SECRETARIA DE ESTADO EN EL DESPACHO DE ENERGIA NCI-TSCII11-00; NCI-TSC/312-00

PLAN DE MITIGACION DE LOS RIESGOS Farmulario 31 SEN

NOMBRE DEL PROCESO/SUBPROCESO!:

Administracion del Ejecucion de Gastos/ Ejecucitn de Gaslos de Compra Menor , Licitacién de Bienes , Servicios y Concurso

Realizar la reserva
OBJETIVO: £ e L
HET] metas eslablecidas de la Institucién.
No. (1) Etapa del proceso (2) Descripcién del riesgo
Sl La documentacién no esta completa no
1 Revisa y remite instrucclones procede a dicho ingreso en el sistoma
SIAFI,
Mecihy, rithy Adne Solaid La documentacion debera reunir toda la
2 de F-01 de Precompromiso y Informacién completa
Compromiso con Instrucciones P!
3 Elabora memoréndum de Sino se enlrega dicha documentacién , se
devolucién refrasaria la gestion de solicitud
Si no se ingresé correctamente, provocaria
Elabora y verificar £
4 una mal impulacién del objeto de gaslo,
Frecompeomisd y compromiss beneficiario de pago o un monto Incorrecto.
Aprusba Si: esté4 correcto el registro del F-01 el
5 i i Contador Aprueba el F-01 de
P P promiso e
P y compromiso,
Sino se remite memorandum con
documentacion adjunta con su respectivo F-
01, y no se realiza el deblido escaneo de la
documentacion no se podria llevar el
6 Elabora y enviar F-01 de ©o i conlrol de los p de
Precompromiso y compromiso compra
Recibe y envia documentacién ?Ino iy p-'oc-'idaqf.fvc;zzz rﬂ\ﬂsa‘f no se
e 5:;:;“2‘;:” ot mamanto podria hacer el registro del F-01 en el
o momento de devengado
Retilis, y sea doslimentzaity Al momento de revisar deberd tener toda la
8 para registrar en momento del N insadin caa
devengada b

&l registro de érdenes de compra /Conlratos y los pagos prasentados per la Subgerencia de Recursos Materiales y Serviclos Generales, para la adquisicién de blenes y servicios con el fin de asegurar el funcionamiento y las

(3) Zona del (5) Responsables de su | (10) Medlos de
rlesgo final (4) Controles para mitigacién implerentadias (8) Recursos necesarios | (7) Fecha inicio (8) Fecha fin (9) Indicadores verlficacién
Una hoja de check list incluido en el Formalo Instruccién de Registre F-01/F-07
de la documentacién al momento de ser revisada: si es un precompromiso, Cantidad de
original/ adendum al contrato original y debera conlar proviamente con la Analista de Presupuesto Recumos Humenos 112025 311212025 documentos Formalow de frstucciones
disponibilidad presupuestaria
La d ion al to de ser revisada: sl es Precompromios
memorandum para resarva ipuestaria, s es Compromiso: M h e Canlidad de
cofizaciones, orden da corn;.'a. acta de adjudicaci6n sl es una licitackén publica o B de P Recursos Humanos 1112025 3122028 documentos Farmatos e’ nstruccionzs
privada, contrate original,
Elabora memordndum do devolucién de la solicltud de F-01 para ser fimado pot el Canlidad de Memorandum de
subgerente y ser enviado, Jefe del Depalamento de  |Recursos Humanos 11172025 311272025 documentos devolucitn
Contabilidad
:]2'::;1 : P:!rf:;]u;nyh:z’":c_m el e lip el Jefe del Depaﬂamenlo de  |Recursos Humanos 1112025 31122025 S:::ﬁ::g: Imprimir F-01 para verificar
Contabilidad
Revisar/Aprobar F-01 en el sistema SIAFI y el F-01 impreso conteniendo el
chequeo de los ltems definidos en €l F-SGP-001 Formato Instruccién de Registro F-| £
Cantidad de Imprimir F-01 para
01/F-07 Jefe del Departamento de  |Recursos Humanos 11172025 311272025
Contabilidad documentos chequeo de los items
Elaborar y enviar memordndum firmado con la documentacién adjunta (F-01 en el
sistema SIAFTy:documentacion). Jafa del Departamentodo | Recusos Humanos 11112025 31212025 Camiad da Enviar Memordndum
Se escanea la documenlacion del proceso de compra, “oniatiided
Recibir la documentacion de las adquisiciones realizadas por parte de la Cantidad de
Sub ia de R i y Servicios ( reglstréndola en fibre Recursos Humanos 1112025 3t2f2025 Formatos de inslucciones
o bontrol de entradas. Analista de Presupuesto documentlos
Hoja de checklist inclulda en el Formale Instrucclén de Registro F-01/F-07
donde la documentacién debera contener: Memaorandum de solicitud de pago, R Cantidad de
factura original, recibo original, acla de recepcién del bien, serviclo o consultoria Subgerente de Presvpuesto D D l‘,"}’g‘?% 311212025 documentos Formalos da Instucciones
debidamente firmado y sellado, solvencia fiscal, registro de beneficiario SIAFI,
=

(“ T~
) i@‘éi&l)fif 9




Hoja de ehecklist incluida en el Formato Instruccién de Registro F-01/F-07 donde
la documentacién debera contener:
Memorandum de solicitud de pago, Factura Original, Reciba Original, Acta
recepcion del bien, serviclo o consultoria debidamente una hoja de chack list
Aslgna solicitud de F-01 de La documentacién debera reunir toda la donde debera contener firmado y seflado, Conslancia de Solvencia fiscal (se valida Cantidad de
g deverigado oon | 3 . ol diante el c8digo QR o medianle la pagina a8 SAR, una vez validada se Jefe daégea:m;r;nb de  |Recursos Humanos 1112025 3171272026 Hosmentos Formatos de instrucciones
firma y sella) Reglstro de Beneficiarios del SIAFI (en caso de tener mas de una n
cuenta bancaria registrada debe venlr marcada la cuenta bancaria que se debe
reglstrar el F-01) y cualquier ofra d ia requerida por el
Area de Contabildad al Area solicilante que respalde la soficitud de pago.
Elabora memorandum de Sino se entrega dicha documentacién |, se Elabora memoréndum de devolucién de la solictud de F-01 para ser firmado por el Canlidad de :
1 devolucién relrasaria la gestién de solicitud solicitada drea de contabilida y ser enviado a la SGRMS. defe deé?rﬁg::[z:?nln de  |Rectrses Himanos 1h12025 3111212025 documentos Madiarte Memorandum
n Regislra F-01 (momento del gasto :g:;:15::1:g;:nl::{lﬁrga:l::op:iﬁ;oI sonla Se Imprime el F-01 conteniendo el chequeo de los tems definidos por la Jefe del Departamento de | Recursos Humanos 11112025 31112/2025 Cantidad de Se realiza los cambios en
devengado) bracatn Subgerencla de Presupuesto Contabilidad documentos el sitema SIAFI
Sino se ingresd correctamente la
Revisa solcitud de pago (memento |informacion , provocaria una mal Imprimir el F-01 y verificar que la estel enel Cantidad de Se realiza los cambios en
12 del gasto devengado) imy ién de objelo de gasto, cuenta sistama por cada items . Jeloida) Dapa_namenlu #e: |Resuisea Hurmands 12028 122025 documentos el sitema SIAF|
Contabilldad
bancaria, impuestos o monto incorrecto.
3 Sino se remite para firma de F-01 . " "
Firma y remite memorandum de F- Se elabora andum remitiendo los F-01 ing para su respectiva firma Cantidad de Elabora memordndum
13 o1 devengado en el SIAF|, provocaria un en el SIAFI por parte del Gerente Administiativ Jefe del Departamento de  |Recursos Humanos 11/2025 31/12/2025 dbsirrienlos remitiendo los F-01
alraso del pago Contabilidad
:is:!:n'ls:sﬁnllla 2:F':r:ed:;gg;dnz|;” o Revisa cada uno de los items de la informacién que deberd estar correcta y asi CGanlidad de Seenvid: F-01 fafsy
14 |Recibir y firmar F-01 devengada - il pueda ser verificada previo alafirma por parte del Gerente Administrativo para Gerente Adminlstrativo Recurses Humanos 11412025 3171212025 P
Administrativa provocarfa un alraso del ue pueda praceder a reslizarse el pago la SEFIN documentos aprobacion
pago por parle de la Secretarla de Finanzas ua p pr pags
Si la documentacién no viene completa
Se imprime FOT y se envia con memordndum para que sea firmada por ’
15 Reciba y Arohiva los: F-01 Incurkla en prablemas en futuras audiorias Gerencla Administrativa y debera devolver para proceder a foliar documentacion Jefe del Departamento de  [Recursos Humanos 11172025 31/12/2026 S’a"ﬁdad de Se r‘emde & Gerencla
Firmados que se le hagan a la Subgerencia de 3 : taiva
Presupuesio y archivar , Contabilidad
Se deberd remilir el proceso de compra ya
Remitir FO1 pagado ( proceso de  |pagado para su respectiva archivo digital y Elaborar/Firmar e! o para la devolucién de los procesos de compra Canlidad de Se escanea la
& compral expediente) no Incurrirla con futuras problemas en el R Jefe d%s{:"iﬁ:}fmo de  [RecUrmos Homanos 1112026 f"aéﬁg%p‘%ih documentos documentacién y archiva.
Area de Conlabilidad H ;,ﬁ"’;m.._m.f e,
K
Elaborado por:  Jazmin Inestroza Apmbad?lsr?
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SECRETARIA DE ESTADO EN EL DESPACHO DE ENERGIA

PLAN DE MITIGACION DE LOS RIESGOS

NCI-TSCI311-00; NCI-TSC/312-00

Fermulario 31 SEN

NOMBRE DEL PROCESO/SUBPROCESO:

Administracion del Ejecucion de G

los/ Pago de Servicios Pliblicos

de la

8 Reciba y firma F-01 Devengada

pof parte de a Secretaria de
Finanzas,ocacionando penalizacion an la no
asignacién de cuota de gasto que autoriza la
TGR.

] Remitir F-01 pagado

Sino se envia el memorando para devalucién
de los seivicios piblicos no se podria
escanear la documentacién

|Elaborado por:  Jazmin Inestroza

parte del Gerente Administrativo para que
pueda proceder a realizarse el pago la
SEFIN,

OBJETIVO: Realizar oporfunamente el pago mensual de los Senvicios Pablices, para el ct y dal
— — - — = e e . — = e—
No. (3) Zona del rlesgo (5) Responsables de su (10) Medos do
(1) Etapa del proceso {2) Pescripeién del riesgo fnal (4) Controles para mitigactén inpianisnticion (8) Recursos necesarlos | (7) Fecha Iniclo (8) Fecha fin (%) Indicadores valifcaciin
i Envlo de correo eleclrédnico a la Sub Gerencia Se le da el seguimlento
1 ety ukiele Feciba 8 daeusnisnn T redutiy en e o de Recursos Materialos y Servicios Genrales |, oo Recursos Humanos 17112025 3111212026 idad de d t diante correo
opHmanAckn: SR ee RAmtaE s, (SGRMSG), solicitando los pages vencidos. i TAslipiese eléctronico
Recibe la documentacién:
. 5 . Dar iones al Area de C d que
Recibe, revisa y remite con La decumentacién debera reunir toda la . A Formatos da
2 b analice la normativa legal vigenta F-SGP-001 Recursos Humanos 17172025 NM2/2025 Cantidad de documentos
Instrucciones. informacién completa Formata da Instrucciones de Ia Subgerencia Bubgerente de Presupuesto instrucclones
de Presupuesto
Una hoja de check |ist incluido en el Formalo
Instruecién de Registro F-01/F-07 al momento
" de ser revisada debera contener :
. Si fo se recibe la documentacian completa (Memordndum con Visto bueno del Gerenta y s
3 Re."'l’: kol '"5"““1""“" e g“l“:‘g:'a"‘ Insirucolonies:ne: procedeal Ingreso Recibo d pago firmado por las autoridades 0|  Jsfs del Departamento da Recursos Humanas 112025 3411212025 Cantidad de documentos I:‘;;:E:;:ﬂ;
il i la SEN (Ministro y Viceministros) Contabilidad
Dar i al Area de C F-
SGP-001 Formato de Instrucciones, para el
ingreso del F-01
Sino se Elaboralfirma memorandum de
gavolieion an alloud i pag dasenveins Elabora / firma memorandum de dsvolucion
Elabora memarandum de publicos, indicando los motivos de la : Memorandum de
4 5 de la solicitud de F-01 y debera ser enviado a Jefe del Departamento de Recursos Humanos 17112025 3171272025 Cantidad de documentos
[ I d
devolucion devolucion retresaria el pago del mismo |a SGRMSG Contatillidad devolucisn
Sino se revisa la documentacién de acuerdo
con la normativa legal vigente: y no se
Elabara y verifica el F-01 Precompromisoe, Se ingresa el F-01 y verificar que |a
§ Retibe ?’ 9“;';?"3 Flﬂ‘” @ compromiso devengado en el Sistema de este Ing te en Contador | Recursos Humanos 11112026 3111212025 Cantidad de documentos F'ol_:i%?:df° ¥
maimaniosidel gsts) Adminisiracion Financiera | da (SIAFI) y el sistema por cada items .
remile para Aprobacié, provecaria un atraso
del pago.
Revisar/ aprobar junto con el Analista de
it Al momento de aprobar el pago en el sistema Presupuzsto antes de ingresar el F-01 sl hay
6 Fiﬂ SIAFI, y al no haber cuota provocarfa atraso M cuota disponible para dicho pago, y si no hay Jefa del Departamento de Recursos Humanos 1172025 3111212025 Canlidad de documentos Aprueba FO1
: en el mismo, cuola disponible se hace el proceso de Contabilidad
salicitud de Cuota de Compromise.
| Sino se remite para firma de F-01 en el SIAFI, Se elabora memordndum remitiendo los F-01 So elab:
7 |flrmay remile memoréndum d¢ F-1 oy ocarla un atraso del pago del senvicio ingresados para su raspoctiva firma an el Jefe dal Departamonto de Recursos Humanos 11112025 3202025 Cantidad de documantos| | S° 8o
pliblica SIAFI por parte del Gerente Administrativa Contabilidad
Sino se firma el F-01 devengado en al .
Se revisa cada uno de los items de la
:E::m;ﬁ;‘:fﬂl Z:;r;::i::ﬁ::r:;adal pago infarmacién qua debera estar correcta y asi
pusdaser vanllcads. pravio. ola firia por Gerante Administrativo Recursos Humanos 11112025 3122025 Cantidad do documentos| 58 #Vi2 F-01 para su

probacitin

Se elabora y firma memoréndum remitiendo
los pagos de servicios publicos que contiene
Ia transferencia de pago SIAFIL.

Jefe del Departamento de
Contabilidad

Recursos Humanos

Cantidad de documentos| S8 ImPrime las

Fecha: Mayo2025

Flrma:

| Facha: Mayo 202

transferencias de pago




Paey

"~

. - SECRETARIA DE ESTADO EN EL DESPACHO DE ENERGIA NCI-TSCI311-00; NCI-TSC/312-00
1
I L= - PLAN DE MITIGAGION DE LOS RIESGOS Fefmmuiaaial SN
' tr 10 ¥ Tillen
[ NOMBREDEL | - o N =
PROCESOISUBPROCESO: | Administracion del Ejecucidn de Gastos/Ejecucién de Pago de Gastos de Representacién 7 ~ o o
OBJETIVO: Realizar oportunamente el pago mensual de los Gaslos de Representacién de las autoridades de la Secrefaria de Energia.
No. {3) Zona del {5) Respansables de su (8) Recursos (10) Medios de
1 61 8) F Al (9) Indicad
(1) Etapa del proceso (2) Doserlpelén del rlesgo Hesgo final (4) Cantrolas para mitigaclén iipleienticion e (7) Fecha Inlclo (8) Fecha fin (9) Indlcadores \enmcadan
8ino viene completa la Informacion de la sclicitud de Gastos de Representacion no se procederia a Recibir la documentacion y stra en libro de " Registrar an el libro da
' |Recibe ta solicitud de Gastos | registrar el F-01 control de entradas, Analista de Presupuesto | [ecUrsos Humanos | 1/1/2025 sy SR e Reunantas enlradas
de Representacion
Recibe la documentacién:
Recibe, revisa y remite con g al Area do Gontabilded quy
2 Inslru:.clonss Y La documentacian debera reunir toda la informacién completa analice la narmativa legal vigente F-8GP-001 Subgerente de Recursos Humanos 11112025 31122025 Cantidad de documentos | Formatos de instrueclones
Faormato de instrucciones de la Subgerencia de Presupuesto
Presupuesto
Una hoja de check list incluido en el Formato
Instruceidn de Registro F-01/F-07 al momento de
ser revisada debera contener : Memordndum con
Recibe , con inslrucciones de 16k A visto bueno dal Gerente y Recibo da pago firmado | Jefe del Departamento de .
3 a P 2
revision del marco legal Sino se recibe la f con dichas no procede al ingreso del F-01 por las autoridades de la SEN (Ministro y Contabliidad Recursos Humanos. 1112026 122025 Cantidad de documentos | Formatos de Instrucciones
Viceminisiros)Se entrega documentacion con
Formato Instruccién de Registro F-01/F-07 para
realizar el registro del F-01 .
= ? Elaboral firma memoréndum de devolucion
4 glszﬁlrl:‘g’amoréndum da 2'1;::;2‘;;%“ dichadocumuntacin se:relmsarla In.gestidn da solichid degastosde firmado indicando los molivos de devolucidn para ey decls':g:;;r::nto 4 Recursos Humanos 1172025 3111212025 Cantidad de documentes Mﬂdm:vr::g;g: de
p ) se enviado al Despacho del Minislro
i " - - Ingresar el F-01 y verificar que fa informacién este
Recibe y registra F-01 (3 Sino se ingresé la P fauna malaimp de objeto de gasto " F-01 ingresado y
5 momentos del gasts Sehutickined reniolneatacic :{legr:‘essada correctamenta en el sistema por cada Contador | Recursos Humanos 1/1/2025 311272025 Cantidad de documentos vaiificads
Revisar junto con el Analista de Presupuesto anles
Al momento de aprobar el pago en el sistema SIAFI y al no haber cucta provecarla atraso en el de ingresar el F-01 sl hay cuota disponible para Jefe del Depariamenta de ’
6 Aprueba F-01 iy dicha pago, y 51 no hay cucta dispanible se haca el Contabilldad Recurses Humanos 11172025 31/12/2025 Canlidad da documentos Aprueba FO1
procesa de solicitud de Cuota de Compromiso,
: " Se elabora y se firma memordndum remitiendo los
7 Sgr;a“}ll remite mamorandum ?Jn:}a::mr::g:‘e para firma de F-01 en el SIAF| provocaria un alraso del pago de los gastos de F-01 Ingresados para su respectiva fitma en el Jefe deé?;z::;r:mu de Recursos Humanos 1172025 311212025 Caniidad de documentos Elabm‘aﬂ:vsorlr:;;ﬂﬁ:dum de
. P SIAFI por parte del Gerente Administrative
Se revisa cada uno de los items de [a informacisn
- Sino sefima ef F-01 devengado en el sistema SIAFI por parte da Gerencia Administrativa que debera eslar correcta y asi pueda ser
8 5"‘“ Ym0t provacaria un alraso del pago por parte de la Secretaria de Finanzas verificada previo ala firma por parte del Gerente | Gerente Administrativo | Recursos Humanos 11172025 311122025 Canlidad da documentos Servia B pardsy
evengado f aprobaclén
Administrativo para que pueda proceder a
realizarse el pago la SEFIN,
¢ 0 i " " Se recibe F-01 firmado da seguimle | proceso .
Archiva los F-01 Sila no viene leta incurriria en en futuras auditorias que se le Jefe del Departamento de Se procede a foliar y
g p p
Firmatos/pagados hagan a la Subgerencia de Presupueslo anear y archivar Contabllidad Racirsoa Humanos Garidad za documantos escanear
Elaborado por:  Jazmin Inestroza Revlsado
e e = — - =— == 2 —— == —
— — el e > =
— — T\ Hongy —_—
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SECRETARIA DE ESTADO EN EL DESPACHO DE ENERGIA

PLAN DE MITIGACION DE LOS RIESGOS

NCI-TSC/311-00; NCI-TSC/312.00

Formulario 31 SEN

NOMBRE DEL

)
S\
T
\;4

&)

o " |
PROCESO/SUBPROCESO: del de Gastos/ de Pago a
OBJETIVO: Realizar el pago a O | de alo blecido en los C los suscritos entre el Goblerno de la Republica de Honduras y los Organismos Internacionales, cuya temdtica esté vinculada con la Secrelarfa de Energla
No. (5) Respansables da 1 (10) Medios de
(1) Etapa del proceio (2) Descripcién del riesgo (3) Zona del rlesgo Mnal (4) Controles para mitigacién Imiplerentacion (&) Recursos necesarios | (7) Fecha Inicio (8) Fecha fin (9) Indicadores ARneuctin
Recibs, registra la Sino viene completa la informacien da la soficitud Recibir la documsntacibn ¥ reg'stra en Ihro da = N Registrar en el lbro
! |documentacisn o s procededa a registrar el F-01 control d entradas. Analsta da Presupuests Becurany Hopuncy 1fir20zs Si122008 Caniidid de:docmenon da entradas
" Reciba la documaentacion:
Reciba, revisa y remits Dar instrucciones ai Area de Conlabifidad que analce i v Formatos de
2 om Bt icaléaaes, Debara reun'r toda la documentacién complota |a normativa legal vigente F-SGP-001 Formato de Subgerents da Presupussto Recursos Humanos 202 311272025 Cantidad de documentos alivnolones:
instrucciones da la Subgerencia de Presupussio
Una hoja de check listincluido en el Formato
Instruccién de Registro F-01/F-07 al moments de ser
Recibo con inst s |5 revisard la documentacién conformie al marco revisada debera contener | Memordndum de soficitud
i legal Sino se revisa la documentacién da pago a Organismes Internacionales con vista Formatos de
3 do :“5!6" dnl makco) debldamente no so podria ingresar el F-01 &l busiio de| Gerente y factura da cobro dal Organisma defs dmww Ry R Hiy 1z Nz Gontided d& i instrucciones
SIAFI ¥ D f ia Se
entrega idn con Formala Instruccion de
Reg'stro F-01/F-07 para realizar el registro del F-01 .
8ino sa entrega dicha documentacidn con Eizboral fima memoréndum da devolucidn firmado
4 |Elabora Memocdndumde | s ndum indicando los motivos de davolucibn indicando los motivos da dovohicion para sa enviado | Jefe del Departamenta da Recursos Humanos 1112025 311212025 Cantidad do documentos | Memoréndum de
refrasaria la gestién da sofcitud de pago. 8 la Direccidn de Cooperacion Externa. Contabiidad
J . 5i no se ingresd correctamenta la informacidn Ingresar el F-01 y varificar que la informacién ests
5 B g;f;g:::;;m @ provecaria una mal imputacién da objeto da Ingresada comrectamenta en ol sistama por cada Contadr | Recursos Humanos 1172025 311122025 Cantidad de documentos F'Ol::';"m y
gaslo, bensficlario o monto incorrecto. itoms .
Ravisar/ aprobar Junto con el Anafista de
ba Al momanto de aprabar el paga en el sistema Presupuesto antos da ingresar el F-01 sl hay cuota.
8 Ffm“ SIAFI y al no haber cuota provocaria atraso en el M diaponible para dicho pago, ¥ si no hay cuata Jefa del Departamento de Recursos Humanos 10172025 311202025 Cantidad de documentos Aprugba FO1
B mismo. o se hace el proceso de soficitud de Cuota Coentab¥dad
da Comprom'so.
Fimna y remita Sino sa remite para firma de F-01 en el SIAFI, Se elabora memordndum remitiendo los F-01 Se elabora
7 rfumotyenﬁumde o1 provocaria un abmso del pago del Organ'smol Iingresados para su respectiva firma en el SIAFI por Jata del Departamento da Recursos Humanos 11112025 3111272025 Cantidad de documentos e um
Internacional parta del Gerenla Administrative Contabiidad
Sina se firma el F-01 devengado en el sistema " .
S T Se revisa cada una de los items da Ia informacién
Recibe y firma F-01 fa un araso del fle do fa I gbars sotarioutack y A pUSHL Sey: Sariicacs Seenvia F-01 para
N il IRIDCHTIS: M1 WIwee O IO ROU BWl0 provio ala firma por parts del Gersnts Gerento Adminstrativo Recursos Humanos 1112025 311212025 Cantidad de documentos phdtinlt i
= Adminlstrativo para que pueda proceder a realizarss P
el pago la SEFIN.
Si la documentacidn no estd completa incurririal
X en pioblemas en futuras audtorias qus se laf
Archiva los F-01 Se recibe F-01 firmado da seguimiento el proceso da - Se proceds a Foliar y
9 Fimnados/Pagado hagan ala Subgerencia de Presupuesto. pega,so procede a folr. Jefa da‘l:snmnbdu Recursos Humanas 322025 Cantidad de documentos FASEARY
PACHD
deberd notficar a la Direccién da C én 5024 1 ala Direccidn de Ennatiioa por e
10| Hatifica pago B ooperach M Jota del Dep o Recursos Humenos L3l antdad do documentos | de correo eléctronica
Page Contabifdad Bl X ala Direccion ,
Elaborado por: Jazmin Inestroza Revisado por: R% Apgbtixdd por: Tomas Anfonls Rodriguer
N Y = I Sl 4 o4 il
W7 ol ¢
Firma: u o Firma: o o Firtas. .
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SECRETARIA DE ESTADO EN EL DESPACHO DE ENERGIA

PLAN DE MITIGACION DE LOS RIESGOS

NCI-TSC/311-00; NCI-T8C/312-00
Formulario 31 SEN

NOMBRE DEL PROCESO/SUBPROCESO:

Administracion del Ejecucion de Gastos/ Gestién de Viaticos

OBJETIVO: Realizar con transparancia y eficacia la gestién de los viaticos, facilitando al personal en tiempo y farma los gastos para el y cump delas I ! ificando que se cumplan los lineamientos
Ho. (1) Etapa del proceso (2) Deserlpolsn dal riesgo  ((3) Zona del rlesga fina) (4) Controles para mitigaclén (8) Responsables dasu) (0] Recrsos | ) oo gl | (8) Fochafin {8) Indleadores {1 tedon 2
5i el memordndum da soficitud no So les informo por medio da capacitaclones y
B viena con &l visto bueno de la MAE poiticas del manual de procedimlentos dala Jafe dal Departamento da 2 & "
1 Recibe y firma visto bueno 10 66 podia gestioner o pago de Gubgeroncia tht Presupusslo, qua toda sobolid iabEidad Recursos Humanos 112025 311272025 Centidad da C: P
gestién de vialicos debara venir con el vislo bueno de la MAE .
Una hoja da check Fst incluida en el Formato
. Instruccién da Registro F-01/F 07 el Formato ds
Sino 58 realiza el calculo de "
Recibe y Elabora Cdiculo da 9 5 célcuios vidlicos deba ser revisado y firmado por el ; " A
2 \Visticos d»abooc clo'\nramlm nte o slrasania Contador y el analista da presupuesto donds debera | Ansiista de Presupuesia Recursos Humanas 11172025 31122025 Cantidad de documentos. Formates da instrucciones
peged g venir cormectamenta el calcula da viajaro, para lusgo
ser ingresada on el sistema SIAFL
Una hojada check st ncluido en el Formato
Instruccién de Registro F-O1/F-07 da Lo
documentacin al momenta de ser
rovisada: Memarandum de Soficitud de Gestibn ds
La niacion estd compiata y iticos memordndum firmado por Jofa Inmediata
’ dowm' : O3 5 Yo Subgerents . .
3 Revisa y remite n la disp Unidad) y aulorizado por ol MAE, y con visto bugno Pros e Recursos Humanos 1112025 31/12/2025 Cantidad de documentes Formatos ds instrucciones
presupuestaria proceds dsl Gerente Admiinistrativo,
En caso de vidlicos al exterior debe complementar
con:
Acugrdo da Viaje.
i Elno s revisa la documanlecian &
Recibo con Instrucciones de Se entrega decumentacin con formato de Jefe del Departamenta da
4 rewision del marco legal ::m:krr:o 2 podria ingresar s it para foakzar ol roglstro del F-01 . Contabiidad Recursos Humanas 112025 311272025 Canlidad de documentos Formatos de instrucclones
Sina sa entrega dicha Elabora memardndum da davolucidn de a salictud da o
s |Gremmemerindarts documentacion , s fetrasaria la F-01 para ser fimada por el subgerenta y ser efa dl Departamanto €@ urcos Humanos 12025 311122025 Cantidad do o
gestidn do solicitud enviado a la Direccidn y fo Unidad
Sino ee Ingresd correctaments la
. informacion , provocaria una mat Imprimir el F-01 y verificar que la informacién esta Y
il R“b'b:gshmrm (& imputacién de objsto da gasto , Ingresada cotrectamenta en el sistema por cada Contador | Recurses Humanos 112025 317122025 Cantidad de documentos i c:;f;m L
il g bensfictarlo, impuesto o monto ftems .
Incorrecta.
Al momento de sprobar el pago en Revisar junta con el Ana‘sta de Presupuesto antes
ol sistema SIAFI, y al no haber da ingresar el F-01 si hay cuota disponible para diche i
7 |Aprusba F-01 RS e ki o o M pago.y £ 1o hay cucta daponitie ea haca o pracese|”™1® deégigaﬂamsnwde Recursos Humanos 11172025 3N22025 Cantidad de documantos Aprusha FO1
mismo. da soficitud do Cuota da Compromisa.
’ Sino sa remita para firma de F-01 Se elabora memordndum remitendo los F-D1
8 F;g‘l’ ¥ remita memordndum d2. o o) SIAF , provocaria un atraso Ingresados para su respactiva firma en el SIAFI por | Jefe del Departamento da|Recursos Humanos 1172025 311202025 Cantidad da documentos da M’"‘gﬂiﬂs‘;m
del pago del vidtico parte del Gerente Administrativo Contabfidad
Slno g fima ol F-01 dakengaco Revisa cada uno de los items da la informacién que
n ol slstemia SIAFI d @
beissimipinbirab il debard estar comecta y asi pusda ser verificada s BT
9 |Reciba y firma F-01 devengada || *0C2 “"“’"‘ P""‘;‘:‘;“ pravio ala fima por parts del Garents Garents Administratvo |Recursos Humanos 112025 N5 Cantidad de documentos p pany
s"" SR80 page por parte Adnvnistrativo para que pusda procedsr a reafizarse i
ecretar(a de Finanzas , o retraso o 1a SEEIN
en la g'ras do rabajo. page
Sila documentaciin ne viena
completa incurriria en problemas Se recibe F-01 firmado da seguimiznto &l proceso de Seledaels o
10 |Aschiva los F-01 Firmados en futuras auditorias quo sels L} Pago, ar y escanear ¥ archivar con |Jafe del Departamenta de| Recursos Humanos Cantidad de documentos mediania coreo eictranico
haganala Subgerencia de gm.{nbﬁ. PR Contabiidad "
Presupuesto, c’(-, u(:,:ﬁ
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SECRETARIA DE ESTADO EN EL DESPACHO DE ENERGIA

PLAN DE MITIGACION DE LOS RIESGOS

NOMBRE DEL PROCESO/SUBPROCESO:

OBJETIVO:

Administracion del Ejecucion de Gastos/ Liquidacién de Vidlicos

NCI-TSCi311-00; NCI-TSC/312-00

Formulario 31 SEN

Realizar el proceso de liquidacion de los gaslos de viaje asignados para el desarrollo de las giras de lrabajo para dar cumplimiento a las aclividades Instilucionales, verificando que se cumplan con los lineamientos eslablecidos en cuanto a la presenlacion de
para la liquidacién de dichos gastos seguin el Reglamento de Viéticos y olros Gaslos de Viaje para Funcionarios y Empleados del Poder Ejecutivo

T
o Eh g, U

informes de trabajos y liempos
e e e P — s — R R RO S—
No. (3) Zona del riesgo (5) Responsables de su (6) Recursos
(1) Etapa del proceso | (2) Descripelén del riesgo final (4) Controles para mitigacién implementacién SasuRailee (7) Fecha Inlclo (8) Fecha fin (9) Indicadoren (10) Medlos de verificacion
Se les informo por medio de Capacitacién y
Revisa que venga con toda la i "
Recibe y firma visto bueno de la politicas dal Manual de Procedimientos dela o c i
T |iquidacién de vidticos f.‘:f:’g:;':f”" adiunia;y pima Subgerencia de presupuesto, de la que toda solicitud|  Gerente Administrativo Recursos Humanos e SR Canlited e e
! debera venir con el visto bueno de la MAE.
Una hoja de check list incluido en el Formato
Instruccidn de Registre F-01/F-07 donde la
Que no venga la documentacion documenlacién deberd contener formato de
Revisa y registra la liquidacion de let ia relraso da liquidacidn de Vidlicas firmada por el empleado y ;
2 dllicos. 45 Tochias establecidss n el ilorizado por ot jefe inmediato, Bl resumen del Analista de Presupuasto Recursos Humanos 11142025 311212025 Cantidad de documentos Formalos de instrucciones
reglamento de vidticos informe da gira, la factura con su codigo CAl del
hotell, Peaje y olros documenlos de soporie de
pgastos incurridos
Una hoja de check list Incluido en el Formato
Instruccién de Registro F-01/F-07 donde la
documentacién al momento de saf revisada debera
contener :Memorandum firmado por el Empleado
con visto bueno del
Direct i ISubgy /Jefe da Unidad, y
Reclb . d L — visto bueno del Gerente Administrativo
eciba, revisa y liquidacidn a 6n deberd reunir Formato de liquidacion de vidlicos completo y i i
3 \ddticos toda Ia documantacion completa P Jafe dtgsrﬁszlr;l:‘?;mu de Recurses Humanos 11112025 311212025 Cantidad de documentos Formatos de instrucciones
F-SGP-008 Formato de Infarme de Gira de Trabajo
Facturas Originales (Hotel u ofras gastos),
. Sino se entrega dicha Elabora memoranddm de develucién de la solicitud
4 |Fabora y remite memoréndum de | yocumentacisn, s relrasoria la de F-01 para ser firmado por el Subgerente y ser Jefo del Departamentode | Recursos Humanos | 1/1/2025 a1/12/2025 Gentidad da documentos Farmatos de instrucclones
cien. geslion de solicilud. enviado a la Direccidn y ofUnidad Contabilidad
:::bﬂe;f’?[:lj: 'I:;e:;g::s:: rm' Se remite por medio de memordndum a la Unidad y
5 Firma memorandum de devolucién. |entregada adicha Direccién'y o /o Direcci6n explicando los motivos porque ser Subgerente de Presupuesto Recursos Humanos 1112025 3N2/2026 Cantidad de documentos Memeréndum de devolucién
realizo esa devoluclén
Unidad.
Remite memorandum de -
Se entrega y Pracede a Archivar Entrega de memordndum, solicita la firma de S
6 devolucién de liquidacién de documentacian recibido y Archiva Ja documentacién, Jefe del Departamento de Recursos Humanos 1112025 311202025 Cantidad de documentos Imprimir et F-01 para su chequeo
vidticos Contabllidad
Toda documentacién debera estar foliada y S
7 Archiva liquidacion de vidticos Se procede a follar y Archivar escang; ) topayla Apeymentacion cenforme por Jefe del Departamento de Recursos Humanos ";;Igl-muzgzpzﬁ Cantidad de documentos se e:canazg;cht:;nemacm ¥
fut el Contabilidad e, 22
3 T,
g 7 he )
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SECRETARIA DE ESTADO EN EL DESPACHO DE ENERGIA

NCI-TSC/111-00; NCI-TSCi312-00

E =] ] PLAN DE MITIGACION DE LOS RIESGOS Formulario 31 $EN
DEL . I T o - o I - T
PROCESO/SUBPROCESO: Administracion del Ejecucién de Gastos/ Ejecucién de Gastos da Reembolso
oBJETIVO: Realizar los pagos por conceplo de Gastos de por las Direcciones y/o Unidades de la Secrelarfa de Energla.
No. (5) Responsables de su {6) Recursos
1} Etapa del 2) D 60 d
(1} Etapa del proceso (2) Descripeidn del riesgo (3) Zona del rlesgo final (4) Controles para mitlgacién e e (7) Fecha infcio {8) Fecha fin (9) Indicadores (10) Medios de verificacién
Recibs, registra la Si no viena completa la informacion da la soficitud no se Recibir la documentacian y registra en | bro de control " i
1 W’ﬁ deria & tegietrar ¢l F-01 o en 7 Anststa do Presupuesto Recursos Humanos 11112025 311252025 Cantidad da documentos Registrar en el ibro da entradas.
Recibe la doumentt‘cvkﬁn
Reciba, revisa y remita can Dar al Area de C ! 6 i
2 sl Ml La documentacién deberd estar complota la v logl Viganls F&GP-OOI leﬂ o Su i do Presupvesio Recursos Humanos MI2025 31122025 Cantidad da documenlos Formatos da instruccionas
dala St
Una hoja de check [t incluido en el Formato
Instruccién do Registro F-01/F-07 al momento da ser
Reviza y remite 81 60 Ingrast " iE revisada dabera contener : Memardndum el cual debe
documentacidn para registrar traer Visla Bugno do fa Maxima Autoridad y del " i
3 (e bos 3 ok dol mal imputacién da objsta ds gasto, bensficario o mento Garenta Adriistatv, Factua Originslu nombia da Jsfo del Departamentn do Recursos Humanos 112025 311272025 Cantidad do dozumentos F-01 Ingresado y verificado
incarrecto, . Contabilidad
gasto) la yla P Su
entroga con Formato
Registro F-01/F-07 para realizar el reglstro del F»CH
Sine se entrega dicha documentacidn con memordndum
5 5::;£‘:: orividuni e los motivos da retrasaria la gestén d Jefa del Departamentoda | Recureos Humanos 1112025 3122025 Cantidsd da documentos Memeréndum da davolucion
solcitud de pago. Contabldad
P Reciba y Registrar F-01 (3 i no sa Ingresd. fair ria una Ingresar el F-01 y verificar que la informacién este
mata lmpuhm!n da objeta d gasto, bensficiaria o monto ingresada comrectamente en el sistema por cada items Recursos Humanas 1172025 311272025 Cantidad da documentos. F-01 ingresado y verificada
momentos del gasto) o ! Contador |
Agrueba Revisar! aprobar junto con el Analsta de Presupussto
Al momanto de aprobar el paga en el sistema SIAF1 y sl no antes ds ingresar el £-01 sl hay cucta disponible para . .
7 F-01, hebar 4 i Eiye on ol risimo, paga, y 8 no hay dsporibla s haoe ol Jﬂedﬁm&n:nwde Recursos Humanos 11112025 AN22025 Cantidad do documentos Ingresar y verificar el F-01
proceso do sofcitud de Cuota de Compromiso.
S elabora memorindum remiiendo fos F-01 .
R e bbb el i oL ingresados para su tespectiva firma en el SIAFT por Jolo del Departamentade | Recursos Humanos 112025 311212025 Ganttad do documantos | IP0rar mémoréndun remitiendo F-
Paga de gastos do resmboleo parte del Gerente Administrativo Contablidad
Sinose firma ¢l F-01 devengado en el sistema SIAF| por parie) So revisa cada uno de los items do Ja informacién que
Reciba y firma F-01 do Cerencia Administrativa provecaria un alraso del pago por dabera estar correcta y asi pueda ser verficada
9 Dasvengada perte da la Secrataria de Finanzas previo @ lafiima por parts del Gerenta Administrativo Gerents Administrativa Recursos Humanos 1112025 322025 Cantidad da documsantos | Seenvia F-01 para su aprobacién
para qnl pucda proceder a realizarse el pagola
= Sila no vis leta incurriria en 1, o g
Archiva los F-01 1 Sa da ssguimienta por medio da
10 en futuras auddorias qua se ls hagan a la Subgerencia de. Jefa del Departamanto do Recursos Humanos 202" Cantidad de documentos
Firmados/Pegado Presupussta Contabiidad # o % coirea eléctronico
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SECRETARIA DE ESTADO EN EL DESPACHO DE ENERGIA

PLAN DE MITIGACION DE LOS RIESGOS

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

Formulario

31 SEN

NOMBRE DEL PROCESO/SUBPROCESO:

Administracion del Ejecucitn de Gaslos/Reversién da F-07

|Elaborado por: Jazimln Inestroza

Firma:

Revisado por:

Flrma;

F;c-h::M'ayc-l- 025

- <
Fecha:Mayoi2¢

OBJETIVO: Realizar la reversién el registro de un F-01 con un documente F-07 para revertir el documento original por errores ylo bios de las Direcci N dala fa,
No. (5) Responsables de su (6) Recursos (10) Medlos da
d
(1) Etapa del proceso (2) Descripeldn del rlesgo (3) Zona del rlesgo final (4) Controles para mitigaclén implementacion acatnrlos (7) Fecha inlclo (8) Fecha fin (9) Indicadores varlficaclén
Sino viens complela la Informacion de la solicitud no se Recibir la documentacion y registra en libro de Registrar en el libro de
1 |Recibe, registra la documentacién. | oo eria @ registrar ol F-07 control da entradas. Analista de Presupucsto RecursorHumenos:|  A/1/2026 3122028 Cantidad da documentos enlredas
Recibe la documentacion;
Recibe y revisa y remitir con Bur I ol Area da Contab quo
2 4 La documenlacién deberd estar completa analice la normativa legal vigente F-SGP-001 Recursos Humanos 1112025 3111212025 Cantidad de documentos [ Formatos do Instrucclones
'!‘"'“““'“““’ Formato de instrucciones de la Subgerencia de Subgevents de Fresipyeio
Presupuesto
i no ingresa la reversién no podr(a ser pagado en el Con el Formalo Instrucclon de Registro F-01/F-07
3 Asigna solicitud de raversion del F-07 | %1183 SIAFI :m;:’uﬂma coma dabard ser la raversion da dicha Jafe dal Dapariamento de Contabilidad Recursos Humanos 17112025 3111212025 Canlidad de documentos | Formatos de inslrucciones
con Instrucciones
Ingresar el F-07 en el SIAFI de devolucion de Se envia boleta para
Sino se entrega dicha documentacitn de devolucian de vialicos y una vez ingresado se imprime la boleta d
LA Lt R vidticos, sa retrasara la gestién de solicitud de depésito y con ese dacumento se fealiza el Contador | Roereosbumanoy || 1172026 SuiRei . s ol K sopks
depdsito en el Banco Central de Honduras
Se Revisa/Aprueba F-07 de devolucidn de vialcios
Sino se aprusba el F-07 en el sistema SIAF| provocaria un, en el sistema SIAF| y el F-01 impreso conteniendo Se revisa y aprueba el F-
5 |Apnibael FO7 attaso del paga de devalucidn de vidlicos el chequea de los ltems dafinidas en el F-SGP-001 | Jofa del Departamento de Cantabiidad | ReCUrses Humanos Tzozs SUf2a00 Cantilaud dedocumentos o7
Formato Instruecién de Registra F-01/F-07(
e e,
Si la documentacidn no viene completa incurrirfa en BESPACH: =
6 |Awchiva los F-07 Fitmados problemas en fuluras audiarlas que s e hagan a la Lot et i S o et ol Departmento de Conlaligag | ReCUSos Humanos | 1112098 A 30 ., | Cantdnd do documentos | S escaneay archiva
Subgerencia de Presupuesto -
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NOMBRE DEL

PROCESO/SUBPROCESO:
OBJETIVO:
No.
= (1) Etapa del proceso
1 Remite Repories de
Retencion del ISR
9 Prepara Informacién
consolidada en el Excel
3 Revisa y cuadra de la
Informacion en Excel
4 Ingresa la Declaracién del
ISR
5 Revisa la informacién
ingresada
5 Imprime las Declaraciones|
y archivo

Elaborado por: Meilyn Samahi C.5

SECRETARIA DE ESTADO EN EL DESPACHO DE ENERGIA

PLAN DE MITIGACION DE LOS RIESGOS

Administracién de la Ejecucién del Gasto/ Declaracién del Impuesto Sobre la Renta

(5) Responsables de su

(4) Controles para mitigacion iplementacién

(3) Zona del riesgo final

(2) Descripcién del riesgo

Si la informaci6n se envia incompleta o
no se envia a tiempo provocaria un
retraso o una mala
presentacion/declaracién del impuesto y
se podria incurrir en multas/mora.

Fecha establecida para la remisién de | Jefe del Departamento
los reportes de Contabiliad

Si al momento de elaborar el
documento de excel falla la maquina
provocaria un atraso en el proceso de

Se cuenta con varias maquinas
asignadas a la Subgrencia en las que
se puede lrabajar.

| Jefe del Departamento
de Contabiliad

Asegurar que los recursos financieros asignados a la institucion se utilicen de manera eficiente, efectiva, transparente y en cumplimiento con las regulaciones y normativas correspondientes.

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

Formulario 31 SEN

la declaracion

Sino se hace una revisién profunda de
la informacion en el excel del impuesto
correspondiente, provocaria una mala
presentacion del impuesto y esto podria
generar problemas de solvencia a la
Institucion.

En la plantilla de Excel, se verifica mes |
de presenlacion, la base tolal y el total = Jefe del Departamento
del impuesto en la Declaracién de Contabiliad
Informativa

Sl se cae la conexién a internet en la
Institucién provocaria un atraso en la
declaracion del impuesto y esto podria
generar multas o recargos a la

del Departamento
de Contabiliad

Aclivar un paquete de internet y

I Jofe
compartir a la maquina |

Inslitucion.

Una vez cargada , antes de enviarla,
se verifica conlra los reportes impresos |
mes de presentacion, la base tolal y el = Jefe del Departamento
total del impuesto en la Declaracion de Contabiliad
Informatila y en la Declaracion
Determinativa

| Sila informacion cargada en la Oficina
| Virtual tiene errores o falta informacién
| provocaria mala presentacion del

[ impuesto

|
Cada mes al momento de enviar |
electronicamente la declaracién se ‘
imprimen lodos los documentos de
respaldo y reportes, asi mismo se tiene
un solo archivo especifico para

|

| Si la documentacion de la declaracién

del ISR no se archiva completa o

‘correctamente cada mes, podria incurrir
en problemas al momento de una

‘ auditoria a la Institucion,

Jefe del Departamento
de Contabiliad

(6) Recursos (10) Medios de
h 8) F fin 9) Indicadores
necesarios (7) Feckie lilcle (%) Pachs (%) Ingicadore verificacién
Humano ene-25 dic-25 C?Er:‘l)lg;:sda Reportes SIAFI
humano ane-25 dic-25 c:-,r:lﬁjai:ad: maquinas asignadas
material ene-25 dic-25 cantidad de dates Datos de excel
material ene-25 dic-25 cangie;:l:ren:?los paquete de internet
material ene-25 dic-25 can::::ﬁc:zg:tos datos verificados
cantidad de
Humano, material ene-25 dic-25 documentos | Documentos impresos
impresos

Firr

e (ks

2 o

Fecha: MAYOQ 2025

Fecha: MAYO 2&5

Fecha: MAYO

s




~ SECRETARIA DE ESTADO EN EL DESPACHO DE ENERGIA NCLTSC/311-00; NCI-TSC/312-00

PLAN DE MITIGACION DE LOS RIESGOS

NOMBRE DEL PROCESO/SUBPROCESO: |Administracién de la Ejecucion del Gasto/ Declaracién del Impuesto Sobre Venta

Asegurar que los recursos financieros asignados a la institucién se utilicen de manera eficiente, efectiva, transparente y en cumplimiento con las regulaciones y normativas correspondientes,

OBJETIVO:
No, (5) Responsables de su (6) Recursos (10) Medios de
i ha inici Fecha fin 9) Indicad
(1) Etapa del proceso (2) Descripcidn del riesgo | (3) Zona del riesgo final | (4) Controles para mitigacién iplaERERCIBH SR (7) Fecha inicio (8) Fecha (9) Indicadores cerllicactan
Si se ingresa mal la fecha al Al momentods genermr ol
A momento de imprimir el reporte reyiorte: &a asegura de ngresdr del Cantidad d
1 Intrime y revisajel renorte: del ISV | podria causar distorsion en la M shmrectaments e techadel mex | [efe del Dopartaments Humano, malerial ene-25 dic-25 ankgag de Reportes SIAFI
de SIAFI que se va a presentar de Contabilidad reportes
| Informacién a presenlar o .
impuesto de mas o de menos Ya impreso se revisa de nuevo
en fisico la fecha del reporte
| Sial momento de elaborar el Seicts )
i nta con varias maquinas '
2 Prepara informacion consolidada en| documento de excel falla la asignadas a la Subgerencia en Jefe del Departamento malerial ene-25 dic-25 canlldgd de maquinas aslgnadas
el Excel magquina provocaria un alraso ; de Contabilidad maquinas
| ; las que se puede trabajar.
| en el proceso de la declaracién
Sino se hace una revision o N -
profunda de la informacion en el
| excel del impuesto En la planlilla de Excel, se
Revisay cuadra la Informacién en \ correspondiente, provocaria verifica mes de presentacion, la| jefe del Departamento i ;
4 Excel una mala presentacién del base total y el total del Impuestol de Contabilidad Humane: meleyal eng2h die:25 sanicad de dalos Datogderexee)
Impuesto y esto podria generar en la Declaracidn Informativa |
| problemas de solvencia a la [
Institucion. | - | T I i
Si se cae la conexion a internet |
en la Inslitucién provocaria un
atraso en la declaracion del Activar un paquete de internety | jefe del Departamento N . canlidad de datos
4 Ingresa la Declaracion del ISV | Impussto y ssto podria generar compartir a |a maquina { de Contabilidad Humano, material ene-25 dic-25 deiirtermat paquete de internet
| multas o recargos a la
I Institucion, D —
‘ Una vez cargada , antes de
Si la informacién cargada en la Suiria, SEveriice e 108 |
| Oficina Virtual tiene errores o repayies inprosas mes de Jefe del Departamento cantidad de datos
5 Revisa la informacion ingresada | i presentacion, la base total y el pary Humano, material ene-25 dic-25 datos verificados
falta informacion provocaria tolal del impuesto en la de Contabilidad verificados
mala presentacion del impuesto Declaracion formetivary el
Declaracién Determinaliva
| ‘ -]
' Sila documentacion de la Cada mes al momento de
| declaracién del ISV no se enviar eleclronicamente la
archiva completa o declaracion se imprimen todos jofe del Depariamento cantidad de
6 Imprime las Declaraciones y archiva,  correclamente cada mes, los documentos de respaldo y de Co nl'; bilicad Humano, material documentos | Documentos impresos
podria incurrir en problemas al reportes, asi mismo se liene un | impresos
momento de una auditoria a la solo archivo especifico para
Institucion. Impuestos.
Elabuldo por: EEEY"E"‘“"LE'S BN [ENT (B o e A lall Revisado por: Dilia Garcigf% = % S A Dol
E WO LA
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SECRETARIA DE ESTADO EN EL DESPACHO DE ENERGIA NCI-TSCI311-00; NCI-TSC/312-00

Eneraic
ehorma e ta fanobil PLAN DE MITIGACION DE LOS RIESGOS Formulario 31 SEN

NOMBRE DEL PROCESO/SUBPROCESO: |Administracion de la Ejecucién del Gasto/ Declaracion del Impuesto Vecinal

OBJETIVO: Asegurar que los recursos financieros asignados a la institucién se utilicen de manera eficiente, efectiva, transparente y en cumplimiento con F;;egulaciones normativas correspal{dl_(ent_es.
bl RS S TR WO o b s A 8 s A parents; P e e T ——
No., (5) Responsables de su|  (6) Recursos (10) Medios de
1) Etapa del proces 2)D i del ri 3) Z del riesgo final | (4) Control mitigacién 7) Fecha inici 8) Fecha fin 9) Indicad
(1) Etap P o (2) Descripcién del riesgo  [(3) Zona iesg (4) Controles para ga implementacin B (N cio (8) (9) Indicadores verificacién
Si no se reciben en liempo y Darle seguimiento mediante
forma los reportes por parle de correo eleclronico hasta que los
1 Salictis Ik rapcal ¥ ouidn la SGRH provocaria retraso en reporles sean recibidos. Jefe del Departamento 7 cantidad de
Excel de la Retencién del Impuesto I \aci6n dal i ol de Contabilidad Humano, malerial ene-25 dic-25 ad correo
Vecinal a presentacion del impuesto lo e Contabilida correos enviados
cual la Intitucion entraria en Eslablecer una fecha de
mora, enlrega de los reportes |
| | e e o
Sino se reciben en tiempo y i
i i de relencio
Siellci o) reporta.da ta Ratencion forol;l; I?Esp?:\?:aari; :;r::son Darlo seguimiento medianie | Jefe del Departamento canlidad de
3 del Impueslo Vecinal a la Tesoreria 371 elin rasop resantibige 4l correo eleclronico hasta que los de Conlzhili dad Humano, material ene-25 dic-25 sirfassEniadss correo
General de la Republica de (SEFIN) 9 yp reporles sean recibidos
impuesto lo cual la Institucién
entraria en mora.
] ‘ ‘ S R
‘ Sinosacuemacaniedaia Se imprime la documentacién ‘
documentacion o si no cuadran givigda por |2 SGRH y.pork \ canlidad de
Revisa documentacién completa de ‘ TGR y se revisa uno a uno el | Jefe del Departamento
5 | 5 los monlos de los reportes no i Humano, material ene-25 dic-25 documentos Documentos
a Declaracién del impuesto Vecinal impuesto correspondiente a de Contabilidad
aceptarian la declaracién en la : revisados
AMDC cada empleado de la Institucion
contra ambos documentos
| Si no se presenta la declaracion |
Remite la Declaracion de Impuesto con todos los requisitos Slgsh:cii: 'i}:::;::;:::gsmi? Jefe-dei Departamento
6 Vecinal a la Alcaldia Municipal del solicitados por la AMDC, ve?iﬁca cada uno ar: 7 de Conthili dad Humano, material ene-25 dic-25 cantidad de items Chek list
Dislrito Cenlral causaria un alraso en la P
presentacién del impuesto presentarlo en tiempo y forma
| Si no se presenta la "
. documentacién con todos los S Verifia niievamente fdos: |
Entrega los Reportes y Recibo de | requisitos sollcilados por la o8 E?i%?ﬁiggnﬂsdﬁg * } Jefe del Departamento canlidad ds
8 0 P ¥ AMDC mas el recibo de pago pa par Humano, material ene-25 dic-25 documentos a Documenlos
pago | " presenlarlo, mas €l recibo de de Contabilidad
emitido por venlanilla unica, : | presentar
causai I alrasoen b pago emilido por la ventanilla |
presentacion del impuesto e lEAMDE: - - |
I Si la documentacion de la |
declaracion del Impuesto
i Se cuenta con un solo archivo
| Vecinal no se archiva completa po canlidad de
11 Archiva la documentacion o correctamente cada mes, espacifico.pata Impuesloe; can | Jefe del Departamento Humano, material ene-25 dic-26 documentos de Chek list
i un chek list de cada documento|  de Contabilidad o . -
podria incurrir en problemas al acarehivar | chek list
momento de una auditoria a la
Institucion
B = — U( e — - — —
Elaborado por: Meilyn Samahi C.5 g o Revisado por: Dilia G_arclgf St / <, e 0 ol =R e P SR LRI
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SECRETARIA DE ESTADO EN EL DESPACHO DE ENERGIA NCI-TSC/311-00; NCI-TSC/312.00

sl el — drcinre PLAN DE MITIGACION DE LOS RIESGOS Formulario 31 SEN

NOMBRE DEL PROCESO/SUBPROCESO: |Administracion de la Ejecucion del Gastof Programacion de Gastos Mensuales

OBJETNO: = Asegurar que los recursos financieros asignados a la institucién se utilicen de manera eficiente, efectiva, transparente y en cumplimiento con las regulaciones y normativas corre;ondiemes.
No, (5) Responsables de su (6) Recursos (10) Medios de
1) Etapa del proceso 2) Descripcién del riesgo 3) Zona del riesgo final | (4) Controles itigacién 7) Fecha inicio 8) Fecha fii 9) Indicadores
{1 e il @ 5 < @ s @ PR IIIBRE implementacién necesarios () Fee i () Resha fin (%) Indlcac verificacién
Si no se solicita a liempo la Calendario SEFIN de cada una |
1 Solicila la Programacion de Gaslos Programacion de Gaslos de las fechas para la | Analista de Humano ene-25 dic-25 Cantidad de Publicacién del
Mensuales Mensuales, habria un retraso en Programacion de Gaslos Presupueslo ) Calendarios Calendario
el PGM de la Institucion Mensuales |
i S L I
El Analista de presupueslo de
Sl las Direcciones/Unidades no me';:ﬂ?:;mg" g::{:zm:o g
Elabora y remite la Programacion de  remiten a liempo la infermacion Analista de . canlidad de
2 Gastos Mensuales sollcliada, hahria-un refraso an las DIrecclones.’Uni_dades para Presupuesto Humano, Material ene-25 dic-25 Gorans aAviatos correo
ol PGM de la Institucion. que elaboren y remitan el PGM
en tiempo y forma para ser
consolidado
| Si consolidacion se omite algun El Analista de presupuesto y
Elabora la Programacién de Gastos | monlto o gasto incurriria en Subgerente de Presupuesto de Analista de Cantidad de Items .
4 Mensuales Consolidado problemas al momento de 0 la SEN revisan cada uno de los Presupueslo Humano; Malerial enia-25 dic-26 revisados Chek do Revisién
‘ ejecular el presupuesto montos
Si se registra mal o se omite Analista de
- ; El Analista de presupuesto ;
Registra la Programacion de Gaslos| algun monlo o gasto incurriria Presupuesto Canlidad de ltems
LS Mensuales en el SIAF| en problemas al momento de rewlg:,: i:iz m;r:l:l ";?; 5:};”"0 Subgerente de Pitaric ene-25 dk:25 revisados Reyisiin
ejecutar el presupuesto P y | Presupuesto
Si la informacién no se registra El er{:(g;;;d;\l;::;dad ‘
Aprueba la Programacién de Gastos correctamente en SIAFI, podria 4 . Canlidad de ltems
2 Mensuales en el SIAF| incurrir en problemas al ";:_lm::f::::r?:: sec;:SuM JafedaUE fmano ene-25 dic28 revisados Revision
momenlo de aprobar el PGM, 0 %
aprobacién. | o
Si la documentacion del da oo icdos 6 i
; proceso de PGM no se archiva documzntos doreanaln | canlidad de d eniliss
1 Archiva la documentacién del completa o correctamente, S — a; e Analista de Humano, Material ene-26 dic-25 documentos 5 062210;: ol
proceso de PGM podria incurrir en problemas al (rep e ML Presupuesto ! generados en el gener d
| se liene un solo archivo proceso
momento de una audiloria a la = proceso
Institucion, especifico para PGM |
o — e | - R ___ S L sal.  NOX _ ]
Elaborado por: Meilyn Samahi C.S el | Evisado por: Dilla Garcla e ¥ = el e Apﬁﬁfg‘ por: ngm,is Antoi‘ .‘ﬂndriguez e e
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NOMBRE DEL PROCESO/SUBPROCESO:

SECRETARIA DE ESTADO EN EL DESPACHO DE ENERGIA

PLAN DE MITIGACION DE LOS RIESGOS

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

Formulario 31 SEN

OBJETIVO:
No.
(1) Etapa del proceso
1 Elabora documento de Selicitud de |
Cuota de Compromiso
|
4 Ingresa la Cuola de Compromiso en |
el SIAFI
i
5 Envia documento de cuota de
compromiso
|
8 Aprueba la cuota de compromiso
institucionalmente
10 Archiva documentacién :

Eﬁlaﬁllorad"oﬁgr:hﬁélly)ns;na_hﬁ.s_ 3

/). i

Firma: 7 IR
7 (AL

Fecha: MAYO - 2025

(5) Responsables de su (6) Recursos (10) Medios de
2) Descripcién del Zona del ri fi 4) Control itigacié 7) Fecha inici 8) Fecha fin 9) Indicadores
(2) Descripcién del riesgo | (3) Zona del riesgo final | (4) Controles para mitigacién iinplaeritacion e (7) Fecha inicio (8) Fec (¢))] cadore e f A
EliLa Subgerente de
| Presupuesto revisa el ‘
| Si hay error en la elaboracion Documento de Solicilud de Cantidad de
del Documento de Solicitud de Cuota de Compromiso anles de
Cuota de Compromiso, podria remitirlo a las Unidades szeg;rel?:g i Humano, Material ene-25 dic-25 docé.ll'r:';?;tg: de Do;::n;:':o r‘:J?'n(I:lLOla
incurrir en el atraso de pagos Ejeculoras para su ingreso, P Compromiso P
por falta de cuota. verificando por clase del gasto P
que la Cuota a pedir esté
completa,
Si al momento de Ingresar la Cada vez que e Ingresa una
_Cuola de Compromiso se cuota de compromiso se Cantidad de
ingresa un monto mal o una M . . " Reporte de cuola
clase del gasto mal incurriria en imprime y revisa Ilsrq poritem | Unidades Ejecutoras | Humano, Tecnico ene-25 dic-25 reportes de cuota Ingresada
roblamas &l riomento de con la cuola recibida del ingresada
e b flicta Analista de Presupuesto
' Sino se envia el documento de
cuota al Analista de Se remite mediante correo Analista de cantidad de
presupuesto provocaria atraso electronico inmediatamente ha Pisstnsesto Humano, Tecnico ene-25 dic-25 G6itio0s ehviados correo
en la verificacién de la Cuota en sido ingresada la cuola P
SIAF|
Si la informacién no se Ingresa El Gerente Administralivo
correctamente en SIAFI, podria
incurtir en problemas al revisa minuciosamente la ) ) i Cantidad de )
(vt e TG bar GG tE Cuota de Compromiso Gerente Adminisirativo Humano ene-25 dic-26 reportes Revisién del Reporte
de Com‘:arnmlso ingresada y verificada antes de revisados
Intitucionalmente. 8l Aprobaelan.
Si la documentacion del caiilrgi?:ra;;rxg::r:: de
proceso de solicilud de cuola de i
compromiso no se archiva compromiso se imprimen todos ) cantidad de dosiimentos
completa o correctamente cada losdacumentas do m?pa.ldo Angistado Humano, Material ene-25 dic-25 documenics generados en el
frigs, podia teuriran (reportes y correos), asi mismo Presupuesto generados en el roceso
problemég al moments:de-una se liene un solo archivo o proceso p
auditoria a la Inslitucién <0 e Cutis e £
| _ L . . & L £ ‘\“s"l_‘ﬁ_-_= o _‘_ e
_ |Revisado por: Ty e BVl 7 L v/ Apr‘l‘)‘}i o por: Tﬁméy\ntoni Rodriguez B EETL o el
B W b
Firma: “ > ]
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OBJETIVO: i
No. ’_
(1) Etapa del proceso
a Recibe Memorandum de solicitud y
elabora la proyeccion
Consolida y revisa informacion de la
4 proyeccion de ingresos y gastos de |
recursos propios ‘
| i
|
6 Firma el Oficio |
7 Envia Oficio a SEFIN
|
|
Recibe solicitud y elabora
9 formulacién presupuestaria de
Fuente Tesoro Nacional

NOMBRE DEL PROCESO/SUBPROCESO:

SECRETARIA DE ESTADO EN EL DESPACHO DE ENERGIA

PLAN DE MITIGACION DE LOS RIESGOS

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

Formulario 31 SEN

Presupuestaria de la Instilucién.

(2) Descripcién del riesgo | (3) Zona del riesgo final | (4) Controles para mitigacion

El Analista de presupuesto de
la SEN envia/monilorea
mediante correo eleclronico a
las Direcciones/Unidades para
que elaboren y remitan la
Proyeccién en llempo y forma
para ser consolidado

Si no se elabora y remile la
Proyeccion para consolidacion
en tiempo y forma, incurriria en

alraso para la Formulacion

El Analista de presupuesto de
la SEN comunica a las
Direcciones/Unidades que
existe error en la proyeccion y
da seguimiento para que
subsanen al menor tiempo
posible dichos errores.

Si la informacion recibida por
parte de las
Direccienes/Unidades es
incorrecla o viene con errores,
Incurriria en problemas para la
Formulacion Presupueslaria

Si al momento de pasar a firma

al Despacho del Ministro no se

encuentra el responsable de la

firma eslo provocaria un atraso
en el envio del Oficio

Se programa con el Despacho
del Ministro con anticipacién
que cada fecha delerminada se

remilira a firma el oficio

Se tiene como prioridad con los
conserjes el envio de Oficio a
SEFIN
Hay una persona en especifico
para el envio de documentos a

SEFIN

Sino se envia en tiempo y
forma el Oficio Incurriria en
atraso en la enirega del Oficio

El Analista de presupuesto de
la SEN envia/monitorea
mediante correo electronico a
las Direcciones/Unidades para
que elaboren y remilan la
Proyeccion de fuente 12 en
tiempo y forma para ser
consolidado

Si no se elabora y remite la
Proyecclén para consolidacion
en tiempo y forma, incurriria en

atraso para la Formulacién

Presupuestaria de fuente 11
tesoro nacional de la Institucién.

Fecha establecida de entrega

5) Responsables de su 6) Recurso 10) Medios de
e B e . (7) Fecha inicio (8) Fecha fin (9) Indicadores 0
implementacién necesarios verificacion
Analista d Canlidad de
Prosu ueslao Humano, material ene-25 dic-25 Correos Correo electronico
P electronicos
Canlidad de
Analista de Humano, material ene-25 dic-25 Correos Correo, comunicacion
Presupuesto
eleclronicos
< Fechas
Despacho del Ministro | Humano, material ene-25 dic-25 Fecha calendario
programadas
. Programar hora/fecha
:;zzgmuaaiﬁu Humano, material ene-25 dic-25 rgslr':r'::;g:es con personal de
b prog correspondencia
Cantidad de
JiEkeiAn Humano, material ene-25 dic-25 Correos Correo, comunicacién
Presupuesto
electronicos




Consolida y revisa la formulacién
presupuestaria de Fuente Tesoro
Nacional

Regislra la estructura administrativa

Archiva la documentacion

Elaborado por: Mellyn Samahi C.S

8i la informacion recibida por
parte de las
Direcciones/Unidades del
presupuesto fuente 11 es
Incorrecta o viene con errores,
Incurriria en problemas para la
Fermulacién Presupuestaria

Si se registra mal o se omite
algun monto, cuenta o dato
incurriria en problemas al
momento de ejecutar el
presupuesto

Sila documentacion del
proceso de Formulacién
Presupuestaria no se archiva
complela o correclamente cada
afio, podria incurrir en
problemas al momento de una
auditoria a la Institucion

~ |Revisado por: Dllij

El Analista de presupuesto de
la SEN comunica a las
Direcciones/Unidades que
existe error en la proyeccion y
da seguimiento para que
subsanen al menor liempo
posible dichos errores.

El Analista de presupuesto y el
Subgerente de Presupuesto
revisa cada ilems uno por uno
impreso y en el sistema

Cada afio al momento de la
Formulacién Presupuestaria se
imprimen lodos los documentos

de respaldo (correos,
memorando, oficios, reportes),
asi mismo se tiene un solo
archivo especifico para la
formulacién presupuestaria

Humano, material

Humano

Humano, material

ene-25

ene-25

ene-25

— T

- ,,,;.1 M‘

Correo, comunicacion

Reporle impreso

[

Documentos
generados en el
proceso
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SECRETARIA DE ESTADO EN EL DESPACHO DE ENERGIA

PLAN DE MITIGACION DE LOS RIESGOS

NOMBRE DEL PROCESO/SUBPROCESO:

Gestion del Presupuesto/Modificacién Presupuestaria

(1) Etapa del proceso
3 Revisa y analiza la solicilud de
modificacién presupuestaria
6 Elabora el Formulario de
Madificacién Presupuestaria Interna
8 Registra la Modificacién
Presupuestaria en SIAFI
12 Aprueba la Modificacion
Presupuestaria
13 Autoriza la modificacién
presupuestaria
17 Envia Oficio y FMP-04 a SEFIN

(2) Descripcién del riesgo

Si hay error en el memorando o
el anexo, podria incurrir en el
altraso en la modificacion o
hacer mal algun movimiento
entre ohjetos.

Si hay error en la solicitud de la
modificacion, tanto en la parte
legal o en las estructuras a
modificar, padria incurrir en
| problemas legales o de
| presupueslo a la insfilucion
|

Si se ingresalregistra mal una
| eslructura en SIAFI
(objeto/monto) incurriria en
| problemas en el presupuesto de
[ la Institucién

Si se aprueba la modificacion y
- eslamal una eslruclura en
| SIAFI {objeto/monto) incurriria
en problemas en el presupuesto
: de la Institucién
| Si se aulariza la modificaclon y
esta mal una eslructura en
SIAFI (objeto/monto) incurriria
‘en problemas en el presupuesto
de [a Instilucién

Si se envia el Oficlo y el
Formulario a SEFIN y va un
monto o estruclura male
incurriria en problemas al
| madificar el presupuesto de la
Inslilucion

Garantizar que fa gestién y ejecucion del presupuesto sea eficaz, eficiente y transparente,

(3) Zona del riesgo final | (4) Controles para mitigacién

El Subgerente de Presupuesto
revisa el memorando con su
anexo revisando cada
eslructura a modificar/lrasladar

Antes de pasar a Resolucién se
revisa punto por punto la parte
legal y las eslructuras a
modificar, tanto el analista de
presupuesto como el
Subgerente de Presupuesto
revisan

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

Formulario 31 SEN

Una vez se ingresa toda la
modificacién presupuestaria, se
imprime y revisa eslructura por

eslruclura vrs la solicilud de
modificacién

Antes de aprobar la
modificacion , se imprime y
revisa estruclura por estructura
vrs la solicilud de modificacion

Antes de autorizar la
modificacion , se imprime y
revisa eslruclura por eslructura
vrs la solicitud de modificacion

El Oficio y el formulario son
revisados por el Analisla y el
Subgerente de Presupuesto
antes de ser firmados por la
maxima autoridad

M
M

5)R bles d 6) R 10) Medios d
(2 Resmenushianda ) (6)Racuteos (7) Fecha inicio oy wesinctin | ) Iidickdaras: | ) edlunds
implementacién necesarios verificacién
Canlidad de
S;;gseureﬂézga Humano ene-25 dic-25 Memorandos y Mamurr:\r'li:: dynanexo
P anexos revisados
Analista y Subgerente Canlldad de
de P ;su ugslo Humano ene-25 dic-25 formularios Formulario revisado
feup revisados
Canlidad de Reporte de
Anzl;s?r:siutg:[:nle Humano, material ene-25 dic-25 reportes Modificacion
P revisados presupuestaria
Cantidad de Reporte de
Gerente Adminisirativo | Humano, material ene-25 dic-25 reportes Modificacién
revisados presupuestaria
Cantidad de Reporte de
Subgerenté de Humano, material ene-25 dic-25 reportes Modificacion
Presupuesto f
revisados presupuestarla
Cantidad de
Analista y Subgerente Humiatio, matstial ene-25 7 Oficio y Oficio y_formulano
de Presupuesto G--\ﬁformularlos revisado
\«\’.,\[evisados
W “,YE




. i Cada vez que se realiza una
Si la documentacion del 4

proceso de madificacion imo:illﬂcic:c:g;)r?suﬂueatana ? e
| presupuestaria no se archiva mp :'e [: 08 os::imen R o Cantidad de Documentos
18 Archiva la documentacién complela o correclamente cada 0 ree:’pa ? (Irepo s P halsia ? Humano, material ene-25 dic-25 Documentos generados en el
| mes, podria incurrir en miEmorant; o 5 oy correos), resupuesto archivados proceso
. problemas al momento de una askmisiio 85 us?ne iarablo
| auditoria a la Institucion acchivo especifico para

Modificaciones Presupuestarias

Elaborado por: Meilyn Samahi C.S o

Revisado por: Dilia Garcln_,-;"'m‘r‘:-,

_ P o
Firmat W 2,
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NOMBRE DEL PROCESO/SUBPROCESO:

SECRETARIA DE ESTADO EN EL DESPACHO DE ENERGIA

PLAN DE MITIGACION DE LOS RIESGOS

Administracién yCon:ro de los Ingresosllncorporacién de Ingresos Propios

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

Formulario 31 SEN

61315+|Vo:_ : Asegurar que los ingresos de Ia lnstitumon se gestlonen de manera efi ciente, efectlw. , transparente y en cumpllmnento con las regula:lones y normativas correspundlentes -
— e e —— R R RO RO R RO RO RO . T —— T
No, (5) Responsables de su (6) Recursos (10) Medios de
1) Etapa d 2) Descripcién del riesgo 3) Zona del riesgo final | (4) Controles itigaci 7) Fecha Inicio 8 h 9) Indicadore:
(1) Etapa del proceso (2) Descripcl el g (3) Zona iesgo fi (4) para mitigacién implsmentadan B (7 a (8) Fecha fin (9) Indica H e
| Si hay error en el memorando o
el cuadro de resumen, podria El Subgerente de Presupuesto .
incurir en el atraso al momento revisa el memorando con el Subgerente de . s
4 Revisa la documentacion i ¢ Humano ene-25 dic-25 memorandos | memorando revisado
| de solicilar los recursos propios cuadro de resumen de ingresos Presupuesto ;
| F revisados
! SEFIN, o incluso perder los mensual
‘ recursos
Se imprime el cuadro resumen _
Si se omite un TGR por solicitar, de cada Direccién y se solicita C;:l::::n:e
5 Solicila los TGR en el sistema | no cuadraria el lotal a solicitar o uno a uno y se cuadra primero Contador | Humano, Material ene-25 dic-25 fiesou haia Resumen impreso
se perderia el valor del TGR por Direccidn, luego el total P P
! solicitarlos
general por Institucion
|
El Oficio, Reporte,
Sl se envia el Oficio a SEFIN y Memorandos de las
Revisa el Oficio con el reporte de va un monto malo incurriria en Direcciones son revisados por Conlador | y Cantidad de Oficlo, reporte y
6 TGR P problemas al momente de que M el Contador y el Subgerente de Subgerente de Humano ene-25 dic-25 documentos memorandos
‘ se incorpore ese presupuesto a Presupueslo antes de ser Presupuesto revisados revisados
la Institucién firmados por la maxima
autoridad
| S
|
Si el Oficio con sus adjuntos no El Contador | tiene como
" ’ | seremite antes de cada fin de prioridad enviar a SEFIN el Programar horaffecha
T Remits eilﬁﬂ:el:;e’:l'ggolrg:ractén g8 mes a la SEFIN, se perderia el Y] Oficio con sus adjuntos a mas Contador | Humano, material ene-25 dic-25 rgarl:::::;::es con personal de
g P total de los ingresos percibidos tardar la fecha 28 de cada mes, prog correspondencia
por cada Direccién o de ser posible antes
Si la documentacion del Cada mes se archivan todos
los documentos de respaldo
proceso de Incorporacion de (repartes, rasumen
Ingresos Propios no se archiva g a‘:‘ do c;ﬂclo cor}eos) Cantidad de Documentlos
12 Archiva la Documentacién completa o correclamente cada SRR ’se lleng G516 ! Contador | Humano, material ene-25 dic-25 Documenlos generados en el
mes, podria incurrir en < " . archivados proceso
archivo especifico para 1
problemas al momento de una Incornoracién de Inaresos T jesPACHD o
auditoria a la Institucién L P 0 i ;
rapios
| I /‘m“‘\ s D ———— o
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