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:

Gestién de contrataciones de personal/Procedimiento de Reclutamiento y Seleccién de Personal

Seleccionar y contratar al personal adecuado para satisfacer las necesidades de la institucién,

asegurar que los colaboradores sean un buen encaje parala cultura y los valores de la oinstitucion, y asegurar la integracion efectiva de los nuevos

OBJETIVO: empleados.
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 mitigacién (3) Resp 3 © i (7) Fecha inicio (8) Fecha fin (9) Indicadores (19
su implementacién necesarios verificacién
. [ Supervisar que las Direcciones y - . 1
Unidades cuenten con el personal
suficiente para cumplir con sus
objetivos. -
Supervisar que las dreas
Que los jefes inmediatos no tengan el personal suficiente para
soliciten personal a la SGRH, li | Cantidad de
1‘ i 5 P COMpAeiOEn o chintios Unidad y Direcciones Solicitud de
! 1 Completar y remitir solicitud. causaria que no se generen nuevas M institucionales. — (Directorijefe) Recurso Humano 2/172025 30/12/2025 contrataciones a———
[ contrataciones ni oportunidades Brindar retroalimentacion solicitadas
de empleo. eventualmente para dar a conocer
a las autoridades
de la institucion que envien
sus solicitudes de necesidad de
personal de manera escrita a esta '
g T e 2 subgerencia. = |
Verificar con los Directores/jefes
No recibir el formato de solicitud la 50"C't|l-ld C.ie requelsr'lmem:c.:‘:ldil
: de personal para un drea PRRCTIGAiCORDos Repais Subgerencia de Recursos Cantidad de
Recibir y remitir formato de solicitud y " de area. > Solicitud de
2 especifica, causaria que no se — Humanos Recurso Humano 2/112025 30/12/2025 solicitudes i
de personal. . . Confirmar mediante correo ) contratacién
realice el reclutamiento con las . ; (Subgerente) recibidas
: electrénico y/o llamada telefonica
necesidades del puesto.
que la solicitud
fue recibida. .




Identificar y verificar la viabilidad del
puesto vacante.

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

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

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

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

Subgerencia de Recursos
Humanos
(Oficial de némina)

Recurso Humano
Recursos Financiero

2/1/2025

Cantidad de
puestos vacantes

30/12/2025

Vacantes disponibles

Recibir y revisar oficio de contratacion
de personal.

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

Revisar el oficio de contratacion
(redaccion, requisitos, firmas)

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

Subgerencia de Recursos
Humanos
(Subgerente)

Recurso Humano

2/1/2025

30/12/2025 Cantidad de oficios

Oficio de solicitud de
contratacién

Aprobar y remitir oficio de
contratacién para su difusién.

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

Revisar el oficio de solicitud de
difusion para la UCI (requisicos,
tiempo de publicacién, lugar de
recepcion de documentos y lugar
de publicacién).

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

Remitir mediante memorindum la
informacion pertinente a la UCL.

Subgerencia de Recursos
Humanos
(Subgerente)

Recurso Humano

2/112025

30/12/2025 Cantidad de oficios

Oficio de solicitud de
contratacién aprobado

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

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

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

Unidad de
Comunicacion
Institucional
(Oficial de UCI)

Recurso Humano

2/1/2025

Cantidad de

30/12/2025
anuncios

Anuncios elaborados

]
pef o,




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

No revisar la propuesta de otros. ;
; : b Subgerencia de
Recibir y revisar anuncios para ofertas |anuncio publicitario para ofertas Superyvisar el anuncio publicitario RCHsas Cantidad de
ur: :
7 de empleo de empleo, generaria errores en M los dias que corresponden en los —— Recurso Humano 2/1/2025 30/12/2025 o Anuncios revisados
ey umal
Responsable: UCI los términos o requisitos en el medios seleccionados y redes
; (Subgerente)
mismo. sociales por parte de la
Subgerencia de Recursos
Humanos,
Verificar que se realicen las
I ios d
: i No difundir el anuncio sobre la miectas isbarales en lox mecios de Unidad de
Difundir anuncios en medios de i : mayor circulacién c cadid Canitidad d
acante, provocaria que no omunicacion :
8 difusion interna y externa. P ) P R _ Publicitar los anuncios de las : Recurso Humano 2/1/2025 30/12/2025 j Anuncios difundidos
exista recepcién de hoja de vida Institucional anuncios
Responsable: UCI plazas vacantes en las redes
de candidatos. : (Oficial de UCI)
sociales de la secretaria como
medio de publicidad adicional.
Ingresar y revisar los requisitos
del puesto.
No recibir hojas de vida de - - Subgerencia de Recursos
9 Recibir documentos de aspirantes al | calificadas al puesto, provocaria eilcar:chin Bl anunsio ¢ireile an Humanos R H 2112025 30/12/2025 Cantidad de Documentos de
ecurso Humano
puesto que no se lleve a cabo el proceso los medios de comunicacion ms (Asistente de aspirantes aspirantes
de contratacion. it Subgerente)
Supervisar que el anuncio se
publique con los requisitos
correctos en las redes sociales de
la secretaria.
No revisar la hoja de vida Revisar la hoja de vida de cada
curricular y profesional del aspirante, para garantizar que
aspirante, causarfa problemas de cumplan con los requisitos
Analizar hoja de vida curricular de adaptacion al puesto, deficiencias minimos solicitados e Cantidad de Documentos de
\ i ;
10 - J |p p 2 I e Humanos Recurso Humano 2/1/2025 30/12/2025 g et
aspirantes. en las funciones lo que significa Verificacién de competencias y (Subgerents) p p

atraso en el proceso de
desempefio de funciones en el
area de trabajo.

hoja de vida del aspirante por
parte de los Directores/jefes
interesados.




Entrevistar y verificar referencias de los
candidatos

Ejecutar en:revis;as de trabajo
acordes a las necesidades del
puesto vacante, analizando las
I1.1. Que no se efectien las competencias del aspirante,
utlizando herramientas actuales y
que se adapten al medelo de

gestién de la institucion.

entrevistas por el encargado de
RR.HH., asi como, el jefe de drea
solicitante; causaria deficiencias y la

mala eleccion de candidatos
idéneos a un puesto de trabajo. M Realizar entrevistas profesionales,
dirigidas por los Directores y Jefes

a los candidatos.

I1.2. No verificar las referencias
profesionales y/o personales del
candidato, causaria contratar
personal con falsas competencias

Verificar las referencias
profesionales y/o personales del
candidato

profesionales.

Subgerencia de Recursos
Humanos
(Subgerente)

Recurso Humane

2/1/2025

30/12/2025

Cantidad de
entrevistas

Entrevistas

Aplica evaluacion psicométrica,

Aplicar pruebas psicométricas
diferenciadas, clasificando las
mismas de acuerdo con el nivel
académico y cultural de los

12.1. Que exista error en el
instrumento de evaluacion

psicométrica a los aspirantes; ;
candidatos.

provocaria atraso en los resultados
o resultados equivocados que
afectarian tanto al aspirante como
a la institucion.

Revisar antes de aplicar las
pruebas psicométricas, la hoja de
vida y nivel académico para elegir
el instrumento ideal para el o los
aspirantes.

|psicométrica a Los candidatos,

12.2. No aplicar la evaluacion

Aplicar evaluaciones psicométricas
a todos los candidatos que aplican
a un puesto vacante en la
Secretaria indistinta la modalidad

causarfa que le procedimiento no
se efectlie seglin el protocole
establecido y aprobado por la
MAE, aunado a la falta que incurria
el Subgerente de Recursos
Humanos por evaluaciones de
Auditoria Interna.

que aplica (a excepcion de puestos
excluidos).

Subgerencia de Recursos
Humanos
(Psicélogo laboral)

Recurso Humano

2/1/2025

3071272025

Cantidad de
evaluaciones
psicometricas

Evaluacién psicometrica

Recibir y revisar informe de candidatos
mejor evaluados

Leer los informes de las

o evaluaciones psicométricas de los
No revisar el informe psicomeétrico

y hacer caso omiso al mismo,
provocaria brindarle oportunidad

aspirantes, para descartar
candidatos no aptos para los
puestos vacantes.

laboral a un aspirante que no
posee las condiciones fisicas y

Informar a quien corresponda
sobre alguna anomalia, después de

mentales para el puesto.
leer los resultados de los informes

psicométricos.

Subgerencia de Recursos
Humanos
(Subgerente)

Recurso Humano

2/1/2025

30/12/2025

Cantidad de
informes
psicometricos

Resultados de informe
psicometricos




No seleccionar al aspirante

Establecer una cita para la
entrevista final, donde el
postulante con mejor calificacion

T P idéneo, generaria una mala praxis serd seleccionado como el idéneo | Subgerencia de Recursos e e _ .
14 cantrataclbn, de las funciones asignadas, pérdida M para ejercer las funciones del Humanos Recurso Humano 2/1/2025 30/12/2025 i Aspirante seleccionado
de tiempo de induccién y perdida puesto. (Subgerente)
de recursos del Estado. Verificar las competencias del
candidato seleccionado y
comparar con otros similares.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
PGPACHO Dg ¢
LISBETT NICOLE REYES ROMERO /) /Ju S QRIO SANCHEZ P - 23 ‘OMAS ANTONIO RODRIGUEZ SANCHEZ
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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:

Gestién de contrataciones de personal/Contratacion de Personal (Modalidad Acuerdo)

OBJETIVO:

Seleccionar y contratar al personal adecuado para satisfacer las necesidades de la institucién, asegurar que los colaboradores sean un buen encaje para la cultura y los valores de la oinstitucion, y asegurar la integracion efectiva de los nuevos

colaboradores.

No.

(1) Etapa del proceso

(2) Descripcién del riesgo

(3) Zona del riesgo final

(4) Controles para mitigacién

(5) Responsables de
su implementacién

(6) Recursos
necesarios

(7) Fecha inicio

(8) Fecha fin

(10) Medios de

Nl
(9) Indicadores vaificadion

Identifica plazas vacantes
en el listado de puestos y salarios.

No haber presupuesto o
necesidad de personal

Revisa y aprueba plaza vacante.

No revisar la documentacion de la
plaza identificada con el perfil del
candidato y el presupuesto
identificado, provocaria la
contratacion de un candidato que
no cumple con los requisitos.

Verificar antes de cualquier
contratacion: |) si existe la cuota
presupuestaria del puesto, 2) si
existe la necesidad de personal en

Subgerencia de Recursos

Recurso humano y

Cantidad de plazas

el drea de trabajo, 3) si la plaza Humanos (Oficial de 2/1/2025 30/12/2025 Plazas vacantes
recurso financiero vacantes
estd vacante. nomina)
Verificar que exista la
disponibilidad presupuestaria con
el Subgerente de Presupuesto.
Verificar y socializar con los
Directores y Jefes si existe Subgerencia de Recursos ’
" ) Cantidad de plazas
disponibilidad presupuestaria en Humanos (Oficial de Recurso humano 2/1/2025 30/12/2025 e Correos
su recurso para la contratacion de némina)
personal,
il cuial Gl a Subgerencia de Recursos Cantidad de
i ue e ai
e ; BIERP Humanos Recurso humano 2/112025 30/12/2025 documentacién Hoja de vida
con los requisitos ;
(Subgerente) solicitada




Elabora y remite oficios de
solicitud de nombramiento y
evaluacién,

3.1 No remitir los oficios de
solicitud de contratacién de
personal en tiempo y forma,
causaria que no se realice el
proceso de contratacién en los
periodos estipulados por la
ANSEC,

Dar seguimiento en conjunto con
los enlaces de la ANSEC, y SEFIN
mediante correo electrdnico y/o

Subgerencia de Recursos

Cantidad de oficios

3.2. No elaborar el oficio de
solicitud de nombramiento,
causaria no se lleve a cabo el
reclutamiento de nuevo personal,

Revisa y aprueba de oficios de
solicitud de nombramiento y
evaluacién.

No revisar los oficios de solicitud
de evaluacién, causaria que el
procedimiento no se lleve a cabo
por no tener los documentos
conforme a la plaza solicitada.

Remite de oficio de solicitud
evaluacién a la ANSEC.

5.1. No enviar el oficio de inicio de
proceso de contratacion de
personal y de evaluacion a la
ANSEC, causaria atrasos en la
etapa de evaluacion del candidato
alargado su contratacion.

Aplica evaluacién y remite
resultados.

Que no se aplique la evaluacion en
tiempo y forma, provocaria que no
se lleve a cabo la contratacion,

Solicita subsanacion de
documentos.

No completar la documentacién
solicitada por las autoridades de la
ANSEC y la SGRH; provocaria que
el proceso de contratacidn por
acuerdo se detenga o se cancele.

5 Recurso humano 2/1/2025 30/12/2025 i Oficio
llamada telefénica dichos periodos | Humanos (Subgerente) remitidos
para verificar los tiempos de
ejecucion de los procesos.
Elaborar el oficio de contratacién
Subgerencia de Recursos Cantidad de oficios
una vez aprobada la misma por la ? RS Recurso humano 2172025 30/12/2025 Oficio
Humanos (Subgerente) elaborados
MAE.
Verificar y revisar que el oficio de
solicitud de nombramiento Bt e
cho Min
contenga la informacién correcta y i E Recurso humano 21172025 30/12/2025 Cantidad de oficios Oficio
y (Secretario de Estado)
los documentos de evaluacién
estén completos.
Brindar seguimiento mediante la s Cantidad de
;i T Despacho Ministerial wall : i
plataforma virtual Servicio Civil en - Recurso humano 2112025 30/12/2025 seguimientos en la | Plataforma Servicio Civil
£ S (Secretario de Estado)
Linea al procedimiento. plataforma
Dar seguimiento, verificando con
antici eag:ilénI ue el candidato se MilgseaCaR e eroRs
I
pee 9 Humanos Recurso humano 212025 30/12/2025 | Cantidad de oficios Oficio
presente 2 la cita de evaluacién de Sibgerents
u
la ANSEC. i
Subgerencia de Recursos
Recordar al candidato la cita vi Cantidad de
‘or Gl e Humanos Recurso humano 2/112025 30/12/2025 e Llamadas
teléfono. llamadas
(Oficial de Personal)
Dar seguimiento via correo
ANSEC (Comision Cantidad de
electrénico y llamada a la ety Recurso humano 2/1/2025 30/12/2025 o Correos, llamadas
i Evaluadora) llamadas y correos
evaluadora del candidato.
Revisar los d tos uno a . ) ¥
un:saar: evi::ru:-:r(;res ulo Subgerencia de Recursos Canpdadee
] u i
P ) 4 ¥ Recurso humano 2/112025 30/12/2025 documentacién Hoja de vida
faltantes y puedan enviarse en Humanos (Subgerente) ibida
recibi
tiempo y forma.
Dar seguimiento a la subsanacién
Subgerencia de R Cantidad de
por medio de llamadas telefonicas ipEaen g Recurso humano 2/1/2025 i Llamadas, correos

o correos electrénicos.

Humanos (Subgerente)

%) llamadas y correos




Revisa y remite documentos

No enviar la documentacion
completa causaria que la

Revisar en la primera entrevista

8 "
solicitados. evaluacion del candidato no se
lleve a cabo.
- 2 No recibir los documentos
9 Recibe documentos y evalia al | .
% completos, provocaria un retraso
candidato por la ANSEC. P P .
en el procedimiento.
10.1. No recibir los resultados
(fisica/electrénica) de la evaluacion
causaria el retrasoc de proceso
0 Recibe evaluacion y notifica
resultados al candidato. =
10.2. No aprobar la evaluacion
provocaria que el procedimiento
finalice.
No tener los datos pertinentes de
la estructura presupuestaria;
" Elabora y remite de accién de |provocaria que no se complete el
personal. Formato de Accion de Personal y
pueda enviarse en tiempo y forma
a la ANSEC.
No revisar oficio de accion de
12 Revisa, aprueba y remite oficio de |personal: provocaria que se remita
accion de personal, MAE. una accion con probables errores
a la MAE.
No revisar y aprobar el oficio de
13 Revisa, aprueba y remite oficio de |accion de personal, provocaria

accién de personal.

que no se efectué el
procedimiento o se retrase.

Cantidad de
| candid | Sub, ia de R : 5
A ato'que o PR Sl Recurso humano 2/1/2025 30/12/2025 documentacion Lista de verificacion
documentos estén completos a Humanos (Subgerente) i
traves de una lista de verificacion.
Verificar que los documentos que
ANSEC (Comisic Cantidad de
solicita la ANSEC estén Canak Recurso humano 2112025 30/12/2025 # Hoja de vida
S evaluadora) documentacion
completos antes de su remision.
Veri d imi
Iernﬂfcary dar ssegn:ufwteg.tolten la e . Cantidad Ui
p'ata S ubgerencia de RECUrSOs | pecurso humano 2/1/2025 30/12/2025 seguimientos en la | Plataforma Servicio Civil
Linea los resultados de la Humanos (Subgerente)
il plataforma
evaluacion.
Verificar y dar seguimiento por
Subgerencia de Recur Cantidad de
llamada telefénica, los resultados o A Recurso humano 2/1/2025 30/12/2025 Llamadas
i Humanos (Subgerente) llamadas
de la evaluacion.
Verificar en la plataforma de PRI T Cantidad de
ubgerencia de Recu
Servicio Civil en Linea, que el 8 l Recurso humano 2/1/2025 30/12/2025 seguimientos en la | Plataforma Servicio Civil
. £ i Humanos (Subgerente)
candidato aprobd la evaluacion plataforma
Infor | candidato | Subgerencia de Recurso Cantidad de
IS AATERe B % e S *| Recurso humano 2172025 30/12/2025 Liamadas
resultados de la evaluacion. Humanos (Subgerente) llamadas
Revisar la informacién de la "
s SRk e Subgerencia de Recursos
r staria, asi 7 ;
s * Humanos (Oficial de | Recurso humano 2/1/2025 30/12/2025 | Accién de personal| Datos del candidato
como, datos del candidato para =
; némina)
evitar errores.
Consultar con la Subgerencia de ,
Pres to la validez del reglé Sbpereciia.do Recursos Recurso hum:
resupuesto la vali el reglén ur ano
B ; Humanos (Oficial de i 2112025 30/12/2025 | Accién de personal Presupuesto
presupuestario para el puesto == recurso financiero
nomina)
vacante.
Revisar la Inf - del eficio Subgerencia de Recursos
sar la informacion
SR R TR Humanos Recurso humano 2112025 30/12/2025 | Accién de personal Offcios
de Accién de Personal.
(Subgerente)
Dar seguimiento a la recepcion Despacho Secretario de
Estado Recurso humano Accion de personal Oficios

del oficio para su aprobacién por
la MAE.

(Secretario de Estado)




Remite de oficio de accién de
personal.

No remitir el oficio de accién de
personal a la ANSEC, provocaria
retrasos en el procedimiento.

Enviar el oficio en tiempo y forma

Subgerencia de Recursos

Revisa, firma y remite accién de
personal.

No firmar y remitir |a accion de

personal, causaria que el candidato

no oficialice el proceso de
contratacion,

Revisa accion de personal

16.1. No revisar y verificar la

informacién contenida en la accion

de personal de Servicio Civil:
indicaria la devolucion del
documento y retraso en el
procedimiento.

16.2. Que la accién de personal no

sea favorable, causaria que finalice
el procedimiento.

Elabora y remite de solicitud de
No. de acuerdo de
nombramiento.

No solicitar nimero de acuerdo al

Secretario General; provocaria
que el Acuerdo de nombramiento
no se elaboré.

Elabora y aprueba de acuerdo de
nombramiento.

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

Recibe y envia acuerdo de
nombramiento

No revisar el acuerdo de
nombramiento remitido por el
Secretario General; provocaria
que no integre el empleado(a) a la

planilla de empleados de la SEN.

remitida por Secretaria General.

para evitar contratiempos de Recurso humano 2/1/2025 30/12/2025 Accién de personal Oficios
ol Humanos (Subgerente)
efectividad del puesto.
Dar seguimiento via telefonica al
enlace de la ANSEC sobre la ANSEC Cantidad de
7 i . Recurso humano 2/1/2025 30/12/2025 Llamadas
aprobacion y remisién de la (Director de ANSEC). llamadas
accion de personal.
Revisar la informacion contenida
en la accién de | recibida
s ) .person.a e Subgerencia de Recursos -, Acuerdo de
por Servicio Civil previo a la Recurso humano 2/1/2025 30/12/2025 Accion de personal )
v Humanos (Subgerente) nombramiento
emisién del acuerdo de
nombramiento,
Rectificar que se envié la Sibaiieniads RGeS
u ia de Recu
informacién con los requisitos . Recurso humano 2/1/2025 30/12/2025 Accién de personal|  Datos del candidato
- Humanos (Subgerente)
solicitados.
Antes de remitir la solicitud de
Sub, cia de Recurso Acuerdo de
numero de acuerdo, verificar los gErenas 5 Recurso humano 21112025 30/12/2025 o Numero de acuerdo
Humanos (Subgerente) nombramiento
datos del empleado(a).
Dar seguimiento via correo
electrénico, llamada o al en | Sub cia de Re: Acuerdo de
o ronl'c @ person | i i il Recurso humano 2/1/2025 30/12/2025 = Numero de acuerdo
Secretaria General a la asignacion | Humanos (Subgerente) nombramiento
de numero de acuerdo.
D imiento a la fi del Secretard.
ar seguimiento a la _nrma e' ecretaria Caisiidadide P
acuerdo de nombramiento, via General Recurso humano 2/1/2025 30/12/2025 .
llamdas nombramiento
teléfono o consulta personal. (Secretaria General)
Revisar y verificar el contenido en P - o Koxine i de
ubger ecurs u u
el Acuerdo de Nombramiento ; Recurso humano 2/1/2025 30/12/2025 ) -
Humanos (Subgerente) nombramiento nombramiento




20

Elabora e ingresa a planilla de
sueldos.

No revisar la documentacion del
candidato previo al ingreso de la
ficha SIARH con los datos
personales (Nimero de identidad,
efectividad, nimero de cuenta de
banco, direccién de domicilio);
causarfa atraso en la aprobacién
de esta.

Revisar cuidadosamente los datos

Subgerencia de Recursos

21

Valida y remite del ingreso del
colaborador(a) al SIARH.

No validar los datos del
colaborador(a) en el SIARH
provocaria que no se le haga
efectiva la remuneracién salarial.

22

Yalida de planilla en el SIREP2.

No validar un colaborador(a) en el
SIREP2; provocaria atraso en la
Firma de la planilla por la Gerencia
Administrativa.

23

Elabora y remita de Oficio F-01.

No elaborar y remitir al gerente
administrativo el F-01 el oficio de
reporte en el SIARH, provocaria
que no se le pague al
colaborador(a).

24

Revisa y aprueba F-01.

No aprobar el recibo de pago,
provocaria que no se le haga
efectiva la remuneracion salarial al
colaborador(a).

25

Remision de
F-01 ala TGR.

No revisar el contenido de los F-
0l previo a su envio a la TGR;
provocaria que no se haga efectivo
el pago del colaborador
contratado.

8 I h Acuerdo d
del colaborador(a), especialmente Humanc:s Recurso humano y 21112025 30/12/2025 cuerdo de Ficha SIARH
datos personales y cuenta (Oficial de ndmina) recurso financiero nombramiento
bancaria.
Rectificar la informacién que el
laborad ib | Secretarfa de Fi Recurso h o Acuerdo d
colaborador(a) escribe en e ecretaria de Finanzas ecur: leal"l Y 2/1/2025 30/12/2025 u e Registro SIARH
formato SIARH a su ingreso a en | (Analista de funcionario) | recurso financiero nombramiento
la institucién.
Revisar antes de aprobar la planilla| Subgerencia de Recursos Kesses G
que todos los colaboradores(as) Humanos (Oficial de Recurso financiero 2/1/2025 30/12/2025 i Planilla
estén validados en el SIREP. némina)
Elaborar y enviar en tiempo y
Subgerencia de Recurso Cantidad de
forma el F-01 de planilla de pago JerEel s Recurso financiero 2/1/2025 30/12/2025 Oficio F-0I
Humanos (Subgerente) planillas
al Gerente Administrativo.
Dar seguimiento via llamada, o
Imente a la aprobacié G ia Administrati Cantidad de
IEAERRY = VE g Lo erencia ACmInISrativa | - pecurso financiero 2172025 3071212025 Oficio F-01
electrénica del F-01 por parte del | (Gerente Administrativo) planillas
Gerente Administrativo.
Revisar adecuadamente la
informacién de la plataforma de
Subgerencia de Recursos Cantidad de
RR.HH. antes de imprimir los F-01 i Recurso financiero 2/1/2025 30/12/2025 Oficio F-01
Humanos (Subgerente) planillas

para Gerencia Administrativa y
sean remitidos a la TGR.




26

Aprobacién de F-01 por la TGR.

Que existan inconvenientes en la

oficina de la TGR para efectuar los

pagos correspondientes, causaria
que no se le efectde el pago al
nuevo colaborador(a).

27

Aprobacion de F-01 por la TGR.

27.1. No aprobar el F-01 de pago
por parte de la Tesoreria General,
provocaria que no sea haga
efectivo el pago a los
colaboradores(as).

27.2. No elaborar el expediente
de personal, ocasionaria la pérdida
de documentos personales del
empleado(a) y/o el descontrol de
los documentos entregados por el
ante la SGRH.

Elaborado por:

TGR
Dar seguimiento a la efectividad Cantidad de Pago de cada
ol FONES (Actividad digital Recurso financiero 2/1/2025 30/12/2025 *®
del pago del colaborador(a). i planillas colaborador
automatica)
Remitir 10? pagos (F-01) en los Subgerencia de Recursos Catdudie Rigo e cath
tiempos hdbiles establecidos por Humanos (Oficial de Recurso financiero 2/1/2025 30/12/2025
7 planillas colaborador
la TGR. némina)
C | F-01 d Sub, ia de R
onfirmar e e pago sean ubgerencia de Recursos Cantidad de Sk
firmados por el Gerente Humanos (Oficial de Recurso financiero 2/1/2025 30/12/2025
planillas colaborador
Administrativo en tiempo y forma. némina)
Una vez aprobada la evaluacié
iniciar | Trb cién d a| i SeREETKILS hecie Acuerdo de
ini a elaboracién de u
: Humanos (Oficial de Recurso humano 2/1/2025 30/12/2025 Expediente
expediente del nuevo nombramiento
personal)
empleado(a).
Iniciar la elaboracién del )
expediente de personal con el S gScoaR o Acuerdo de
xpedien n el
P ) p' Humanos (Oficial de Recurso humano 2/1/2025 30/12/2025 a Expediente
informe psicométrico del nombramiento
personal)
candidato.
Una vez aprobada | luacion
bicia IZ eFl)abo i ,a Zval - Subgerencia de Recursos Rt
niciar racion
- 2 Humanos (Oficial de Recurso humano 2/1/2025 30/12/2025 - Expediente
expediente del nuevo nombramiento
personal)
empleado(a).
Archivar el acuerdo de
bramiento, accién d i iy Acuerdo de
nomorami y e
i Humanos (Oficial de Recurso humano 2/1/2025 30/12/2025 ] Expediente
personal y transcripcién de nombramiento
) personal)
acuerdo en el nuevo expediente.
Apro

Revisado por:
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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 3 1-SEN

l

NOMBRE DEL PROCESO/SUBPROCESO:

Gestion de contrataciones de personal/Contratacién de personal (Modalidad Contrato)

Seleccionar y contratar al personal adecuado para satisfacer las necesidades de la institucién, asegurar que los colaboradores sean un buen encaje para la cultura y los valores de la oinstitucion,

y asegurar la integracion

OBJETIVO: efectiva de los nuevos colaboradores.
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 mitigacién 7) Fecha inicio 8) Fecha fin 9) Indicadores
) o . @ P ® @) % ® P . su implementacién necesarios ™ @ ®) verificacion
Elaborar el oficio de solicitud de | Subgerencia de Recursos
contratacién con la informacion Humanos Recurso humano 2/1/2025 30/12/2025 Cantidad de oficios Oficios
- ’ pertinente, (Subgerente)
No remitir los oficios de solicitud
de contratacion de personal en
| Elaborar y remitir oficio de tiempo y forma, causaria que no Dar seguimiento en conjunto con
contratacion de personal. se realice el proceso de los enlaces de la ANSEC, y SEFIN :
o - Subgerencia de Recursos ]
contratacion en los periodos mediante correo electrénico y/o Cantidad de correos
Humanos Recurso humano 2/1/2025 30/12/2025 Correos y llamadas
estipulados por la ANSEC. llamada telefénica dichos periodos y llamadas
] (Subgerente)
para verificar los tiempos de
ejecucion de los procesos.
Verificar y revisar que el oficio de
No revisar los oficios de € .' Y q : oficio .
Ridlier shiar slisio de A | solicitud de contratacién contenga| Despacho Secretario de
apr ratacion, Ul ue el
2 A i 4 4 la informacion correcta y los Estado Recurso humano 2/1/2025 30/12/2025 Cantidad de oficios Oficios
contratacion. procedimiento presente errores . ;
documentos de evaluacién estén | (Secretario de Estado)
en los datos del contratante.
completos.
Que el contrato tenga errores en )
: Verificar que los datos laborales y
Elaborar y firmar contrato d 5 les del te estén | Sub, ia de R Cantidad de
orar e ersonale contratante estén | Subgerencia de Recursos i
3 ; y = vuelva a emitir el documento, lo P e 8 Recurso humano 2/1/2025 30/12/2025 Contratos
servicios profesionales. , - correctos previo a las firmas de Humanos (Subgerente) contratos
que genera pérdida de tiempo y "
los interesados
recursos.




Elaborar solicitud de dictamen
favorable para la contratacién a la
ANSEC.

No elaborar solicitud de dictamen
para la contratacién, ocasionaria
que se retrase el proceso de
contratacién y aprobacion de pago
del empleado(a).

Verificar y revisar que el oficio de
solicitud de contratacién contenga

Subgerencia de Recursos

Revisar y remitir solicitud de
dictamen de contratacion.

No remitir la solicitud de
dictamen para la contratacion,
ocasionaria que se retrase el
proceso de contratacién y
aprobacién de pago del
empleado(a).

Revisar y aprobar oficio de
solicitud de dictamen de
evaluacién.

6.1.No completar la
documentacidn solicitada por las
autoridades de la ANSEC y la
SGRH; provocaria que el proceso
de contratacién por acuerdo se
detenga o se cancele.

6.2. Que el candidato no presente
la documentacién solicitada,

provocaria fracaso en la evaluacién
y que el proceso se terminado.

Autorizar y remitir oficio de
contratacion por autoridades
competentes.

No enviar la documentacion
completa causaria que la
evaluacién del candidato no se

lleve a cabo.

la informacién correcta y los Recurso humano 2/1/2025 30/12/2025 Cantidad de oficios Oficios
o Humanos (Subgerente)
documentos de evaluacion estén
completos.
Dar seguimiento en conjunto con
los enlaces de la ANSEC,
mediante correo electrénico y/o | Subgerencia de Recursos Cantidad de correos
i 8 ; Recurso humano 2/1/2025 30/12/2025 Correos y llamadas
llamada telefénica dichos periodos| Humanos (Subgerente) y llamadas
para verificar los tiempos de
ejecucion de los procesos.
Revisar los documentos uno a -
b o Administracién Nacional i
, para evitar errores ida
P Y de Servicio Civil Recurso humano 2/1/2025 30/12/2025 Hoja de vida
faltantes y puedan enviarse en = documentos
(Comision Evaluadora)
tiempo y forma.
Dar seguimiento a la subsanacién
Subgerencia de Recurs Cantidad de correos
por medio de llamadas telefonicas U © %1 Recurso humano 2/1/2025 30/12/2025 e Correos y llamadas
- Humanos (Subgerente) y llamadas
o correos electrénicos.
Verificar antes de iniciar cualquier
gestion de contratacion que los 2
Subgerencia de Recursos Cantidad de
candidatos presenten toda la 8 Recurso humano 2/1/2025 30/12/2025 Hoja de vida
4 Humanos (Subgerente) documentos
documentacién pertinente a una
contratacion.
Verificar mediante un "Check
List", la presentacién de la Subgerencia de Recursos Cantidad de
P ; < - e Recurso humano 2/1/2025 30/12/2025 Hoja de vida
documentacion necesaria para la | Humanos (Subgerente) documentos
evaluacion en la ANSEC.
Revisar que los documentos estén | Subgerencia de Recu
. i 951 Recurso humano 2112025 30/12/2025 Cantidad de oficios Oficios

completos.

Humanos (Subgerente)




Revisar y aprobar documento de
dictamen de contratacién.

8.1 No recibir los resultados

causaria el retraso de proceso.

(fisica/electrénica) de la evaluacién

8.2. No aprobar la evaluacion
provocaria que el procedimiento
finalice.

Ingresar puesto en la estructura
de personal.

la estructura presupuestaria;
provocaria que no se complete el
Dictamen Legal y pueda enviarse
en tiempo y forma a la ANSEC.

No tener los datos pertinentes de

Revisar y aprobar estructura de
personal.

No revisar oficio de acciéon de

una accién con probables errores
ala MAE.

personal: provocaria que se remita

Remitir estructura administrativa
de personal.

No remitir el oficio de accién de
personal a la ANSEC, provocaria
retrasos en el procedimiento.

Ingresar, revisar y aprobar
estructura en el SIARH.

No revisar y verificar la

de personal de Servicio Civil:
indicaria la devolucion del
documento y retraso en el
procedimiento.

informacién contenida en la accion

Verificar y dar seguimiento en la
4 = ,I I » Administracién Nacional .
plataforma de Servicio Civil en = Cantidad de oficios y )
; de Servicio Civil Recurso humano 2/1/2025 30/12/2025 Oficios y llamadas
Linea los resultados de la ., llamadas
§ (Comisién Evaluadora)
evaluacion.
Verificar en la plataforma de Cantidad de .
o ke = Subgerencia de Recursos ) Plataforma de Servicio
Servicio Civil en Linea, que el Recurso humano 2/1/2025 30/12/2025 seguimientos en la i
; = Humanos (Subgerente) Civil
candidato aprobd la evaluacién plataforma
Revisar y verificar la informacién ,
de la estructura presupuestaria, SubgsrencdeRadiios Cantidad de
ructura pri ;
: P P i Humanos Recurso humano 2/1/2025 30/12/2025 Contratos
asi como, datos del candidato para contratos
(Oficial de némina)
evitar errores.
Consultar con la Subgerencia de
Presupuesto la validez del reglé Supgeesnciy:de Reanscs Cantidad de
uesto ia validez re; n
P N € Humanos Recurso humano 2/1/2025 30/12/2025 Contratos
presupuestario para el puesto ) s contratos
(Oficial de némina)
vacante.
Subgerencia de Recursos
Revisar la informacién del oficio
_ i Humanos Recurso humano 2/1/2025 30/12/2025 Cantidad de oficios Oficios
de Accion de Personal.
(Subgerente)
Una vez impreso el oficio validar | Subgerencia de Recursos
la informacién de la Accidn de Humanos Recurso humano 2/1/2025 30/12/2025 Cantidad de oficios Oficios
Personal. (Subgerente)
Enviar el oficio en tiempo y forma | Subgerencia de Recursos
para evitar contratiempos de Humanos Recurso humano 2/1/2025 30/12/2025 Cantidad de oficios Oficios
efectividad del puesto. (Oficial de némina)
Dar seguimiento via electrénica al | Subgerencia de Recursos
enlace de la ANSEC a la recepcién Humanos Recurso humano 2/1/2025 30/12/2025 Cantidad de correos Correos
del oficio de accién de personal. (Oficial de némina)
Revisar la informacién contenida | Administracién Nacional R h Cantidad de
ecurso humano
en la accion de personal recibida de Servicio Civil i 4 2/1/2025 30/12/20257 20 o Registro SIARH
R T recurso financiero peSe =
por Servicio Civil. (Analista SIARH) R




Ingresar ficha de personal.

No solicitar nimero de acuerdo al
Secretario General; provocaria
que el Acuerdo de nombramiento
no se elaboré.

Subgerencia de Recursos

Crear y validar planilla en el
SIREP2

Que exista un colaborador no
validado en el SIREP2; provocaria
atraso en la Firma de la planilla
por la Gerencia Administrativa.

Aprobar y remitir F-01.

No remitir al gerente
administrativo el F-01 el oficio de
reporte en el SIARH, provocarfa
que no se le pague al empleado(a).

Revisar, aprobar y remitir F-01 a
TGR.

No validar los datos del
empleado(a) en el SIARH
provocaria que no se le haga
efectiva la remuneracion salarial.

Aprobar ficha de pago del
empleado.

No revisar el contenido de los F-
01 previo a su envio a la TGR;
provocaria que no se haga efectivo
el pago del colaborador
contratado.

Archivar expediente y dar
posesion del cargo.

No elaborar el expediente de
personal, ocasionaria la pérdida de
documentos personales del
empleado(a) y/o el descontrol de
los documentos entregados por el
ante la SGRH

Revisar la redaccion de solicitud Cantidad de
o = Humanos Recurso humano 2/1/2025 30/12/2025 Contratos
de numero de acuerdo. s contratos
(Oficial de némina)
Revisar antes de aprobar la planilla| Subgerencia de Recu
& TR i L il Recurso humano y Cantidad de
que todos los colaboradores(as) Humanos (Oficial de ) 2/1/2025 30/12/2025 Planilla
b : recurso financiero contratos
estén validados en el SIREP. némina)
Enviar en tiempo y forma el F-01
Subgerencia de Recursos | R o humano Cantidad de
de planilla de pago al Gerente i R 4 2112025 30/12/2025 Officio F-0I
: Humanos (Subgerente) | recurso financiero contratos
Administrativo.
Revisar cuidadosamente los datos
del colaborad , especialmente | G ia Administrativa | Rec h o Cantidad de
el colaborador(a), especialmen erencia Adm n a | Recurso humano y 2/1/2025 30/12/2025 anti Planilla
datos personales y cuenta (Gerente Administrativo)| recurso financiero contratos
bancaria.
Rectificar las planillas con la oficial
Gerencia Administrativa | Recurso humano Cantidad de
de némina antes de enviar el pago | . . R i 2172025 30/1212025 Planilla
(Gerente Administrativo)| recurso financiero contratos
ala TGR.
Revisar adecuadamente la TGR R i —
ecurso humano 0
informacidn de las plataformas de (Actividad digital 4 2/1/2025 30/12/2025 Cantidad de planillas 6
X ) recurso financiero colaboradores
RR.HH. antes de remitir a la TGR. automatica)
Iniciar la elaboracién del
St T Subgerencia de Recursos
expedie sonal co
? £ Humanos Recurso humano 2/1/2025 30/12/2025 Contrato Expediente

informe psicométrico del
candidato.

(Oficial de personal)




Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

LISBETT NICOLE REYES ROMERO

Firma:
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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

l

| I I

1

NOMBRE DEL PROCESO/SUBPROCESO:

Gestion organizacional /Elaboracion de planillas

OBJETIVO: Mejorar la eficiencia y efectividad de la institucion para lograr sus objetivos y alcanzar su maximo potencial, para asegurar una gestion efectiva y eficiente de los recursos y la motivacién de los colaboradores.
<l ; 4 (5) Responsables de (6) Recursos M 4 (10) Medios de
No. 1) Etapa del proceso 2) Descripcion del riesgo 3) Zona del riesgo final| (4) Controles para mitigacién 7) Fecha inicio 8) Fecha fin 9) Indicadores
M 57 5 @ o . ® i * P 8 su implementacién necesarios M ; ® ® verificacion
Verificar antes de la elaboracion
de planillas: 1) que las entidades
financieras hayan enviado la
informacion de los Subgerencia de Recursos
Recurso humano y Cantidad de
instituci i colaboradores(as) y 2) verificar Humanos 2/1/2025 10/12/2025 Planilla
Que las instituciones financieras ( .) y 2) verifi i il s it A
con convenios vigentes no remitan todas las deducciones de los (OﬂCIaI de nomma)
| Recibir y recopilar informacién |la informacién pertinente a empleados (IHSS, INJUPEMP,
para elaborar planilla de pago  |deducciones; no se podrian impuestos cuando apliquen, entre
elaborar las planillas otros.)
correctamente.
Verificar que las deducciones se
liquen a | laboradores(as) SRR R R h Cantidad de
apliquen a los colaboradores ecurso humano
e e Humanos iy 2/1/2025 10/1212025 ; Planilla
descritos por los entes financieros i s recurso financiero deducciones
= (Oficial de némina)
con convenios vigentes.
Subgerencia de Recursos
Verificar los datos salariales de los : Recurso humano y Cantidad de
No revisar la planilla de pago : Humanos ) 2/112025 10/12/2025 p Planilla elaborada
colaboradores(as) en la planilla. e X L recurso financiero planillas
= . previo a la remision al Subgerente, (Oficial de némina)
2 Elaborar y remitir planilla de pago A
Sl ok Verificar las deducciones aplicadas RS R R human Cantidad de
erificar las deducciones aplicada ecurso o i
s Slaborsinnes " Humanos i 21112025 10/12/2025 _ Planilla elaborada
a los colaboradores(as). IR recurso financiero planillas
(Oficial de némina)




Revisar planilla generada en forma
digital.

Verificar los nombres y salarios

No revisar la planilla de pago

previo a la remision al Subgerente,
causarfa errores en los pagos de
los colaboradores(as).

Autorizar planilla de pago.

No revisar los datos de los
colaboradores(as), deducciones
aplicadas, entre otros, causaria
errores en el pago gestionado.

Generar F-01 para tramite de pago.

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

Firmar F-01 para tramite de pago.

No aprobar con la firma de forma
electrénica el F-01 de la planilla de
pago, causaria retraso en el pago

de los colaboradores(as)

ngresar planilla de pago en el SIREP

No Ingresar la planilla de pago en
la plataforma SIREP2, causaria que

no se valide la planilla para su
respectivo pago.

Remiitir planilla de pago para
validacion de SEFIN.

No remitir la planilla de pago al
enlace de la Secretaria de Finanzas

para revision y validacion, causaria

retraso del pago a los

colaboradores(as). contenga errores para que sea

validada.

(Oficial de némina)

recurso financiero

10/1 2/201/5 /"‘

Subgerencia de Recursos | Recurso humano Cantidad de
aplicados en la planilla de pago, | o chERs S—_ 2112025 10/12/2025 i Planilla revisada
; T Humanos (Subgerente) | recurso financiero planillas
previo a las remisiones.
Comprobar que todas los
d it la planill Sub; ia de R h Cantidad d
escritos en la planilla sean ubgerencia de Recursos | Recurso umarao y 27112025 10/12/2025 ant .a e T
colaboradores(as) de la Humanos (Subgerente) | recurso financiero planillas
Secretaria.
iy Rns Rl dageo Subgerencia de Recursos | Rec humano Cantidad de
ubgerencia de Recu urso human
junto con el oficial de némina el 2 . % 2/1/2025 10/12/2025 . Planilla autorizada.
Humanos (Subgerente) | recurso financiero planillas
monto de la planilla a pagar.
Revisar i ti Sub ia de Recursos Documentos
evisar y enviar en tiempo y ubgerencia de Recursos| o o ; Ciniid g u
forma el F-01 de planilla de pago Humanos 2/1/2025 10/12/2025 ] F-01 emitidos en forma
: . o recurso financiero planillas i
al Gerente Administrativo. (Oficial de ndmina) digital.
Verificacion por parte del
Subg.erente que el F-01 de la Subgerencia de Recursos| Recurso humarm y 2112025 10/12/2025 Cantidad de Documentos
planilla de pago contenga la Humanos (Subgerente) | recurso financiero planillas F-01 firmados.
informacion correcta.
Revisar y firmar la planilla en los | Subgerencia de Recursos | Recurso humaflo y 2112025 107122025 Cant.id.ad de Planillas
tiempos estipulados. Humanos (Subgerente) | recurso financiero planillas
Verifi ! b ia de R
e i todo's v SUbgerene G I Recurso humano y Cantidad de Planilla de pago
empleados(as) estén ingresados Humanos : 2/1/2025 10/12/2025 g "
G recurso financiero planillas ingresada en el SIREP2.
en la plataforma de SIREP2. (Oficial de némina)
Revi j lanilla digital ia de R
evisar y cotejar la planilla digital | Subgerencia de Recursos R T Cididelide Phinia. i pago
con la base de datos de los Humanos ) 2/1/2025 10/12/2025 . _
; recurso financiero planillas ingresada en el SIREP2.
colaboradores(as). (Oficial de némina)
Enviar en tiempo y forma la Subgerencia de Recursos
R o humano Cantidad de Planilla de pago validada
planilla de pago a SEFIN para su Humanos AR AR ¥ 2112025 10/12/2025 ; pae
S ) N = recurso financiero planillas por SEFIN.
validacién. (Oficial de némina)
Verificar que la planilla no Subgerencia de Recursos
Recurso hum Planilla de pago validada
Humanos it 2/112025 s

por SEFIN.

Vol




No remitir en forma digital via Enviar al Gerente Administrativo | Subgerencia de Recursos ) ; 5
i i . Recurso humano y Cantidad de Planilla de pago validada
correo electrénico al Gerente el compromiso de pago en tiempo Humanos ) 2/1/2025 10/12/2025 i I
P : recurso financiero planillas y remitida.
Administrativo todos los F-01 de y forma. (Subgerente)
9 Remitir planilla de pago validada. |compromiso de la planilla de pago
en los tiempos estipulados, Revisar ioal oy ;
previo a la remision de Subgerencia de Recursos i .
? : Recurso humano Cantidad de Planilla de pago validada
causaria que no se realice el pago planilla que la planilla no contenga Humanos i ] 2/1/2025 10/12/2025 , i
a los colaboradores(as). ¥ i Edsgetente) recurso financiero planillas y remitida.
No autorizar mediante firma
£ Notificar al enlace de la TGR :
electronica la planilla de pago y el y Planilla y
. (mediante llamada o correo - e ) ; g
; =il documento F-01 de compromiso e o Gerencia Administrativa | Recurso humano y Cantidad de F-01 de compromiso de
10 Autorizar y remitir los F-01 i electrénico) la remisién s . 2/1/2025 10/12/2025 i -
de pago, causaria que no se haga ; (Gerente Administrativo)| recurso financiero planillas pago autorizados y
A ) electrénica del F-01 para su i
efectivo el pago salarial a los . ; remitidos.
respectiva aprobacion.
colaboradores(as).
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
"m‘
LISBETT NICOLE REYES ROMERO N a-'romi\s ANTONIO RODRIGUEZ SANCHEZ
Firma: 2 /
Fecha: Abril 2025
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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:

Gestion organizacional/Elaboracion de constancias

OBJETIVO: Mejorar la eficiencia y efectividad de la institucién para lograr sus objetivos y alcanzar su mdximo potencial, para asegurar una gestién efectiva y eficiente de los recursos y la motivacion de los colaboradores.
(5) Responsables de (6) Recursos X (10) Medios de
No. 1) Etapa del proceso 2) Descripcion del riesgo 3) Zona del riesgo final | (4) Controles para mitigacién 7) Fecha inicio 8) Fecha fin 9) Indicadores
{1 Rtap P @ R & ® ¥ @ P . su implementacién necesarios M ® ® verificacién
Mot i | p Subgerencia de Recursos Cantidad de Induccién sobre llenado
ccién persona
T: _n ut e R Humanos Recurso humano 2/1/2025 30/12/2025 preguntas que tiene| de formato de solicitud
citante.
No asesorar al calaborador(a) ik (Oficial de némina) el colaborador |de constancias impartida
Brindar asesorfa al colaborador  |sobre la informacién que debe
| solicitante sobre el llenado del formato|llenar en el formato, causaria que
de solicitud. el formato este incompleto y no
se elabore. Consultar si tiene dudas sobre el | Subgerencia de Recursos Cantidad de | Induccién sobre llenado
llenado del formato de manera Humanos Recurso humano 2/112025 30/12/2025 preguntas que tiene| de formato de solicitud
presencial. (Oficial de némina) el colaborador | de constancias impartida
. . x Formato de solicitud de
No completar la solicitud con la Verificar que los datos estén Cantidad de datos
Llenar solicitud de constancia y b 3 Colaborador(a) constancia llenado y
2 Sy 4 informacién solicitada, causaria completos en el formato de ki Recurso humano 2/1/2025 30/12/2025 llenados en el )
obtener firma del jefe inmediato. 2 solicitante firmado por el jefe
que no se emita la constancia. solicitud. formato s
inmediato
No entregar la solicitud en los dias Recordar eventualmente las
Entregar solicitud de constancia de |estipulados en las politicas, oliticas de solicitud d Colaborad Cantidad de Formato de solicitud
3 § P PE O R hlabaradarip) Recurso humano 2112025 30/12/2025 , :
constancias via correo electronico solicitante constancias completo recibido

trabajo del colaborador(a).

causaria que esta no se elabore y
entregue en tiempo y forma,

al personal de la institucion.




Revisar solicitud de constancia de
trabajo.

No revisar la constancia al

Subgerencia de Recursos

recibirla, ocasionaria errores en su

emision.

Complementar informacion del
solicitante.

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

Elaborar constancia de trabajo
solicitada.

No elaborar la constancia,
provocaria que no se entregue la

misma en los tiempos establecidos
en las politicas de emision,

Aprobar, firmar y aplicar sello seco en
constancia emitida.

No aplicar firma y sello seco en la
constancia, provocaria que la

constancia no sea valida para los

entes solicitantes y que existan
falsas constancias.

Entregar constancia de trabajo al
colaborador solicitante.

No solicitar firma de entrega al
colaborador(a) solicitante,
provocaria que no existiese

evidencia de la emision y trabajo.

recepcion de este,

(Oficial de némina)

constancias

Verificar los datos del f to de Cantidad de Formato de solicitud
o Lials Humanos Recurso humano 2/1/2025 30/12/2025 ,
solicitud, constancias revisado
(Oficial de némina)
Subsanar cualquier informacion
Colaborador(a Cantidad de Formato de solicitud
pendiente o dudosa para la . @ Recurso humano 2/112025 30/12/2025
; solicitante constancias completo
emision de la constancia.
" i i | Subgerencia de Recursos i Formato de solicitud
mpletar nmedia n
st e i 4 Humanos Recurso humano 2112025 30/12/2025 , con Informacién
informacién pertinente a la SGRH. ) : constancias
(Oficial de némina) complementada
Subgerencia de Recursos
Elaborar | tancia de trabajo Cantidad de
an: e nlea e Humanos Recurso humano 2/1/2025 30/12/2025 . Constancia emitida
en los dias establecidos. constancias
(Oficial de némina)
Verificar la emision de las Subgerencia de Recursos Caridad o
constancias solicitadas previo a los Humanos Recurso humano 2/1/2025 30/12/2025 st Constancia emitida
dias de entrega. (Oficial de némina)
PSR RECHORGOI ORI, Subgerencia de Recursos Cantidad de Constancia firmada
urs
posterior a la revisién y i Recurso humano 2/1/2025 30/12/2025 ’
Humanos (Subgerente) constancias sellada
verificacion de datos.
Aplicar el sello seco a la Sub cia de Recurso Cantidad de Constancia firmada
o T = i *| Recurso humano 2/1/2025 30/12/2025 Y
constancia de trabajo emitida. Humanos (Subgerente) constancias sellada
Solicitar firma de la solicitante una | Subgerencia de Recursos Eardilnd da
I
vez entregada la constancia de Humanos Recurso humano 2/1/2025 30/12/2025 Constancia entregada

o

& o

GECRETAR G =

O




No archivar las solicitudes de

; ! constancias provocaria, que no
9 Archivar coplia de constancia laboral. P 9

constancias.

exista un control de emisiones de

Archivar en la carpeta de
; : . Subgerencia de Recursos .
constancias de trabajo la copia Cantidad de !
Humanos Recurso humano 2/1/2025 30/12/2025 Constancia archivada
con firma de entrega y formato constancias
A-n iy (Custodio de archivo)
original de solicitud,
Subgerencia de Recursos
Foliar la carpeta de solicitud de . Cantidad de .
_ Humanos Recurso humano 2/1/2025 30/12/2025 § Constancia archivada
constancias. constancias
(Custodio de archivo)

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

LISBETT NICOLE REYES ROMERO

g / \:\&‘As ANTONIO RODRIGUEZ SANCHEZ

Firma:

Firma:

Flrl(\a. .
\\ mu/Af' \ J@L?g

Fecha: Abril 2025

Fecha: Abril 2025

Fe\nw




SECRETARIA DE ESTADO EN EL DESPACHO DE ENERGIA

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

PLAN DE MITIGACION DE LOS RIESGOS

Formulario 31-SEN

| I |

NOMBRE DEL PROCESO/SUBPROCESO:

Gestion organizacional/Solicitud de vacaciones

OBJETIVO: Mejorar la eficiencia y efectividad de la institucion para lograr sus objetivos y alcanzar su maximo potencial, para asegurar una gestién efectiva y eficiente de los recursos y la motivacién de los colaboradores.
5) Responsables de (6) Recursos (10) Medios de
No. 1) Etapa del proceso 2) Descripcién del riesgo 3) Zona del riesgo final| (4) Controles para mitigacién ( Fecha inicio 8) Fecha fin 9) Indicadores
(1) Eop g @ " ¥ @) . @ e # su implementacién necesarios ™ ® ® verificacién
No completar la solicitud con los ;
- : Dar induccion personal a cada Subgerencia de Recursos : r
datos e informacion pertinente, Cantidad de Formato de solicitud
Z solicitante sobre como llenar la Humanos Recurso humano 2/1/2025 30/12/2025 ]
provocaria que no se acepte la i ) inducciones llenado
N solicitud previa a su entrega. (Oficial de personal)
misma.
Entregar la solicitud con diez (10) | Colaborador(a) Condiidion: | o ot e olicitnd
ntregar la solicitud con diez olaborador(a o de solicitu
Complata v entrap solicitud de ga' 5 ( s Recurso humano 2/1/2025 30/12/2025 solicitud de
| pietay ga No entregar la solitud de o més dias de antelacion. Solicitante s entregado.
VAREOnaR: vacaciones con diez (10) dias
) ) Enviar eventualmente correos
calendario de antelacion, causaria ol
: ks electroénicos a los sub i B e
ubgerencia de o
Sl TR IAURPNE ot 10 colaboradores(as) de la Secretaria 8 Cantidad de
cumplir con el requisito de tiempo Humanos Recurso humano 2/112025 30/12/2025 Correos
ol para recordar los pasos del (Oficial de personal) correos
t ;
B procedimiento de solicitud de P
vacaciones.
No verificar que el formato
contenga la informacién requerida . . . )
= o . e Leer y revisar que la solicitud de | Subgerencia de Recursos Cantidad de =
Verifica informacion en el formato de |en los espacios solicitados, ; Formato de solicitud
2 5 , M vacaciones contenga toda la Humanos Recurso humano 2/1/2025 30/12/2025 solicitud de
solicitud. provocaria que la solicitud ’ A completo.
s - ) informacion completa y correcta. (Oficial de personal) vacaciones
contenga informacién errénea,
cancelando la misma.




Revisa pericdicidad de las vacaciones
solicitadas.

Revisar y verificar en la base de
datos el tiempo de gestion de

Subgerencia de Recursos

Cantidad de dias

Formato de solicitud

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

Escribe en espacio exclusivo de la
SGRH.

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

Aprueba y firma solicitud de
vacaciones.

No firmar la solicitud de
vacaciones en el tiempo,

provocaria que el/la solicitante no

goce de sus vacaciones y pierda el
derecho a estas.

Envio de notificacion sobre vacaciones.

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

otros procedimientos
administrativos/disciplinarios.

) Humanos Recurso humano 2/1/2025 30/12/2025 disponibles para .
vacaciones de cada uno de los ¥ ) revisado.
(Oficial de personal) gose de vacaciones
colaboradores.
Tener una base de datos de
control con la antigliedad, afio de
§ i . ) . Subgerencia de Recursos Cantidad de dias -
ingreso, dias a gozar, dias . = Formato de solicitud
; Humanos Recurso humano 2/1/2025 30/12/2025 disponibles para 5
tomados, dias pendientes, entre - 2 revisado.
: (Oficial de personal) gose de vacaciones
otros datos sobre la gestion de
vacaciones.
Verificar la periodicidad y validez
de la solicitud, con un "check" de | Subgerencia de Recursos Cantidad de dias -
i : i : Formato de solicitud
verificacién por parte del Humanos Recurso humano 2/1/2025 30/12/2025 disponibles para _—
revi e
encargado de vacaciones de la (Oficial de personal) gose de vacaciones
SGRH.
Completar los datos de solicitud
d i e Subgerencia de Recursos Cantidad de i e e
e vacaci antes de ser o de vacaci
= Humanos Recurso humano 2/112025 30/12/2025 solicitud de
aprobadas por el/la Subgerente de : ) completo por la SGRH.
(Oficial de personal) vacaciones
Recursos Humanos.
B | et a Subgerencia de Recursos Cantidad de T o e
Irmar 1as solcitu en tiempo rmal acacion
e Humanos Recurso humano 2112025 30/12/2025 solicitud de
forma. 2 aprobada y firmada.
(Subgerente) vacaciones
Verificar que la solicitud contenga
A ? g s & Subgerencia de Recursos Cantidad de .
el "check" de validacion del g Formato de vacaciones
- Humanos Recurso humano 2/1/2025 30/12/2025 solicitud de
encargado de vacaciones de la Sibgeraisil M — aprobada y firmada.
rente, n
SGRH. =
Enviar correo electrénico al
solicitante de aprobada o
F: ; Subgerencia de Recursos . Notificacién por correo
denegada su solicitud de Cantidad de .
5 ; Humanos Recurso humano 2/1/2025 30/12/2025 electrénico de
vacaciones, durante los diez dias . correos 5
- . 5 (Oficial de personal) confirmacion.
previos estipulados segin
normativa de vacaciones.
Solicitar en el correo electrénico | Subgerencia de Recursos =
§ 5 otificacion por correo
de notificacién, acuse de recibido Humanos Recurso humano 2/1/2025 30/12/2025 B =
eléctrénico de recibido.

por parte del solicitante.

(Oficial de personal)




No leer, verificar los dias
otorgados (o negada la solicitud), Leer y verificar si la solicitud fue Solicitud de vacaciones
’ g - ) Y . ! Colaborador(a) Cantidad de
provocaria que no exista un aprobada (si los dias son los soliicsci Recurso humano 2/1/2025 30/12/2025 e aprobada/
citante. otl
respaldo por parte del solicitante solicitados) o negada. denegada.
para sus dias de ausencia laboral.
2 Recibe y responde notificacion sobre |N© responder al correo de
vagaciones. notificacion, provocaria que el
personal encargado no tenga un
respaldo afirmativo de recepcion Dar respuesta al correo de
g ) j P P i g Colaborador(a) Canridad de Respuesta por correo
de la misma, ‘provocando que en confirmacion de solicitud de i Recurso humano 2/1/2025 30/12/2025 ;
et solicitante. correos electrénico.
futuros procedimientos vacaciones, una vez reciba esta.
administrativos no se contengan
las pruebas sobre ausencias
injustificadas o similares.
Subgerencia de Recursos
Archivar en el expediente de 8 H eos Cantidad de Solicitud de vacaciones
uman:
personal formato original de (Oficial de personal Recurso humano 2/112025 30/12/2025 solicitud de en expediente de
cial de persona
solicitud de vacaciones aprobada. F vacaciones personal.
encargado de archivo)
No archivar las solicitudes de
i Public la plataf d Sub, cia de Recurso:
vacaciones en los expedientes, Rl:{ I-Ii:lr e]:n apa _ . I'eitad . gere; i Cantidad de Solicitud de vacaciones
ici ‘ ; .HH., las v ones solic m;
8 Archiva solicitud en expediente.  |provocaria que no exista respaldo M i d“ “T"s “ i - I”d o | Recurso humano 2/112025 30/12/2025 solicitud de ingresada en la
aprobadas en los dias cial de persona
de las ausencias laborales de los yap =1 L persol — plataforma de RRHH.
colaboradores(as). correspondientes. encargado de archivo)
Subgerencia de Recursos
Foliar el expediente d | i HCia i Cantidadde | ¢ 1 itud de vacacion
oliar el expediente de persona umanos olicitud de vacaciones
i pEk : Recurso humano 2112025 30/12/2025 solicitud de
una vez ingresada las vacaciones. (Oficial de personal ) foliada.
vacaciones
encargado de archivo)
Elaborado por: Revisado por:
i /A D
LISBETT NICOLE REYES ROMERO /) /]y TOSORIO SANCHEZ _TOMAS ANTONIO RODRIGUEZ SANCHEZ
o * ) <
b
Eirvna: . ¢ 4l Kot A
irm Firma: 7 ™ \;\1 'd(
< e )I : : .; .
Fecha: Abril 2025 Fecha: Abril 1#5 [ \ \‘-"f‘ﬂ;w.\.suﬂ!j;_{f/f
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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:

Gestién organizacional/Solicitud a cuenta de vacaciones del siguiente periodo

Mejorar la eficiencia y efectividad de la institucién para lograr sus objetivos y alcanzar su maximo potencial, para asegurar una gestion efectiva y eficiente de los recursos y la motivacion de los colaboradores.

tiempo estipulado.

procedimiento de solicitud A
Cuenta de Vacaciones del
Siguiente Periodo.

(Oficial de personal)

OBJETIVO:
(5) Responsables de (6) Recursos (10) Medios de
No. 1) Etapa del proceso 2) Descripci6n del riesgo 3) Zona del riesgo final| (4) Controles mitigacién 7) Fecha inicio 8) Fecha fin 9) Indicadores ;
4 i i @ s . ® a @ Do ¥ su implementacién necesarios @ @) ® verificacion

Verifi I/la solicitant

No completar la solicitud con los i R

i entregue el formato correctoy | Subgerencia de Recursos :

datos e informacion pertinente, ) Cantidad de Formato de solicitud
brindarle induccion sobre como Humanos Recurso humano 2/1/2025 30/12/2025 ;

provocarfa que no se acepte la ; , inducciones llenado

Y llenar la solicitud previa a su (Oficial de personal)

misma.
entrega.
E la solicitud con diez (10 Colaborad Cantidad de | . rato de solicitud

I m ICItU
| Completa y entrega solicitud de A ‘eg:n: i salicitud con/diez (10) v .ora s, Recurso humano 2/1/2025 30/12/2025 solicitud de
vacaciones, o mas dias de antelacion. Solicitante ; entregado.

No entregar la solicitud “A YBEciones

Cuenta de Vacaciones del

Siguiente Periodo" con diez (10) Enviar eventualmente correos

dias calendario de antelacién, dlacirsricas Elos

causaria que se niegue [a solicitud colaboradores(as) de la Secretaria | Subgerencia de Recursos EaED B

por no cumplir con el requisito de para recordar los pasos del Humanos Recurso humano 2/1/2025 30/12/2025 i Correos




Verifica informacion en el formato de
solicitud.

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

Leer y revisar que la solicitud “A

Revisa periodicidad de las vacaciones
solicitadas.

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

Escribe en espacio exclusivo de la
SGRH.

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

Cuenta de Vacaciones del Subgerencia de Recursos Cantidad de -
S Formato de solicitud
Siguiente Periodo" contenga toda Humanos Recurso humano 2/1/2025 30/12/2025 solicitud de ol
la informacion completa y (Oficial de personal) vacaciones pISke
correcta.
Revisar y verificar en la base de
s l)::lem 5 s Subgerencia de Recursos Cantidad de dfas Foptiato desoiidicl
e e gestién de
: prRcee Humanos Recurso humano 2172025 30/12/2025 disponibles para
vacaciones de cada uno de los ) revisado.
(Oficial de personal) gose de vacaciones
colaboradores.
Tener una base de datos de
ontrol con la antigiiedad, afio d "

.c A il - i Subgerencia de Recursos Cantidad de dias _
ingreso, dias a gozar, dias Formato de solicitud
= y Humanos Recurso humano 2/1/2025 30/12/2025 disponibles para -

tomados, dias pendientes, entre ; revisado,
: (Oficial de personal) gose de vacaciones
otros datos sobre la gestion de
vacaciones.
Verificar la periodicidad y validez
de la solicitud, con un "check" de | Subgerencia de Recursos Cantidad de dias -

. 2 ) Formato de solicitud
verificacion por parte del Humanos Recurso humano 2/1/2025 30/12/2025 disponibles para e
encargado de vacaciones de la (Oficial de personal) gose de vacaciones ’
SGRH.

Completar los datos de solicitud
A Cuenta de vacaciones del Subgerencia de Recursos Cantidad de
Formato de vacaciones
Siguiente Periodo" antes de ser Humanos Recurso humano 2/112025 30/12/2025 solicitud de
el completo por la SGRH.

aprobadas por el/la Subgerente de
Recursos Humanos.

(Oficial de personal)




Aprueba y firma solicitud de
vacaciones.

No firmar la solicitud "A Cuenta
de Vacaciones del Siguiente
Periodo" en el tiempo, provocaria
que el/la solicitante no goce de sus
vacaciones y pierda el derecho a
estas.

Firmar las solicitudes en tiempo y

Subgerencia de Recursos

Cantidad de

Formato de vacaciones

Envio de notificacion sobre vacaciones.

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

Recibe y responde notificacion sobre
vacaciones.

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

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

Humanos Recurso humano 2/1/2025 30/12/2025 solicitud de
forma. aprobada y firmada.
(Subgerente) vacaciones
Verificar que la solicitud conten,
e A B Subgerencia de Recursos Cantidad de :
el "check" de validacién del ] Formato de vacaciones
Humanos Recurso humano 2/1/2025 30/12/2025 solicitud de
encargado de vacaciones de la aprobada y firmada.
(Subgerente) vacaciones
SGRH.
Enviar correo electronico al
solicitante de aprobada o
denegada su solicitud "A cuenta | Subgerencia de Recursos it Notificacién por correo
|
de vacaciones del siguiente Humanos Recurso humano 2/1/2025 30/12/2025 P electrénico de
(o]
periodo”, durante los diez dias (Oficial de personal) confirmacion.
previos estipulados segln
normativa de vacaciones.
Solicitar en el correo electrénico | Subgerencia de Recursos { 1
Cantidad de Notificacion por correo
de notificacién, acuse de recibido Humanos Recurso humano 2/1/2025 30/12/2025 g .
correos electrénico de recibido.
por parte del solicitante. (Oficial de personal)
Leer y verificar si la solicitud fue Solicitud de vacaciones
Colaborador(a Cantidad de
aprobada (si los dias son los s @ Recurso humano 2/1/2025 30/12/2025 o aprobada/
solicitante. notificaciones
solicitados) o negada. denegada.
Dar respuesta al correo de
confirmacion de solicitud de A Colaborador(a Canridad de Respuesta por correo
. @ Recurso humano 2/1/2025 30/12/2025 P P )
cuenta de vacaciones del siguiente solicitante. correos electrénico.

periodo, una vez reciba esta.




Subgerencia de Recursos
Archivar en el expediente de gee H e Cantidad de Solicitud de vacaciones
umanos
personal formato original de (Oficial d o Recurso humano 2/1/2025 30/12/2025 solicitud de en expediente de
cial de person:
solicitud de vacaciones aprobada. il vacaciones personal.
encargado de archivo)
No archivar las solicitudes de "A
cuenta de vacaciones del siguiente Bl — 4
) . Periodo" en los expedientes, o s Sub, ia de Recurso
8 Archiva solicitud en expediente. . e M RR.HH., las solicitudes de "A ShEaEe b i Cantidad de | Solicitud de vacaciones
provocaria que no exista respaldo — Humanos ; ) sl
uins KitodbitheriE deilas cuenta cie vacaciones del Siguiente (Oficial de personal Recurso humano 2/1/2025 30/12/2025 solicitud de ingresada en la
colaboradores(as). Perlodo' solicitadas y aprobadas encarpis duicebive} vacaciones plataforma de RRHH.
en los dias correspondientes.
Subgerencia de Re
Foliar el expediente de personal '3 Hul:‘n iy RROAGRE R Solicitud de vacaciones
expedi er anos icitu
¥ R : Recurso humano 2/112025 30/12/2025 solicitud de
una vez ingresada las vacaciones. (Oficial de personal foliada.
vacaciones
encargado de archivo)
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
LISBETT NICOLE REYES ROMERO 1

b\q\As ANTONIO RODRIGUEZ SANCHEZ

Firma:

Firma:

wiz 1) =!1 R

T iE o,

Fecha: Abril 2025
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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:

Gestién organizacional/ Cancelacion por Cesantia

OBJETIVO: Mejorar la eficiencia y efectividad de la institucidn para lograr sus objetivos y alcanzar su méximo potencial, para asegurar una gestion efectiva y eficiente de los recursos y la motivacién de los colaboradores.
No. (5) Responsables de (6) Recursos (10) Medios de
1) Etapa del proceso 2) Descripci6n del riesgo | (3) Zona del riesgo final | (4) Controles para mitigacién 7) Fecha inicio 8) Fecha fin 9) Indicadores
(i) beap . 3) Peasty - ) £on & {Dise P & su implementacién necesarios ™ ® ® verificacién
No tener previa autorizacion de la 4
La MAE remite memorandum del MAE para prescindir del empleado Iniciar el dimient Do Cantidad de
i e al el procedimiento con z
| P p ’pe P _I il (Méxima Autoridad Recurso Humano 2/1/2025 30/12/2025 j Memorandum
empleado aprobado para cesantfa. (a), causaria la no cancelacion del previa autorizacién de la MAE. Secitia Memorandums
ecut
empleado en el tiempo requerido. :
Remite memorandum a la Gerencia G o At Recurso Cirndad do
erencia va
2 Administrativa solicitando la N/A N/A Humano/Recurso 2/1/2025 30/12/2025 ; Memorindum
: syt (Gerente) Memorindums
disponibilidad presupuestaria. Financiero
No verificar con la Gerencia
Administrativa la disponibilidad )
: Verificar y garantizar que la
et Presupuestaria para proceder con j
Genera reporte de disponibilidad : ; institucion cuente con la Subgerencia de Recurso )
] : T Cancelaciones por Cesantia, ] ; Cantidad de
3 presupuestaria para indemnizacion 4 disponibilidad presupuestaria para Presupuesto Humano/Recurso 2/1/2025 30/12/2025 Reporte Generado
causaria la cancelacion de uno o ; ; reportes generados
laboral ) prescindir de uno o mads (Subgerente) Financiero
mis empleados sin poseer el
: ) empleados(as).
dinero para sus prestaciones
provocando futuras demandas.
No confirmar la disponibilidad
Remite memorindum de la resupuestaria pro : 'l : [e} AT ) ok i isha Cantidad de
vocaria n "
4 T _ i P qu_e llegue a la Gerencia Presupuesto Humano/Recurso 2/1/2025 30/12/2025 : Memorandum
disponibilidad presupuestaria. se efectué el pago de prestaciones wr i _ Memorandums
Administrativa. (Subgerente) Financiero
al empleado.
No remitir el memorandum con
. : expediente del empleado a Elaborar y remitir en tiempo y :
Remite memorandum con expediente Gerencia Administrativa Cantidad de :
5 P cesantear, provocaria que no se forma el memorandum de Y Recurso Humano 2/1/12025 39; 1202025 Memorandum

del empleado a cesantear

inicie el proceso de cesantia en el
tiempo estipulado.

Gerente
solicitud de cesantia. ( )

.| Memoréndums




Recibe y revisa memorandum con

N/A N/A

Subgerencia de Recursos

Cantidad de

Memorandum

6 ; N/A
expediente.
No solicitar el dictamen de
4 Elabora, revisa y remite memorandum |cesantia, provocaria alargar la
de solicitud de dictamen legal. permanencia de personal en la
Secretaria.
No recibir dictamen favorable de
cancelacion por cesantia de la
8 Emite dictamen legal y remite el Direccion de Servicios Legales
mismo. provocaria que se retrase el
tramite de elaboracion de accién
de cancelacion.
9 Recibe dictamen legal de cancelacion N/A
de la Direccion de Servicios Legales.
No revisar la accién de
Elabora e ingresa accién de cancelacién SRNCHEN 8 PRI,
10 provocaria errores en la emisién y
de personal,
aprobacidn retrasando el
procedimiento.
Revisa y aprueba accion de cancelacién o dpeobar tameaii in
I cancelacién de personal, causaria
de personal.
que no se oficialice.
No remitir la accién de
cancelacién aprobada por la MAE
12 Aprueba solicitud de accion de a la oficina de ANSEC, causaria
cancelacion de personal, que el documento regresa a la
Secretaria retrasando el
procedimiento.
No autorizar la accion de
I3 |Autoriza accion de cancelacion. cancelac}én PR ks
retrasaria la cancelacion del
empleado.
No elaborar memorandum de
Elabora memorandum de solicitud de SelEim da e ¢
14 transcripcién, causaria que la

acuerdo y transcripcion de cesantia.

accion de cancelacion no sea
efectiva,

acuerdo y transcripcién de
cesantia.

noémina)

Recurso Humano 2/112025 30/12/2025
Humanos (Subgerente) ! wii Memorandums
Dar seguimiento a la aprobacién
del di de cesantia vi Subgerencia de Recursos Cantidad de
3 ctamt'an EReE A o b . Recurso Humano 2/1/2025 30/12/2025 Memorandum
correo y via teléfono (cuando sea | Humanos (Subgerente) Memorandums
posible).
Direccién de Servicios
Revi e e Legales/Secretaria Cantidad d
SYESE Sl RN e il Recurso Humano 2112025 30/12/2025 ke Dictamen
recibido por parte de la DSL. General dictamenes
(Ventanilla Unica)
Subgerencia de Recur Cantidad de
N/A e $%51 " Recurso Humano 21112025 30/12/2025 o Dictamen
Humanos (Subgerente) dictamenes
Subgerencia de Recursos
Verificar | ccion de la accién Cantidad de accion
ol r‘eda ' i Humanos Recurso Humano 2/112025 30/12/2025 I i Accion de Personal
de cancelacién de personal. de personal
(Oficial de némina)
Dar seguimiento a la aprobacion
Subgerencia de Recursos Cantidad de accién
de solicitud para la accién de i i Recurso Humano 2/1/2025 30/12/2025 e Accion de Personal
Humanos (Subgerente) de personal
cancelacién.
Remi d formacio
em| ] ::° a|Ia I: :I:clcéon da Disgpicho M) Cantidad de accién
rtinen nc n r anti cci
pe i e- ki : Y (Méxima Autoridad Recurso Humano 2/1/2025 30/12/2025 Accion de Personal
seguimiento al procedimiento por Ejecutiva) de personal
teléfono y via plataforma,
Dar seguimientos por la Administracién Nacional - ;
f : Cantidad de accion -
plataforma de Servicio Civil y via de Servicio Civil Recurso Humano 2/1/2025 30/12/2025 I Accion de Personal
teléfono. (Secretario Ejecutivo) P
Elab: iempo y forma el
- ora|'- Zn uec‘:;Pso)llicitud d: Subgerencia de Recursos Canndii e
memo al
CRHAEED Humanos (Oficial de Recurso Humano 2/1/2025 Memorandum
Memorandums




Revisa y remite memorandum de Subgerencia Captidad de
I5 |solicitud de acuerdo y transcripcién de N/A N/A N/A de Recursos Humanos Recurso Humano 2/1/2025 30/12/2025 MainsiiodiiG Memorandum
cesantia, (Subgerente)
No remitir el d
5 amkad " Verificar que la MAE revise la
) transcripcion a la MAE, provocaria 3 i ’ Cantidad de
Elabora y remite acuerdo y g informacién contenida en los Secretaria General Acuerdos y
16 : . que el proceso de cesantia se ) b Recurso Humano 2/1/2025 30/12/2025 acuerdos y :
transcripcién de cesantia. . : acuerdos y transcripciones de (Ventanilla Unica) transcripciones
demore mas del tiempo que ya - transcripciones
cancelacién.
estd estipulado.
Firma acuerdo y transcripcién de el 4 Fi | do y transcripcié Rrespaco Miisecta Sl Acuerdos
i rmar el a cripcién
17 ; ¥ P transcripcion, prolongarfa el M i (Méxima Autoridad Recurso Humano 2/1/2025 30/12/2025 acuerdos y Y
cesantia. en el tiempo estipulado. ; transcripciones
tiempo de la persona a cesantear. Ejecutiva) transcripciones
Remite acuerdo y transcripcion de Cantidad de
, Secretarfa General Acuerdos y
18  |cancelacién al subgerente de Recursos N/A N/A N/A 3 Recurso Humano 2/1/2025 30/12/2025 acuerdos y
(Ventanilla Unica) ) transcripciones
Humanos. transcripciones
No entregar la transcripcién y Verificar que los datos del
acuerdo de cancelacion, causaria la acuerdo y transcripcion estén Cantidad de
Entrega de acuerdo y transcripcion de Subgerente (Sub; i Acuerdos
19 . Y ¥ prolongacién laboral del correctos y que el empleado(a) R Recurso Humano 2/1/2025 30/12/2025 acuerdos y d
cancelacion al empleado. de Recursos Humanos) transcripciones
empleado(a) en la institucién o firme cada uno de los documentos transcripciones
una cancelacion invalida. entregados.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
LISBETT NICOLE REYES ROMERO /) j}ﬂufsyétxﬁﬂfbmm SANCHEZ A
Firma: Firma: : \éd;

Fecha: Abril 2025

Fecha: Abril 2025 /
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