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 perscnal/Recitamiento y Seleccién de Personal

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

[ORdETVD: efectiva de los nueves empleados. |
} |
' |
| No. R : .| (5) Responsables de |  (8) Recursos (10) Medios de
(1) Etapa del proceso (2) Descripcion del riesgo | (3) Zona del riesgo final | (4) Controles para mitigacion su imple ion R (7) Fecha inicio (8) Fecha fin (9) Indicadores verificacion |
| |
Supervisar que las Direcciones
| y Unidades cuenten conel
personal suficiente para cumplir
con sus objetivos.
Que los jefes inmediatos no :ur::r:fr;::;:: i:;?:;s nte
soliciten personal a la SGRH, 2 Cantidad de .
1 Completar y remitir solicitud. causaria que no se generen para ct..mpﬁr con los objetivos | Unidad y Direcciones Recwst: Hinano 20112026 30/12/2025 i Solicitud de
nuevas contrataciones ni fimiticloeks. | {Hirectoriefs) licitad contratacion
5 Brindar retroalimentacién =0 as
oportunidades de empleo.
eventualmente para dar a
conocer a las autoridades
de la institucion que envien
sus solicitudes de necesidad
de personal de manera escrita
. |
NG vecikir sl formeto da Directores/jefes la solicitud de |
L imiento de personal, asi | : i |
i e solicitud de personal para un g iAo | Subgerencia de Cantidad de 2 |
2 :::m;:“;:‘g:n":m i ares especifica, causaria qus jcomo las necesidades de drea.| oo\ ens Humanos | Recwuso Humano 2/1/2026 30/12/2026 solicitudes i“n’;f:t:d i“: !
A no se realice el reclutamiento | Confirmar mediante correo (Subgerente) recibidas e |
con las necesidades del puesto.| electrénico y/o llamada |
telefénica que la solicitud |
Ifue recibida. |
Revisar en los periodos |
correspondientes, si existe el
puesto vacante por
Que se rechite a un aspirante Direccién/Unidad y la partida
sl veiilicar & exists la vaoarite g::ll:;l:e;ua?:ia?;;: 'sln::t?:e. Subgerencia de Recurso Humano
Identificar y verificar la viabilidad |con su respectiva partida Cantidad de ’
3 del puesto vacante. presupuestaria, provocaria que el puesto vacante y la partida Rsc'u!sos HI.?"I"EIms F?ecurlsos 2/1/2026 30/12/2026 puestos vacantes Vacantes disponibles
it havaror svel st de presupuestaria para el mismo. (Oficial de nomina) Financiero
oo Mantener mensualmente un
i informe con detalle de
presupuesto disponible para
contrataciones de personal en
general.




Que el subgerente no revise el

Revisar el oficio de
contratacion (redaccién,

oficio de contratacion,
Recibir y revisar oficio de implicaria errores en la
contratacién de personal. verificacién de vacante,
requerimientos del puesto u
otros.
No revisar el oficio para
Aprobar y remitir oficio de difusion de la plaza vacante a la
contratacién para su difusion. UCI, retrasaria la divulgacion
por los medios publicitarios.
No elaborar anuncios de plazas
Elaborar y remitir anuncios para distpon:hies Y :.Iaﬁrelmisiu‘:r:ie
oferta de empleo y vacantes DAl 8 o8 NI
disponibles. de transparencia para la
: generacion de empleos en la
institucion.
No revisar la propuesta de
Recibir y revisar anuncios para  |anuncio publicitario para ofertas
ofertas de empleo de empleo, generaria errores

Responsable: UCI

en los términos o requisitos en
el mismo,

Difundir anuncios en medios de
difusion interna y externa.
Responsable: UCI

No difundir el anuncio sobre la
plaza vacante, provocaria que
no exista recepcion de hoja de
vida de candidatos.

Recibir documentos de
aspirantes al puesto

No recibir hojas de vida de
calificadas al puesto,
provocaria que no se lleve a
cabo el proceso de
contratacion.

requisitos, firmas) Subgerencia de .
. . Recursos Humanos | Recurso Humano 2/1/2026 3011212026 Cadadde. | Dfca fe sokini de
Verificar que el oficio contenga (Subgerente) oficios contratacion
la informacidn correcta y lleve ge
las firmas correspondientes
Revisar el oficio de solicitud de
difusion para la UCI (requisitos,
tiempo de publicacién, lugar de
recepcion de documentos y
o e SRt a Cantidadde | Oficio de solicitud de
Supervisar y orientar el R (Su;: sel;l:rr:;nns Begreo Hopno SRS ftea0eh oficios contratacion aprobado
mensaje de difusién por parte 9
del Director de la UCI
Remitir mediante memorandum
la informacion pertinente a la
Ucl.
Realizar la difusion de plazas Unidad de
vacantes cuando existan, en Comunicacion Cantidad de ;
los medios de mayor Institucional Recurso Humano 21/2026 30/12/2026 s Anuncios elaborados
circulacion. (Oficial de UCI)
Revisar el anuncio publicitario,
en los dias estipulados,
requisitos y otros.
! 8 rencia de
Supervisar el anuncio ulil\?:cwsus Cantidad de
publicitario los dias que Huranos Recurso Humano 2/1/2026 30/12/2026 ARGncis Anuncios revisados
corresponden en los medios (Subgerente)
seleccionados y redes sociales
por parte de la Subgerencia de
Recursos Humanos.
Verificar que se realicen las
rm S s
Comunicacién Cantidad de i e
Publicitar los anuncios de las Institucional Recurso Humano 20112026 30/12/2026 anuncios Anuncios difundidos
plazas vacantes en las redes (Oﬂcial de UGt)
sociales de la secretaria como
medio de publicidad adicional.
Ingresar y revisar los requisitos
del puesto.
Subgerencia de
Verificar que el anuncio circule | Recursos Humanos Cantidad de Documentos de
en los medios de comunicacion (Asistente de HeouRo-Henigny sl e aspirantes aspirantes
mas vistos. Subgerente)

Supervisar gue el anuncio se
publique con los requisitos
correctos en las redes sociales
de la secretaria.




10

Analizar hoja de vida curricular de
aspirantes.

No revisar la hoja de vida

|eurricular y profesional del

aspirante, causaria problemas
de adaptacion al puesto,
deficiercias en las funciones lo
que significa atraso en el
proceso de desempefio de
funciones en el area de trabajo.

11

Entrevistar y verificar referencias
de los candidatos

Que no se efectien las
entrevistas por el encargado de
RR.HH., asi como, el jefe de
drea solicitante; causaria
deficiencias y la mala eleccion
de candidatos iddneos a un
puesto de trabajo.

Revisar la hoja de vida de cada
aspirante, para garantizar que
cumplan con los requisitos
minimos solicitados.

Verificar las competencias y
hoja de vida del aspirante por
parte de los Directores/Jefes
interesados.

Subgerencia de
Recursos Humanos
(Subgerente)

Recurso Humano

2/1/2026

30/12/2026

Cantidad de
aspirantes

Documentos de
aspirantes

Ejecutar entrevistas de trabajo
acordes a las necesidades del
puesto vacante, analizando las
competencias del aspirante,

utilizando herramientas |
actuales y que se adaptenal |
modelo de gestién de la '
institucion.

Subgi cia de

Mo verificar las referencias
profesionales y/o personales
del candidato, causaria

contratar persenal con falsas
competencias profesionales.

12

Aplicar evaluacion psicométrica.

Que exista ermor en el
instrumento de evaluacion

|psicométrica a los aspirantes;

provocaria atraso en los
resultados o resultados
equivocados que afectarian
tanto al aspirantea como a la
institucion,

Realizar entrevistas
profesionales, dirigidas por los
Directores y Jefes a los
candidatos.

Verificar las referencias
profesionales y/o personales
del candidato

Recursos Humanos
(Subgerente)

Recurso Humano

2/1/2026

30/12/2026

Cantidad de
entrevistas

Entrevistas

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

Revisar antes de aplicar las
pruebas psicométricas, la hoja
de vida y nivel académico para

No aplicar la evaluacion
psicométrica a Los candidatos,
causaria que le procedimiento
ne se efectle segun el
protocolo establecido y
aprobado por la MAE, aunado
a la falta que incurria el
Subgerente de Recursos
Humanos por evaluaciones de
Auditoria Interna.

13

Recibir y revisar informe de
candidatos mejor evaluados

No revisar el informe
psicometrico y hacer caso
omiso al mismo, provocaria
brindarie oportunidad laboral a
un aspirante gue no posee las
condiciones fisicas y mentales
para el puesto.

Aplicar evaluaciones
psicométricas a todos los

indistinta la modalidad que
aplica (a excepcion de puestos |
excluidos). |
|

Subgerencia de
Recursos Humanos
(Psicologo laboral)

Recurso Humano

2M1/2026

30/12/2026

Cantidad de
evaluaciones
psicometricas

Evaluacién
psicometrica

Leer los informes de las
evaluaciones psicométricas de
los aspirantes, para descartar
candidatos no aptos para los
puestos vacantes.

Informar a quien corresponda
sobre alguna anomalia, |
después de leer los resultados |
de los informes psicométricos. |

Subgerencia de
Recursos Humanos
(Subgerente)

Recurso Humano

2/1/2026

30/12/2026

Cantidad de
informes
psicometricos

Resultados de informe
psicometricos




No seleccionar al aspirante
idéneo, generaria una mala

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

. y calificacion seré seleccionado Subgerencia de ; y
14 Selecclonar aspirante para prans de las fLmlctones A M como el idéneo para ejercerlas| Recursos Humanos | Recurso Humano 2/1/2026 30/12/2026 Cant]dad d #\spl!'arte
contratacion. asignadas, pérdida de tiempo aspirantes seleccionado
dei mmén ardida ds funciones del puesto. (Subgerenta)
o s del é :t ot Verificar las competencias del
’ candidato seleccionado y
comparar con ofros similares.
Elaborado por: Revisadoe por: Aprobado por:
/—\ Q’
ING. LISBETT NICOLE REYES ROMERO Lic. '*YGUE}- ANTON'QF,@DQGERR'TOS
LY o I

Firma: Firma: Firma: / P
Fecha: Julio 2026 Fecha: Julio 20268 Fecha: Julio 2026 [ . i 'r. b

U




SECRETARIA
DE ENERGIA

SECRETRARIA DE ESTADO EN EL DESPACHO DE ENERGIA

PLAN DE MITIGACION DE LOS RIESGOS

NOMERE DEL PROCESOQ/SUBPROCESO: Gestién de contrataciones de personal/Contratacion de Personal (Medalidad Acuerdao)

OBJETIVO:
No.
(1) Etapa del proceso

Remitir memorandum de solicitud

,  lunto con CV del candidato para
que se identifique plaza
disponible, con perfil requerido

2 Dar visto bueno a la solicitud

remitida del Despacho Ministerial

Identificar plazas vacantes en el
listado de puestos y salarios

Elaborar oficio de solicitud de
evaluacion

Revisar y firmar oficio de solicitud
de evaluacién

Lienar ficha ANSEC

‘solicitud provocaria que no de

NCI-TSC/311-00; NCI-TSCI312-00

Formularic 31 SEN

Coordinar y determinar las aclividades y requisitos para la centratacién del personal administrativo de la Secretaria verificando que se realice el procedimiento y se cumplan los requisitos legales

establecidos bajo la modalidad de acuerdo.

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

No remitir el memorandum de

Enviar memorandum para
iniciar el procedimiento con
previa autorizacion de la MAE

inicio el proceso de
identificacion de plazas
disponibles.

NiA NIA

NIA

Verificar antes de cualquier
contratacion: 1) si existe la
plaza disponible 2)

No revisar la documentacidn de |88
la plaza identificada con el perfil
del candidato, provocaria la

contratacion de un candidato si el candidato cumple con los
que no cumple con los requisitos de la plaza
requisitos, identificada

No slaborar el oficio de

solicitud de evaluacidn, Elaborar el oficio de solicitud
causaria que no se lleve a cabo de evaluacion una vez sea

la contratacion de nuevo solicitada por la MAE.
personal.

No revisar el oficio de solicitud
de evaluacion, generaria gue el
procedimiento no se lleve a
cabo al tener errares en el
mismo

Verificar que ¢! oficio de
solicitud de evaluacién
contenga la informacién
comecta y completa,

6.1 Que el oficial de ndmina no
convoque al candidato en el
tiempo estipulado para llenar su
ficha, causaria que se ratrase
su contratacién

8.1 Convocar al candidato con
anticipacion para evitar
retrasos en el lenado de la
ficha ANSEC

6.2 Que el candidato llene su
ficha con informacion emdnea,
provocaria que su evaluacion
de resultado “candidato no
elegible”

6.2 Lienar la ficha ANSEC con
la informacién de su CV, para
 svitar errores en el mismo

6n (5) Responsables de

su implementacion

Despacho Ministerial
(Maxima Auloridad
Ejecutiva)

Gerencia
Administrativa
(Gerente)

Subgerencia de
Recursos Humanos
(Oficial de ndmina)

Subgerencia de
Recursos Humanos
(Oficial de Nomina)

Subgerencia de
Recursos Hi

(6) Recursos
necesarios

Recurso humano y
recurso financiero

Recurso humano

Recurso humano y
recurso financiero

(Subgerente)

Subgerencia de
Recursos Humanos
(Cficial de Ndmina)

Candidato(a)

Recurso humano

Recurso humano

(7) Fecha inicio

2/1/2026

2/1/2026

2/1/2026

2/1/2026

2/1/2026

2/1/12026

2/1/2026

(8) Fecha fin

30/12/2026

30/12/2026

30/12/2028

30/12/2026

30/12/20286

30/12/2026

30/12/2026

) ndicadores  (7) EECCSRE
thcmdr:” Plazas vacantes
pmﬁﬂ Plazas vacantes
pmdl:as Plazas vacantes
c:;mida Oficios
cmdsdﬂ Oficios
car;lt:d;: de Ficha ANSEC
Car;:d;: de Ficha ANSEC



10

11

12

13

14

15

16

Ingresar solicitud de propuesta de

evaluacién en Servicio Civil en
Linea

Revisar y aprobar solicitud de
prop Ao Giehiacis

Aplicar evaluacion y remitir
resultados

Recibir evaluacion

Elab: e ing 6n de
personal.

Revisar y aprobar accién de
personal.

Aprobar accién de personal

Autorizar accién de personal

Elaborar memorandum de
solicitud de acuerdo y
transcripcion de nombramiento

7.1 Olvidar cargar un
documento gue sea requisito
para la evaluacion causaria
retrasos en el proceso

7.2 No tener internet para
ingresar la propuesta de
evaluacion a la ANSEC

No revisar la solicitud antes de
aprobar generaria devolucion
de solicitud de propuesta de
evaluacion por parte de
ANSEC.

Que no se aplique la evaluacian
en tiempo y forma, provecaria
retraso en el proceso

Na recibir los resultados
(fisica/electrénica) de la
evaluacion causaria el retraso
de proceso.

No tener los datos pertinentes
de la estructura presupuestaria;
provocaria que no se complete
la Accitn de Personal y pueda
enviarse en tiempo y forma a la
ANSEC.

No revisar la accién de
personal antes de aprobar
provocaria que se remita una
accion con probables errores a
la MAE.

Mo aprobar la accién de
personal, provocaria que no se
efectué el procedimiento

No autorizar la accién de
personal, causaria que no se
oficialice el proceso de
contratacion del candidato

No elaborar el memordndum de
solicitud de acuerdo y
transcripcidn ocasionaria que la
accién de cancelacién no sea
efactiva.

Mo revisar la redaccion o datos

Revisar y remitir memorandum de personales del candidato

solicitud de acuerdo y
transcripcidn de nombramiento

provocaria que emitan un
acuerdo y transcripeion con
errores

7.1 Revisar los documentos
uno a uno, para evitar errores
ylo faltantes y puedan enviarse
en tiempo y forma

7.2 Verificar el acceso a
intarnat antes de iniciar el
procedimiento en linea.

Verificar a través de una lista
de verificacion que, los
documentos estén completos v
después aprobar la solicitud

Dar seguimiento via correo
electrénico y llamada a
Direccién de Evaluacién a la
Funcién Pdblica.

Verificar y dar seguimiento en
la plataforma de Servicio Civil
en Linea los resultados de la
evaluacion.

Revisar la informacidn de los
datos del candidato para evitar
errores y que se envié a
tiempo.

Revisar la informacion de
Accién de Personal con la
informacion del CV.

Remitir toda la informacion
pertinente a la accion de
personal y dar seguimienta al
procedimiento por teléfono y

‘via plataforma

Dar seguimiento via telefénica
alenlace de la ANSEC sobre la
aprobacién y remision de la

‘accion de personal.

Elaborar en tiempo y forma el
memorandum de solicitud de
acuerdo y transcripcién de
nombramiento

Revisar los datos personales
del candidato junto consu lD vy
accion de personal para evitar
errores del nombre y puesto,

Subgerencia de
Recursos Humanos
(Oficial de Nomina)

Subgerencia de
Recursos Humanos
(Oficial de Némina)

Subgerencia de
Recursas Humanos
{Subgerente)

ANSEC (Direccion de
Evaluacidn a la Funcién
Plblica)

Subgerencia de
Recurses Humanos
(Subgerente)

Subgerancia de
Recursos Humanos
(Oficial de nemina)

Subgerencia de
Recursos Humanos
(Subgerente)

Despacha Ministerial
(Maxima Autoridad
Ejecutiva)

Administracién
Nacional de Servicio
Civil {(Secretario
Ejecutiva)

Subgerencia de
Recursos Humanos
(Oficial de nomina)

Subgerencia
de Recursos Humanos
(Subgerente)

Recurso humano

Recurso humano

Recurso humano

Recurso humano

Recurso humano

Recurse humano

Recurso humano

Recurso humano

Recurso humano

Recurso humano

Recurso humano

2/1/2026

211/2026

21112026

2/1/2026

2/1/2026

21112026

21/2026

21112026

21112026

21172026

21112026

30/12/2026

30M12/2026

30/12/2026

30/12/2026

30/12/2026

30/12/2026

30/12/2026

30/12/2026

30/12/2026

30/12/12026

30/12/2026

Cantidad de
solicitudes

Cantidad de
salicitudes

Cantidad de
solicitudes

Cantidad de
evaluaciones

Cantidad de
evaluacionss

Cantidad de
acciones de
personal

Cantidad de
acciones de
perscnal

Cantidad de
acciones de
personal

Cantidad de
acciones de
personal

Cantidad de
memorandums

Cantidad de
memorandums

Salicitud

Solicitud

Solicitud

Eveluacion

Evaluacién

Accion de Personal

Accion de Personal

Accion de Personal

Accion de Personal

Memordndum

Memorandum



No elaborar y remitir a la MAE

el acuerdo de nombramiento de Revsary veritioar que o)

Elaborar y remitir acuerdo y contenida de los documentos ;
17 transcripcion de nombramiento nuevo en]pleada (a), L e reniitaioormest 20k Secretaria General  Recurso humano 2/1/2026
provocaria retraso enel MAE
procedimiento.
No firmar el acuerdo y
transcripcion de nombramiento Firmar el acuerdo y Despacho Ministerial
18 m:::;':n':: Yirmscripen e ocasionaria retraso en la transcripcion en el tiempo (Maxima Autoridad  Recurso humano 21112026
incorparacién del nuevo estipulado Ejecutiva)
empleado(a).
Remitir acuerdo y transcripcién e
19  nombramiento al Subgerente de NFA NIA N/A Secretaria General Recurso humano 21112026
Recursos Humanos
Mo entregar la transcripcian y
Entrogaraccion do personal, - SZU20 ST ECEN souerdo  rarmcrponesten _ SUbgereniade
20 :21:::: nﬁ:u:s;?;::eﬁ . empleadiofa) 1o se presents en o & ¥ que o enpleadots) Ret;.g&lu;gs Huma)nos Recurso humano 2/1/2026
la institucion en el tiempo firmar.
indicado
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

ING. LISBETT NICOLE REYES ROMERO

Firma:

Fecha: Julio 2026

Firma:

——— phi

Fecha: Julio 2026 Fecha: Julio 2026

30M2/2026

30/12/2026

30/12/2026

30/12/2026

Canticlad de
acuerdos

Cantidad de
acuerdos

Cantidad de
acuerdos

Cantidad de
acuerdos

Acuerdo de
nombramiento

Acuerdo de
nombramiento

Acuerdo de
nombramiento

Acuerdo de
nombramiento

Lic. HIGUEJ.{ANTONIO GAUIDO CERRITOS
! -

—



SECRITTARIA
DE ENERGIA

NOMBRE DEL
PROCESO/SUBPROCESO:

OBJETIVO:

No. (1) Etapa del proceso

Remitir memorandum de
1 solicitud de contratacién junto
con el CV del candidato

Dar visto bueno a la solicitud
2 remitida del Despacho
Ministerial

Identificar disponibilidad
presupuestaria

Elaborar contrato de servicios
profesionales

SECRETRARIA DE ESTADO EN EL DESPACHO DE ENERGIA

PLAN DE MITIGACION DE LOS RIESGOS

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

Coordinar y determinar las actividades y requisitos para la contratacién del personal administrativo de la Secretaria verificando que se reali

establecidos bajo la modalidad de contrato.

: (5) Responsables de (6) Recurses
(2) Descripcidn del riesgo  (3) Zona del riesgo final (4) Controles para mitigacién B eads A necEsEios
No remitir el memo randum de
soficitud provocaria que no se Enviar memorandum para Despacho Ministerial
inicie el proceso de iniciar el procedimiento con (Maxima Autoridad Recurse humano
idertificacion de puestos previa autorizacidn de la MAE. Ejecutiva)
disponibles,
Gerencia
MNiA MN/A N/A Administrativa Recurso humano
(Gerenie)
No tener los datos actualizados
de la estructura presupuestaria; Revisar la infformacion de la 5 e
provocaria que se brinde estructura presupuestaria, asi el Recurso humano y
: VS Recursos Humanos i
informacién errores sobre la como, el reporte emitido por la (Oficial de némina) recurso finarciero
disponibilidad para nuevas SGP
contrataciones.
::Ta:l do:ton:a:;et?;gr:l:r:o:s Verificar que los datos
laborales y los datos Subgerencia de

documento, ocasionaria se
vuelva a emilir el documento,
gererando pérdida de tiempo y
recursos.

Recursos Humanos
(Oficial de Némina)

personales del contratante
estén correctos previo a las
firmas de los interesados.

. Subgerencia de
5 Revisar contrato NiA N/A NiA Recursos Humanos ~ Recurso humano
{Subgerenta)
Elaborar y remitir memorandum No elaborar el memoréndum de Elaborar en tiempo y forma el ik o
6 ‘de solicitud de firma de solicitud de firma de contrato a memorandum de solicitud de Ricusos Hiranas Reciicil
contrato para el Visto Bueno de la MAE ocasionaria que ro se firma de contrato dirigido a la (Subgerents)
la Gerencia realice el proceso, MAE.
Dar visto bueno al
z; Gerencla
G v m;:b;"“mm 4o N/A N/A N/A Administrativa Recurso humano
Recurses HUManos. (Gerente)
Recibir y remitir memorandum S‘f‘f”m‘“ o
8  de solicitud de firma junto con N/A N/A N/A ispednss Recurso humano
el contrato.

(Subgererte)

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

Formulario 31 SEN

elp dimiento y se cumplan los requisitos legales
(10) Medios de
(7) Fecha inicio (8) Fecha fin (9) Iindicadores verificacion
Cantidad de
2/1/2026 30/12/2026 cEik Memordndum
Cantidad de 3
2/1/2026 3011212026 it Memoréndum
Cankid d:: Reporte de
2/1/2026 3022026 l:IspoI nibilidad disponibilidad
tarin presupuestaria
Cantidad de
2/1/2026 30/12/2026 BorhiE Confrato
Cantidad de
2/1/2026 30/12/2026 conkalos Contrato
Cantidad de
2/1/2026 30/12/2026 pemoiiilime Memo rdndumn
Cantidad de
2/1/2026 301272026 cand Memo dndum
Canidedde 1 ornd
2/1/2026 30/12/2026  memordndums y g
contratos




13

14

15

16

17

Firmar contrato,

Remitir via memorandum
contrato firmado

Solicitar al ciudadano firmar el
contrato de servicios
profesionales

Elaborar, firmar y remitir oficio
de solicitud de dictamen

No firmar el contrato en tiempo
y forma causaria atrasos.

Na remitir el memorandum junto

con el contrato firmado
ocasionaria que el ciudadano
no pueda ser contratado.

No convocar al ciudadano a
tiempe ocasionaria que no
firme el contrato retrasando su
incorporacion a la S i

Mo elaborar el oficio de
solicitud de dictamen para

favorable para la contratacion a
la ANSEC.

Revisar y firmar el oficio de
solicitud de contratacion.

Remitir a la MAE el oficio de
licitud de &

Revisar y firmar oficio

Ingresar solicitud de
i6n a Ia plataf
Servicio Civil en linea

Firmar solicitud de contratacién
por autoridades competentes.

o i6n provocaria que no
se oficialice la contratacién,

No revisar el oficio previo a la
firma causaria remitire un
oficio emréneo a la MAE.

N/A

Mo obtener la firma de la MAE
ocasionaria retrasos en el
proceso.

16.1 Olvidar cargar un
documento que sea requisito
para la contratacidn causaria

5 retrasos en el proceso.
e

16.2 No tener internet para
ingresar la solicitud de
contratacion a la ANSEC

Mo obtener las firmas
correspondientes de las
autoridades ocasionaria que no
se lleve a cabo la solicitud de
contratacién

Dar seguimiento via telefénica
para conocer el estatus de la
contratacion.

Despacho Ministerial
(Maxima Autoridad
Ejecutiva)

Remitir el memorandum junto Despacho Ministerial

con el contrato firmado a la (Méxima Autoridad
brevedad posible. Ejecutiva)
Convocar can tiempa al Subgerencia de
contratado y previo a la firma Recursos
revisar que el documento tenga Humanos

| la informacién correcta (Subgerente)

Elaborar el oficio de solicitud
de dictamen para contratacion

Subgerencia de
Recursos Humanos

can la informacion pertinente. (Subgerente)
Revisar los datos personales
del contratado, el salario y el Adc?r:i‘s:g:
monto total del contrato previo '2,' e
a la firma. {aanls)
Subgerencia de
NIA Recursos
Humanos
(Subgerente)

Dar seguimiento via telefénica
para conocer el estatus del
oficio.

Despache Ministerial
(Maxima Autoridad
Ejecutiva)

7.1 Revisar los documentos
uno & uno, para evitar errores
y/o faltantes y puedan enviarse
en tiempo y forma.

Subgerencia de
Recursos Humanos
(Oficlal de nomina)

7.2 Verificar el acceso a
imernet antes de iniciar el
pracedimiento en linea. Dar
seguimiento via telefanica

Subgerencia de
Recursos Humanos
(Oficial de némina)

Subgerencia de
Recursos
Humanos

(Subgerente)
Gerencia
Administrativa
(Gerents)
Despacho Ministerial
(Méxima Autoridad

M Ejecutiva)
Subgerencia de
Recursos
Humanos
(Subgerente)
Gerencia
Administrativa
(Gerente)
Despacho Ministenal
(Méxima Autoridad
Elecutiva)

Dar seguimiento via
telefonica.

Revisar en la plataforma de
Servicio Civil que las firmas de
las autoridades ya estén
realizadas.

Recurso humano

Recurso humano

Recurso humano

Recurso hurnano

Recurso humano

Recurso humano

Recurso humano

Recurso humano

Recurso humano

Recurso humano

Recurso humano

2/1/2026

2/1/2026

2/1/2026

2/1/2026

2/1/2028

2/1/2026

2/1/2026

2112026

2/1/2026

2/1/2026

2/1/2026

3011212026

30/12/2026

30/12/2026

30/12/2026

30/12/2026

30/12/2026

30/12/2026

30/12/2026

30/12/2026

30/12/2026

30/12/2026

Cantidad de
contratos

Cantidad de
memorandums y
contratos

Cantidad de
contratos

Cantidad de
oficios

Cantidad de
oficios

Cantidad de
oficios

Cantidad de
oficios

Cantidad de
solicitudes

Cantidad de
solicitudes

Cantidad de
solicitudes

Cantidad de
solicitudes

Contrato

Memerandum y
contrato

Contrato

Oficio

Oficio

Oficio

Oficio

Solicitud de
contratacién

Solicitud de

contratacién

Solicitud de
contratacion

Solicitud de
contratacion




18.1 No aprobar la solicitud Verificar en la plataforma de Administracion

provocaria que el Servicio Civilen Linea, que el Nacional de Servicio  Recurso humano 2/1/2026 3011212026 22?;? ad! gy csoor::;tdd:i
a Reviesr  aprobiar solicitid de procedimiento finalice. candidato aprobd la evaluacion Civil
contratacion
18.2 No recibir los ~ Verificar y dar seguimiento por Administracion .
resultados de la solicitud | llamada telefdnica, los Nacional de Servicio  Recurso humano 2/1/2026 30/12/2028 Csznﬁi?;g o S?_:E‘L:d ie
causaria el retraso de proceso. resultados de la evaluacion Civil o 9 R
Elaborado por: ' Revisado por: Aprobado por:
ING. LISBETT NICOLE REYES ROMERO LIC. KARLA YAZMIN ANDINO FLORES DO CERRITOS
—— Fi i *
Firma: S . rma: &8 Faew. 1/ Firma:
- AN .
Fecha: Julio 2026 Fecha: Julio 2026 Rl Fecha: Julio 2026




SECRETARIA
DE ENERGIA

NOMBRE DEL PROCESO/SUBPROCESO:

OBJETIVO:

No.

(1) Etapa del proceso

Recibir y recopiiar informacion para
elaborar planilia de pago.

Elaborar documento de
modificacién/eliminacién en ficha
de personal

Aprobar fichas de personal

Elaborar y remitir planilla de pago.

Revisar planilla generada en forma
digital.

SECRETARIA DE ESTADO EN EL DESPACHO DE ENERGIA

PLAN DE MITIGACION DE LOS RESGOS

Gestién organizacional /Elaboracion de planillas

Realizar las gestiones correspondientes para la elaboracian de planillas de pago en tiempo y forma para los empleados de la Secretaria de Estado enel Despacho de Energia.

: A RN (5) Responsables de (6) Recursos
{2) Descripcion del riesgo  (3) Zona del riesgo final (4) Controles para mitigacion su imph i6n heseakitas
Verificar antes de la
Que las instituciones elaboracion de planillas: 1) que
financieras con convenios las entidades financieras hayan
vigentes no remitan Ia enviado la informacidn de los Subgerencia de
infarmacion pertinente a colaboradores(as) y 2) verificar Recursos Humanos RECLISS Imanw ¥

deducciones; no se podrian
elaborar las planillas

todas las deducciones de los recurso financiera

empleados (IHSS, INJUPEMP, |

(Oficial de némina)

'No aprobar las fichas de

correctamente, impuestos cuando apliquen,

entre ofros.)

No elaborar el documento de
medificacion y eliminacién
causaria que se envien fichas
de personal que ya no se
encuentra en la SEN.

Tener un listado del personal
que tendra modificaciones o se
eliminaran de las fichas de

personal provocaria gue el
pago de los empleados no se
efectiie en tiempo.

No elaborar la planilia de pago
en tiempo y forma causaria
retrasos enel pago de los
empleados.

tiempo y forma.

No revisar fa planilla de pago
previo a la remision al
Subgerente, causaria emores
en los pagos de los empleados
(as).

Secretaria.

Subgerencia de
Recurses Humanos
(Oficial de ndmina)

(Oficial de nomina)

Recurso humano y
recurso financiero

| personal,
Aprobar en os dias estiptlados Resc‘fg::’:“:::us Recurso humano y
las fichas de personal. ; recurso financiero
(Oficial de némina)
Subgerencia de
Elaborar la planilla de pago en Rectmos Honanss Recurso humano y

recurso financiero

~ Verificar los nombres y salarios’  Subgerencia de R
aplicados en la planilia de Recursos Humanos o0 r"""’;"' y
pago, previo a las remisiones. (Subgerente) bl iy
Comprobar gue todas los :

 descritos enla plarilla sean R:::g::r;:;g Recurso humano y
colaboradores(as) de la (Subgerente) recurso financiero

(7) Fecha inicio

21/2026

2/1/2026

21/2026

2/1/2026

2/1/2026

2/1/2026

(8) Fecha fin

30M12/2026

301122026

30/12/2026

30/12/2026

30/12/2026

30/12/2026

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

Formulario 31-SEN

| ; (10) Medios de
) verificacion
Cantidad de
deducciones Planila
Cantidad de
fichas Fichas elaboradas
Cantidad de
fichas Fichas autorizadas
autorizadas
Cantidad de
planiias Planilla elaborada
Cantidad de :
planills Planilia revisada
Cantidad de i
planilas Planilla revisada




6  Autorizar planilla de pago.

7 Generar
F-01 para tramite de pago.

8 Firmar de F-01 para tramite de
pago.

9 Validar planilla de pago en el
SIREP2.

No revisar los datos de los
empleados(as), deducciones
aplicadas, entre otros, previo a
la autorizacion causaria errores
en el pago gestionado.

Cotejar y autorizar planilla de
pago junto con el oficial de
némina el monto de la planilla a

' pagar.

Verificar por parte del
Subgerente en la informacion
de las planillas de pago previo
a la creacion del F-01.

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

No firmar el F-01 causaria
atrasos en el pago de los
empleados(as).

Firmar el F-01 en los dias
estipulados.

No Ingresar la planilla de pago
en la plataforma SIREP2,
causaria que no se valide la
planilla para su respectivo
paao.

No remitir via memorandum al
Gerente Administrativo todos

Verificar que todos los
empleados(as) estén
ingresados en la plataforma de

SIREP2.

Revisar previo a la remision de
planilla que la planilla no

Subgerencia de
Recursos Humanos
(Subgerente)

Subgerencia de
Recursos Humanos
(Oficial de némina)

Subgerencia de
Recursos Humanos
(Subgerente)

Subgerencia de
Recursos Humanos
(Oficial de némina)

los F-01 de compromiso de la ; Subgerencia de
10  Remitir planilla de pago validada.  planilla de pago en los tiempos g?rt:n?;a‘n?’::::t‘ Et? m;!al Recursos Humanos
estipulados, causaria que no se ; 1aivo Subgerente
‘ compromiso de pago en (Subg )
realice el pago a los empleados
tiempo y forma.
(as).
No autorizar mediante firma ==
:Iedc:dlrucsn: ‘;‘?0':"3:8 pagoy Dar seguimiento mediante Gerencia
1 Autorizar los llamada telefénica sobre la Administrativa
compromiso de pago, causaria
F-01. que no se haga efectivo el aprobacion del F-01 del (Gerente
pago salarial a los compromiso de pago. Administrativo)
empleados(as). = :
Elaborado por: Revisado por:
ING. LISBETT NICOLE REYES ROMERO ARLAYAZMIN ANDINO FLORES
Firma: @ Firma: ] -
/’J i A )
Fecha: Julio 2026 Fecha: Julio 2026 7 SABRAS |

Recurso humano y
recurso financiero

Recurso humano y
recurso financiero

Recurso humano y
recurso financiero

Recurso humano y
recursa financiero

Recurso humano y
recurso financiero

Recurso humano y
recurso financiero

Cantidad de
2/1/2026 30/12/2026 planilas
21112026 30/12/2026 Cartidfid de
planillas
21112026 30/12/2026 Cantidad de
planilas
Cantidad de
21112026 301212
= planillas
2/1/2026 30/12/2026 Cantidad de
planillas
2/1/2026 30/12/2026 Canlidad de
planilas
Aprobado por:
Firma:
Fecha: Julio 2026

Pilanilla autorizada.

Documentos
F-01 emitidos en
forma digital.

Documentos
F-01 firmados.

Planilla de pago
ingresada enel
SIREP2.

Planilla de pago
validada y remitida.

Planilla y
F-01 de compromiso
de pago autorizado




NOMBRE DEL PROCESO/SUBPROCESQ: Gestion organizacionalElaboracion de constancias

SECRETARIA
DE ENERGIA

OBJETIVO:

No.

(1) Etapa del proceso

Brindar asesoria al colaborador
solicitante sobre el llenado del

formato de solicitud.

Lienar solicitud de constanciay
obtener firma del jefe inmediato
seglin organigrama vigente.

Entregar solicitud de constancia

de trabajo.

Revisar solicitud de constancia

de trabajo.

Complementar informacion del

solicitante.

PLAN DE MITIGACION DE LOS REESGOS

SECRETARIA DE ESTADO EN EL DESPACHO DE ENERGIA

Establecer los lineamientos y procedimientos para la emision de constancias de trabajo que requieran los empleados o exempeados de la Secretaria,

(2) Descripcién del riesgo

No asesorar al colaborador(a)
sobre la informacion que debe
llenar en el formato, causaria
que el formato este incompleto
y no se elabore,

No completar la solicitud con la
informacion solicitada, causaria
que no se emita la constancia.

No entregar la solicitud en los
dias estipulados en las
politicas, causaria que esta no
se elabore y entregue en
tiempo y forma.

Mo revisar la constancia al
recibirla, ocasionaria errores en
su emisién.

No completar la informacién
exciusiva de la SGRH,
provocaria que no se elabore la
constancia por falta de
Infarmacién.

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

Dar induccion personal a cada

solicitante,

Consuitar si tiene dudas sobre
ellienado del formato de

manera presencial,

solicitud.

institucion.

de solicitud.

Completar de manera

pertinente a la SGRH.

Verificar que los datos estén
completos en el formato de

Recordar eventuaimente las
politicas de solicitud de
constancias via correo
electrénico al personal de la

Verificar los datos del formato

Subsanar cualguier informacién
pendiente o dudosa para la
emision de la constancia,

inmediata la informacién

(5) Responsables de
su implementacion

Subgerencia de
Recursos Humanos
(Oficial de némina)

Subgerencia de
Recursos Humanos
(Oficial de nomina)

Colaborador(a)
solicitante

Colaborador(a)
solicitante

Subgerencia de
Recursos Humanos
(Oficial de némina)

Colaborador(a)
solicitante

Subgerencia de
Recurses Humanos
(Oficial de némina)

(6) Recursos
necesirios

Recurso umano

Recurso lumano

Recurso humano

Recurso humano

Recurso humano

Recurso humano

Recursc himano

(7) Fecha inicio

2/1/2026

2/1/2026

21172026

2/1/2026

2/1/2026

2/1/2026

2/1/2026

(8) Fecha fin

30/12/2026

30/12/2026

301122026

30/12/2026

30/12/2026

30/12/2026

30/12/2026

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

Formulario 31-SEN
(10) Medios de
(9) Indicadores verificacié
Cantidad de Induccion sobre
preguntas que  llenado de formato de
tiene el solicitud de
colaborador  constancias impartida
Cantidad de Induccién sobre
preguntas que  llenado de formato de
tiene el solicitud de
colaborador  constancias impartida
S Formato de solicitud
Carntidad de
datos llenados en de npuianie ier?ado
y firmado por el jefe
el formato i
inmediato
Cantidad de Formato de solicitud
constancias completo
Cantidad de Formato de solicitud
constancias revisado
Cantidad de Formato de solicitud
constancias completo
A Formato de solicitud
E::Eﬁ:: coninformacién
complementada



Elaborar la constancia de Subgerencia de Cantidad de

No elaborar la constancia, trabajo en los dias Recursos Humanos ~ Recurso humano 2/1/2026 30/12/2026 constancias | Constancia emitida
¢  Elaborar constancia de trabajo :;ﬁml:nq; TID er::: ::"esue establecidos. (Oficial de nomina)
solicitada. establecidos en las polfticas de Verificar la emision de las Subgerencia de Cantidad de
amision constancias solicitadas previo ~ Recursos Humanos  Recurso humano 2/1/2026 30/12/2026 constancias  Constancia emitida
j a los dias de entrega. (Oficial de némina)
Firmar las constancias de Subgerencia de :
No aplicar firma y sellar la trabajo, posterior a la revisiony  Recursos Humanos — Recurso humano 2/1/2026 30/12/2026 g:nn:g?gi:: Comta::ﬁ;mada y
Aprobar, firmar y sellar constancia, provocaria que la verificacion de datos. (Subgerente)
T oonetancieeriids constancia no sea valida para
’ los entes solicitantes y que : Subgerencia de .
existan falsas constancias. Aplicar el sello a la constancia  poy poos Humanos  Recurso umano 2/1/2026 30/12/2026 Caridedde | Conesanuiafifmaray
de trabajo emitida. (Subgerente) constancias sellada
No solicitar firma de entrega al
colaborador{a) solicitante, Solicitar firma de la solicitante Subgerencia de .
8 E“Lﬁ" d““’:f:;;f: trabajoal  ocarfa que no existiese una vez entregada la Recursos Humaros  Recurso lumano 2/1/2026 301212026 S:;gﬁ:i Constancia entregada
Rl bl ' evidencia de la emision y constancia de trabajo. (Oficial de némina)
recepcion de este.
Archivar en la carpeta de s
5 . Subgerencia de E
constancias de trabajo la copia Cantidad de ; ;
No archivar las solicitudes de bR A e ntrega}; foirito Recursos Humanos  Recurso humano 2/1/2026 30/12/2026 e Constancia archivada
g  Archivar copia de constancia  constancias provocaria, que no original de soficitud. (Custodio de archivo) '
laboral. exista un control de emisiones Subg i
de constancias. erencla de
Follara carpeta de solctud 4@ Recursos Humanos  Recurso humano 2/1/12026 3011212026 g:gt‘;argi:: Constancia archivada
' (Custodio de archivo)
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

ING, LISBETT NICOLE REYES ROMERO A ,"CIERRJT 0s

Firma: %\ Firma:

Fecha: Julio 2026 Fecha: Julio 2026

Firma:

Fecha: Jullo 2026 [




