SECRETRARIA 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 PROCESQO/SUBPROCESO:

Atencién, derivacion y emision documental / Metodologia de Archivo

documentos en el archivo central.

transferidos puede entorpecer una
futura busqueda,

Elaborado por: Abog. Angela Geovanna Benitez Romero / Ing. David
Alberto Fuentes Anariba

o de la SEN
o buscar sea mas facil llevar a

cabo la actividad,

OBjET!VO Asegurar el mane]o y custodla de Ia correspondencm institucional, durante todo el clclo documental
} ed
No. (5) Responsables de (6) Recursos (10) Medios de
1) Etapa del proceso 2) Descripcion del riesgo 3) Zona del riesgo final | (4) Controles para mitigacién Fecha inicio 8) Fechafin 9) Indicadores % 5
(8) Etap 5 | @ P ) @ . @ H E su implementacién necesarios ™ (\Y | ® verificacion
|
El I I d
no llevar el control de la Eaniididde
y informacién que se recibe puede Digitar en el formato de Control | Jefe de Archivo General E . y Capturas de pantalla del
1 Organizar y clasificar el documento. P . Humano / Material ene-26 dic-26 expedientes .
cudsar atrasos en la gestion de la de ingreso del documento. de la SEN e archivo en Excel
Direccion o Unidad ejecutora
. " 5 Identificar los campos que .
Preparacién y organizacion de la Que la Ficha de Informacion del My aFl s |pf g " Direccion y/o Unidad Cantidad de
. contiene la Ficha de Informacion )
2 documentacion a transferir al Archivo | archivo no concuerde con los ? (Delegado de manejo de | Humano / Material ene-26 dic-26 expedientes Ficha de archivo
del Archivo para un mayor ) ) )
General SEN documentos preparados Archivo de Gestion) ingresados
control,
i i X Registrar la informacion
El no registrar la informacion
o : recepcionada en los formatos de Cantidad de
Recepcion de Traslado Documental de| recepcionada en los formatos de Jefe de Archivo General ) _ : Capturas de pantalla del
3 : y . control digital de Humano / Material ene-26 dic-26 expedientes )
las Direcciones/ Unidades de la SEN contral de archivo, puede de la SEN archivo en Excel
P correspondencia/expedientes/subs ingresados
ocasionar el extravio de la misma.
idios entre otros.
. |dentificar claramente el drea
Una mala identificacion de la : iy i
; 4 " L correspondiente a cada Direccion Cantidad de
Registrar, ubicar y custodiar los ubicacién de los documentos Jefe de Archivo General y 3 Capturas de pantalla del
4 y Unidad al momento de registrar Humano / Material ene-26 dic-26 expedientes archivesen Excel

ingresados

Revisado por: Abg. Ericka Lorena Molina Aguilar
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SECRETRARIA DE ESTADO EN EL DESPACHO DE ENERGIA NCI-TSC/311-00; NCI-TSC/312-00

o et o PLAN DE MITIGACION DE LOS RIESGOS Formulario 31 SEN

NOMBRE DEL PHOCESOISUBPROCESO::Asesorr'a juridica / Interposicién de Denuncias

OBJETIVO: Asegurar el Cumplimiento de la Normativa Legal Vigente en el Pais.
No. | ’ 5) Responsables de 6) Recursos 10) Medios de
(1) Etapa del proceso (2) Descripcion del riesgo | (3) Zona del riesgo final (4) Controles para mitigacion ( )_ e i ® _ (7) Fecha inicio (8) Fecha fin (9) Indicadores Lo & i
su implementacion necesarios verificacion
ue el personal asignado a VU
1.1- Que no sea competencia de la q g e 8 Cantidad de ) : F
23 - - g s tenga conocimiento del proceso. 7 . . 5 Lista de asistencia a
I Recepcion de solicitud de Denuncia  |Secretaria, ocasionaria un atraso Secretaria General Humano / Material ene-26 dic-26 capacitaciones S
r Que el personal asignado a VU capactiacion
en los procesos establecidos. programadas
tenga conocimiento del proceso.
Que al Formato de denuncia
Interno se agregue la parte que
; ; contenga la informacion del Cantidad de
Notificacion de providencia de 4.1 - No contar con los datos de B : " "
2 e ; denunciado. Secretaria General Humano / Material ene-26 dic-26 expedientes Formato de Denuncia
requerimiento las partes involucradas )
Que se elabore un formato de ingresados
escrito de presentacion de
denuncia.
Control en archivo en Excel y un : Cantidad de Fotografias de los libros
~ , - ’ 2 Receptor y Revisor de : ; )
3 Recepcion escrito de subsanacion 6.1- Que se traspapele la denuncia. cuaderno Unico para el contrel de & Humano / Material ene-26 dic-26 expedientes |/ capturas de pantalla del
ocUMmentos
asignacion de documentos. ingresados archivo en Excel
Que el asesor asignado a la
revision del expediente, tenga el y Socializacién del
- - . 18.1 - Que el asesor no conozca la e i Secretaria General / Cantidad de i
Revision de la subsanacion a la solicitud it conocimiento de la estructura y ) 5 == procedimiento de
4 y estructura de la institucion y las 4 Asesor Legal / Oficial Humano / Material ene-26 dic-26 capacitaciones g
de Denuncia : ) funcionalidad de las direcciones y : Denuncia / Lista de
funciones de drea. " Juridico programadas S o,
unidades de la Secretaria. asistencia a capactiacion
Capacitacion del personal.




Remision de expediente para firma

11.1 - Que no haya firma

5 i : i autorizadas.
providencia de remision
Traspapelar el expediente.
A 12.1 - Remitir el expedediente a
& Remision de Expediente = P
Ventanilla Unica sin sello y firma.
14.1 - Que el Dictamen no atienda
: - la denuncia. que no sea
Recepcion Expediente con dictamen i
7 ER concluyente yl/o congruente, que
técnico
tenga errores de forma o de
fondo que afecten el praceso.
15.1 - Que el asesor no conozca la
8 Revision y Anilisis estructura de la institucidn y las
funciones de drea.
9 Notificacion de providencia de 17.1 - No contar con los datos de
requerimiento las partes involucradas
io Recepcion escrito de contestacién de  [19.1- Que se wraspapele la
la denuncia denuncia.
21.1 - Remitir el expedediente a

Remision de Expediente Analizado

Ventanilla Unica sin sello y firma.

Acuerdos de delegacién de firma, Socializacion mediente
Unicos de control de expedientes. - N Cantidad de correo electronico del
£ - Secretaria General Humano / Material ene-26 dic-26 é %
Correos eléctronicos informando correos enviados |acuerdo de delgacion de
la prioridad. la firma autorizada.
Verificar que al momento de su & sl TG Cantidad de Fotografias de los libros
sesor Lega 1Cial
registro en los cuadros este con el | : Humano / Material ene-16 dic-26 expedientes [ capturas de pantalla del
uridico i
respective sello, ingresados archivo en Excel
Tener conocimiento de la
normativa vigente. r .
i =Y 2 . Socializacién del
Revisién y analisis de la conclusion Cantidad de i
e 4 : . i o procedimiento de
emitida en el dictamen tecnico. Secretaria General Humano / Material ene-26 dic-26 capacitaciones 4
i s Denuncia / Lista de
Capacitacion de los Asesores en programadas ; % Sy
5 asistencia a capacoacion
procesos de denuncias y
administrativos.
Que el asesor asignado a la
revision del expediente, tenga el Socializacion del
g i B Cantidad de 3
conacimiento de la estructura y 5 i . P procedimiento de
J B 3 X Secretaria General Humano / Material ene-26 dic-26 capacitaciones ; .
funcionalidad de las direcciones y Denuncia / Lista de
4 i programadas : ; )
unidades de la Secretaria. asistencia a capactiacion
Capacitacion del personal.
Que al Formato de denuncia
Interno se agregue la parte que
concenga la informacion del Cantidad de
denunciado, Secretaria General Humano / Material ene-26 dic-26 expedientes Formato de Denuncia
Que se elabore un formaro de ingresados
escrito de presentacion de
denuncia.
Fotografias de los libros |
Control en archivo en Excel y un ; Canrtidad de (Recibidos -
s Receptor y Revisor de ;. - . ¥
cuaderno uUnico para el control de D Humano / Material ene-16 dic-26 expedientes con | Asignaciones) / capturas
ocumentos i
asignacion de documentos. ingresados de pantalla del archivo
en Excel
Fotografias de los libros
Verificar que al momento de su . Canridad de (Recibidos -
. Receptor y Revisor de . - . -
registro en los cuadros este con el B Humano / Material expedientes con | Asignaciones) / capturas
ocumentos
respectivo sello. ingresados lla del archivo
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Fotografias de los libros

ot _ ’ Verificar que al momento de su » Cantidad de (Recibidos -
Remision de expediente para firma 23.1 - Remitir el expedediente a Receptor y Revisor de 3 2
) ; . 7 registro en los cuadros este con el Humano / Material ene-26 dic-26 expedientes con | Asignaciones) / capturas
providencia de remision Ventanilla Unica sin sello y firma. Documentos :
respectivo sello. ingresados de pantalla del archivo
en Excel
Tener conocimiento de la
27.1 - Que el Dictamen no atienda normativa vigente. &
. < 2 ’ Socializacion del
. : la denuncia, que no sea Revision y analisis de la conclusion|  Secretaria General / Cantidad de
Recepcion Expediente con dictamen procedimiento de
legal concluyente y/o congruente, que ™ emitida en el dictamen tecnico. Asesor Legal / Oficial Humano / Material ene-26 dic-26 capacitaciones A
nuncia / Lista de
tenga errores de forma o de Capacitacion de los Asesores en Juridico programadas o
asistencia a capactiacion
fondo que afecten el proceso. procesos de denuncias y
administrativos.
2 s Secretaria General / Cantidad de Fotografias de los libros
Elaboracion de Resolucion o auto 28.1 - Consignar erroneamente el Control de nimero de ; =
. 2 Asesor Legal / Oficial Humaro / Material ene-26 dic-26 resoluciones |/ capturas de pantalla del
motivado numero de Resolucion, Resoluciones. 5 " %
Juridico emitidas archivo en Excel
4 ; o . Verificar que al momento de su Secretaria General / Cantidad de Fotografias de los libros
Remisién de expediente con 29.1 - Remitir el expedediente a
] . registro en los cuadros este con el|  Asesor Legal / Oficial Humarno / Material ene-26 dic-26 expedientes con |/ capturas de pantalla del
resolucién o auto motivado Ventanilla Unica sin sello y firma.
respectivo sello. Juridico egresados archivo en Excel

Cantidad de Fotografias de los libros

32.1 - Traspapelar el expediente y

Recepcidn de Expediente con - Receptor y Revisor de
i i : no asignarlo en cl tiempo Unicos de control de expedientes. il Humaro / Material ene-26 dic-26 expedientes con |/ capturas de pantalla del
Resolucién o auto mativado Firmada Documentos :
establecido. ingresados archivo en Excel
33.1 - Que no reciban las partes -
y < - i 3 Programar el correo electronico Secretaria General / Cantidad de
Notificacion de Resolucion o auto involucradas la notificacion por Captura de pantalla de la
: institucional para que confirme la Asesor Legal / Oficial Humaro / Material ene-26 dic-26 nortificaciones . :
motivado problemas en los correos . confirmacion de lectura
bk lectura del correo electrénico, Juridico realizadas
electrénicos.
- 34.1 - No elaborar la providencia Que el asesor asignado mantenga Secretaria General / Cantidad de
Espera interposicion de recurso de e Captura de pantalla de la
oty de caducidad del Recurso en el un control y seguimiento de la Asesor Legal / Oficial Humaro / Material ene-26 dic-26 norificaciones i
reposicién iy confirmacién de lectura
tiempo establecido en Ley. Resolucion, Juridico realizadas

36.1 - Traspapelar el expediente y Cantidad de Fotografias de los libros

Entrega de expedientes administrativos { Receptor y Revisor de
2 no asignarlo en el tiempo Unicos de contrel de expedientes. Py Humaro / Material ene-26 o -, dic-26 expedientes con |/ capturas de pantalla del
para analisis Documentos S g "
establecido, ingresados archivo en Excel
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Remision de expediente para firma

39.1 - Remitir el expedediente a

Verificar que al momento de su

Secretaria General /

Cantidad de

Fotografias de los libros

archivo.

Resolucion.

Juridico

realizadas

20 A : L e AT registro en los cuadros este con el|  Asesor Legal / Oficial Humane / Material ene-26 dic-26 expedientes con |/ capturas de pancalla del
providencia de remision Ventanilla Unica sin sello y firma. . -
respectivo sello. Juridico egresados archivo en Excel
- " 40.1 - Traspapelar el expediente y Cantidad de Fotografias de los libros
Recepcidn de expediente con d _ . Receptor y Revisor de i
21 : ) ks no asignarlo en el tiempo Unicos de control de expedientes. Humano / Material ene-26 dic-26 expedientes con |/ capturas de pantalla del
providencia de remision firmada 5 Documentos
establecido. ingresados archivo en Excel
s . ; 42.1 - Traspapelar el expediente y Cantidad de Fotografias de los libros
Entrega de expedientes administrativos A ; Receptor y Revisor de 3 1
22 oo wkliie no asignarlo en el tiempo Unicos de control de expedientes. o Humano / Material ene-26 dic-26 expedientes con |/ capturas de pantalla del
a ocumentos
establecido. ingresados archivo en Excel
Notificacién de la resolucion por 45.1 - Que no reciban las partes '
e - . 5 o Programar el correo electronico Secretaria General / Cantidad de
recurso de reposicién promovido involucradas la notificacion por . o 0% Captura de pantalla de la
23 " institucional para que confirme la | Asesor Legal / Oficial Humane / Material ene-26 dic-26 notificaciones 2
contra la resolucion que resuelve la problemas en los correos ‘ confirmacion de lectura
: lectura del correo electrénico. Juridico realizadas
denuncia electrénicos.
47.1 - Que no reciban las partes ! ;
. g " 23 ’ il Programar el correo electronico Secretaria General / Cantidad de
Notifica Ejecucion de la Resolucién o |invelucradas la notificacion por i Captura de pantalla de la
24 = institucional para que confirme la Asesor Legal / Oficial Humano / Material ene-26 dic-26 notificaciones £
auto motivado problemas en los correos , confirmacion de lectura
5 & lectura del correo electronico. Juridico realizadas
electronicos.
Que el asesor asignado mantenga Secretaria General / Cantidad de
: 48.1 - No elaborar providencia de - % 3 = Captura de pantalla de la
25 |Archivar un control y seguimiento de la Asesor Legal / Oficial Humano / Material ene-26 dic-26 notificaciones

confirmacion de lectura

Elaborado por: Abog. Angela Geovanna Benitez Romero [ Ing. David
Alberto Fuentes Anariba

orena Molina Aguilar

Firma:

Firma:

Fecha: Julio - 2026

duardo Oviedo Garcia




SECRETARIA
DE ENERGIA

SECRETRARIA 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:

Asesoria juridica / Procedimiento para resalver peticidn de Oposicion

OBJETIVO:

Asegurar el cumplimiento de la Normativa Legal vigente en el pais.
i I
No. (5) Responsables de (8) Recursos (10) Medios de
|) Etapa del proceso 2) Descripcién del riesgo Zona del riesgo final | (4) Controles para mitigacion Fecha inicio 8) Fecha fin 9) Indicadores h i
(1) g P @ P g ‘(]) £ @ & s su implementacién necesarios @ ® @ verificacion
Asignar un abogado a VU para que
revise los requisitos legales para la
licitud de oposicion que Cantidad de :
I.1 - Que no sea competencia de _SOI 3 | SPENICIO_ q_ R Revisor d F—— Correo de asignacion de|.
3 5 5 ; e ngresan a la SEN, asi mism eceptor y Reviso mentos que L
1 Recepcion de solicitud de oposicion |l Secretaria, ocasionaria un atraso M g . pory "% 1 Humano I Material ene-26 dic-26 ik 7 Abogado a VU / Listado
) cotejar los documentos que se Documentos son requisitos a . -
en los procesos establecidos. ) _ de capacitacion.
presentan y que requieran cotejo. presentar
Capacitacion constante al personal
de VU.
Que el asesor asignado a la
revision del expediente, tenga el Socializacién del
4.1 - Que el asesor no conozca la K peee £ Secretaria General / Cantidad de w
e 2 o — conocimiento de la estructura y : 3 ’ g procedimiento de
2 Revision del expediente de opocision |estructura de la insticucion y las B e Asesor Legal / Oficial | Humano / Material ene-26 dic-26 capacitaciones el e
’ . funcionalidad de las direcciones y A Oposicion / Lista de
funciones de drea, . Juridico programadas / - o ik
unidades de la Secretaria. asistencia a capactiacion
Capacitacién del personal.
- ue la part . .
Notificacion de Requerimiento de para iR pa' g Secretaria General / Cantidad de Fotografias de los libros
- = 8.1 - No contar con los datos de contenga la informacion del las B . : ;
3 subsanacion de la solicitud de i Asesor Legal / Oficial Humano / Material ene-16 dic-26 expedientes |/ capturas de pantalla del
B las partes involucradas partes. ik : -
oposicion Juridico ingresados archivo en Excel
10.1-Q e Contral en archivo en Excel y un R Sl Cantidad de | Fotografias de los libros
g = .1- Que se traspapele la cept or de :
4 Recepcion escrito de subsanacion AP cuaderno unico para el control de e e Humano / Material ene-26,_ dic-26 expedientes |/ capturas de pantalla del

documentacién.

s Documentos
asignacion de documentos.

ingreMﬁWo en Excel
O JON
L+ ‘?\




Revision de la subsanacion a la solicitud

13.1 - Que el asesor no conozca la

Que el asesor asignado a la
revision del expediente, tenga el

Socializacion del

5 S estructura de la institucion y las
de oposicion 3 )
funciones de area.
6 Notificacion de traslado de actuaciones|15.1 - No contar con los datos de
para contestacion de oposicion las partes involucradas
" 17.1- Que se traspapele la
7 Recepcion de la contestacion e e
documentacion.
8 Notificacién de Requerimiento  [21.1 - No contar con los datos de
contestacion de la oposicion las partes involucradas
9 Recepcion escrito de subsanacion de la|23.1- Que se traspapele la
contestacion de la oposicién documentacion.
; - - 26.1 - Que el asesor no conozca la
Analizar subsanacion (contestacion de e
10 estructura de la institucion y las

oposicion)

funciones de drea.

Notificacion del vencimiento plazo
para contestacion oposicion

28.1 - No contar con los datos de
las partes involucradas

ol Secretaria General / Cantidad de ga
conocimiento de la estructura y ) : . o procedimiento de
o s Asesor Legal / Oficial Humano / Material ene-26 dic-26 capacitaciones =T
funcionalidad de las direcciones y i Oposicion / Lista de
- ; Juridico programadas o ) oy
unidades de la Secretaria. asistencia 3 capactiacion
Capacitacién del personal.
Que se agregue la parte que
g .g p.' . Secretaria General / Cantidad de | Fotografias de los libros
contenga la informacian del las . .
Asesor Legal / Oficial Humano / Material ene-26 dic-26 expedientes |/ capturas de pantalla del
artes.
F Juridico ingresados archivo en Excel
Control en archivo en Excel y un Cantidad de | Forografias de los libros
i Receptor y Revisor de ) ; .
cuaderno tnico para el control de D Humano / Material ene-26 dic-26 expedientes |/ capturas de pantalla del
ocumentos
asignacion de documentos. ingresados archivo en Excel
ue se agregue la parte que
o ¥ ‘g p-' 1 Secretaria General / Cantidad de Fotografias de los libros
contenga la informacion del las . . ,
Asesor Legal / Oficial | Humano / Material ene-26 dic-26 expedientes |/ capturas de pantalla del
artes.
& Juridico ingresados archivo en Excel
Control en archivo en Excel y un ) Cantidad de Fotografias de los libros
. Receptor y Revisor de _ X :
cuaderno Unico para el control de D Humano / Material ene-26 dic-26 expedientes |/ capturas de pantalla del
ocumentos
asignacion de documentos. ingresados archivo en Excel
Que el asesor asignado a la
revision del expediente, tenga el . Socializacion del
o Secretaria General / Cantidad de iy
conocimiento de la estructura y . o procedimiento de
) s Asesor Legal / Oficial Humano / Material ene-26 dic-26 capaciticiones T i
funcionalidad de las direcciones y i Oposicion / Lista de
¥ 5 Juridico programadas i ) o
unidades de la Secretaria. asistencia a capactiacion
Capacitacion del personal.
Que se agregue la parte que
A e Secretaria General / Cantidad de | Fotografias de los libros

contenga la informacion del las

partes.

Asesor Legal { Oficial

Juridico

Humano / Marerial

| capturas de pantalla del

o %hivo en Excel
. 3




Remision de expediente de oposicion a
Dictamen Técnico

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

Recepcion de Dictamen Técnico

32.1 - Que el Dictamen no atienda

la Oposicion, que no sea

concluyente ylo congruente, que
tenga errores de forma o de
fondo que afecten el proceso.

Analizar expedientes con Dictamen
Técnico

34.1 - Que el asesor no conozca la
estructura de la institucion y las

funciones de drea.

Notificar auto apertura a pruebas

35.1 - No contar con los datos de

las partes involucradas

Recepcion de medios probatorios

37.1- Que se traspapele la
documentacion.

Admision y practica de los medios
probatorios

41.1- Que se traspapele la
documentacion.

Recepcién de Dictamen Técnico y
Dictamen Legal

44.] - Que el Dictamen no atienda

la Oposicion, que no sea

concluyente ylo congruente, que
tenga errores de forma o de
fondo que afecten el proceso.

Verificar que al momento de su Secretaria General / Cantidad de Fotografias de los libros
registro en los cuadros este con el|  Asescr Legal / Oficial Humano / Material ene-26 dic-26 expedientes |/ capturas de pantalla del
respectivo sello. Juridico ingresados archivo en Excel
Tener conecimiento de la
normativa vigente.
o ¢ : - . Socializacion del
Revision y analisis de la conclusion Cantidad de ol
. . . i s . i procedimiento de
emitida en el dictamen tecnico. Secretaria General Humano / Material ene-26 dic-26 capacitaciones D i pis
. enuncia / Lis
Capacitacién de los Asesores en programadas : e
-— asistencia a capactiacion
procesos de oposicion y
administrativos,
Que el asesor asignado a la
revision del expediente, tenga el " Socializacion del
i P i Secretaria General / Cantidad de .
conocimiento de la estructura y i " g o procedimiento de
. . : ; Asesor Legal / Oficial Humano / Material ene-26 dic-26 capacitaciones 5 ”
funcionalidad de las direcciones y ¥ Oposicitn / Lista de
. i Juridico programadas i X o
unidades de la Secretaria. asistencia a capactiacion
Capacitacion del personal.
Que se agregue la parte que .
= .g P, : b Secretaria General / Cantidad de Fotografias de los libros
contenga la informacion del las ; : . :
6 Asesor Legal / Oficial Humano / Material ene-26 dic-26 expedientes ! capturas de pantalla del
artes.
4 Juridico ingresados archivo en Excel
Control en archivo en Excel y un . Cantidad de Fotografias de los libros
i Recepror y Revisor de : ; .
cuaderno Unico para el control de b i Humano / Material ene-26 dic-26 expedientes | capturas de pantalla del
ocumentos 5 ;
asignacion de documentos. ingresados archivo en Excel
Control en archivo en Excel y un ) Cantidad de Fotografias de los libros
- Recepror y Revisor de .
cuaderno tnico para el control de b Humano / Material ene-26 dic-26 expedientes |/ capturas de pantalla del
ocumentos
asignacion de documentos. ingresados archivo en Excel
Tener conocimiento de la
normativa vigente, Fotografias de los libros
Revision y analisis de la conclusion . Cantidad de (Recibidos -
s g - " Receptor y Revisor de i v 3 . )
emitida en el dictamen tecnico. o 5 Humano / Material ene-26 dic-26 expedientes con | Asignaciones) / capturas
N ocumentos " )
Capacitacion de los Asesores en ingresados de pantalla del archivo
procesos de oposicién y en Excel
administrativos.

G
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Elaboracion Resolucion de la solicitud

46.1 - Consignar erroneamente el

19
de oposicion numere de Resolucion.
47.1 - Que no reciban las partes
20 Notificacion de Resolucién de la  |involucradas la notificacion por
solicitud de oposicion problemas en los correos
electronicos.
Presentacion de recurso de reposicion [48.1 - No elaborar la providencia
21 contra la resolucion de la solicitud de |de caducidad del Recurso en el
la oposicion tiempo establecido en Ley.
50.1 - Traspapelar el expediente
Entrega de expedientes administrativos = P ) P J
22 il no asignarlo en el tiempo
para andlisis )
establecido.
Entrega de actuaciones a Dictamen on .
. 53.1 - Remitir el expedediente a
23 Legal para la valoracion del recurso e
Ventanilla Unica sin sello y firma.
presentado
54.1 - Que el Dictamen no atienda
Dictamen legal del recurso de la Oposicion, que no sea
24 reposicion promovido cantra la |concluyente ylo congruente, que
resolucion emitida tenga errores de forma o de
fondo que afecten el proceso.
55.1 - Traspapelar el expediente
Entrega de expedientes administrativos ; ol - i 4
25 no asignarlo en el tiempo

para andlisis

establecido.

. Secretaria General / Cantidad de | Fotografias de los libros
Control de nimero de - ) . ;
Resolucs Asescr Legal [ Oficial | Humano / Material ene-26 dic-26 resoluciones |/ capturas de pantalla del
esoluciones. 4
Juridico emitidas archivo en Excel
Programar el corre electronico Secretaria General / Cantidad de ) —F
L o 5 - ) 5 g Ultima notificacion
institucional para que confirme la |  Asescr Legal / Oficial | Humano / Material ene-26 dic-26 notificaiones Realizad
- ealizada
lectura del correo electrénico, Juridico realizadas
Que el asesor asignado mantenga Secretaria General / Cantidad de
E ) ' ) i Captura de pantalla de la
un control y seguimiento de la Asescr Legal / Oficial | Humano / Material ene-26 dic-26 notificaciones P e
i o . confirmacion de lectura
Resolucion, Juridico realizadas
8 Risitsar Cantidad de Fotografias de los libros
3 eceptor y Revisor de ) )
Unicos de control de expedientes. g d Hurnano / Material ene-26 dic-26 expedientes |/ capturas de pantalla del
ocumentos A .
ingresados archivo en Excel
Verificar que al momento de su ) Cantidad de | Forografias de los libros
) Receptor y Revisor de . , :
registro en los cuadros este con el b Humano / Material ene-26 dic-26 expedientes |/ capturas de pantalla del
OCUMENTOS
respectivo sello. ingresados archivo en Excel
Tener conocimiento de la
normativa vigente. P
e ? i - ) Socializacion del
Revision y analisis de la conclusion Cantidad de .
iy y y ) . ) o procedimiento de
emitida en el dictamen tecnico.  |Secretaria General Hurnano / Material ene-26 dic-26 capacitaciones -
oot posicion / Lista de
Capacitacion de los Asesores en programadas . _ -
e asistencia a capactiacion
procesos de oposicion y
administrativos.
R n— Cantidad de | Fotografias de los libros
B . eceptor y Revisor de ) ) -
Unicos de control de expedientes. / Humano / Material ene-26 dic-26 expedientes |/ capturas de pantalla del
Documentos : .
ingresados archivo en Excel




Resolucién del recurso de reposicion 5
o 57.1 - Consignar erroneamente el

26 promovido contra la resolucion 5 .
&7 nimero de Resolucion.

emitida

Notificacién de la resolucion por  |58.1 - Que no reciban las partes
27 recurso de reposicion promovido  |involucradas la notificacion por
contra la resolucion que resuelve la  |problemas en los correos

oposicion electrénicos.

Archivo de expediente de oposicién
: 1 : p po I 60.1 - No elaborar providencia de
28 por incumplimiento de requerimiento

archivo.
al inicio del procedimiento Art 63 LPA :

Archivo de expediente de oposicion
_,P E P 61.1 - No elaborar providencia de

29 con resolucion firme y ejecutado su .
oy archivo,

cumplimiento

Elaborado por: Abog. Angela Geovanna Benitez Romero / Ing. David
Alberto Fuentes Anariba

Control de nimero de
Resoluciones.

Secretaria General /
Asesor Legal / Oficial
Juridico

Humano / Material

ene-26

dic-26

Cantidad de
resoluciones
emitidas

Fotografias de los libros
/ capturas de pantalla del
archivo en Excel

Programar el correo electronico
institucional para que confirme la
lectura del correo electrénico.

Secretaria General /
Asesor Legal / Oficial
Juridico

Humano / Material

ene-26

dic-26

Cantidad de
notificaciones
realizadas

Captura de pantalla de la
confirmacién de lectura

Que el asesor asignado mantenga
un control y seguimiento de la
Resolucion.

Secretaria General /
Asesor Legal / Oficial
Juridico

Humano / Material

ene-26

dic-26

Cantidad de
notificaciones
realizadas

Captura de pantalla de la
confirmacién de lectura

Que el asesor asignado mantenga
un control y seguimiento de la
Resolucion,

Secretaria General /
Asesor Legal / Oficial
Juridico

Humano / Material

dic-26

Cantidad de
notificaciones
realizadas

Captura de pantalla de la
confirmacion de lectura

Fecha: Julio - 2026 =




SECRETARIA
DE ENFERGIA

"

SECRETRARIA 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:

Atencién al ciudadano / Recepcion de documentos varios

OBJETIVO: Procurar el Nivel Optimo de Atencion al Usuario, para Garantizar la Satisfaccion de la Poblacién.
No. (5) Responsables de (6) Recursos (10) Medios de
1) Etapa del proceso 2) Descripcion del riesgo 3) Zona del riesgo final (4) Controles para mitigacién Fecha inicio 8) Fecha fin 9) Indicadores 4
deiing i @ it . 1{( ) . @ s g su implementacién necesarios ™ ® @ verificacion
. x Control diario en libros y formato Cantidad de Fotografias de los libros
= . 1.2~ Extraviar la solicitud en Receptor y Revisor de -
! Recepcion de Solicitud ¥ en excel sobre las solicitudes Humano / Material ene-26 dic-26 expedientes |/ capturas de pantalla del
ventanilla. Documentos ; =
recibidos en Ventanilla unica. ingresados archivo en Excel
2.1- Que la solicitud Capacitar al I involucrad Canddadde | | ta de asistenciaa
5 .1- Que la solicitud no sea acitar rsona ista de asistenci
2 Verificacion de Expediente § . 2R A perona Jinon Se00 Secretaria General Humano | Material ene-26 dic-26 capacitaciones S
competencia de la Secretaria. en los diferentes procedimientos. capactiacion
programadas
3.1 - ingresar documentacion con
informacion erronea (autenticada y Verificar la informacion que se Cantidad de Fotografias de los libros
= 2 . - y ’ Receptor y Revisor de . ) 5
3 Ingreso de expediente al registro refrendada, nimero de expediente, esta ingresando en libros y o Humano / Material ene-26 dic-26 expedientes | capturas de pantalla del
ntos
Nombre de la empresa, nombre del cuadros digitales. Gl ingresados archivo en Excel
apoderado, fecha, Dirigido a).
Remitir a Secretaria General la
documenrtacion regisrando en el Fotografias de los libros
libro de "Asignaciones" Cantidad de Asignaciones -
ol A 4.1 - Remitir a Secretaria General los 't Y Receptor y Revisor de : iy ;
4 Remision de Expediente i "Documentos varios”. Humano [ Material ene-26 dic-26 expedientes Documentos Varios )
documentos fuera de tiempo Documentos ;
Tener un archive en Excel y un ingresados capturas de pantalla del
cuaderno tnico para el control de
traslado de documentos.




Registra Ingreso de Expediente con
providencia para requerir

7.! - ingresar documentacion con
informacion erronea (autenticada y
refrendada, nimero de expediente,
Nombre de la empresa, nombre del

apoderado, fecha, Dirigido a).

Remision de expediente para firma
providencia de requerimiento

8.1 - Remitir el expedediente a
Secretaria General sin sello y firma
de recibido de Ventanilla Unica.

Remision de Expediente con
providencia de requerimiento

[1.1 - Remitir el expedediente a
Secretaria General sin sello y firma
de recibido de Ventanilla Unica.

Recepcion de Documentos para
Cumplimentar Expediente

13.1 - Traspapelar documentos en
Ventanilla Unica.

Agrega Documentacion adicional a
Expediente

15.1 - ingresar documentacion con
informacion erronea (autenticada y
refrendada, nimero de expediente,
Nombre de la empresa, nombre del
apoderado, fecha, Dirigido a).

Remision de Expediente

|6.1 - Remitir el expedediente a
Secretaria General sin sello y firma
de recibido de Ventanilla Unica.

G\ x4

Verificar la informacion que s2 ) Cantidad de | Fotografias de los libros
) ; Recepter y Revisor de : . :
esta ingresando en libros y b Humano / Material ene-26 dic-26 expedientes |/ capturas de pantalla del
ocumentos
cuadros digitales. ingresados archivo en Excel
Verificar que al momento de su ) Cantidad de | Fotografias de los libros
: Receptor y Revisor de . ; i
registro en los cuadros este con el b Humano / Material ene-26 dic-26 expedientes |/ capturas de pantalla del
ocumentos
respectivo sello de recibido. ingresados archivo en Excel
Verificar que al momento de su ) Cantidad de | Fotografias de los libros
; Receptor y Revisor de ) i R
registro en los cuadros este con el b ; Humano / Materfal ene-26 dic-26 expedientes |/ capturas de pantalla del
ocumentos
respectivo sello de recibido. ingresados archivo en Excel
Control en archivo en Excel y un . Cantidad de | Fotografias de los libros
e Receptor y Revisor de ) : )
cuaderno Unico para el control de b Humano [ Material ene-26 dic-26 expedientes |/ capturas de pantalla del
0CUMentos
asignacion de documentos. ingresados archivo en Excel
Verificar la informacion que se . Cantidad de | Fotografias de los libros
3 ) Receptor y Revisor de ) ) .
esta ingresando en libros y B Humano [ Material ene-26 dic-26 expedientes |/ capturas de pantalla del
ocumentos
cuadros digitales. ingresados archivo en Excel
Verificar que al momento de su k Cantidad de | Fotografias de los libros
) Recepter y Revisor de : o ; -
registro en los cuadros este con el Humano [ Material ene-26 ! expedientes
i = Documentos o .
respectivo sello de recibido. . ésr ingresados




Recepciona y Revisa Expediente

8.1 - Asignar expediente a
Secretaria General a un Asesor /
Oficial juridico con exceso de carga

laboral.

19.1 - ingresar documentacion con
informacion erronea (autenticada y

12 Registra Expediente refrendada, nimero de expediente,
Nombre de la empresa, nombre del
apoderado, fecha, Dirigido a).
20.1 - Remitir el expedediente a
13 Remision de Expediente Secretaria General sin sello y firma
de recibido de Ventanilla Unica.
Recepcion y Revision Expediente que
) S 22.1 - Encontrar errores de forma en
" contiene Providencias/Dictamen i -l A
el dictamen
Técnico de la Direccion/Unidad donde i e
i ) Legal / Oficial Juridico.
se remitio para trabajo.
8.1 - Asignar expediente a
Secretaria General a un Asesor /
15 Recepciona y Revisa Expediente : e

Oficial juridico con exceso de carga

laboral. un balance de carga laboral.

Asignar expedientes a los Cantidadd Fotografias de los libros
antidad de
abogados de Secretaria General | Receptor y Revisor de : : . (Asignaciones) / capturas
Bigel Humano / Material ene-26 dic-26 expadientes i
de manera equitativa para lograr Documentos i de pantalla del archivo
ingresados
un balance de carga laboral. en Excel
Verificar la informacion que se . Cantidad de | Fotografias de los libros
) . Receptor y Revisor de ; ) i
esta ingresando en libros y D Humano / Material ane-24 dic-26 expedientes |/ capturas de pantalla del
ocumentos
cuadros digitales. ingresados archivo en Excel
Verificar que al momento de su ) Cantidad de | Fotografias de los libros
. Receptor y Revisor de ; ; :
registro en los cuadros este can el b ; Humano / Material ene-26 dic-26 expadientes |/ capturas de pantalla del
ocumentos
respectivo sello de recibido. ingresados archivo en Excel
Revisar el Dictamen Tecnico /
Legal tomando en cuenta: Firma, Fotografias de los libros
Fecha, Folio, Nimero de . Canridad de {Recibidos -
‘ Receptor y Revisor de ) ) ) B
expediente. D - Humano { Material ene-26 dic-26 expedientes con | Asignaciones) / capturas
ocumento!
Regresar Direccion / Unidad en ingresados de pantalla el archivo
caso de que el Dictamen presente en Excel
errores de forma.
Asignar expedientes a los ‘ Fotografias de los libros
Cantidad de )
abogados de Secretaria General | Receptor y Revisor de , . {Asignaciones) / capturas
e Humano / Material ene-26 dic-26 expadientes )
de manera equitativa para lograr Documentos el de pantalla del archivo
ingresados




Remision de Expediente

24.1 - Remitir el expedediente a
Secretaria General sin sello y firma

de recibido de Ventanilla Unica.

Recepcion de Expediente con
Dictamen Técnico

25.1 - Encontrar errores de forma en
el dictamen técnico y pasar al Asesor
Legal / Oficial Juridico.

Registra Ingreso de Expediente con

dictamen legal

26.1 - ingresar documentacidn con
informacion erronea (autenticada y
refrendada, nimero de expediente,
Nombre de la empresa, nombre del
apoderado, fecha, Dirigido a).

Remision de Expediente con dictamen
legal

29.1 - Remitir el expedediente a
Secretaria General sin sello y firma
de recibido de Ventanilla Unica.

20

Expediente para Firma de resolucion

30.1 - Recibir el expedediente del
Despacho Ministerial sin firma
autorizada,

este firmada

Fotografias de los libros
Verificar que al momento de su , Cantidad de (Recibidos -
. Receptor y Revisor de _ . _ I
ragistro en los cuadros este con el D Humano / Material ene-26 dic-26 expedientes | Asignaciones) / capturas
ocumentos
respectivo sello de recibido. ingresados de pantalla del archivo
en Excel
Revisar el Dictamen Tecnico /
Legal tomando en cuenta: Firma, Fotografias de los libros
Fecha, Folio, Nimero de . Cantidad de (Recibidos -
: Receptor y Revisor de , i . P
expediente. D Humano / Material ene-26 dic-26 expedientes con | Asignaciones) / capturas
OCUMEntos
Regresar Direccion / Unidad en ingresados de pantalla del archivo
caso de que el Dictamen presente en Excel
errores de forma.
Fotografias de los libros
Verificar la informacion que se ) Cantidad de (Recibidos -
) , Receptor y Revisor de ! ) y -
esta ingresando en libros y B Humano / Material ene-26 dic-26 expedientes | Asignaciones) / capturas
ocumentos
cuadros digitales. ; ingresados de pantalla del archivo
en Excel
Fotografias e los libros
Verificar que al momento de su , Cantidad de (Recibidos -
i Receptor y Revisor de ’ i ' .
registro en los cuadros este con el D Humano / Material ene-26 dic-26 expedientes | Asignaciones) / capturas
ocumentos
respectivo sello de recibido. ingresados de pantalla del archivo
en Excel
Revisar que la Resolcion cuente Fotografias de los libros
con Firma. i Cantidad de (Recibidos -
| Receprory Revisor de ) i . o
Regresar Despacho Ministerial B Humana / Material ene-26 dic-26 expedientes | Asignaciones) / capturas
oCUMEntos
en caso de que | Resolucién no ingresados de pantalla del archivo

en Excel

T
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21

Registra Ingreso de Expediente con

resolucion

31.1 - Traspapelar el Expediente y
remitirlo fuera de tiempo.

Fot+A29:K36tografias de

2

Registra Ingreso de Expediente

resolucion

34.1 - Ingresar documentacion con
informacion erronea (autenticada y
refrendada, nimero de expediente,
Nombre de la empresa, nombre del
apoderado, fecha, Dirigido ).

23

Remision de Expediente con
resolucion

35.1 - Remitir a Secretaria General

sin la firma de la Secretaria General,
notificacion.

Cantidad de
Llenar el control en Digital y en | Receptor y Revisor de . ' , los libros / capturas de
i Humano [ Material ene-26 dic-26 expedientes ,
el libro "Expedientes Recibidos Documentos i pantalla del archivo en
ingresados
Excel
Verificar la informacion que se Cantidad de | Fotografias de los libros
, ) Receptor y Revisor de . ) !
esta ingresando en libros y D i Humano / Material ene-26 dic-26 expedientes |/ capturas de pantalla del
ocumentos
cuadros digitales. ingresados archivo en Excel
el el Fotografias de los libros
asar el expedient con
o p' R Cantidad de (Recibidos -
resolucion a firma por la Receptor y Revisor de ) _ , o 2
, Humzno | Material ene-26 dic-26 expedientes | Asignaciones) / capturas
Secretarfa General para su Documentos , ,
ingresados | de pantalla del archivo

en Excel

Elaborado por: Abog. Angela Geovanna Benitez Romero / Ing. David
Alberto Fuentes Anariba

\Revisado por: Abg. Ericka Lorena Molina Aguilar

Aprobado por: Ing. Eduardo Oviedo Garcia

Fecha: Julio - 2026

.}Fecha: Julio - 2026
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