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Formulario 31 SEN

NOMBRE DEL ” - : =
PROCESO/SUBPROCESO: . Tramite de Solicitud y Entrega de Informacién Pablica
OBJETIVO: Garantizar el derecho de acceso a la informacion publica de forma veraz, completa, adecuada y oporluna, con el objeto de promover la rendicién de cuentas y la participacion ciudadana en la gestion del Estado,
por medio de las solicitudes de informacién piblica que los ciudadanos soliciten ante la Secretaria de Energia.
No. | | ' (5) Responsables de (6) Recursos I (10) Medios de
1) E del | 7
(1) Etapa del proceso (2) Descripcién del riesgo  (3) Zona del riesgo ﬁnnl: (4) Controles para mitigacién M R et (7) Fecha inicio (8) Fechafin (9) Indicadores hea b
|
Solicitudes de informacién
que ingresen por el correo
Slecfans Gn Vari Reuniones de seguimiento y 2 Cantidad de registros :
1 Se recibe y registra solicitud de f:ﬁlg::;istg?“s?nh s revision del correo Inf m? ﬁ;':' de.bﬂ Hotman 1-ene-26 31-dic-26 de solicitud de ﬁzﬂglgﬁ
informacion pablica. poy elactrénico con persanal de | " ormacien publica Hmang e - informaci6n ingresadas
ala UTAIP y por ende se Ventanilla Unica (OIP) or VU registrada
incumpla con los plazos de 4 i )
ley establecidos para
respuesta de esta.
Se consulta previamente a
Realizar una errénea i
Se revisa y verifica competencia |evaluacion sobre la E::;;::g:ﬂ:j;gf:; e; & Oficial de Ca::;i?;:ig:: g:us Solicitud de
2 de la SEN para tramitar solicitud |competencia de la SEN en la la SEN es competente o‘no & Informacién publica Humano 1-ene-26 31-dic-26 cansltag de informacién
de informacién publica. solicitud de informacién si pose la informacién (OIP) verificaclén. verificada
recibida 2 .
solicitada por el ciudadano.
Envio de correos
Direccién o Unidad electrénicos de seguimiento Solicitud de
Solicitud de informacion publica |correspondiente no remita la y recordatorio y en caso de Direceién o Unidad Cantidad de Correos informacion enviada
3 |ala Direcci6n o Unidad respuesta en tiempo y forma omisién e incumplimiento vaSabacabl Humano 1-ene-26 31-dic-26 electronicos de remision a Direccién o Unidad
correspondiente. segln plazos y lineamientos notificar a la MAE para la el L de consultas. correspondiente
de ley establecidos aplicacion de las medidas P i
correspondientes.
Sociabilizaciones e
Denegacién injustificada de inducciones periédicas al
- informacion publica debido a personal de la SEN sobre el Cantidad de Correos
Se recibe respuesta preliminar : e ’ - Respuesta de
4 sobre la categorizacion de la una incorrecta clasificaciéon 1lrﬂmlle. criterios y Direccién o Unidad A TEhE28 31-dic-26 alectréplco; con categorizacion de
informacién solicitada de reserva, vulnerando el lineamientos para la responsable categorizacién de solicitud de IP
' derecho de acceso clasificacion de informacion solicitud de IP. ’
ciudadano. como reservada al amparo
de la LTAIP.




Se recibe y revisa el documento
respuesta preparado por la

Entrega de respuestas
incompletas o de baja

Revision y discusion del
documento respuesta entre
el colaborador asignado para
elaborar la respuesta, jefe o

7 | Direccién o Unidad e g e b9
correspondiente. quisios solicllados por @
ciudadano.
Elaborado por:

Lic.Yellitza Miralda

Firma:

Revisado por:

Oficial de Cantidad de Documento/
director correspondienta y la Informacion plblica Humano 1-ene-26 31-dic-26 Documentos/Informacio Informacién
OIP/OT a efecto de poder (OIP) n recibida verificado
subsanar cualquier criterio de| t
calidad en la respuesta
previo a ser enviada al
ciudadano solicitante.

Aprobado por:

Lic. Karen Espinoza

Fecha: Jullo 2026

'Firma:

Lic. Miguel Galindo
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| PLAN DE MITIGACION DE LOS RIESGOS

|Actualizacion y Monitoreo de Portal Unico de Transparencia

\
NOMBREDEL
|PROCESO/SUBPROCESO:

Hacer efectivo el cumplimiento de la rendicion de cuentas por parte de entidades gubernamentales a través de la implementacion y actualizacion de un portal de ransparencia con la finalidad que toda persona

natural o juridica conozca la informacion de oficio que debe ser difundida.

' (5) Responsables de

No. | | (6) Recursos (10) Medios de
(1) Etapa del proceso (2) Descripcién del riesgo  (3) Zona del riesgo ﬂl‘lll: (4) Controles para mitigacién ' suimpler < i (7) Fecha inicio (8) Fechafin (9) Indicadores RS
Limitar los tiempos de
Se remite informacion de oficio a Brvic e kfoniaaon lea':reugn?daz:sim:rsr{?r:i: na dl: Oiialide Mi?ézidd:rens Mgrg::r::d:; -
2 la UTAIP -SEN incompleta o fuera de los UTAIP con el l?n o toneri Informacion publica Humano 1-ene-26 31-dic-26 recibidos con solicitud |informacién de oficio
tiempos (OIP) de informacién sobre el |  segln el art.13
margen de tiempo a favor de PUT LTAIP remitidos
la UTAIP. )
Solicitar Nota Aclaratoria a la
Unidad Gestora de :
i Cantidad de
Se recibe y verifica la Recibir  la  informacién informaci6n  justificando los
3 informacién de oficio remitida por |solicitada fuera de tiempo o tiempos de entrega o la| Direccion o Unidad Horiarnio 1-ene-26 31-dic-26 corr:'ei"g:mz:“’:; on l?;?:g;ﬁ‘adj ;f:go
la Direccién o Unidad incompleta por parte de las ausencia de esta. (factores responsable / <
i de oficio segun el art.13 revisada
Responsable. unidades gestoras. externos, informacién
. : LTAIP recibidos.
reservada, confidencial entre
otros).
Notificar al Director, Gerente
' : o Jefe de la unidad gestora i
¢ La Direccién, Subgerencia o o8 ifarnAGIon del Cantidad de correos Bhrracaicon
Se remite informacion de oficio  |Unidad  responsables no incumplimiento por parte de| Direccién o Unidad con solicitud de informacién de oficio
5 |con las observaciones subsanen la informacion de g fc o con :’ﬂp uee o r::‘ Sreablé Humano 1-ene-26 31-dic-26 correcciones de relaclonada al PUT
subsanadas a la UTAIP -~ SEN  |oficio conforme a los criterios ul et:: e i [gEee 6 P informacion de oficio sibsanadia
de calidad de la LTAIP. polueee SLpRpvisin recibidos
necesaria y el cumplimiento
de lo requerido.
Nolificar a la maxima
autoridad de la Institucion del
incumplimiento de parte de la
La Direccion, Subgerencia o Subgerencia, Direccién o : Cantidad de
Se carga y actualiza la ; Oficial de Informacion
6 |informacion de oficio en el Portal Unfdad i avié _Unldad Responsable de 13l | e macion publica Humano 1-ene-26 31-dic-26 nkorsnion 48 chas actualizada y
Unico de Transparencia la informacién en los plazos: informacién a subsanar a (OIP) actualizada lista para publicada en el PUT
P correspondientes efecto de que inicie con el ingresarla al PUT
procedimiento  disciplinario
correspondiente  para el
fi i inresnnnsahle de




Las subgerencias,
direcciones y  unidades

Notificar a la maxima
autoridad de la Institucion del
incumplimiento de parte de la
Subgerencia, Direccién o

8 Se realizan las subsanaciones conforme = iag informacién a subsanar a Informacién publica Humano 1-ene-26 31-dic-26 componentes del PUT | Componentes de
los col ; ¢ i Saaii " i
de mponentes requeridos. Ghsaradlanes mishcibhadne e!rzzteod i;?e;;;e In:jci:;ii clﬁ:; ng; (©IP) requeridos PUT subsanados
en el reporte de del IAIP y en gorres it arpa al
el plazo de ley otorgado para Hapan P
funcionario responsable de
la misma, i
no dar cumplimiento a los|
requerimientos del IAIP.
Elgbondi por: Bpeohitie PERL T o vt e e S i e T R T I
Lic.Yellitza Miralda Lic. Miguel Galindo
Firma: Firma:

Fecha: Julio 2026

Fecha: julio 2026




