalizacion mediente
correo electronico del

5 ) autorizadas.
providencia de remisién
Traspapelar el expediente.
12,1 - Remitir el dedient
6 Remisién de Expedlente am} L
Ventanllla Unica sin sello y firma.
14,1 - Que el Dictamen no atienda
la denuncla, que no sea
Recepcién Expediente con dictamen e
7 kit concluyente y/o congruente, que
tenga errores de forma o de
fondo que afecten el proceso,
15,1 - Que el asesor no conozca la
8 |Revision y Anilisis estructura de [a institucién y las
funciones de drea.
9 Neotificacién de providencia de 17.1 - No contar con los datos de
requerimiento las partes Involucradas
o Recepcion escrito de contestacion de  [19.1- Que se traspapele la

la denuncia

denuncla.

Remisién de Expediente Analizado

21.1 - Remitir el expedediente a
Ventanilla Unica sin sello y firma.

Secretaria General Humano / Material ne-25 sep-25
Correos eléctronicos informando ° s S P correos enviados |acuerdo de delgacion de
Ia prioridad. la firma autorizada.
Verificar que al momento de su Cantldad de Fotografias de los libros
Asesor Legal / Oficlal
registro en los cuadros este con el Nirklias Humano / Materfal ene-25 sep-25 expedlentes |/ capturas de pantalla del
respectivo sello, Ingresados archivo en Excel
Tener conocimlento de la
normatlva vigente,
Socializacién del
Revisién y analisis de la conclusién Cantidad de s
procedimiento de
emitida en el dictamen tecnlco, Secretarla General Humano / Material ene-25 sep-25 capacitaciones
Denuncia / Lista de
Capacitacién de los Asesores en programadas
aslstencla a capactlacién
procesos de denunclas y
administrativos,
Que el asesor asignado a la
isién del diente, t S 6n d
revisién del expediente, tenga el Canttidide ocializacion del
conocimiento de a estructura y procedimiento de
Secretaria General Humano / Material ene-25 sep-25 capacitaciones
funcionalidad de las direcciones y Denuncla / Lista de
programadas ;
unidades de la Secretarfa. asistencia a capactiacion
Capacitacion del personal.
Que al Formato de denuncia
Interno se agregue la parte que
contenga la Informaclén del Cantidad de
denunclado. Secretaria General Humano / Material ene-25 sep-25 expedientes Formato de Denuncia
Que se elabore un formato de Ingresados
escrito de presentaclon de
denuncla,
Fotografias de los llbros
Control en archivo en Excel y un Cantidad de (Reclbidos -
. Receptor y Revisor de
cuaderno tnico para el control de Bosiimais Humano / Material ene-25 sep-25 expedientes con | Asignaciones) / capturas
cumentos
asignacion de documentos. Ingresados de pantalla del archivo
en Excel
Fotografias de los libros
Verificar que al momento de su Cantidad de (Recibidos -
Receptor y Revisor de
registro en los cuadros este con el Humano / Material ene-25 sep-25 expedientes con | Asignaciones) / capturas

respectivo sello,

Documentos

Ingresados

de pantalla del archivo
en Excel




Remision de expediente para firma

23.1 - Remitir el expedediente a

Verificar que al momento de su

Receptor y Revisor de

Cantidad de

Fotografias de los libros
(Recibidos -

12 5
providencla de remislén Ventanilla Unica sin sello y firma,
27.1 - Que el Dictamen no atienda
I d la,
Recepcién Expediente con dictamen enuneia. que no sea
13 concluyente y/o congruente, que
legal
tenga errores de forma o de
fondo que afecten el proceso.
14 Elaboracién de Resolucién o auto 28.1 - Consignar erroneamente el
motivado nimero de Resolucién.
15 Remisién de expediente con resolucion|29,1 - Remitir el expedediente a
o auto motlvado Ventanilla Unica sin sello y firma,
32.1 « Traspapel diente
Recepcion de Expediente con Rapalir ol sxpediante y
16 p no asignarlo en el tlempo
Resolucién o auto motivado Firmada
establecido,
33.1 - Que no reciban las partes
17 Notlficacién de Resolucién o auto Involucradas la notificacién por
motivado problemas en los correos
alectrénicos.
34.1 - No elaborar la providencla
E int icién d d
18 UPRTS MEAPEREIN SR IRET ED de caducldad del Recurso en el
reposicién
tiempo establecido en Ley.
36.1 - Traspapelar el expediente
Entrega de expedientes administrativos PP ¢ ¥
19 no asignarlo en el tiempo

para andlisis

establecido.

registro en los cuadros este con el BstiEniss Humano / Material ene-25 sep-25 expedlentes con | Asignaciones) / capturas
respectivo sello. ingresados de pantalla del archivo
en Excel
Tener conocimiento de la
normativa vigente,
Socializacion del
Revision y analisis de la concluslén | Secretaria General / Cantidad de r:ce dlz:]le:r:o Ze
emitida en el dictamen tecnlco, Asesor Legal / Oficlal Humano / Material ene-25 sep-25 capacltaclones E';enuncla  Lista de
Capacitacion de los Asesores en Juridico programadas
asistencia a capactlaclén
procesos de denunclas y
administrativos,
i Secretaria General / Cantidad de Fotografias de los libros
Control de nimero de
Resclliclones Asesor Legal / Oficlal Humano / Materlal ene-25 sep-25 resoluciones |/ capturas de pantalla del
' Juridico emitidas archivo en Excel
Verificar que al momento de su Secretarla General / Cantidad de Fotografias de los libros
registro en |os cuadros este con el[ Asesor Legal / Oficlal Humano / Material ene-25 sep-25 expedientes con |/ capturas de pantalla del
respectivo sello, Juridico egresados archivo en Excel
Cantldad de Fotografias de los libros
. Receptor y Revisor de
Unicos de control de expedientes. P i Humano / Materlal ene-25 sep-25 expedientes con |/ capturas de pantalla del
Ingresados archivo en Excel
Programar el correo electronico Secretaria General / Cantldad de
Captura de pantalla de la
institucional para que confirme la | Asesor Legal / Oficlal Humano / Material ene-25 sep-25 notificaciones
confirmacién de lectura
lectura del correo electrénico. Juridico realizadas
Que el asesor aslgnado mantenga Secretarla General / Cantidad de
Captura de pantalla de la
un control y seguimiento de la Asesor Legal / Cficlal Humano / Materlal ene-25 sep-25 notlficaclones
. canfirmacién de lectura
Resoluclan, Juridico realizadas
Cantidad de Fotografias de los libros
. Receptor y Revisor de
Unicos de control de expedientes, Documentos Humano / Material ene-25 sep-25 expedientes con |/ capturas de pantalla del

ingresados

TaACHO bE 2ot
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archivo en Excel




. ) Verificar que al momento de su Secretaria General / Cantidad de Fotografias de los libros
Remision de expediente para firma 39.1 - Remitir el expedediente a
20 _ . registro en los cuadros este con el| Asesor Legal / Oficial Humano / Material ene-25 sep-25 expedientes con |/ capturas de pantalla del
providencia de remision Ventanilla Unica sin sello y firma,
respectivo sello. Juridico egresados archivo en Excel
40,1 - Traspapelar el expediente Cantidad de Fotografias de los libros
Recepcion de expediente con pap e 4 Yo Receptor y Revisor de ¢
21 no asignarlo en el tiempo Unicos de control de expedientes. Humane / Material ene-25 sep-25 expedientes con |/ capturas de pantalla del
providencia de remisién  firmada Documentos
establecido. Ingresados archivo en Excel
42.| - Traspapelar el expediente Cantidad de Fotografias de los libros
Entrega de expedientes administrativos P . . . Receptor y Revisor de B
22 no asignarlo en el tiempo Unicos de control de expedientes. Humano / Material ene-25 sep-25 expedientes con |/ capturas de pantalia del
para anlisis Documentos
establecldo. Ingresados archivo en Excel
Notificacién de la resolucién por 45.1 - Que no reciban las partes
B 9 . P Programar el correo electronico Secretaria General / Cantidad de
recurso de reposicion promovido Involucradas la notificacion por Captura de pantalla de la
23 , M Institucional para que confirme la | Asesor Legal / Oficlal Humano / Material ene-25 sep-25 notificaciones A
contra la resolucion que resuelve la  |problemas en los correos : confirmacion de lectura
lectura del correo electrénico. Juridico realizadas
denuncia electrdnicos.
47.1 - Que no reciban las partes
Q P Programar el correo electronico Secretaria General / Cantidad de
Notifica Ejecucién de la Resolucién o [involucradas la notificacién por Captura de pantalla de la
24 M Institucional para que confirme la | Asesor Legal / Oficial Humano / Material ene-25 sep-25 notlficaciones
auto motlvado problemas en los correos , confirmacién de lectura
; lectura del correo electrénico. Juridico realizadas
electrénicos,
Que el asesor asignado mantenga Secretaria General / Cantidad de
48.1 - No elaborar providencia de ; Captura de pantalla de la
25 |Archivar P un control y seguimiento de la Asesor Legal / Oficial Humano / Material ene-25 sep-25 notlficaclones 2 P
archivo. ) confirmacién de lectura
Resolucién, Juridico realizadas

Elaborado por: Abog. Angela Geovanna Benitez Romero /

Revisado por: Abog, Luls Esteban Martinez Sanchez

Aprobado por: Ing. Tomas Antonio Rodriguez Sanchez

Lic. Alberto Is Lopez™ /7
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SECRETARIA DE ENERGIA

PLAN DE MITIGACION DE LOS RIESGOS

NCI-TSC/311-00; NCI-TSC/312-00

Formulario 31 SEN

NOMBRE DEL PROCESO/SUBPROCESO:

Asesorfa juridica / Procedimiento para resolver peticién de Oposicién

OBJETIVO: Asegurar el cumplimiento de la Normativa Legal vigente en el pals.
No. (5) Responsables de (6) Recursos (10) Medios de
1) Etapa del proceso 2) Descripcién del riesgo | (3) Zona del riesgo final | (4) Controles para mitigacié Fecha inici 8) Fecha fi 9) Indicadores
(1) Esap i (3) Paserip Gl () Zona del Heago fingl | (4) 2ANRAS MILERION i implementacién necesarios () Feshwlniclo (8) Fechafin (3} Indieido verlficacién
Aslgnar un abogado a VU para
que revise los requisitos legales
I.1 - Que no sea competencia de para la solicitud de oposicién que Cantidad de ,
la Secretarfa, ocaslonarfa un ingresan a la SEN, asi mismo Receptor y Revisor de documentos que Garren de salgmcidn
| Recepcién de solicitud de oposicién ' M g ' Py Humano / Material ene-25 sep-25 - de Abogado a VU /
atraso en los procesos cotejar los documentos que se Documentos son requisitos a o
Listado de capacitacion.
establecidos, presentan y que requleran cotejo, presentar
Capacitacion constante al
personal de YU.
Que el asesor asignado a la
Isién del diente, t | Soclalizacion d
4,1 - Que el asesor no conozca la re: ;:ﬂe:texg: I:: :‘u etr:‘graae Secretarla General / Cantidad de o¢ d:a: : :I
cono o] struc le]d (o]
2 Revisién del expediente de opocisioén |estructura de la institucion y las : 4 Asesor Legal / Oficial Humano / Material ene-25 sep-25 capacitaciones procadimiento de
funcionalidad de las direcciones y Oposicion / Lista de
funciones de 4rea. Juridico programadas .
unidades de |a Secretarfa. asistencia a capactiacion
Capacitacion del personal.
la part
Notificacién de Requerimiento de para 910« Mo Saniaicsnion ditosdi ?:ete:e:fn?::in: P?, : dllﬁa Secretaria General / Cantidad de | Fotografias de los libros
W= INO an 1o O a Informacio S
3 subsanacién de la solicitud de . Asesor Legal / Oficial Humano / Material ene-25 sep-25 expedientes / capturas de pantalla
L las partes involucradas partes,
oposicién Juridico ingresados del archivo en Excel
Control en archivo en Excel y un Cantidad de Fotografias de los libros
» » 10.1- Que se traspapele la .. Receptor y Revisor de
4 Recepcion escrito de subsanacion cuaderno tnico para el control de Humano / Material ene-25 sep-25 expedientes / capturas de pantalla
documentacion. Documentos )
asignacion de documentos, ingresados del archivo en Excel




Revislon de la subsanaclén a la

13.1 - Que el asesor no conozca

Que el asesor asignado a la
revision del expediente, tenga el
conocimiento de la estructura y

Secretaria General /

Cantidad de

Soclalizacion del
procedimlento de

5 la estructura de la institucion y las
solicitud de oposicién
funciones de drea,
Notificacién de traslado de
efieaclo 15.1 - No contar con los datos de
[ actuaciones para contestacion de
X las partes involucradas
oposiclon
17.1- Que se traspapele la
7 Recepcién de la contestacion @ =8
documentacién,
8 Notificacién de Requerimlento 21.1 - No contar con los datos de
contestaclon de la oposicién las partes involucradas
9 Recepcion escrito de subsanaclon de la|23.1- Que se traspapele la
contestacldn de la oposicién documentacién,
26,1 - Que el asesor no conozca
Analizar subsanacién (contestacién de Q ,
10 : la estructura de la Institucién y las
oposicién)
funciones de drea,
" Notificacion del vencimiento plazo  |28.1 - No contar con los datos de
para contestacién oposicién las partes involucradas
12 Remisién de expediente de oposicion a|29.1 - Remitir el expedediente a

Dictamen Tégnico

Ventanilla Uniea sin sello y firma,

A Legal / Oficial Humane / Material ene-25 -25 itacio
funcionalldad de las direcciones y sesarju:flalco b ane [ Tater ¢ =P caf:cm:m ;: Oposicion / Lista de
unidades de la Secretaria, prog asistencla a capactiacién
Capacitacién del personal,
$2ue 98 a:!rtlagfue- h PT:E quT Secretaria General / Cantidad de Fotografias de los libros
mn:e:ga Aottt Asesor Legal / Oficial Humano / Material ene-25 sep-25 expedientes / capturas de pantalla
sk Juridico Ingresados del archivo en Excel
Control en archivo en Excel y un Resestor vnsiliord Cantidad de Fotografias de los libros
cuaderno linico para el control de ag o:uy :: *2M € Humano / Materlal ene-25 sep-25 expedientes / capturas de pantalla
O (o}
asignacion de documentos. Haer ingresados del archivo en Excel
Qui & algrlegfue I PT:G;'T Secretaria General / Cantldad de | Fotografias de los libros
FOMECHEATA-TICKMRCIDN drlas Asesor Legal / Oficial Humano / Materlal ene-25 sep-25 expedlentes [ capturas de pantalla
partes. Juridico Ingresados del archivo en Excel
Control en archivo en Excel y un Racar v R i Cantldad de | Fatograflas de los lbros
C 0 SO
cuaderno lnico para el control de ;ocu):'nen:os Humano / Material ene-25 sep-25 expedientes / capturas de pantalla
asignacion de documentos, Ingresados del archive en Excel
Que el asesor aslgnado a la
revision del expediente, tenga el Secretarla General / Cantldad de Socializacion del
imlento d tructu rocedimiento de
emaaliiiis de (axtrucniny Asesor Legal / Oficial Humano / Material ene-25 sep-25 capacitaciones pragedimento
funcionalidad de las direcciones y Juridico e eniiins Oposicién / Lista de
unidades de la Secretarfa, e asistencia a capactiacion
Capacltacién del personal,
Quet :s af;?::i::::a d:l:ela Secretarla General / Cantldad de Fatograflas de los libros
c::t:s = ormae : Asesor Legal / Oficial Humano / Materlal ene-25 sep-25 expedientes / capturas de pantalla
partes. Juridico ingresados del archivo en Excel
Verificar que al momento de su Secretarla General / Cantidad de | Fotograflas de los libros
registro en los cuadros este con Asesor Legal / Oficlal Humano / Material ene-25 sep-25 expedientes [ capturas de pantalla
el respectivo sello. Juridico ingresados del archivo en Excel




Tener cohocimlento de la
32.1 - Que el Dictamen no
atienda la Oposicién, que no sea

normativa vigente.
Revision y analisls de la conclusién Cantidad de
emitida eh el dictamen tecnico. Secretaria General Humano / Material ene-25 sep-25 capacitaciones

Socializacion del
procedimiento de

Recepcion de Dictamen Técnico  [concluyente y/o congruente, que
P Y Y 8 q Denuncla / Lista de

tenga errores de forma o de
fondo que afecten el proceso,

Capacltacién de los Asesores en programadas 3
i asistencia a capactiacion
procesos de oposicién y

administratlvos.

Que el asesor aslgnado a la
revision del expediente, tenga el Soclalizacion del

34,1 - Que el asesor no conozca Secretaria General / Cantldad de
Analizar expedientes con Dictamen conocimiento de la estructura y procedimiento de
la estructura de la institucién y las | Asesor Legal / Oficial Humano / Material ene-25 sep-25 capacitaclones ,
Técnlco funcionalldad de las direcciones y Oposiclén / Lista de
funciones de 4rea, Juridico programadas :
unidades de la Secretarfa, asistencia a capactiacién
Capacitacion del personal,
a
Que: ag Agraque i paria qie Secretaria General / Cantidad de | Fotografias de los libros
35.1 - No contar con los datos de contenga la informacién del las
Notificar auto apertura a pruebas Asesor Legal / Oficial Humano / Material ene-25 sep-25 expedientes / capturas de pantalla
las partes involucradas partes.
Juridico Ingresados del archivo en Excel
Control en archivo en Excel y un Cantidad de | Fotografias de los libros

37.1- Que se traspapele |a Receptor y Revisor de

Recepcién de medios probatorios cuaderno Unlco para el control de Humano / Material ene-25 sep-25 expedlentes { capturas de pantalla
documentation, Documentos
asignaclon de documentos, ingresados del archivo en Excel
Control en archi E Cantidad de | Fotografias de los Iib
Admision y practica de los medios  |41.1- Que se traspapele la g ¢ heoen Excaby' i Receptor y Revisor de il R
cuaderno (nico para el control de Humano / Material ene-25 sep-25 expedientes / capturas de pantalla
probatorlos documentacién, Documentos
asignacion de documentos, ingresados del archivo en Excel
Tener cohocimiento de la
44.1 - Que el Dictamen no normativa vigente, Fotografias de los libros
tlenda la Oposlelén, que no s Revisldn y anallsis d 61 Cantidad de bidos -
Recepcion de Dictamen Técnico y i P e hoaes evision y anallss de fa conclusion Receptor y Revisor de n (Rechiden
Dictamen Légal concluyente y/o congruente, que emitida en el dictamen tecnico. s Humano / Materlal ene-25 sep-25 expedientes con | Asignaciones) / capturas
o] 5
6 tenga errores de forma o de Capacltacién de los Asesores en Ingresados de pantalla del archivo
fondo que afecten el proceso. procesos de oposicion y en Excel
adminlistrativos,
Secretaria General / Cantidad d Fotografias de los lib
Elaboracién Resolucién de la solicitud [46.1 - Consignar erroneamente el Control de nlimero de scretaria benera anticad de e
Asesor Legal / Oficlal Humano / Material ene-25 sep-25 resoluciohes / capturas de pantalla

de oposicidn niimero de Resolucién. - Resoluciones.
P Juridico emitidas del archivo en Excel




Notificacién de Resoluclén de la

47.1 - Que no reciban las partes
involucradas la notificacién por

Programar el corre electronico

Secretaria General /

Cantidad de

Ultima notificacién

20
solicitud de oposiclon problemas én los correos
electrénicos,
Presentacion de recurso de reposicion |48.1 - No elaborar la providencia
21 contra la resolucién de la solicitud de |de caducidad del Recurso en el
la oposicion tiempo establecido en Ley.
50.1 - Traspapelar el expediente
Entrega de expedientes administrativos bep ) ¥
22 : no asignarlo en el tlempo
para analisls
establecldo,
Entrega de actuaciones a Dictamen
53.1 - Remitlr el expedediente a
23 Legal para la valoraclén del recurso .
Ventanllla Unlea sin sello y firma,
presentado
54.1 - Que el Dictamen no
Dictamen legal del recurse de atienda la Oposicldn, que no sea
24 reposiclén promovido contrala  |concluyente y/o congruente, que
resolucién emitida tenga errores de forma o de
fondo que afecten el proceso.
55.1 - Traspapelar el expediente
Entrega de expedlentes administrativos PP P ¥
25 no asignatlo en el tlempo
para analisls
establecido,
Resolucién del recurso de reposiclén
57.1 - Consignar erroneamente el
26 promovide contra la resoluclén =
. nimero de Resolucién.
emitida
Notificaclén de la resolucién por |58, - Que no reciban las partes
27 recurso de reposicién promovide  |involucradas la notificacién por

contra la resolucién que resuelve la
oposicién

problemas en los correos
electrénicos,

institucional para que confirme la | Asesor Legal / Oficlal Humano / Material ene-25 sep-25 notificaiohes Realiad
ealizada
lectura del correo electrénico. Juridico realizadas
Que el asesor aslgnado mantenga | Secretaria General / Cantidad de Captura de pantalla de
un contral y seguimiento de la Asesor Legal / Oficial Humano / Material ene-25 sep-25 notificaciones la confirmacion de
Resoluclén, Juridico realizadas lectura
; Cantidad de Fotografias de los lib
Unicos de control de Receptor y Revisor de piduinindind s
Humano / Material ene-25 sep-25 expedlentes / capturas de pantalla
expedientes. Documentos
Ingresados del archivo en Excel
Verificar que al momento de su Cantldad de Fotografias de los libros
Receptor y Revisor de
registro en los cuadros este con Discueivititios Humane / Material ene-25 sep-25 expedientes / capturas de pantalla
el respectivo sello. Ingresados del archivo en Excel
Tener conocimlento de la
normativa vigente.
Socializacién del
Revision y analisis de Ia conclusién Cantidad de =
procedimiento de
emitida en el dictamen tecnico.  |Secretarfa General Humano / Material ene-25 sep-25 capacitaclones T
6n / Lista de
Capacitacién de los Asesores en programadas P ;
, asistencla a capactiacion
procesos de oposicion y
administrativos.
5 Cantldad de Fotograflas de los llbr
Unicos de control de Receptor y Revisor de e
Humano / Material ene-25 sep-25 expedientes / capturas de pantalla
expedientes, Documentos
Ingresados del archive en Excel
’ Secretaria General / Cantidad de Fotografias de los libros
Control de nimero de
Asesor Legal / Oficial Humano / Materlal ene-25 sep-25 resoluclones / capturas de pantalla
Resoluciones,
Juridico emitidas del archivo en Excel
Programar el correo electronico Secretaria General / Cantidad de Captura de pantalla de
institucional para que confirme la | Asesor Legal / Oficial Humano / Material ene-25 sep-25 notificaciones la confirmacién de
lectura del correo electrénico. Juridico realizadas lectura

L DESPACHR ;]




Archivo de expediente de oposicién .
60.1 - No elaborar providencia de
28 por incumplimiento de requerimiento

hivo.
al inicio del procedimiento Art 63 LPA P

Que el asesor asignado mantenga

Secretaria General /

Cantidad de

Captura de pantalla de

Archivo de expediente de oposicién
,P ; 61.1 - No elaborar providencia de
29 con resolucién firme y ejecutado su

archivo.
cumplimiento

Resolucién,

Juridico

realizadas

un control y seguimiento de la Asesor Legal / Oficial Humano / Material ene-25 sep-25 notificaciones la confirmacion de
Resolucion. Juridico realizadas lectura

Que el asesor asignado mantenga Secretaria General / Cantidad de Captura de pantalla de
un control y seguimiento de la Asesor Legal / Oficial Humano / Material ene-25 sep-25 notificaciones la confirmacién de

lectura

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

Revisado por: Abog. Luis Esteban Martinez Séanchez

Aprobado por: Ing, Tomés Antonio Rodriguez Sénchez
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SECRETARIA DE ENERGIA
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POl

PLAN DE MITIGACION DE LOS RIESGOS

NCI-TSC/311-00; NCI-TSC/312-00

Formulario 31 SEN

Elaborado por: Lic, Zina Marcela Carvajal Gomez /
Ing. Luls Alberto Rodriguez Aleman

|NOMBRE DEL
Atencion, derivacid 5n d dologf;
PROCESO/SUBPROCESO: tencion, derivacion y emision documental / Metodologia de Archive
OBJETIVO: Asegurar el manejo y custodia de la correspondencia institucional, durante todo el ciclo documental,
No. ) (5) Responsables de (6) Recursos (10) Medios de
Etapa del proceso 2) Descripclén d Zonadel ri fi 4) Conty igacié 7) Fecha Inici 8) Fecha fi
(1) Etapa del proces (2) Descripclén del riesgo  |(3) Zona del riesgo final (4) Controles para mitigacién o g lamarsEasion B e n 20 (7) Fecha inicio (8) Fecha fin (9) Indicadores Varificazion
El no llevar el control de la Cantidad de
Informacién que se recibe puede Digitar en el formato de Control | Jefe de Archive General Capturas de pantalla del
| Organizar y clasificar el documento. ; Humano / Material ene-25 sep-25 expedlentes
cudsar atrasos en la gestion de la de ingreso del documento. de la SEN archivo en Excel
ingresados
Direccién o Unidad ejecutora
Identifi
Preparacién y organizaclén de fa Que la Ficha de Informaclén del eptiliar {os canpes:que , Direccién ylo Unidad Cantidad de
: contiene la Ficha de Informacién
2 documentacién a transferir al Archivo [ archivo no concuerde con los (Delegado de manejo de | Humane / Material ene-25 sep-25 expedientes Ficha de archivo
del Archivo para un mayor
General SEN documentos preparados Archivo de Gestlén) Ingresados
control.
Regi la infe 16
El no reglstrar la Informacién — :Is :t;::: ?::"::atn d Caildid d
o n los formatos de antidad de
Recepceion de Traslado Documental de| recepcionada en los formatos de P Jefe de Archivo General & Capturas de pantalla del
k] control digital de Humane / Material ene-25 sep-25 expedientes
las Direcclones/ Unidades de la SEN control de archivo, puede de la SEN archivo en Excel
correspondencia/expedientes/sub ingresados
ocaslonar el extravié de la misma.
sidios entre otros.
Identificar cl te el 4
Una mala identificacién de la SIEiCArAtAManie @ rea'
» correspondlente a cada Direccién Cantidad de
Registrar, ublcar y custodiar los ubleacién de los documentos Jefe de Archivo General Capturas de pantalla del
4 y Unidad al momento de registrar Humane / Materlal ene-25 sep-25 expedientes
documentos en el archivo central. transferldos puede entorpecer de la SEN archivo en Excel
S o buscar sea més ficil llevar a ingresados
una futura blsqueda.
cabo |a actividad.

Revisado por: Abog. Luis Esteban Martinez Sénchez

Aprobado por: Ing. Tomés Antonlo Rodriguez Sénchez
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