SECRETARIA DE AGRICULTURA Y GANADERIA

PLAN DE GESTION DE LOS RIESGOS

Formulario 25 SAG

NCI-TSC/211-00; NCI-TSC/212-00

—Priorizar las fechas para gestionar los riesgos de los procesos con base en el inventario de los objetivos

Solicitud de

Institucion y el gobierno en general

Atender las solicitudes de expediente

PROCESOS
(2) OBJETIVO DEL PROCESO (4) FECHA DE INICIO (6) CARGO DEL
(o etapa del proceso) RESPONSABLE
Revisar, identificar y aprobar el
documento requerido al momento de la
Proceso de Desarrollo dentro del
3 solicitd que es entregada a la Subgerencia k . ene-23 dic-23 Oficinista Il
Vacaciones . primer ano
de Recursos Humanos de esta Secretaria
de Estado
verificar que los servidores publicos con
funciones en nombre del Estado, segin
) N Desarrollo dentro del
Declaraciones Juradas| su jerarquia, se presenten al T.S.C a Pri . ene-23 dic-23 Encargada Asistencia
rimer afo
presentar bajo juramento Declaracion
Jurada.
Llevar control del personal y plazas
vacantes, para el buen funcionamiento de| Desarrollo dentro del .
Informe Mensual _ ene-23 dic-23
las actividades desarrolladas en esta Primer afio

Oficial de Nominas

expediente de RH

recursos humanos

por escrito enviados a la subgerencia de

Detallar las actividades realizadas por la

primer ano

Desarrollo dentro del

Lunes de cada semana

entregamos el jueves

de cada semana

Auxiliar de achivo

Actualizacion de
expediente de

Recursos humanos

subgerencia de Recursos humanos

atraves del area de archivo afin de

mantener la informacion actualizada para

agilizar los procesos , de audiencias ,
asenso, licencias , demandas,

cancelaciones

Contar con toda la documentacion inicial

desarrollo dentro del

primer ano

ene-23

dic-23

Auxiliar de achivo

Creacion de
expedientes de

Recursos Humanos

Nombramineto de

, hoja de vida , titulos , RTN, Solvencia
municipal , antecedentes penales ,
identidad , partida de nacimento ,
diplomas , certificados , la cual es
requerida por la subgerencia de
Recursos humanos del nuevo personal
contartado, de las diferentes modalidades

de contratacion

Nombrar al personal que laborara en la

desarrollo dentro del

afio

ene-23

dic-23

Augxiliar de achivo

personal por acuerdo

secretaria

Desarrollo dentro del

primer ano

Enero del 2023

Diciembre del 2023

Enlace Servicio Civil




(2) OBJETIVO DEL PROCESO
(o exapa del proceso)

Elaboracion de

Certificacion

Cumplir con las solicitudes que realizan
las personas para que puedan continuar
con sus tramites correspondientes

A: Desarrollo dentro

del primer ano

(4) FECHA DE INICIO

ene-23

dic-23

(6) CARGO DEL

RESPONSABLE

Encargado de
Certificaciones

Elaboracion de

Constancias

Cumplir con las solicitudes que realizan
los empleados para que puedan
continuar con sus tramites
correspondientes

A: Desarrollo dentro

del primer afio

ene-23

dic-23

Encargado de
Constancias

Pago Patronal al
INJUPEMP e IHSS

Cumplir con el pago Patronal mensual
que le compete a la Institucion

A: Desarrollo dentro

del primer afo

ene-23

dic-23

Oficial de personal

Pago de planillas
personal por acuerdo

Cumplir con la remuneracion salarial de
todos los empleados

A: Desarrollo dentro

del primer afo

ene-23

dic-23

Encargado de Planillas

Proceso de pago
de planillas
personal por jornal

Remunerar el trabajo realizado por
cada uno de los empleados que
prestan sus servicios profesionales
para el buen funcionamiento de las
actividades desarrolladas en esta
Institucion y el gobierno en general.

Desarrollo dentro del
primer afio

1-ene-23

31-dic-23

oficial de planilla

Proceso pago
planillas personal por
contrato

Remunerar el trabajo realizado por cada
uno de los empleados que prestan sus
servicios profesionales para el buen
funcionamiento de las actividades
desarrolladas en esta Institucion y el

gobierno en general.

Desarrollo dentro del
primer afio

1-ene-23

31-dic-23

Oficial de personal

Elaborado por:Nadia Bonilla

Revisado por: Nelson Fletes

Aprobado por:

Firma: Recursos Humanos

|Firma:

Fecha: 17/02/2023

Fecha: 17/02/2023




Agricultura
y Ganaderia

SECRETARIA DE AGRICU

LTURA Y GANADERIA

NCI-TSC/222-00; NCI-
TSC/223-00; NCI-TSC/224-
00

Formulario 27 SAG

Proceso Vacaciones

Revisar, identificar y aprobar el documento requerido al momento de la solicitd que es entregada a la Subgerencia de R

ecursos Humanos de esta Secretaria de Estado

Recibir la solicitud de

1 vacaciones por parte
del empleado.

(8) Controles que existen en la entidad

El encargado recibe la solicitud de vacaciones e indica al
empleado que debe realizarse con un minimo de 3 dias
de anticipacién, de igual manera se envian
memorandum, notas u oficios donde se instruya al jefe
inmediato de cada unidad el tiempo estipulado de
antelacion con el cudl se debe enviar la solicitud.

Revisar en la base de
datos si el empleado

Se envia cuadro de programacion a cada unidad de la
Secretaria, esperando realizar un plan de vacaciones y
se proporciona el tiempo necesario al empleado para
atender dudas y brindar informacion al respecto, en
caso de haber duda por parte del empleado, revisar
expediente de personal donde se acrediten los dias que

se han ido rebajando por notas.

A (3) Descripcion del Riesgo (@) P )1 Riesgo
Preliminar
En ocasiones, se recibe la Se tiene un formato establecido para
solicitud hasta que ya se ha 2 3 M poder llenarlo antes de que el empleado
gozado de los dias solicitados. goce de los dias que necesita o solicita.
Enviar cuadro de programacion en los
No consultar al encargado los primeros meses del afio, para que el
dias pendientes o llevar un empleado tenga presente cuantos son
control indivual cada empleado, sus dias pendientes de gozar por periodo
2 ) . . el hecho de llevvar controles l 2 B (si cuenta con mas de uno) y asi pueda
tiene dias pendientes |
—— individuales, en algunos casos programarlos y sean aprobados por su
trae confusiones y malos jefe inmediato, de igual manera lo que se
entendidos busca es que el empleade no pierda sus
dias por acumulacion de periodos, Otra
Una vez que se termina de llenar el
formulario de vacaciones establecido
en la institucion, se prodece a
Que no haya firma o se tarde llevarlas donde el Subgerente, quien
3 Aprobacién el proceso de firmar por parte 2 3 M hace una revision y posteriormente

del Subgerente de Recursos
Humanos

firma y sella en caso de ser aceptada
y autorizada, en el caso de que no,
entonces se deniegan y se da a
conocer el motivo por el cual se
deniegan

Delegar firma a la misma persona encargada de
vacaciones para que una vez analizadas y
revisadas proceda a autorizarlas con sello y firma,
para evitar percances de retardos de tiempo y
entregar el reporte semanal que presenta la
encargada para su debido proceso de Archivo.

| 2 B Aceptar
| | B Aceptar
1 1 B Aceptar




Olvidar notificarle al
empleado que sus
vacaciones han sido
aprobadas y que puede
gozarlas, por lo ctal el
4 Notificacion empleado supone que aun no
se aprueban entonces
procede a cancelarlas en
algunas ocasiones y a
volverlas a programar en
otras fechas.

Hacer calendarizacion para que el
empleado pueda consultar con el
encargado de vacaciones si la
solicitud de las mismas ya ha sido
aprobadas antes de llegar hasta el
extremo de cancelarlas

Hacer calendarizacion
para que el empleado
pueda consultar con el
encargado de
vacaciones si la solicitud
de las mismas ya ha
sido aprobadas antes de
llegar hasta el extremo
de cancelarlas

Aceptar

: No tener la misma secuencia
Elaboracion de OIS AR

Programar con antelacion la
elaboracion del informe de
vacaciones y definir cada cuanto se
debera entregar, una fecha que se
considere idonea para hacer la

Programar con
antelacion la elaboracion
del informe de
vacaciones y definir
cada cuanto se debera
entregar, una fecha que
se considere idonea
para hacer la entrega sin

demorarse.

5 IWformie en tiempo sobre la entr_ega de
los reportes de vacaciones
7 d [P% BN J/?
|Elaborado por: Al Revisado p
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NCI-TSC/222-00; NCI-TSC/223-00; NCI-
el H SECRETARIA DE AGRICULTURA Y GANADERIA 4 g
. X TSC/224-00
Agricultura
r €S - N pag— -
sl MAPA CONSOLIDADO DE LOS RIESGOS ,
Formulario 30 SAG
OBJETIVO: Resumir de manera objetiva y grafica las zonas de riesgos de cada proceso (o etapa del proceso) para que facilite la toma de decisiones
PROCESO: Proceso Vacaciones
PROBABILIDAD | Explicacion los de riesgos
(El nimero que consta en el circulo en blanco, corresponde al mismo numero que
Muy Alta (5)
consta en la matriz de riesgos para la evaluacion, analisis y respuesta a los riesgos.
Alta (4)
Moderada (3) Frente a cada nimero que consta en el siguiente cuadro se escribird un resumen
Baja (2) i . s
de la descripcion del riesgo de la columna 3 de la matriz de riesgos)
Muy Baja (1) A 1 En ocasiones, se recibe la solicitud hasta que ya
se ha gozado de los dias solicitados.
No consultar al encargado los dias pendientes o llevar un
: control indivual cada empleado, el hecho de llevvar
Muy Ba|o (l ) Moderado (3) Muy Alto(S) 2 controles individuales, en algunos casos trae confusiones
y malos entendidos
IMPACTOS 3 Que no haya firma o se tarde el proceso de firmar
por parte del Subgerente de Recursos Humanos
Olvidar notificarle al empleado que sus vacaciones han
4 sido aprobadas y que puede gozarlas, por lo cual el
empleado supone que alun no se aprueban entonces
procede a cancelarlas en algunas ocasiones y a volverlas
a programar en otras fechas.
5 No tener la misma secuencia en tiempo sobre la
entrega de los reportes de vacaciones
" i " / 4;“_‘
Elaborado por: }a/“ (A l?)[) ) /{ P | Revisado por: M / S 5 Aprobado por:
- - ’ \ > r—.‘
,_ it W2 ]
/M/ Firma: ‘ o —riw Firma: [ I W
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SECRETARIA DE AGRICULTURA Y GANADERIA

NCI-TSC/222-00; NCI-
TSC/223-00; NCI-
TSC/224-00

Formulario 27 SAG

Declaracion Jurada

verificar que los servidores publicos con funciones en nombre del Estado, segun su jerarquia, se presenten al T.5.C a presentar bajo juramento
Declaracion Jurada.
Riesgo Residual
i : (6) Zona de g
(3) Descripcién del Riesgo 8) Controles que existen en
Riesgo Preliminar laeﬂtldad (10) P (11) 1
7 3 5 ; 2 g : Recordatorio entre
Notificacion de servidores | No notificar en tiempo y Notificacion verbal de enlace .
L ’ ; N Subgerencia, enlaces a la Aceptar, el
1 publicos obligados a forma el nombremiento del 2 B de servicio civil y encargada persona encagada de 1 1 B riesgo
presentar declaracion jurada nuevo personal de Personal por contrato Declaraciones juradas
c " Recordatorio de : A ; Aceptar, el
2 Redaccién Memorandum No elaborarlo 2 B Subgerencia de Recursos Verificacién de Memorandum 1 1 B riesgo
3 Aprobacién de Memoranddm — 2 B subgerencia Recursos Entrega de Memorandim 1 1 B Ace_.-ptar, el
Humanos aprobado resgo
Notificacion al servidor (a) 5: :sznrﬁrguﬁ;oa:i?:\idn; Entragorinémataidem. | (Eaiicgs de Memomndim con Aceptar, el
4 abli bligad 9 rasariar 2 B original y reciban en una fecha de termino para 1 1 B rig c;
publico ik .a pheSRnG: copia presentarse a Declarar e
declaracion y forma
Recordatorio via whattsap o J
: No presentarse ante el ; ; Recordar al servidor cuando Aceptar, el
5 Entrega Declaracion Jurada T.5C-a declarst 2 B correo elecgu?t?llif:) al servidor vence su plazo de declarar 1 1 B riesgo
i1 ; 2 Subgerencia entrega copia a
’ - o .IO sohmtgn = Recl‘apmén rectbe_ nqta encargada de declaracion Aceptar, el
6 Informe Trimestral aticipacion y lo pidan de un 2 B enviada por Auditoria Roarduchad 1 1 B %
i Interna para notificar fecha de riesgo
entrega
No presentario en las Presentacion de Informe a
o 2 s Subgerencia de Recursos Firma a tiempo y entrega a Aceptar, el
7 Respuesta Informe Auditoria | fechas qutleng:r:t: Auditoria 2 B Humanos para su firma de tiempo de informe. 1 1 B riesgo
entrega
T . Entregar todos los Revision de todos los Aceptar, el
: ras;':ap.la = yé].c 2 B memorandim y/ memorapdum y declaraciones 1 1 , '
Entrega de Memorandum y | ingresarlo al expediente declaraciones al engargado | porpat W0, antes de 2
8 declaraciongs a Archivo | de archiv L/dp resw's &padientes
Elaborado / (/s Revisado por: f [} | /74 vl Aprobado por:
A T e T P P
Firma: : Firma: 1 e 4 Firma: [ JlA7 .| .t
WA JILEA oA~ q =z77
|Fecha:15/02/202% Fecha: [ ) UAD "UMang &7 Fecha:

/x, 5
NZpe




-1

Agricultura
y Ganaderia

SECRETARIA DE AGRICULTURA Y GANADERIA

NCI-TSC/222-00; NCI-TSC/223-00; NCI-
TSC/224-00

MAPA CONSOLIDADO DE LOS RIESGOS

Formulario 30 SAG

OBJETIVO:

Resumir de manera objetiva y grafica las zonas de riesgos de cada proceso (o etapa del proceso) para que facilite la toma de decisiones

PROCESO:

Declaracion Jurada

PROBABILIDAD |

Muy Alta (5)

Alta (4)

Moderada (3)

Baja (2)

Muy Baja (1)

lal2
1,234,567, 8

A

Muy Bajo ()] Bajo (2) [ Moderado (3)I

Alto (4)

Muy Alto(5)

IMPACTOS

Explicacion los de riesgos

(El nimero que consta en el circulo en blanco, corresponde al mismo nimero gue
consta en la matriz de riesgos para la evaluacion, analisis y respuesta a los riesgos.
Frente a cada numero que consta en el siguiente cuadro se escribird un resumen

de la descripcion del riesgo de la columna 3 de la matriz de riesgos)

No notificar en tiempo y forma el
1 nombremiento del nuevo personal

No elaborarlo

Traspapeleo

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

4 declaracion y forma
” No presentarse ante el T.S.C. a declarar
No lo soliciten con aticipacién y lo pidan
6 de un dia a otro
No presentarlo en las fechas que emite
7 Auditoria Interna

Traspapeleo y no ingresarlo al /
8 expediente

Elaborado por: l

Revisado pof:

Aprobado par:

Firma:

e
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SECRETARIA DE AGRICULTURA Y GANADERIA

NCI-TSC/222-00; NCI-
TSC/223-00; NCI-TSC/224-00

Formulario 27 SAG

Informe Mensual

Llevar control del personal y plazas vacantes, para el buen funcionamiento de las actividades desarrolladas en esta Institucion y el gobierno en general

(3) Descripcion del Riesgo

Nombramiento del No incluir a todo el personal
personal contratado

Llevar a cabo un proceso riguroso
donde se pueda constatar los
nuevos nombramientos, para
entregar de manera eficaz y
eficiente el informe al Subgerente
de Recursos Humanos

(8) Controles que existen en la
entidad

Solicitar la informacion de todo el
personal y hacer una revision de todos
los nuevos nombramientos cada 15
dias para evitar dejar alguno fuera del
informe.

B Aceptar

Perder el control de las plazas

2 Vacantes por cesantias
vacantes.

Implementar un nuevo proceso
que sea mas agilizado, como por
ejemplo, un software de plazas
vacantes donde se pueda llevar el
control de manera sistematizada.

Se tiene un cuadro de excel donde se
encuentran las plazas vacantes, el
objetivo es poder llevar un control de
los nuevos ingresos, para asi, borrar
las plazas que se van ocupando, de
igual forma la plaza del personal que
sale por cesantia se va agregando a
este cuadro de excel.

B Aceptar

Evaluacion por servicio

Se cuenta con un manual de
puestos y salarios donde se

los requisitos

Proporcionarle al candidato a evaluar,
cada uno de los requisitos que se
necesitan para poder ser candidato
,dagibbny ser electo para una plaza.

al/t“"'
-

3 civil Que el candidato no sea elegible.
I
|Elaborado WA
AY

Fecha:14/02/2023
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Agricultura
y Ganaderia

SECRETARIA DE AGRICULTURA Y GANADERIA

MAPA CONSOLIDADO DE LOS RIESGOS

NCI-TSC/222-00; NCI-TSC/223-00; NCI-
TSC/224-00

Formulario 30 SAG

OBJETIVO: Resumir de manera objetiva y grafica las zonas de riesgos de cada proceso (o etapa del proceso) para que facilite la toma de decisiones
PROCESO: Informe Mensual
PROBABILIDAD Explicacion los de riesgos
Muy Alta (5) /i A' (El nimero que consta en el circulo en blanco, corresponde al mismo nimero que
Ao (4) M i A consta en la matriz de riesgos para la evaluacion, analisis y respuesta a los riesgos.
Moderada (3) M Frente a cada niimero que consta en el siguiente cuadro se escribird un resumen
Baja (2) ey N de la descripcion del riesgo de la columna 3 de la matriz de riesgos)
Muy Baja (1) e A _ A 1 No incluir a todo el personal contratado

Muy Bajo (1) ajo Moderado (3) Alto (4) Muy Alto(5) 2 Perder el control de las plazas vacantes.

IMPACTOS 3 Que el candidato no sea elegible.

GEHOGEN

Elaborado por: AJ(} d { a Bﬁn;// 4

Revisado por{ \

o B VY

Aprobado por:

J/ANAN
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Firma: lyj/ Firma: -GERENCIA E I Firma: [
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Agricultura

SECRETARIA DE AGRICULTURA Y GANADERIA

y Ganaderia

NCI-TSC/222-00; NCI-
TSC/223-00; NCI-
TSC/224-00

Formulario 27 SAG

PROCESO Solicitud de Expediente de RRHH
OBJETIVO: Preparar la documentacion que se solicita a Recursos Humanos
. ; : Riesgo Residual : (13)-
(3) Descripcion (8) Controles que | Respuesta
| del Riesgo : i existen en la entidad | (10) P (1)1 alos
Preliminar | B Riesgos
. No traigan
1 R:;?gtc: :n dge respaldo de B Solicitar nota de Dejar copia de solicitud 1 1 B Aceptar el
; solicitud de expediente que requieren de expediente Riesgo
expedientes )
expediente.
No dejar copia ;
Respaldo de | del expediente Sacgr Gopittde todo ] Enviar expediente con Aceptar el
2 : B expediente de la persona e 1 1 B :
expedientes | en Recursos > nota de remision Riesgo
que han soficitado.
= Humanos s L0 DR /
Elaborado por: ‘w Revisado pgr: 5 N Aprobado por: L
C W - 7S A
Firma: Pri Firma:  MIUIN AL (7577 Firma: [/
e (A |' \ o 3
Fecha: 15/02/2023 Fecha: = |/~ Fecha:




NCI-TSC/222-00; NCI-TSC/223-00; NCI-

M | SECRETARIA DE AGRICULTURA Y GANADERIA
- - TSC/224-00

Agricultura
v Ganaderia

MAPA CONSOLIDADO DE LOS RIESGOS Formutario 30 SAG

OBJETIVO: Resumir de manera objetiva y grafica las zonas de riesgos de cada proceso (o etapa del proceso) para que facilite la toma de decisiones
PROCESO: Solicitud de Expediente de Recursos Humanos
PROBABILIDAD Explicacion los de riesgos
Muy Alta (5) (El nimero que consta en el circulo en blanco, corresponde al mismo nimero que
Ala (4) A consta en la matriz de riesgos para la evaluacion, analisis y respuesta a los riesgos.
Moderada (3) A Frente a cada nimero que consta en el siguiente cuadro se escribird un resumen
Baja (2) M A de la descripcion del riesgo de la columna 3 de la matriz de riesgos)
i No traigan respaldo de solicitud de
Muy Baja (1) i A A 1 expediente.
. No dejar copia del expediente en Recursos
Muy Bajo (1) Moderado (3) Alto (4) Muy Alto(5) 2 Hhiaten
IMPACTOS
y.
e | A
Emborado por [RGB It Lol & T TAsrobadopor
. Al n I
Firma: ) ] Firma: / %
7 &
Fecha: 22/02/2023 Fecha: ZIIOZIZPII
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y Ganaderia

SECRETARIA DE AGRICULTURA'Y GANADERIA

NCI-TSC/222-00; NCI-
TSC/223-00; NCI-TSC/224-
00

Formulario 27 SAG

PROCESO: ‘| Actualizacion de Expediente de Recursos Humanos
OBJETIVO: Anexar la documentacion de cada empleado a su expediente.
7 T Riesgo Residual _ e
ey (8) Controles que (13)
(3) Descripcién del iy Mm
 Riesgo i (10)P (N1 Pty
i entidad los Riesgos
Recordatorio por parte del
. Enlaces son el apoyo
No traer a tiempo pmschaLae el dus para que la
1 Recapeiin de documentacién personal traliga dichadecHmmniaciin documentacion este 1 1 B Ace_ptar, ol
Documentos faltante el empleado para Riesgo
del empleado completa en los
que pueda estar completa .
; expedientes
en su expediente.
Se verifica la
; . Anexo de
Clasificacién d documentacion enviada, se AEURIGTRACISH Aceotar. el
2 dasél : tn € Extravio de documentos clasifica segun sea su cada expediente 1 1 B ‘::‘,Z:rée
Umehiee modalidad: acuerdo, jornal,| “2%2 &XP iesg
) ; »personal
contrato o cesantia S
' J 2) / l’r\
Revisado po | Aprobado por: i
A L2 & 4530 |
Firma: Firma: Firma: /S WAZ e )
/AR 1YY Zhk ?‘(—
{Fecha: L Fecha: IV Fecha: 3 S




- NCI-TSC/222-00; NCI-TSC/223-00; NCI-
.. H SECRETARIA DE AGRICULTURA Y GANADERIA
Agricultura TSC/224-00

y Ganaderia

MAPA CONSOLIDADO DE LOS RIESGOS

Formulario 30 SAG
OBJETIVO: Resumir de manera objetiva y grafica las zonas de riesgos de cada proceso (o etapa del proceso) para que facilite la toma de decisiones
PROCESO: Actualizacion de Expedientes de Recursos Humanos
PROBABILIDAD Explicacion los de riesgos
Muy Alta (5) (El nimero que consta en el circulo en blanco, corresponde al mismo nimero que
consta en la matriz de riesgos para la evaluacidn, analisis y respuesta a los riesgos.

Alta (4) A )
Moderada (3) A Frente a cada numero que consta en el siguiente cuadro se escribira un resumen
Baja (2) M A de la descripcién del riesgo de la columna 3 de la matriz de riesgos)

] x ; No traer a tiempo documentacion personal del
Muy Baja (1) i A 1 empleado

Muy Bajo (1) Moderado (3) Alto (4) Muy Alto(5) 2 Exbavio: de documenios
IMPACTOS
/

4 = 7 4 ——
Elaborado por: [| /¥~ /N /lA Revisado por: /,~ / ) o8 < Aprobado por: *
) st D

2%, !‘.'?\l‘\, /}Alﬁ 3 .AD
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