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NOMBRE DE LA INSTITUCION

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

PLAN DE MITIGACION DE LOS RIESGOS

Formulario 31 SEN

NOMBRE DEL
ELABORACION DE DICTAMEN LEGAL
PROCESO/SUBPROCESO:
OBJETIVO: Establecer los lineamientos para realizar el procedimiento de elaboracién de dictimenes legales de la Secretaria de Estado en el Despacho de Energia y sus Dir o Unidades correspondi con vistas a dar cumplimiento a la normativa establecida.
No. (3) Zona del riesgo (4) Controles para (5) Responsables de su (6) Recursos (10) Medios de
I) Etapa del proceso 2) Descripci6n del ries Fecha inicio Fecha fin (9) Indicadores
§1) Etaps def g @ P 80 mitigacién implementacién nechsarios Y ® verificacion
1.1 Recibir las solicitudes en las cuales la |
Secretarfa de Energf |
L i Capacitar al personal de ventanilla tnica
competencia, ocasionando atrasos en el |
roceso, tanto para el usuario como para en cuanto a la competencia atribuida a Caniiaad
# | esta Secretaria de Estado, asi comoalas | Director de Servicios Legal |Materiales / Humanos Enero 2025 Deciciembre 2025 Lista de asistencia
Ia institucién. : Capacitaciones
funciones de cada una de las Direcciones
ylo unidades.
12 Recibir as solicitudes en las caales 2 | [T ———
Secretaria de Energfa no tenga documentos y atencién permanente
\ Recibir, revisar verificar y registrar la solicitud competencia, ocasionando atrasos en el i
en ventanilla Gnica de Secretaria General. proceso, tanto para el usuario como para | Llevar un Check Lista por expediente. oI de Servicios Legales earitiid e
la institucidn, o oficlal Juridicico Materiales / Humanos Enero 2025 Deciclembre 2025 s aiteE Cuadro de Exel
| Tener un archivo en Excel y un
| cuaderno (nico para el control de
traslado de documentos.
1.3 Traspapelar d en a| . [Acwalizar dariamente el archivo de
(inica, ocasionando mal procedimiento | |documentos. wi T
desde el inicio y atraso al proceso. Oficial Juridico Materiales / Humanos Enero 2025 Deciciembre 2025 Gt Fotografias de Archivo
2.1 Revisar documentacion sin percatarse |
que cada expediente este completo, I Capacitar el personal de ventanilla Unica en los
ocasionando atrasos en el proceso. procesos y procedimientos administrativos
| correspondientes. tomando en cuenta que una cantidad de
o qiacon semiinid Bicusiom igel Director de Servicios Legales | Materiales / Humanos Enero 2025 Deciclembre 2025 bt o Lista de asistencia
|correspondiente, ya se han agotado todas las
|etapas previas del procedimienta.
2.2 Remitir a los asesores legales el 1
expediente fuera de tiempo, generando Establecer tiempos de respuesta por parte de
2 Revisar documentos en la recepcion de la incymplimiento de tiempos establecidos los asesores legales, a través de autocontroles
Direccién de Servicios Legales de herramientas, como Calendario Outlook, a | Director de Servicios Legales  |Materiales / Humanos Enero 2025 Deciciembre 2025 _Jiemporde.respuesta |Solicitudes realizadas
fin de conocer la fecha limite en la cual se debe . é,
de emitir un dictamen legal. §




2.3 Falta de personal en la Direccion de

dictamen legal solicitado.

|Servicios Legales, ocasionando que nof
exista un asesor legal que resuelva el

Asignar el Expediente a los Asesores Legales

3.1 Provocar un desbalance en la carga
laboral de los asesores legales,
ocasionando errores por exceso de
trabajo.

3.2 Asignar el expediente a los asesores
legales, con el nimero de dictamen
duplicado, ocasionando errores en el
proceso.

3.3 Asignar nimero correlativo de
dictamen, previa emision de dictamen

lingresaron en fechas posteriores sean

en fechas previas.

legal, ocasionando que los dictimenes que

lemitidos primero que los que ingresaron |

4.1 Recibir el expediente administrativo

B i devolacisn dal
expediente a la etapa anterior generando.
atrasos en el procedimiento.

4.2 Extraviar documentos durante las

el proceso.

etapas anteriores, ocasionando atrasos en|

Revisar y recibir el expediente asignado por el
Asesor Legal

anteriores, ocasionando atrasos en el
proceso.

4.3 Traspapelar documentos en las etapas |

los requisitos establecidos en ley, tiempo

lerréneos o incompletos

4.4 Realizar las revisiones no conforme a

y forma, ocasionando dictimenes legales

|5.1 Definir el acto administrativo
incorrecto, ocasionando atrasos en la
elaboracién del dictamen legal y en el
proceso

Capacitar a los asesores legales|
involucrado en todo el proceso, con |cantidad de ;
Di i iales / H 2025 Decicit 2025 Lista de asistencia
i 7656, 61 T ¥ B i rector de Servios Legales | Materiales / Humanos Enero ciembre i . e as
legales establecidos.
- Elaborar una biticora de control, que
establezca la carga laboral, la materia y el cantidad de controles
Di | Deci 2025 Bitacora
oo iy legal en los rector Legal Materiales / Humanos Enero 2025 iciembre R co
~ expedientes.
Tener un archivo en Excel y un cuaderno cantidad de
Gnico para el control de dictimenes de | Director Legal Materiales / Humanos Enero 2025 Deciciembre 2025 expedientes Registro del archivo
los respectivos expedientes. resguardados
Tener un archivo Excel compartido entre
los asesores para el control del
correlativo de dictimenes legales. cantidad de
Director Legal Materiales / Humanos Enero 2025 Deciciembre 2025 pedi Registro del archivo
resguardados
Se revisa el expediente administrativo por
parte de la recepcién de la Direccion de
Servicios Legales. Definir aspectos Cantidad da
indispensables que debe de contener un Ventanilla Unica |Materiales / Humanos Enero 2025 Deciciembre 2025 5 Requisitos cumplidos
expediente administrativo ya sea interno o L
externo conforme a la competencia atribuida a
la Secretaria de Estado.
Revision de todo el expediente asignado
previo a emitir el dictamen legal. cantidad de
Oficial Juridico Materiales / Humanos Enero 2025 Deciciembre 2025 expedientes Registro del archivo
resguardados
Revisién de todo el expedi ignad
previo a emitir el dictamen legal. cantidad de
Oficial Juridico Materiales / Humanos Enero 2025 D e 2025 pedi Registro del archivo
resguardados
Realizar dictimenes conforme a las
solicitudes planteadas, fundamentando el
dictamen conforme a derecho
corresponda. Contando con un equipo Cantidad de dictamenes  Listado de dictamenes
de abogados altamente capacitados en la Oficial Juridico Materiales / Humanos Enero 2025 Deciciembre 2025 o — b
materia.
Revision de todo el expediente por parte
_ del asesor legal, previo a definir si el
dictamen legal a emitir debe de hacerse | Director Legal Materiales / Humanos Enero 2025
con el formato de un expediente interno
© externo.




Analizar el expediente por el asesor legal.

5.2 Encontrar errores de forma o fondo
que no se hayan revisado y corregido en
las etapas anteriores, provocando atraso
en el proceso.

Sefalar y subsanar los errores de fondo y
forma encontrados en la anteriores, a fin de
que sean subsanados a través del dictamen legal
correspondiente

~ Elaboracién de formatos de dictimenes legales
para la resolucién de solicitudes intermas y
externas de la Secretaria de Estado.

Director Legal

Materiales / Humanos

Enero 2025

Deciciembre 2025

cantidad de
expedientes

Registro del archivo

Elaboracién de Dictamen Legal

6.1 Elaborar el dictamen legal fuera del
tiempo legal establecido, ocasionando
|atrasos en el proceso

Asignar el recurso humano necesario
para realizar los dictimenes legales en el

tiempo establecido en Ley para la
resolucién de estos.

oficial juridico

Materiales / Humanos

Enero 2025

Deciclembre 2025

Cantidad de recurso
requerido

Rquerimientos

6.2 Elaborar el dictamen legal no
conforme con la solicitud planteada

Capacitar a los Asesores Legales para
tener conocimiento basico de todas las
Direcclones y/o Unidades de la
Secretarfa, asi como los aspectos
indispensables que debe tener el
dictamen legal.

Director Legal

Materiales / Humanos

Enero 2025

Deciciembre 2025

\cantidad de

capacitaciones

Listado de dictamenes
elaborados

6.3 Elaborar el dictamen legal sin el
anilisis legal correcto

Asignar el equipo necesario y los
suministros en tiempo para la impresion
y escaneo del dictamen legal, para
ingresar la elaboracién del dictamen en el
registro que lleva recepcién para
respaldo de la direccién de Servicios
Legales.

Director legal

Materiales / Humanos

Enero 2025

Deciciembre 2025

Cantidad de equipo

Ficha de adjudicacion de
equipo

Remitir a revisién y posterior Firma del
Director Legal

7.1 Faltar el Director Legal, ocasionando
atrasos en el proceso

Delegar firma en caso de ausencia por
viajes de trabajo, vacaciones o trabajo
fuera de la oficina por varios dias.

Director Legal

Materiales / Humanos

Enero 2025

Deciciembre 2025

Cantidad de
delegaciones

Acuerdo de delegacién

7.2 Firmar el dictamen legal sin revisién
previa.

Director Legal

Materiales / Humanos

Enero 2025

Deciciembre 2025

Cantidad de dictamen

Listado de dictamenes
elaborados

|8.1 Faltar el Director Legal, ocasionando
atrasos en el proceso.

Delegar firma en caso de ausencia por
viajes de trabajo, vacaciones ©
enfermedad.

Director Legal

Materiales / Humanos

Enero 2025

Deciciembre 2025

Cantidad de
delegaciones

Acuerdo de delegacion




8.2 Falta de personal en Ventanilla Unica, |
ocasionando que la Direccién Legal no
pueda remitir el expediente a la Direccién

o Unidad que solicita el dictamen legal, |
logrando con esto, atraso en el proceso y | :
que el plazo para remitir las diligencias |
siga corriendo para la Direccién Legal.

Remitir dictamen legal a Secretaria General

|Elaborado por:

Revisado

" Roles de turno a fin de que siempre haya
 alguien que reciba en Ventanilla Unica

Director Legal

Materiales / Humanos

Enero 2025

Cantidad de

Deciciembre 2025 o

Requerimientos

Aprobado por:

Abogada Katherine Lagos

—
Abogada Betsabe Mejia A do
p

=,

Delegacion No. SEN-028-2025

Vice Ministro Tomas Rodriguez

Firma:

/‘\

Fecha: abril 2025




