SERETARIA DE ENERGIA

PLAN DE MITIGACION DE LOS RIESGOS

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

Formulario 31 SEN

NOMBRE DEL s —— i i e
PROCESO/SUBPROCESO: Gestion de la Comunicacién Interna / Reporte de Monitoreo de Medios Digitales
S Establecer un panorama detallado de las noticias que se generan en el sector energético a nivel Nacional e Internacional, con el fin de mantener informada a las autoridades y a todo el personal de la
secretaria, sobre los acontecimientos mas relevantes y adicionalmente detectar posibles crisis comunicacionales para poder dar respuesta inmediata a la misma ante los medios de comunicacién si lo
OBJETIVO: amerita.
(5) Responsables [
s (1) Etapa del proceso (2) Descripcion del riesgo {3) Zona del nieago A%} Cobitries par de su 16) Recursce (7) Fecha inicio (8) Fecha fin  (9) Indicadores {19} wadios de
final mitigacién necesarios verificacion
implementacion
or::f('";::':laa mlfg?;a::g;ma Revision de redes sociales, Cantidad de
1 Revisar los medios de :utor'f da d:sconozca da & paginas web, radio, vel computadora y - dic-25 noticas en les  |Noticias
Comunicacién Digitales. iiamas 6 cual conligva television y grupo de acceso a internet medios seleccionadas
repercusiones a la SEN. informativos de prensa. digitales.
; S SRS SRR TS S - - =
| computadora, Namero de
| ; b (Periodista/ Oficial  |plantilla de 5 . menciones Monitoreo Digital
2  [Eiaboter Moniiarso DignaLSEN | [NA de Comunicacion) monitoreo, acceso Sy Hidn sobre el tema | SEN preliminar
a internet |energético.
Que el monitoreo no cumpla Revision preliminar de ‘computadora, S;?ct:::d -
3 Revisién y Aprobacion de con las especificaciones Links, por 2 integrantes de uel |guia de estilo o one-25 dic-25 relacoaiasE Monitoreo Digital
Monitoreo Digital SEN requeridas puede ocasionar UCI, antes de ser enviado a llineamientos ciareciode la SEN aprobado
retraso en su envio. revision al jefe de UCI editoriales elercK |
institucion.
No cumplir con el envio del P T | R e e -
Monitoreo Digital SEN, | computadora, ir:\l::::é:i:: -
provocaria la Establecer horario parala | UCI correo electrénico aobs ias Monitoreo Digital
4 Difundir Monitoreo Digital SEN  desinformacion y perdida de entrega del Monitoreo !(Periodista! Oficial  |institucional, ene-25 dic-25 Hiotidas dal SEN remiti d;]
relevancia de las noticias en Digital SEN (05:00 p.m.) de Comunicacién) |acceso a canales TEAAGHEG
los tomadores de |de difusién silads
|decisiones. | ;

Elaborado por: Keylan Vasquez

Revisado por: Cristian Najera

%

Aprobado por: Tomas Rodriguez

Oficial de Comunicaciones

Jefe de la Unidad de Comunic

Firma:

|Fecha: mayo 2025

Firma:

Fecha: ﬁ‘layo 202




SERETARIA DE ENERGIA NCI-TSC/314-00; NCI-TSC/312-00

PLAN DE MITIGACION DE LOS RIESGOS Formulario 31 SEN

NOMBRE DEL ! : E e g5 o
PROCESO/SUBPROCESO: . EGesilén de Relaciones Publicas/ Protocolo en los Eventos Institucionales
Establecer los lineamientos para la planificacién organizacién y ejecucién de eventos institucionales, bajo el cumplimiento de las normas de etiqueta, ceremonial y protocolo, con el fin de proyectar una
imagen favorable en beneficio de la institucion y todos sus colaboradores.
OBJETIVO:
‘ | ' ' BR bies | ] | |
1 | | | 1
No. | ! | (3) Zona del riesgo | (4) Controles para g asponsapes i (6) Recursos I ! | (10) Medios de
(1) Etapa del proceso | (2) Descripcion del riesgo : final ! mitigacién I de su : R (7) Fecha inicio i (8) Fecha fin i(9) Indlcadores; verificacion
1 | [ } implementacién i [ |
Despacho Ministerial, {formatos de Cantidad de
1 Solicita Apoyo protocolario N/A N/A N/A Direcciones y solicitud ene-25 dic-25 solicitudes Solicitud remitida
Unidades protocolaria recibidas
Correo Cantidad de
Recepcién de solicitud y institucional, hoja " solicitudes o
2 remision de respuesta. N/A N/A N/A ucli e coital da ene-25 dic-25 aprobadas/ Solicitud Aprobada/
solicitudes denegadas
Plan de logistica, .
; coordinacion con .
: ; Jefe de la Unidad de Cantidad de
Prepara logistica requerida para ( o enlaces : 2
3 Goradire del ave it N/A N/A N/A Ccr!'lun_lcacsén institucioriales, ene-25 dic-25 equipo y Denegada
Institucional) logistica
teléfono
institucional
Vehiculo
: institucional, Cantidad de
Gestiona transporte para h_Jo °°.“‘"" con vehloulos Realizar reserva de ucl formulario de solicitudes : G
i . disponibles para el : 2 " g Equipo y Logistica
4 movilizacién de equipo y traksports de-eaiion transporte con 8 dias de (Miembro equipo reserva de ene-25 dic-25 remitidas para et nirars
logistica del Evento i quipo y anticipacion al evento ucl) transporte, gestion de Rep
logistica requerida s
coordinacion {ransporte
logistica
Solicitar apoyo de viaticos al .
Despacho Ministerial/ tﬁ;mb ro UC) :;?J:S:r:;de Cantidad de
5 Gestiona y da seguimiento ala  |No contar con presupuesto Direccién / Unidad que ha vidticos. PR-SGP- |ene-25 dic-25 memorandum | Viaticos aprobados
solicitud de viéticos para aprobacién de viéticos solicitado el Despacho Ministerial 003I dir; onibiidad de viaticos odenegados F - 01
acompanamiento de UCI| B ! Jinke remitidos

para Ia cobertura del evento. Direccién/ Unidad | presupuestaria




Realiza funciones protocolarias
6 y publicaciones del evento en
RRSS - WEB institucional

N/A

7  |Liquida Viaticos

No realizar liquidacion de
vidticos en tiempo y forma,
provocaria la no asignacion

de los mismos para
siguientes viajes.

Elaborado por: Keylan Vasquez

|Revisado por: Cristian Najera

'Aprobado p

Guia de estilo
institucional, redes Cantidad de
ucl sociales activas, solicitudes
(Miembro equipo acceso a Sistema |ene-25 dic-25 aprobadas para |(F-UCI-001)
uct) de Gestion de cobertura de
Contenidos de la evento
web institucional
Liquidacion de Cantidad de
Realizar liquidacion en uci viaticos, memorandum
tiempo y forma de acuerdo |(Miembro equipo comprobantes de |ene-25 dic-25 liquidacion de  [Check List.
con el PR-SGP-003 ucl) gastos, PR-SGP- Viaticos
003 remitidos
or: Tomas Rodriguez

Oficial de Comunicaciones

Firma:

Foché: mayo 2025

|Jefe de la Unidad de Comunic3

|Firma:

<PACHO
o




SECRETARIA DE ENERGIA

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

PLAN DE MITIGACION DE LOS RIESGOS

Formulario 31 SEN

NOMBRE DEL " . s .
PROCESO/SUBPROCESO: i Gestion de Relaciones Plblicas / Voceria
‘ Implementar acciones en respuesta a la proyeccion institucional que resulte del plan estratégico, asi como el alcance y capacidades de cada vocero en los medios, empresas y organizaciones.
OBJETIVO: i
i ‘ | (5)Responsables | !
| | ables | | | |
No. | (3) Zona del riesgo | (4) Controles para | copon (6) Recursos | i . . (10) Medios de
| 1 | | | | .
i (1) Etapa del proceso  (2) Descripcién del riesgo final ‘ EATERTG de su necesarios | (7) Fechaiinicio |  (8) Fecha fin ;(9) Indicadores  * 6o cion
| ‘ implementacion | [ [ 1 }
| | | | |
. ! i
| | Cantidad de v
1 Solicite la designacion N/A N/A N/A Jefe de la unidad -Computac_lora S lene-25 dic-25 correos _CorTeo sifatnonico
: |acceso a internet i |enviado
| solicitudes |
|
| \ .
Elaboracién de un 1 ‘ | |
Que no se encuentre el documento donde se estén : [Namero de 'Designacién del
i director o encargado de identificados los voceros 1 ! ' Computadora con ‘ Lo ; ; vocero por medio de
2 |Aulorice al vocar ejecutar la voceria, ni haya oficiales que haya g |acceso a internet 1ane—25 g2 dDeag_nacuones |un comen
3 y . escritas 3
delegacion alguna. designado el secretario de la | | | |electrénico
SEN. ‘ | | |
i i
| | |
; Coordinacion de la
Fuga o fitracion de Protocolos de | i ‘ .
; X 4 i v L ¢ |Computadora con | | i |Convocatorias  entrevista por
3 |Coordine la entrevista nnforrnaclén no autorizada a M confidencialidad para Jefe de la unidad |acceso a internet |ene-25 ‘dlc 25 |realizadas correo-elactianiaoio
medios. voceros | | |
| ‘ | WhatsApp
‘ i
i A z ; i T ; ' f Numero de !
Que se brinde la entrevista y Informaciéon  inexacta o Guia de comunicacién Oficial de |Computadora con . < Convocatoria de
4 " i ; : M g i e n |ene-25 |dic-25 entrevistas }
atencion a los medios. tergiversada en entrevistas. institucional. comunicacion |acceso a internet | | DR —— medios
| | |
| i !
i
. * Cantidad de flzell =t
|Mensajes confusos o - " Celularo | | i Monitoreo digital de
5 |Monitoreo declaraciones contradictorios que afecten M G::taa\?:c;:c:;i: i‘;gg:'s y S:::Inz:aci s ‘computadora con | ene-25 (dic-25 ilr';l:g!:se?ue |los medios de
la imagen de la SEN. P 9 acceso a internet | ! | comunicacion
| monitoreo |
| |
Pérdida de registros © T m— ficial de |Papeleri |Archivo de la
6 |Recibe y archiva el boletin documentos de voceria di ?:81:5 VORI e icacié ;s;‘:\? tzrlra_y ‘ene-25 ‘entrevista y
institucional. giales. comuRIeackN oD monitoreo digital




10

Se recibe y revise el material de
apoyo a comunicar

No cumplir con los
parametros a comunicar

materiales.

Se implemente la estrategia de
comunicacion

Retraso en la
implementacion de la
estrategia.

Se monitoree y retroalimente a
las autoridades

Se archiva

Falta de retroalimentacion
continua.

redes sociales.

N/A

N/A

Implementar un proceso de
M revision doble para todos los

Oficial de
comunicacion

Establecer plazos claros y

M realistas para la Jefe de la unidad
implementacion.
M Monitoreo interno de las Oficial de

comunicacion

Oficial de
comunicacion

Computadora o
celular con
intemet

|Computadora o
|celular con
internet

'Computadora o
‘celular con
‘intemet

Archivo

Elaborado por: Dinora Escober

Periodista 1

Firma:

Fecha: mayo 2025

=

|

Firma:

Fecha: mayo

ene-25

ene-25

ene-25

ene-25

dic-25

|dic-25

dic-25

dic-25

Cantidad de Artes graficos

‘artes aprobados aprobados

C;’g"’;gs“e Publicaciones en la
pIogH ‘redes sociales
publicados

z Monitoreo y
E;;ﬂ:sde boletines

informativos

Cantidad de
informes o Informes finales
documentos




SECRETARIA DE ENERGIA

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

PLAN DE MITIGACION DE LOS RIESGOS

Formulario 31 SEN

:ggggsfo?:bapnoceso- Gestion de la Comunicacion Externa / Crisis Comunicacional
R '~ Establecer lineamientos claros y procedimientos estandarizados para la identificacién, manejo, y resolucion efectiva de situaciones de crisis, con el fin de garantizar una comunicacion estratégica,
|oportuna y transparente por parte de la Unidad de Comunicacion de la Secretaria en el Despacho de Energia (SEN). Este manual busca proteger la reputacion institucional, fortalecer la confianza
|plblica y asegurar la coordinacién interna para mitigar impactos negativos en la opinién publica y las operaciones de la Secretaria.
OBJETIVO: |
5 5) Responsables : | 5 | | k.
No. [ (3) Zona del riesgo (4) Controles para | ( (6) Recursos | s | | (10) Medios de
(1) Etapa del proceso | (2) Descripcion del riesgo final mitigacién ! de su nécesarios | (7) Fecha inicio ! (8) Fecha fin \ (9) Indicadores | GerRaasion
i | implementacion | i i ‘
| i '
Se identifique la crisis y describa 7 p Implementar un sistema de | Oficial de | Computadora o Cantidad de I 7 g
1 |la naturaleza, alcance y Za:ftj:alr::l;:;al:l?:?isis M monitoreo constante de los  comunicacién y celular con ene-25 |dic-25 |Informes :’;?:ﬁcaaén el
gravedad del problema. P i medios y redes sociales. \periodista 1 internet ‘ | ideiallados
| {
e | | | : |
Se conforme la Mesa de Crisis ‘
por delegados de las " Establecer un protocolo de | | | 'Fotografia de la
2 |Direcciones/Unidades segln s:ﬁf::esg ::ecg:;:;camna M convocatoria rapida y Jefe de UCI fﬁf;‘::‘a;imn lene-25 |dic-25 'NIA mesa de crisis y
sea el caso de la tematica ; eficiente ! e | 1 ‘tematica
afectada i i i
i 3 Subestimacién del impacto Realizar anélisis de riesgos :Computadora 0 | |NUmero de iFotos ylo videos del
3 ::;;:Hi;aﬁzzuz‘:én Ui en la reputacion instalacion M para la reputacién con | Jefe de UCI ‘celular con ene-25 \dic-25 |actividades en | plan de actividades
9 Institucional. expertos externos. | linternet | |plan de accién  adesarrollar
= s o | i
| |
Confusién en la e P i EPIan de | | Cantidad Estrategias a utilizar
4  |Seidentifique la estrategia comunicacion oficial para S emiinicaion 'Periodista 1 lco rleasis ‘ene-25 dic-25 estrategias a ‘segixn el plan de
tratar crisis. | mun utilizar comunicacion
| | |
| : | .
; ; " Implementar un sistema de |Computadora o | 'Numero de [
Se revise la estrategia y se Incoherencia en los E < 4 | - |
5 solicite elaboracién de material |menssajes emitidos. aprobacién centrallzado Jefe de la unidad E_c‘.elular-:.cm !ene-25 |dic-25 ‘arte_s gréaficos a |Ares graficos
para todos los mensajes. linternet [ |realizar
| )
| | | : |
5 Se envie material de apoyo para N/A NIA NIA | Oficial de Fc:m:rm;crl‘ora = — | Cantidad de ' Material grafico a
su revision |comunicacion o [l utilizar

internet




Elaborado por: Dinora Escober

[Revisado por: Cristian Najera [Aprobado por: Tomas Rodriguez

l?_erigdl§ta 1
Firma:

Fecha: m;yo 0'2'5 )

: Firma:




