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SECRETARIA DE AGRICULTURA Y GANADERIA NCI-TSC/2 I l -00; NCI-TSC/2 I 2-00

PLAN DE GESTIóN DE LOS RIESGOS

Priorizar las fechas pare Sestionar los riestos de los procesos con base en el inventario de los obietivos

PROCESOS

(2) OB¡ETTVO DEL PROCESO
(o éÉp¡ .t¿r p@ero)

(4) FECHA DE rNrCrO
(ó) caRGo DEL

RESPONSABLE

Revisar, identificar y aprobar el

documento requerido al momento de la

solicitd que es entregada a la Subterenc¡a

de Recursos Humanos de este Secretaria

de Estado

Desarrollo dentro del

pr¡mer año
ene-23 dic-23

Declar¿ciones Juradas

ver¡ficar que los servidores públicos con

frrnciones en nombre del Estado, setún

su jerarquía. se presenten al T.S.C a

presenter bajo jurámento Declar¿c¡ón

Jurada.

Desarrollo dentro del

Primer ¿ño
ene-23 dic-23 Encargada Asistencia

lnforme t'lensual

Llevar control del personal y plazas

vacantes, para el Suen funcionam¡ento de

las actividades desarrolladas en esta

lnstitución y el gobierno en gener¡l

Desarrollo dentro del
ene-23 dic-23 Ofcial de Nominas

Solicitud de

expediente de RH

Atender las solic¡tudes de exped¡ente

por escrito enviados a la subgerenc¡a de

recur505 humanos

Desarrollo dentro del
Lunes de cada semena

entretamos el iueves

de cada semana
Auxiliar de achivo

Actual¡zac¡on de

expedieñte de

Recursos humenos

desarrollo dentro del
ene-23 dac-23 Auxiliar de achivo

Contar con toda la documentacion ¡n¡c¡al

, hoia de vida , titulos , RTN, Solvencia

mun¡c¡pal , antecedentes penales ,

¡dentidad , partjda de nacimeñto ,

diplomas . cert¡ficados , la cual es

requeride por la subSerencie de

Recursos humanos del nuevo personal

contartado. de las diferentes modal¡dades

de contratac¡on

desarrollo dentro del
ene-23 dic-23 Auxil¡ar de achivo

Nombr¿mineto de

Personal por acuerdo

Nombrar al personal que laborár¿ en la
Eñero del 2023 Enlace Servicio Civ¡l

PROPóSITO:

(I) NOMBRE DE

PROCESO

(3) PRTORTDAD (5) FECHA DE

FINALIZACIóN

Oficinista lll

De6llar las act¡v¡dades realizadas por la

subgerencia de Recursos humanos

atr¿ves delarea de archivo af¡n de

mantener la ¡nformacion actualizada par¿

agilizar los procesos , de audiencias ,

asenso, l¡cencias , demandas,

cancelaciones

Creac¡on de

Recursos Humaños

Desarrollo dentro del

primer año
Dacaembre del 2023



Cumplir con las sol¡citudes que reali¿an

Ias personas para que puedan continuar

coñ sus tramites coraespondieñte3

eñe-23 dic-23
EncaBado de

Certificac¡ones

Elabor¿cion de

Certificacioñ

Ar Desarrolló déñrró

del primer año

Encárgado de

Const¿ncias

Cumplir con las soli.¡tudes que realizan

los empieados para que puedan

continuar con 5us tram¡tes
correspondientes

A: Desarrollo dentro

del prirner año
ene-23 dic-23

Elaboracion de

Constanc¡as

Oñcial de personal
Pago Patronal al

INJUPEMP e IHSS

cumpl¡r con elpago Patronal mensual
que le compete a la lñst¡tución

A: Desarrollo dentro

de¡ pr¡mer año
ene-23 di.-23

dic-23 Encartado de Planillas
PaSo d€ plan¡llas

Persoñel Por acuerdo

Cumplir con la remuneracion salarial de

todos los empleados

A: Desar.ollo dentro

del primer año
ene-21

31-dic-23 oficial de planil¡a
Proceso de pago

de plan¡llas
personal por jornal

Desanollo dentro del
primer año

1-ene-23

Des¿rrollo dentro del

primer año
1-ene-23 Oficial de personál

,1

Proceso pato

planillas personal por

contñtto

Remunerar eltrabajo realizado por cada

uno de los empleados que prestán sus

servicios profesionales par¡ el buen

fuñcionamiento de les activ¡dades

desarrolladas en esta lnsütución y el

tobierno en t€neral-

Elaborado por:Nadia Bonilla Revisado por; Nelson Fletes Aprobado por:

ctrma" / !1 l/^ ffiñ&iFirma: Recursos Humanos F¡rma:

Fecha: l7l02/2021 Fecha:Fecha: l7102/2023

(1) FECHA DE rNrCrO
(5) FECHA DE

FINALIZACIóN
(6) CARGO DEL

RESPONSABLE

( I) NOMBRE DE

PROCESO
(2) OBJETTVO DEL PROCESO

(o e¿pa d..l p.o.6o)

(3) PRTORTDAD

Remunerar el trabajo realizado por
cada uno de los empleados que

prestan sus servicios profesionales
para el buen funcionamiento de las
act¡v¡dades desarrolladas en esta

lnstitución y elgobierno en general.

31-dic-23



Formulario 27 SAG

NCI-TSC/222¡0; NCI-
TSC/223{0; NCI-TSC/224'

00SECRETARIA DE AGRICULTURA Y GANADERIA:.: H
Agriculturq
y Gqncrderto

Proceso Vacaciones

es entregada a laal momenlo de la sohotdRavrsar rdentifcár
rencia de Recursos Humanos de esta Secretaria de Estado

aProba
OBJETIVO:

(r3)
Ro3pue3ta 6
loa R¡oagog(r 1) r(r0)P(8) Controles que existoñ en la entidad

(6) zora de
Rieago

Prol¡minar(5) |(4) P
(3) Doscr¡pcióñ del R¡6go(l) No.

B1

El €ñcarFdo re.ibe la soli(ilL¡d de v¡@dons e indic¡ al

émpleado que d€be re.lizarsé coñ un mí¡imo de I dies

dé antic¡pación. de itu¡l manéra sé envhn

.ñemoBñdum. not¡r u oñ(¡o' doñdé se in'rur¡ 
'l iefe

¡nm€diato de c¡d¡ unid¡d el tiemPo estiPulado de

,ntéládón con el cuál se debe eñvaar l¡ solicirud'

Se ri.ne un formáro e3tábletido P¡r¡
poder llena.lo ¡ntes de que el emPle¡do

8o.e de los día¡ que ne(esita o sol¡.itá
u2

En o.a5ione', se recibé le

slacitud hút¡ que f¡ se h¡

toado de los dí¡! soli<iÉdos.

Recibir la soli<itud de

v¿c¡.ioñes Por pane

B

Se envi¡ cu¡dro de progr¡macióñ a .¡da unidád de l¡

S€<retarie. 6perándo reallrar ur Plan de va.e'iones v

sé proPor.iona el tiemPo nece3ario ¡l emPlqdo Pári

aténder dud* y brind¡r iñfo.ma.ión al resP€cto, er

c¡so dé habe. d'rda Por pane del e¡ñple'do. revir¡r

expedienrc de Pérsoñ¡l donde se ¡.redaten los días que

re hari ido rebaiando Por not¡s'

E iar cuadro de proghmacióñ en lo,

priÍleros meses del eño. Pañ que el

empl€ado teñte Presente cuantos soñ

sus días pendiéñtes de tozar Por periodo

{§i cuenti con má5 de uno) y a5iPúeda

prosnmaflos y s€an ¡Prob.d6 por 3Ú

l€fe inmédiato, d€ iSual ma.en lo que se

busce éi que el emPle¡do no Pierda 3us

a.umulacióñ de Pe.¡odos. Otr¡

B

No coniult¡r al e¡@r8¡do los

día, pendienles o llev¡r un

control iñdivual .¡d¡ eñPle¡do,

el hécho de llewar controlés

indiúduil€r, en ¡lSunos ésor

rne contusiones y malos

2

Revis¡r en la base de

d.tos si el emplé¡do

t¡en€ di¡s pendient€s

B

Oelegar fiÍna a 16 misma p€rsona encargada de

vacacrone§ para quÓ una vez analizádas y

revisáda§ proceda a autorizadas con sello y frma,
para evrtar percanc€s de retárdos de tÉmpo y

enlregaf et feporte semanal que presenla la

encargeda para su debido proceso de Archivo

Una vez que s€ tarrnina de llenar el

formulario de vacáciones establécldo
en la inslitución, se Prod6ce a

llevarlas donde el Subgor€ñte, quien

hace una rcvisión Y Posteriormenle
frma y sella €n caso de ser scéPladá

y autorizada, eñ 6l caso de que no

entonc€s se deniegan Y se da 6

conocel el motivo Por el cual 56

deniegañ

t\,{32

Oue no haya firma o se tarde
el proceso de frmar Por Parte
del Subgereñt€ de Recursos

Humanos

3 Aprobación

(12) Zoná
de Rieago

Final
los riesgos

establecer para

(9) Controlos
pand¡enl$ Por

(7) Controlo! oblig.torio. Pare
mit¡ga. los íe3go3

(2) Et8p. dél
pfoce3o

3

1



B2

Hacer ca16ndarizeción

Para qu6 el empleado
pueda consultár con el

encargado de
vacacion€s si 16 solicitud

do las mismas ya ha

sido aprobadas anl6s de
llegar hasta el extremo

de cáncelarlas

Hacer cslendarzación para que 6l

empleado pueda consultar con el

encargado d€ vacaciones si la

solicitud de las ñismas Ya ha sido
aprobadas antes de llegar hasla el

extremo de cancelarlas

3 t4

Olvidár ñotificerle al
empleado que sus

vacac¡ones han s¡do

aprobadas y que Puede
gozalss, Por lo cúal ol

empleado supone quo aún no
s€ aprueban entonoes

procede a canceladas on
algunas ocas¡ones Y a

volverl6s a progrofnar en
olras feches

No¡fcacrón

B

L {

1 1

Programar con
antelación la elaboración

dÉl informe de
vacaciones y defniÍ

cada cuanto se deberá
enlregar una fecha que

§e considero rdonea
para hacer la 6nlregá sin

Prog€mar con añtelación la

elaboración del informe de
vacácioñes y dofin¡r cáda cuanto se
d€berá entregar, una fecha que se

considere idonea Para hacer la

entrega srn de

2 B1

No tener lá mrsma secuencia
en tieñpo sobre la entrega de

los reporles de vacác¡oñes

n

5
Elaboración de

lnforme

F¡rma: /Firma: dp( xw
Fecha:1

1
2

b.0t

8.11,zh



SECRETARIA DE AGRICULTURA Y GANADERIA
NCI-TSC/222-00; NCI-TSC/223-00; NCI-

TSC/224.00

Fo.mul¡rio l0 sAG

rclr[o MAPA CONSOLIDADO DE LOS RIESGOS

OBJETIVO: Resumir de manera obiet¡ya y tráfica las zonas de riesgos de cada proceso (o etapa del proceso) para que facilite la toma de decisiones

Proceso Vacaciones

Explicación los de riesgos

PROCESO:

PROBABILIDAD
I

Muy Alta (5)

Alta (4)

Moderada (3) M

Baia (2)

(Elnúmero que consta en elcírculo en blanco, corerponde alm¡smo númeroqu€

consta en la mátri¿ de riesSos para la evaluación, análhisy.espu€sta a los riestos

rrente a cada número que consta en el siguiente cúadro se escribirá un resumen

de la descripcióñ del riesgo de la columna 3 de la mafi2 de ries8os)

t'1Muy Baia ( l) A 1
En ocas¡ones, se recibe la sol¡citud hasta que ya
se ha gozado de los días solicitados.

Muy Bajo (l) Baio (2) l'4oderado (3) Alto (4) Muy Alto(S) 2

No consultar al encargado los d¡as pendientes o llevar un
control indivual cada émploado, €l hecho de llewar
controles individuales, en algunos casos lrae conlugones
y málos enleñdidos

IMPACTOS 3 Oue no haya firma o se tarde el proceso de firmar
por parte del Subgerente de Recursos Humanos

4

Olvidar notilicarle al empleado que sus vacaciones han

srdo aprobadás y qu6 pued€ gozafas, por lo cúal el

empleado supone que aún no se aprueban enlonces
procede a cáñcelarlas en algunas ocásrones y a volvedas
a programar 6n otras fechas

5
No tener la misma secuencia en tiempo sobre la
entrega de los reportes de vacaciones

ReY¡sado porr¡l Aprobado por: Jr-\Elaborado por:

^ls2 *Irx Ül) \
I tk\ Íirma: fiWd1UFirma: Firma:

lt'\ gBF- flso'
t¡llt:llEúfln 023 S"ffi {8Fechat 22l02l202l Fecha: I \j

E

úÉtEftir3Eñtti-

@

TAluTI
II['rIi

IrlL

H

E

E

E

E

B

B B
I

B

E E

M E

2 al3
1,3,4

E

1 al2
2,5



SECRETARIA DE AGRICULTURA Y GANADERlA
NCI-TSC/222-00; NCI-

TSC/223-00; NCI-
TSC/22¡l-00

Formulario 27 SAG

:":H
.Agricutturo
y Gonoderio

PROCESO: Declaración Jurada

ver¡ficar que los setuidores públicos con funciones en nombre del Estado, según su jerarquía, se presenten al T S.C a presentar bajo juramento

Declaración Jurada
OBJETIVO:

Rie6go Res¡dual

(rf ) r

(r3)
Respuesta

a los
Riasgos

(r0) P

{6) Zona de
Riesgo

Prel¡m¡nar

(8) Controles qug gxlsúen en
la entidad

(l) t{o.
(3) Descrlpclón del

R¡esgo (4) P (5) |

1 B
Aceptar, el

riesgo
11 2 B

Notifcación verbal de enlace
de servicio civil y encargada

de Personal por contrato

Recordalorio entre
Subgerencia, enlaces a la

persona encagada de
Declaraciones juradas

1

Notillcác¡ón de servidores
públicos obligados a

presenlar declarac¡ón iurada

No notif¡car en l¡empo y
forma el nombremiento del

nuevo personal

1 1 B
Aceplar, el

riesqo
Verif¡cación de lúemorandúmNo elaborarlo 1 2 B

Reco¡dalorio de
Subgerencia de RecursosRedacc¡ón Memorandúm

1 1 B
Aceplar, el

riesqo
subgeféncia Recursos

Humanos
Entrega de Memorandúm

aprobado3 Aprobación de I\remorandúm 2 B

1 a11 2

Enlregar memorandúm
originaly ¡eciban en una

copia
4

Notiñcación al servidor (a)
público

Persona que lo recibe no
se lo entregue al servidor

obligado a presentar
declaracaón y forma

B
Aceptar, el

riesgo
1 1

Recordalorio vía whattsap o
correo electrÓnico al servidor

público

Recordar al servidor cuando
vence su plazo de declarafEntrega Declaración Jurada

No presentarse ante el
T S.C. a declarar

1

1 1 B
Aceptar, el

riesgo

Subgerencaa enlrega copia a
encargada de declaraciÓn

para notificar fecha de
entrega

No lo soliciten con
aticipación y lo pidan de un

día a otro
1

Recepción recibe nota
enviada por Auditoria

lnlerna
6 lnforme Trimestral

Aceplar, el
riesgo

1 1 BB

Presentación de lñforme a

Subgerencia de Recursos
Humanos para su firma de

entreqá

F¡rma a tiempo y entrega a
tiempo de informe.Respuesta lnforme Aud¡loria

No presentarlo en las
fechas que em¡te Aud¡toria

lnlerna
1 2

1+¡
^#

Aceptar, el

I ¡soo
RA+

Revis¡on de todos los
memorqfl¡¡lly declaraciones
poráqr66üañ(o, a ntes de

/i!Uiesafl:pi&D\j ientes

1 1B
Ent.egar todos los

memorandúm y ,f
declaraciones al eny'arfr do

oe a¡c¡w/ /l\I
Entrega de Memorandúm y

declarac¡on¡s a Archivo

Traspapeleo y no
ingresalo al expedienle

1 2

r:RevÉado po¡i I ll\l t/1,Elaborado rlFlil1-rHIil.f é.§{Il El
F¡rma: I r >RiF¡rma: lllYltÑlltlllY stt¡.""i--- FF¡rma

P\¡y,n

Fecha: FochaF;cha¡lto2t2oE
tlDc

NOMBRE DEL SUBPROCESO:

(9) Controles
pendientes por
gstablocor para

m¡t¡gar los riesgos

l12l Zoña
do Rlesgo

Final

(7) Controles obligatorios
para m¡t¡gar los r¡esgos

(2) Etapa dol proceso

2

1

Ac€ptar, el
riesgoB

Entrega de Memorandúm con
fecha de termino para
presentarse a Declarar

B5 2

2 B

7

TW,T)- , 
II,
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SECRETARIA DE AGRICULTURA Y GANADERIA
NCI-TSC/222-00; NCI-TSC/223-00; NCI-

TSC/224-00

Formul.rio 30 SAG
MAPA CONSOLIDADO DE LOS RIESGOS

OBJETIVO: Resumir de manera obietiva y gráfica las zonas de riesgos de cada proceso (o etapa del proceso) para que facilite la toma de decis¡ones

PROCESO: Declaración Jurada

PROBABILIDAD Explicación los de riesgos

lluy Alta (5)
(Elnúmero que coñstá eñ el ckculo en blanco, corr€sponde al mismo número que

consta en la matrir de rlertos perá lá eveluaclón, anál¡sis y respuesta a los r¡esgo§,

trente a cada ñúméro que conste en el s{8ulente cuadro se escdbirá un resumen

de la descripclón del rlesgo de la columna 3 de la matr¡¿ de riesgos)

A

Aka (4) M A A
Moderada 3 M

Baja (2) M

1,2,4,4,5,6,1 , A

on cat en rempo y rma
Muy Baja (l) M I nombremiento del nuevo personal

lluy Bajo ( l) o 2) Moderado (3) Aho (4) No elaborarlo

IMPACTOS 3 Traspapeleo

4

Persona que lo recibe no se lo entregue
al servidor obligado a presentar
declaración y forma

No presentarse ante el T.S.C. a declarar
5

No lo soliciten con at¡cipación y lo pidan

de un día e otro

No presentarlo en las fechas que em¡te
Aud¡toria lnterna

7

Traspapeleo y no ingresarlo al
8 ex iente

Aprobado pqr: --, .. /-)U8Revisado po¡Elaborado por:
I
¡trl )o I

t
so lFIZt 1

/f1 *--á._
Firma: t"6q,$f"frffiNlT"-7Firma:Firma; T

EEEEIIIE

ñ
Iilw

.I1CI

:.: H
A9ryG(

Muy Alto(5)

E E

E

B

B

E

E

E

2

6



SECRETARIA DE AGRICULTURA Y GANADERIA
tlcl-TSCi 222-00; NCI-

TSC/223{0; NCI-TSC/224-00

Formulano 27 SAG

:.: H
Agrlcuttura
y G(rncrderio

Llevar controldel nstitucónesladesarrolladassla act vdádesel

(13) R*puesta a
los Riesgos(r0) P (11) r

(8) Controloa qus exiaton en la
ent¡dád(5)l

(6) zona
Rie3go

Preliminat(4) P
(3) D$cripc¡ón del Riesgo(1) No.

B

Solcilar la informacion de lodo el
personal y hacer una revisión de todos

los nuevos nombram¡ento§ cada 15

dias para evilar dejar alguno fuera del
informe.

Llevar a cábo un proceso dguroso
clonde se pueda crnstalar los
nuevos nombramienlos, Pára
entregár de manera eficez Y

efoente el ¡nforme al Subgerente
d€ RecuBos Humano§

BNo inclurr a todo el personal

confátado
Nombramiento del

personal

B

Se liene un cuadro de excel donde s€

encuentran las plazas vacsntes el

obletivo es poder llevar un control de
los nuevos ingresos, Para así borar
las plazas que se ven ocupañdo, de
igual lorma la plaza del personal que

sal6 por cesantia se va agregando a
esle cuadro de exc€l

lmplemenlar un nuevo proceso
que sea rñás aqilizado, como Por
e|emplo, un soflware de Plazas

vacántes donde s€ Pueda llevar el

control de mánera sistematlzada

M2
Perder el control de l¡s plar¡s

2 Vacántes por cesanlias

I
Proporcionarle ál cándidato g evaluar

cada uno de los requi§ilos que se
n€cesitan para poder ser cánd¡dato

y ser elocto para una plaza

M

Se cuenta con un manuel de
puestos y salarios donde se

descflbe el perfil

debe cumplir los rsrl0s

solrcitados rel

candrdalo2Qué el c¡rdidaro no iea éle8ible.Evaluecjon por servic¡o
civ¡l

3

Rev¡9adoElaborado

FirmaFirma

F echa:17 t¡2l2023FechaF echa:1410212023

(12) Zon6
de R¡olgo

Final

(9) controles
pond¡ontea por
eatáblocer p¡ra

mit¡gar 106 .l6sgo3

(7) Coñtroles obligatorios Para
m¡tigar los riesgos(2) Etapa del proceso

2,1

3

3



Ag rac utt uro
v Gon(rder[q

Resumir de manera ob¡et¡va y gráfica las zonas de riesgos de cada proceso (o etapa del proceso) para que facilite la toma de decisiones

SECRETARIA DE AGRICULTURA Y GANADERIA

MAPA CONSOLIDADO DE LOS RIESGOS

NCI-fSC/222-00; N€l-TSC/223-00; NCI-

TSC/224.00

OBJETIVO:

lnforme Mensual

Explicación !os de riesgos

PROCESO:

PROBABILIDAD

Muy Alta (5)

Alta (4) M

I't AModerada (3)

{Elnúmeroqueconsta en elcfrculoen blanco, corresponde al mismo número que

(onsta en la matri¡d€ rie5gor para la evaluación, análirisy regpuetta ¡ losriestot

Fr€ntea cada ¡úrñero que consta en elii8uiente cuadro se escribirá un r€sum€n

de l. dercfpción delries8o d€ la columna 3 de la mariz de rietgos)Baia (2) 2.lJ

A T No incluir a todo el personal contratadoMuy Baia (l) I

Moderado (3) Alto (4) MW 2 Perder el control de las plazas vacantesMuy Baio ( l)

Oue el candidato no sea eleg¡bleIMPACTOS 3

.,t i0 O(

Aprobado por: / JRevisadoElaborado por: [heli.t Fnni/la
,a l/-, *-MJldzl) r[ lA\

ll
(/Lf,z-71¡.ffiFirma¡ *'Itl 0tnEIclA ;lFirma: lli,

lHÜM 0s
,Y ÑI ÁtY-V--z-----z

¡rc tú Fechat 22t7/l2023 q 
",ffiFecha: IFecha:2 7t2t2023

E
@

-

H

E

E

E

B

B

B

E E

E

Fil
Firma:



SECRETARIA DE AGRICULTURA Y GANADERIA
NCI-TSC/222-00; NCI-

TSC/223-00; NCI-
TSC/224-00

Formulario 27 SAG

:.:H
Agriculturo
y G(¡noderic¡

iente de RRHHSolicitud de Ex

osnrSOSU maH Uicita Recaloc n eu es SOocud ntameaarareP q

(13)

Respuesta
a los

Ri6sgos
(11)r(10) P

(8) Controles que

existen en la entidad

(6) Zona de
Riesgo

Prelim¡nar(5) I
(3) Descripc¡ón

del R¡esgo (4) P

Aceptar el
R¡esgo

BOejar cop¡a de sol¡citud
de expediente

Sol¡citar nota de
expediente que requierenB2

Recepcion de
solicitud de
exped¡entes diente

No traigan
respaldo de
solic¡tud de

Aceptar el
Riesgo

B
expediente de la rsona

que han bitado

Sacar cop¡a de todo el

B2Respaldo de
expedientes

No dejar copia
del expediente
en Recursos

Humanos f.Rev¡sadoElaborado

F¡rma:Firma:F¡rma: \¡!o5g.ü

Fecha:Fecha:Fecha: 1510212023 í,j

PARA A

NOMBRE DEL SUBPROCESO:

lnherente
l12l Zona
de Riesgo

Final

(9) Controles
pend¡entes por
establecer Para

mitigar los r¡esgos

(7) Controles
obl¡gatorios Para

m¡tigar los riesgos
(l ) No.

(2) Etapa del
proceso

11
11

11
Enviar expediente con

nota de remis¡Ón12



SECRETARIA DE AGRICULTURA Y GANADERIA
NCI-TSC/222-00; NCI-TSC/223-00; NCI-

TSC/224-00

MAPA CONSOLIOADO DE LOS RIESGOS

H
ultr¡r

rd

OBJETIVO: Resumir de manera obieriva y gráfica las zonas de riesgos de cada proceso (o etapa del proceso) para que facilile la toma de dec¡siones

Solic¡túd de Expediente de Recr.¡rsos Humanos

Explicación los de riesgos

PROCESO:

PROBABILIDAD

Muy Alta (5)

Alta (4) ¡l
Moderada (3) t,1

M

(Elnúm€roqué consta en elckculo en blañco, corrétpond€ almlsmo número qu€

consta en la matrit dé rieSos pará la evaluac¡ón, análirisy r.5pu€'tá a los r¡e3tos.

Fr€.te a c.da núñ.ro qu€ consta en €ls¡Buiente cuádro s€ éstlb¡rá un resumen

deladerrrioclón delí€rsode la.olumná 3 dela matri¿ deriesgos)Baja (2)
No tra¡gan respaldo de solicitud de
expediente.M

1Muy Baia ( l)
:
)L,2

7-
\-

Moderado (3) Alto (4) Muy Alto(5)
2

No dejar cop¡a del expediente en Recursos
HumanosMuy Baio (l) Baio (2)

IMPACTOS

Aprobado por: ***Revisado por: ,/Eraborado por: l\ lná)rl f*1,ni / A
A l¿7 ^dm\t//ar' ¿Alf -\

/ lttyi;&effil)/t.TVDMD)Firma:
f
'-t\ ' , v'2 H1 "§Í* fFI Íechal22to2tzp23 \¿Í,§EtFecha:Fecha: 22l02/2023

A9r
]/ G<

E

E

E

Firma: F¡rma:

E E

E

BB

B

B



SECRETARIA DE AGR]CULTURA Y GANADERIA
NCI.TSC/222-00; NCI-

TSC/223-00; NCI-TSC/224-
00

:.:H
Ag r ic u tt urcr
y Gan(rderiq

Actualizacion de Expediente de Recursos HumanosPROCESO:

Anexar la documentación de cada empleado a su expedienteOBJETIVO:

(r0) P (rr) |

(r3)
Reapuesta a
los Riesgog

(8) Controles que
exiGten en la

entidad(4) P (5) |

(6) Zona de
R¡esgo

Prel¡minar
(l) No.

(3) Descripción del
Riesgo

1 B
Aceptar, el

Riesgo
1B

Recordatorio por parte del
per§onalde archivo que

traiga dicha documentación
faltante el empleado para
que pueda estar completa

en su exPediente.

Enlaces son el apoyo
para que la

documenlación este
completa en los

expedientes

No traer a tiempo
documentac¡ón personal

delempleado
1 21

Recepción de
Documentos

l)

B

L

Aceptar, el
Riesgo

1 1

Sé vérifica la
documentación enviada, se

clasifica según sea su
modalidad: acuerdo, jornal,

contrato o cesantia

Anexo de
documentación a

cada expediente
pers_onal

1 2 B2 Extravio de documentos

Aprobado por: ÁRev¡sadoElaborado por:

Firma:FirmaFirma: f I , ll- lt lll I'" d.,"§
Fecha aFecha:

Formulario 27 SAG

LA A

DEL

(9) Controle8
pend¡entea por
eatablecer para

m¡tigar los riesgos

l12l Zona
de Riesgo

Final

(7) Controles obligatorios
para m¡tigar los riesgos

(2) Etapa del
proceso

lnherente

Clasificación de
documentos

Fecha:



SECRETARIA DE AGRICULTUR.A Y GANADERIA
NCI-TSC/222.00; NCI.TSC/223.00; NCI-

TSC/224.00

MAPA CONSOLIDADO DE LOS RIESGOS

OBJETIYO: Resumir de manera objetiva y gráf¡ca las zonas de riesgos de cada proceso (o etapa del proceso) para que fac¡l¡te la toma de dec¡siones

PROCESO: Actualización de Expedientes de Recursos Humanos

PROBABILIDAD Explicación los de riesgos

Muy Alta (5)
(El número que consta en elcírculo en blanco, corr€sponde al m¡rmo núméro que

conrta en la mátrlrde riertos para la evaluac¡ón, análisis y rerpuesta a los rier8o3.

frente a cada número que co.rsta €n el s¡tuieñte cuadro te etcribirá un resumeñ

delad€scripción d€lriergo delácolumna 3 de l¡ matr¡¿ de riestos)

Alta (4) m A
Moderada 3 tí
Baja (2) m

Muy Baia (l ) 1,2
M

1

No traer a t¡empo documentac¡ón persona
empleado

Muy Baio (l) Baio (2) Alto (4) Muy Alto(S) 2 Extravio de documentos

IM PACTOS

Revisado Aprobado por: ** * í-:Elaborado por:

A tZ.)#;W,* )n{WJ:
Fir,,,az ( lltroy§f#ffi§'/Firma:rirnr'a,z f/11,i A

I ,Yáó § ÍH
Fecha:22l0 t2023FFecha: 2210212021

EE IlIE

taEtñfílíÑJtE-

IL

:-:!{
Agric!¡ltL¡ro.y Gonqderiq

B

B

B

Moderado (3)

Fecha:

E E E

E E

E


