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A Continuacion, se presentan los productos correspondientes a los riesgos con base en la
identificacion detallada que realizo la unidad dentro de la institucion, lo que garantiza que
los riesgos reflejados corresponden a la realidad operativa de cada area. Este trabajo
colaborativo asegura que la institucion cumple con su responsabilidad de gestionar los
riesgos de manera integral y proactiva. Las matrices de riesgo han sido revisadas y |
validadas por cada jefe/ director de area quienes han confirmado la veracidad y pertinencia
de la informacion reafirmando asi el compromiso institucional con la transparencia y
mejora continua en la gestion de riesgo.

Asi mismo el proceso de identificacion y revision se realizo conforme a los lineamientos
establecidos por ONADICI asegurando el cumplimiento normativo y la calidad de analisis. |
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SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO - SECRETARIA GENERAL

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

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

Formulario 27

SDE
PROCESO: PR:01. Solicitudes del Régimen de Importacion Temporal
NOMBRE DEL SUBPROCESO: Incorporacion, Modificacién y Cancelacion
Autorizar a las empresas a los beneficios de La Ley de Incorporacién al Régimen de Importacién Temporal y gozar de los
mismos. Una vez incorporada la empresa al beneficio, esta puede solicitar la ampliacion de los beneficios en materia de
OBJETIVO: Listado y Cantidades de Bienes, Cambio de Partidas Arancelarias, Ampliacion de Actividad y Cambio de denominacion
Social. Asimismo, la Ley y su reglamento establece que las empresas sometidas al amparo del régimen estas pueden ser
canceladas a peticion de parte o por iniciativa de la administracion (cancelacion de oficio).
3 Ries
: Inl:i::eg:te (6) Zona de ! : Controles (9) Controles ResidE:I (12) (13)
(1) | (2) Etapa del | (3) Descripcion Riesgo (7) Controles obligatorios para que existen pendientes por Zona de | Respuesta
No. proceso del Riesgo ORES) Pretiaiisas mitigar los riesgos b establecer para (10) | (11) | Riesgo a los
P 1 ida mitigar los riesgos | p I Final Riesgos
Lineamientos normativos sobre el El I -
manejo de la documentacion y la gestion | Personal de [I’::Seocga ?gca&rg )
1.1 Que la persona de Expedientes. Personal asignado para | asignado para la dbéu mf)i d:becr 4
que recepeion 9 2 la recepcion y traslado de la solicitud recepcion y llevar uen control | 1 kit
traspapele la presentada. El personal encargado de la | traslado de la (bithcorn) de } ceptar
solicitud recepcion de documentos debera llevar solicitud o dieitcse =
un control (bitacora) de los expedientes presentada. d PEdIc =
. decepcionados. CROPLIOIaANos.
1 Re(lzc_pc:;bn de Flujos de procesos aprobados por esta
solicitu Secretaria de Estado apegados a la Elites Coadio
1.2 Consignar normativa aplicable a cada proceso y la st 8 s Capacitacion sobre el
incorrectamente el Ley de Procedimiento Administrativo. S mangejo de los flujos de P
tipo de tramite en 2 2 Existen Cuadros resumen de los no(zmativag procesos v la normativa | 3 3 M s
las plataformas requisitos y normativas aplicables a cada anlicablaga aplicable a cada
digitales proceso. Capacitacion sobre el manejo de cg P proceso.
los flujos de procesos y la normativa P :
aplicable a cada proceso.
; 3 : El personal encargado
Lineamientos normativos sobre los o
plazos establecidos en la Ley de gg ;::(;l(;?;i:i::ﬂ;;g: 4
Procedimiento Administrativo. Libro de TR———————
Emision de 2.1 Que la persona asignacion de trabajo de solicitudes y/o Libro de (bithcora) de los
Providencia de que recibe la expedientes. El personal encargado de asignacion de expedicntes evacuados
2 | Admisién o solicitud la 2 2 resolver la admision de las solicitudes trabajo de C oo cocibn iatorna — 1 1 Aceptar
Requerimiento de traspapele y/o se debera llevar un control (bitacora) de los | solicitudes y/o | . i v
informacion tarde en elaborarla expedientes evacuados. Comunicacion expedientes. :2 axian 0e :;:mpn
interna indicando el tiempo maximo para e umf:apgra' A
dar respuesta de la admision o previo de PR
lasoliceid. admlglén o previo de la
solicitud.




Flujos de procesos aprobados por esta
Secretaria de Estado apegados a la
normativa aplicable a cada proceso y la
Ley de Procedimiento Administrativo.
Personal de apoyo en cuanto a la revision
de la providencia previa a la firma de la
misma. Clasificacion de expedientes por
orden de tramite y grado de importancia.

Personal de
apoyo en cuanto
a la revision de
la providencia
previa a la firma
de la misma.

Clasificacion de
expedientes por orden
de tramite y grado de
importancia.

Lineamientos normativos sobre el acto de
comunicacion (notificaciones)
establecido en la Ley de Procedimiento
Administrativo. Libro de asignacion de
trabajo para notificacion de las
providencias de admision de la
solicitudes o requerimientos de
informacion. Elaborar un cuadro Excel
que se establezca las providencias
pendientes a notificar y notificados.

Libro de
asignacion de
trabajo para
notificacion de
las providencias
de admisién de
la solicitudes o
requerimientos
de informacion.

Elaborar un cuadro
Excel que se establezca
las providencias
pendientes a notificar y
notificados.

Lineamientos normativos sobre el
manejo de la documentacion y la gestion

El personal encargado
de la recepcion de

de Expedientes. Libro de remision de Libro de documentos debera
documentos. El personal encargado de la | remision de llevar un control
recepcion de documentos debera llevar documentos (bitacora) de los

un control (bitacora) de los expedientes expedientes
decepcionados. decepcionados.
Lineamientos normativos sobre los C icacion i
plazos establecidos en la Ley de Libros de e g

Procedimiento Administrativo. Libros de
remision de documentos y expedientes a
las distintas Direcciones. Comunicacion

remision de
documentos y
expedientes a

indicando el tiempo
méximo para la
remision de los
antecedentes a las

interna indicando el tiempo maximo para | las distintas Direcciones vinculadas
la remision de los antecedentes a las Direcciones P
Direcciones vinculadas con el proceso. P :
Lineamientos normativos sobre los

plazos establecidos en la Ley de vqnﬁ”wmm”_: al Liamado de atenci6n
Procedimiento Administrativo, Personal | P : :

. . B capacitado para | por escrito por el
profesional capacitado para el estudio y o eatidio ety et
analisis de la documentacion presentada. o y SIS0 O
Llamado de atencién por escrito por el andlisas de _m piso n.mﬁc_nn._ do en la
incumplimiento del plazo establecido en anMﬂMMMn_o: notfhativa splicsble.
la normativa aplicable. P
Flujos de procesos aprobados por esta
Secretaria de Estado apegados a la Personal de

normativa aplicable a cada proceso y la
Ley de Procedimiento Administrativo,
Personal de apoyo en cuanto a la revision
de la providencia previa a la firma de
esta. Clasificacion de expedientes por
orden de tramite y grado de importancia.

apoyo en cuanto
ala revision de
la providencia
previa a la firma
de esta.

Clasificacion de
expedientes por orden
de tramite y grado de
importancia.

Firma de la 3.1 Tiempo de 3
Providencia respuesta
Notificacion de la 4.1EI personal
providencia de encargado retarde el 2
admision o de proceso de
requerimiento notificacion
Admisién del 5.1 Que 1a persona
escrito de e _..no_cn - 2
s solicitud la
cumplimiento .
traspapele.
Remision a la
Direccion de 6.1 Tiempo de 2
Sectores respuesta
Productivos
7.1 Que la persona
que recibe los
Emisién de antecedentes los
resolucion ftaspapelc y/o o £
tarde en elaborar el
proyecto de
resolucion
Firma de la 8.1 Tiempo de 2
resolucion respuesta
ZQ:momo_o_._ de la 9.1 El personal
resolucion y entrega
encargado retarde el
de la 2
correspondiente PIOCOSO %
notificacion

certificacion

Lineamientos normativos sobre el acto de
comunicacion (notificaciones)
establecido en la Ley de Procedimiento
Administrativo. Libro de asignacion de
trabajo para notificacion de las
providencias de admision de la
solicitudes o requerimientos de
informacion. Elaborar un cuadro Excel

Libro de
asignacion de
trabajo para
notificacion de
las providencias
de admision de
la solicitudes o
requerimientos
de informacion.

Elaborar un cuadro
Excel que se establezca
las providencias
pendientes a notificar y
notificados.

Aceptar

Aceptar

Aceptar

Aceptar

Aceptar

Aceptar

Aceptar




que se establezca las providencias
pendientes a notificar y notificados.
Lineamientos normativos sobre los Etkblormin et
plazos establecidos en la Ley de Rotulacion el tiiie st sotiblais
10.1 Contabilidad Procedimiento Administrativo. mediante losink q dicdies
de los plazos para Rotulacion mediante vifictas donde se vifictas donde se en diep:tes ala
10 | Archivo caducar recursos, 2 2 consigna la fecha de vencimiento de los | consigna la prescn tacion de 2 2 Aceptar
instancia y plazos. Elaborar un cuadro Excel que se | fecha de ?ecursos o
procedimientos establezca los expedientes pendientes a la | vencimiento de ki tac)ir Jfge
presentacion de recursos y pendiente de | los plazos ?nformaci 6 reaasiid
presentacion de informacion requerida. q )
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Abog. César Andrés Verde Ziniga Abog. Joel Eduardo Salinas Msc. Cinthya Sarahi Arteaga Portillo
Oficial Juridico Secretario General = Subsecretaria de Estado en el Despacho de Desarrollo
% OES*RROQA Empresarial y Comercio Interior.

Firma:

LAY .t' ﬁ";/

AN/
R,

Fecha: Periodo-2025 / Fecha: Periodo-2025 \?\E_:MRM =" | Fecha: Periodo-2025
[
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Formulario 30 SDE

Econémico

MAPA CONSOLIDADO DE LOS RIESGOS

Autorizar a las empresas a los beneficios de La Ley de Incorporacion al Régimen de Importacion Temporal y gozar de los mismos. Una vez incorporada la empresa al beneficio, esta puede solicitar
OBJETIVO: la ampliacion de los beneficios en materia de Listado y Cantidades de Bienes, Cambio de Partidas Arancelarias, Ampliacion de Actividad y Cambio de denominacion Social. Asimismo, la Ley y su
reglamento establece que las empresas sometidas al amparo del régimen estas pueden ser canceladas a peticion de parte o por iniciativa de la administracion (cancelacion de oficio).
PROCESO: Solicitudes del Régimen de Importacion Temporal.
PROBABILIDAD | Explicacién los de riesgos
Muy Alta (5)
Alta (4) (El nimero que consta en el circulo en blanco, corresponde al mismo niimero que consta en la
matriz de riesgos para la evaluacion, anélisis y respuesta a los riesgos.
Mc?derada 3) Frente a cada nimero que consta en el siguiente cuadro se escribira un resumen de la descripcion
Baja (2) del riesgo de la columna 3 de la matriz de riesgos)
1.1 Que la persona que recepcion traspapele la solicitud.
Muy Baja (1) 1 | 1.2 Consignar incorrectamente el tipo de tramite en las plataformas digitales
Muy . i Muy i 3
IMPACTO / Bajo (1) Bajo (2) 3) Alto (4) Alto (5) 5 |21 Que la persona que recibe la solicitud la traspapele y/o se tarde en elaborarla.
3 [3.1 Tiempo de respuesta.
(1.2) 4 |4.1 4.1EI personal encargado retarde el proceso de notificacion.
/ . .
[ (1.1)-(2.1)- (3.9)- (8.1)- (5,1)- (6,1)- (7,1)- (8,1) -(8,1) -(10.1) ] 5 | 5.1 Que la persona que recibe la solicitud la traspapele.
6 | 6.1 Tiempo de respuesta
7.1 Que la persona que recibe los antecedentes los traspapele y/o se tarde en elaborar el
7 proyecto de resolucion
8 | 8.1 Tiempo de respuesta
9 |9.1 El personal encargado retarde el proceso de notificaciéon
10 | 10.1 Contabilidad de los plazos para caducar recursos, instancia y procedimientos
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Abog. César Andrés Verde Zuniga Abog. Joel Eduardo Salinas Msc. Cinthya Sarahi Arteaga Portillo
Oficial Juridico Secretario General Subsecretaria de Estado en el Despacho

vy Comercio Interior.

irma: /
=

Firma:

Fecha: Periodo-2025

Fecha: Periodo-2025 e
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SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO (SDE) - SECRETARIA GENERAL

PLAN DE MITIGACION DE LOS RIESGOS

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

Formulario 31 SDE

NOMBRE DEL L. N . e _—
PROCESO PR:01 Procedimiento para la Coordinacion y elaboracion de los Manuales de Procesos y Procedimientos Institucional
Proporcionar un tinico instrumento técnico - administrativo que norme la documentacion de los procedimientos y procesos con uniformidad de contenido
OBJETIVO: y presentacion, que permita optimizar el cumplimiento de las atribuciones en las instituciones y el funcionamiento de las unidades administrativas
(10)
] ) (9) | Medio
No. (1) Etapa del (2) Descripcion del riesgo (3.) Zowa 0ol (4) Controles para mitigacién ®) R esponsables_ e ©) Recufsos Fecha | Fecha | Indicado | sde
proceso riesgo final su implementacion necesarios £ty 5
inicio fin res verific
acién
Lineamientos normativos sobre el
1.1 Que la persona que manejo de la documentacién y la
rccl;?pc:lén traspapele la gc§ti6r:j de Exp{edtcntcs.. Perscmall 5 Computadora,
Recepcibin de S0 1c':1tud. asignado para la recepeion y traslado . FeCUrSOS . .
1 i 1.2 Consignar de la solicitud presentada. El personal | Secretaria General . jul-25 | dic-25
solicitud . - ; tecnolégicos
incorrectamente el tipo de encargado de la recepcion de RecilSes
tramite en las plataformas documentos deberé llevar un control Hhunihns
digitales (bitacora) de los expedientes
decepcionados.
Flujos de procesos aprobados por esta
Secretaria de Estado apegados a la
Emisién de normativa aplicable a cada proceso y la Computadora,
Providencia de 2.1 Que la persona que recibe Ley de Procedimiento Administrativo. recursos
2 Admisién o la solicitud la traspapele y/o Existen Cuadros resumen de los Secretaria General tecnolégicos jul-25 | dic-25 ¢ A
Requerimiento de | se tarde en elaborarla requisitos y normativas aplicables a Recursos P
. . - respuesta
informacion cada proceso. Capacitacion sobre el Humanos
manejo de los flujos de procesos y la
normativa aplicable a cada proceso.
Lineamientos normativos sobre los
plazos establecidos en la Ley de
Procedimiento Administrativo. Libro
de asignacidén de trabajo de solicitudes c
i omputadora,
y/o expedientes. El personal encargado
3 Figma de ld 3.1 Tiempo de respuesta e resalver I Adindsioe de las Secretaria General ::s::)slgsicos jul-25 | dic-25
Providencia ' P P solicitudes debera llevar un control R g J
; ; ecursos
(bitdcora) de los expedientes H
i umanos
evacuados. Comunicacion interna
indicando el tiempo maximo para dar
respuesta de la admision o previo de la
solicitud.
Notificacién de la il 1 Lmeamlex?tos.norr_nan_\;‘os sgbre el acto Computadora, » 4
rovidsacia dé .1El personal encargado de comu'mcamén (noti 1cacmnes:) ) ‘ recursos - ) iempo de
4 G retarde el proceso de establecido en la Ley de Procedimiento | Secretaria General tecnologicos jul-25 [ dic-25 | respuesta
admisién o de ; sl o : ; : p
. notificacion Administrativo. Libro de asignacion de Recursos
requerimiento : ; :
trabajo para notificacion de las Humanos




providencias de admisién de la
solicitudes o requerimientos de
informacion. Elaborar un cuadro Excel
que se establezca las providencias
pendientes a notificar y notificados.

Admision del escrito
de cumplimiento

5.1 Que la persona que recibe
la solicitud la traspapele.

Flujos de procesos aprobados por esta
Secretaria de Estado apegados a la

Remision a la
Direccion de
Sectores
Productivos

6.1 Tiempo de respuesta

Emision de
resolucion

7.1 Que la persona que recibe
los antecedentes los
traspapele y/o se tarde en
elaborar el proyecto de

resolucion

Firma de la
resolucion

8.1 Tiempo de respuesta

Notificacion de la
resolucion y entrega
de la
correspondiente
certificacion

9.1 El personal encargado
retarde el proceso de

notificacion.

normativa aplicable a cada proceso y la Computadora, .
Loy dé Probadisii dministrati Tiempo de
ey de Procedimiento Administrativo. recursos bkt
Personal de apoyo en cuanto a la Secretaria General tecnolégicos jul-25 | dic-25 P
revision de la providencia previa a la Recursos
firma de esta. Clasificacion de Humanos
expedientes por orden de tramite y
grado de importancia.
Lineamientos normativos sobre el acto
de comunicacion (notificaciones)
establecido en la Ley de Procedimiento Conmpumi;
Administrativo. Libro de asignacion de p Tiempo de
trabajo para notificacion de las : i ; ; respuesta
: A A Secretaria General tecnologicos jul-25 | dic-25
providencias de admision de la Recursos
solicitudes o requerimientos de s
informacién. Elaborar un cuadro Excel
que se establezca las providencias
pendientes a notificar v notificados.
Lineamientos normativos sobre el
manejo de la documentacion y la CpaRIR
gestion de Expedientes. Libro de p & Tiempo de
remision de documentos. El personal | il : ; respuesta
oy Secretaria General tecnologicos jul-25 | dic-25
encargado de la recepcion de —
documentos deberd llevar un control T
(bitdcora) de los expedientes
decepcionados.
Lineamientos normativos sobre los
plazos establecidos en la Ley de
Procedimiento Administrativo. Libros Computadora, .
- Tiempo de
de remision de documentos y recursos o
expedientes a las distintas Direcciones. | Secretaria General tecnologicos jul-25 | dic-25 P
Comunicacion interna indicando el Recursos
tiempo méaximo para la remision de los Humanos
antecedentes a las Direcciones
vinculadas con el proceso.
Lineamientos normativos sobre los
plazos establecidos en la Ley de
Procedimiento Administrativo. Computadora, Tiempo de
Personal profesional capacitado para el ; ISENIEor ; 3 respuesta
; i ; Secretaria General tecnologicos jul-25 | dic-25
estudio y andlisis de la documentacion
. Recursos
presentada. Llamado de atencién por —

escrito por el incumplimiento del plazo
establecido en la normativa aplicable.




10.1 Contabilidad de los

10 Archivo plazos para caducar recursos,
instancia y procedimientos

Elaborado por:

Abog. César Andrés Verde Zuniga

Oficial Juridico

Flujos de procesos aprobados por esta
Secretaria de Estado apegados a la
normativa aplicable a cada proceso y la Computadora, Tiempo de
Ley de Procedimiento Administrativo. recursos T
Personal de apoyo en cuanto a la Secretaria General tecnolégicos jul-25 | dic-25 P
revision de la providencia previa a la Recursos
firma de esta. Clasificacion de Humanos
expedientes por orden de tramite y
grado de importancia.

Revisado por: Aprobado por:

Abog. Joel Eduardo Salinas Msc. Cinthya Sarahi Arteaga Portillo

Secretario General Subsecretaria de Estado en el Despacho de Desarrollo

Empresarial y Comercio Interior.

Firma:
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Firma:

Fecha: Periodo-2025 /
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Fecha: Periodo-2025
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SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO
SECRETARIA GENERAL

NCI-TSC/222-00;

NCI-TSC/223-00;

NCI-TSC/224-00
Formulario 27

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

SDE

PROCESO: PR:02. Solicitudes de Autotizacién y Modificacion Incorporacion al Régimen de Zonas Libres como Usuaria
NOMBRE DEL SUBPROCESO: Modificacion de Resolucion de Incorporacion, ampliacion de Actividades, Ampliacion de Areas y Cambio de Representante,
Autorizar a las empresas a los beneficios de La Ley de Incorporacion al Régimen de Zona Libre en las categoriza de Usuaria v gozar de los mismos. Una
vez incorporada la empresa al beneficio, esta puede solicitar la ampliacion de los beneficios en materia de Cambio de Categoria, Traslado de Operaciones,
OBJETIVO: ampliacion de Actividad, ampliacién de Operaciones en otras Zonas Libres, Cambio de denominacion o razén Social y Acreditar Representante
Permanente. Asimismo, la Ley y su reglamento establece que las empresas sometidas al amparo del Régimen estas pueden ser canceladas a peticion de
parte o por iniciativa de la administracion (cancelacion de oficio).
Riesgo (9) Controles
i (6) Zona ; & (8) Controles | pendientes por | Riesgo Residual | (12) Zona
1913 @ E:’::t:odd ) Dnl:i:pct:én del | Inherente | g, Riesgo (ﬂnf:rl:;;?lisroﬁ:lg:::r;:s que existen en la | establecer para de Riesgo u?):‘:;:”::‘ 7
; P 8 Preliminar | P e g entidad mitigar los Final 8
@P (51 riesgos (aor (ani
Diseflar e
implementar un
Personal asignado para la registro
recepcion y traslado de la sistematizado de
solicitud presentada. Diseflar e | Personal asignado | solicitudes
Recepcion de 1.1 Qup la persona que imp]eme_ntar un regi_stro para la recepcion y | mediante I_wja de
1 solicitud recepeion traspapele la 2 2 sistematizado de solicitudes traslado de la control fisico y 1 | Aceptar
solicitud mediante hoja de control fisico | solicitud digital, que
y digital, que permita verificar | presentada. permita verificar
en tiempo real el estatus de los en tiempo real el
expedientes recepcionados. estatus de los
expedientes
recepcionados.
Implementar un
cronograma
Libro de asignacion de trabajo interno por
Riiiféioh de de solicitudes y/o expedientes. ' ) _ rcspons_able, que
Providencia 4 2. _Que la persona que Implementar un cronograma Libro dc_ asignacion dEl:Tmlne el plazo
2 | Admisién o recibe la solicitud la E 5 interno por responsable, que de trabajo de maximo para 1 | Adaiki
o le y/o se tarde determine el plazo maximo para | solicitudes y/o emitir la P
Requerimiento de tmspapo 1 = P " p x Y . .
i EEh en elaborarla emitir la providencia una vez expedientes. providencia una
’ recibida la solicitud, con firma vez recibida la
de conformidad. solicitud, con
firma de
conformidad.
Diseflar un
Personal de apoyo en cuanto a mecanismo de
la revision de la providencia priorizacion
previa a la firma de esta. Personal de apoyo | interna basado en
Finina 8ol Diseflar un mecanismo de en cuanto a la fecha dg_z_ ingreso y
3 Prisvidersct 3.1 Tiempo de respuesta 2 2 priorizacion interna basado en | revision de la com;‘JIejldad del 1 1 Aceptar
fecha de ingreso y complejidad | providencia previa | tramite, que
del tramite, que permita ala firma de esta. | permita optimizar
optimizar el orden de firma de el orden de firma
las providencias. de las
providencias.
Notificacion de Ia 4.1 El personal Libro de asignacion de trabajo | Libro de asignacion | Crear una hoja dp
4 ; ; encargado retarde el 2 2 para notificacion de las de trabajo para control compartida 1 1 Aceptar
pravidencixide proceso de notificacién providencias de admision de la | notificacion de las | que identifique




admision o de
requerimiento
Admision del 5.1Que la persona que
5 | escrito de recibe la solicitud la
cumplimiento traspapele.
Remision a la
Direccion de .
6 i 6.1Tiempo de respuesta
Productivos
7.1 contabilidad de los
7 | Archivo plazos parg cadu;a.r
recursos, instancia y
procedimientos
Elaborado por:

Abog. César Andrés Verde Ziniga
Oficial Juridico

solicitudes o requerimientos de
informacion. Crear una hoja de
control compartida que
identifique diariamente las
providencias pendientes de
notificar, con columnas para
fecha limite y nombre del
notificador.

providencias de
admision de la
solicitudes o
requerimientos de
informacion.

diariamente las
providencias
pendientes de
notificar, con
columnas para
fecha limite y
nombre del
notificador.

Libro de remision de
documentos. Desarrollar un
registro diario con doble

Libro de remisién

Desarrollar un

registro diario con
doble verificacion
de los documentos

electronicas que identifiquen
vencimientos proximos y fechas

la fecha de
vencimiento de los
plazos

vencimientos
proximos y fechas

verificacion de los documentos % Biarainos recepcionados, 1 1 Aceptar
recepcionados, validado por el validado por el
jefe inmediato para evitar Jjefe inmediato
CITOres u omisiones. para evitar errores
u omisiones.
. W Est i
Libros de remision de ) aplecenl' Hetugos
? maximos internos
documentos y expedientes a las s
A T ; ik para la remision de
distintas Direcciones. Libros de remision
. . antecedentes,
Establecer tiempos maximos de documentos y vesificados
internos para la remision de expedientes a las | 1 Aceptar
: (% semanalmente
antecedentes, verificados distintas .
; T mediante reporte
semanalmente mediante reporte | Direcciones s
i s enviado a la
enviado a la coordinacion A
— coordinacion
& ! general.
Disefar una matriz
Rotulacion mediante vifietas control  de
donde se consigna la fecha de . plazos con alertas
P Rotulacion ;
vencimiento de los plazos. ; : visuales o
A . mediante vifietas .
Disefiar una matriz de control de A s condlbmi electronicas  que
plazos con alertas visuales o en identifiquen 1 1 Aceptar

Revisado por:
Abog. Joel Eduardo Salinas
Secretario General

clave para responder recursos. para
responder
TECUrsos.
Aprobado por:

Msc. Cinthya Sarahi Arteaga Portillo
Subsecretaria de Estado en el Despacho de Desarrollo
Empresarial y Comercio Interior.
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SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO (SDE) NCI-TSC/222-00;

SECRETARIA GENERAL NCI-TSC/223-00;
- NCI-TSC/224-00
MAPA CONSOLIDADO DE LOS RIESGOS Formulario 30 SDE

Autorizar a las empresas a los beneficios de La Ley de Incorporacion al Régimen de Zona Libre en las categorias de Usuaria y gozar de los mismos. Una
vez incorporada la empresa al beneficio, esta puede solicitar la ampliacion de los beneficios en materia de Cambio de Categoria, Traslado de Operaciones,
OBJETIVO: ampliacion de Actividad, ampliacion de Operaciones en otras Zonas Libres, Cambio de denominacién o razén Social y Acreditar Representante
Permanente. Asimismo, la Ley y su reglamento establece que las empresas sometidas al amparo del régimen estas pueden ser canceladas a peticion de
parte o por iniciativa de la administracion (cancelacién de oficio).

PROCESO: Solicitudes del Régimen de Zonas Libres.

PROBABILIDAD Descripcién de Riesgos

Muy Alta (5)

Alta (4)

Moderada (3)

Baja (2)

Muy Baja (1) / 1 1.1 Que la persona que decepciona traspapele la solicitud.

gh}y Baio (2 Moderado | Alto | Muy Alto 2.1 Que la persona que recibe la solicitud la traspapele y/o se
(e}])o 20 (2) (3) 4) (5) ’ tarde en elaborarla.
= 3 3.1Tiempo de respuesta.

[ M R 3 e e ] 4 4.1 El personal encargado retarde el proceso de notificacion
5 5.1 Que la persona que recibe la solicitud la traspapele.
6 6.1 Tiempo de respuesta

7.1 contabilidad de los plazos para caducar recursos, instancia y

7 procedimientos

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Abog. César Andrés Verde Ziiniga Abog. Joel Eduardo Salinas Msc. Cinthya Sarahi Arteaga Portillo

Oficial Juridico Secretario General Subsecretaria de Estado en el Despacho de Desarrollo

Empresarial y Comercio Interior.
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SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO (SDE)

NCI-TSC/311-00;

H
sacrataric.ds SECRETARIA GENERAL NCI-TSC/312-90
Desarrolio
Economico .
PLAN DE MITIGACION DE LOS RIESGOS Formulario 31 SDE
PROCESO: PR:02. Solicitudes de Autorizacion y Modificacion Incorporacion al Régimen de Zonas Libres como Usuaria
Proporcionar un tinico instrumento técnico - administrativo que norme la documentacioén de los procedimientos y procesos con uniformidad de
contenido y presentacion, que permita optimizar el cumplimiento de las atribuciones en las instituciones y el funcionamiento de las unidades
OBJETIVO: administrativas.
(5) Responsables (7 8 )] (10) Medios
No. (1) Etapa del proceso (2) Descripcion del riesgo (Si) Z?E::Il (4) Controles para mitigacion de su (fl)c?;':::’ Fecha Fecha | Indicadores de
% implementacion inicio fin verificacion
Personal asignado para la Secretaria Computadora, recursos Tiempo de | Entrega de
recepeion y traslado de la solicitud | General tecnologicos, respuesta certificacion
presentada. Disefiar e implementar Recursos/ capital esy
1 1.1 Que la persona que recepcion un registro sistematizado de Humanos, notificacione
Recepcion de solicitud traspapele la solicitud solicitudes mediante hoja de organizacion, s a Aduanas.
control fisico y digital, que permita capacitaciones
verificar en tiempo real el estatus permanentes a los
de los expedientes recepcionados. empleados. julio-25 dic-25
Libro de asignacion de trabajo de | Secretaria Computadora, recursos
solicitudes y/o expedientes. General tecnologicos,
’ Implementar un cronograma Recursos/ capital
) Emision de Providencia de Zliigxfdlf p;;iona c}uc ;ec'be la interno por responsable, que Humanos,
Admision o Requerimiento 50 g ol i ol determine el plazo méximo para organizacion,
: ; tarde en elaborarla 57 : : s
de informacion. emitir la providencia una vez capacitaciones
recibida la solicitud, con firma de permanentes a los
conformidad. empleados. julio-25 dic-25
Personal de apoyo en cuanto a la Secretaria Recursos/ capital
revision de la providencia previaa | General Humano, organizacion,
la firma de esta. Disefiar un capacitaciones
3 ; 3.1 Tiempo de respuesta mecanismo de prior_izacién interna permanentes a los
Firma de la Providencia ' basado en fecha de ingreso y empleados.
complejidad del tramite, que
permita optimizar el orden de
firma de las providencias. Jjulio-25 | dic-25
Libro de asignacion de trabajo para | Secretaria Recursos/ capital
notificacion de las providencias de | General Humanos,
admision de la solicitudes o organizacion,
requerimientos de informacion. capacitaciones
4 Notificacion de la 4.1 El personal encargado retarde Crear una hoja de control permanentes a los
providencia de admision o | el proceso de notificacion compartida que identifique empleados.
de requerimiento diariamente las providencias
pendientes de notificar, con
columnas para fecha limite y
nombre del notificador. julio-25 | dic-25
Libro de remision de documentos. | Secretaria Recursos/ capital
Desarrollar un registro diario con | General Humanos,
5 Admision  del escrito de | 5.1Que la persona que recibe la doble verificacion de los organizacion,
cumplimiento solicitud la traspapele. documentos recepcionados, capacitaciones
validado por el jefe inmediato para permanentes a los
evitar errores u omisiones. empleados. julio-25 | dic-25




Libros de remision de documentos | Secretaria Recursos/ capital
y expedientes a las distintas General Humanos,
Direcciones. Establecer tiempos organizacion,
6 6.1Tiempo de respuesta maximos internos para la remision capacitaciones
Remision a la Direccion de de antecedentes, verificados permanentes a los
Sectores Productivos semanalmente mediante reporte empleados.
enviado a la coordinacion general. julio-25 | dic-25
Rotulacion mediante vifietas donde | Secretaria Recursos/ capital
se consigna la fecha de vencimiento | General Humanos,
de los plazos. Diseflar una matriz organizacion,
7.1 contabilidad de los plazos de control de plazos con alertas capacitaciones
7 Archivo para caducar recursos, instancia visuales o electronicas  que permanentes a los
y procedimientos identifiquen vencimientos empleados.
proximos y fechas clave para
responder recursos.
julio-25 | dic-25
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Abog. César Andrés Verde Zuniga

Oficial Juridico

Abog. Joel Eduardo Salinas

Secretario General

Msc. Cinthya Sarahi Arteaga Portillo
Subsecretaria de Estado en el Despacho de Desarrollo
Empresarial y Comercio Interior.
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SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO - SECRETARIA GENERAL

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

NCI-TSC/222-00;
NCI-TSC/223-00;
NCI-TSC/224-00
Formulario 27
SDE

PROCESO: PR: 03. Solicitudes del Régimen de Zonas Libres
NOMBRE DEL SUBPROCESO: Incorporacion, Modificacion y Cancelacion
Autorizar a las empresas a los beneficios de La Ley de Incorporacion al Régimen de Zona Libre en las categorias de Operadora y Operadora Usuaria y gozar de
los mismos. Una vez incorporada la empresa al beneficio, esta puede solicitar la ampliacion de los beneficios en materia de Explorar Nuevas Zonas Libres,
OBJETIVO: Ampliacion de Area Restringida, Reduccion de Area Restringida, Cambio de Categoria, Traslado de Operaciones, ampliacion de Actividad Ampliacion de
Operaciones, Cambio de Denominacion o Razon Social v Acreditar Representante Permanente. Asimismo, la Ley y su reglamento establece que las empresas
sometidas al amparo del Régimen estas pueden ser canceladas a peticion de parte o por iniciativa de la Administracion (cancelacion de oficio).
(9) Controles (13)
o1 Riesgo © Z'.ona & (7) Controles obligatorios para ® C.o iraie Sve pendientes por Riesgo (12) Goma Respuesta
(1) | (2) Etapa del | (3) Descripcién I Riesgo e ; existen en la . de Riesgo
A nherente i mitigar los riesgos establecer para Residual 2 a los
No. proceso del Riesgo Preliminar entidad 35 ; Final :
mitigar los riesgos Riesgos
@GP | (51 ()P | (an1
Lineamientos normativos sobre el
manejo de la documentacion y la 3
lﬁle?:;izmmma gestion de Expedientes. Personal E::;‘:'::lczesﬂgﬁoy Personal asignado para la
tc.lraspapcg: G 2 2 asignado para la recepcion y traslado de taslado do la recepeion y traslado de la 1 1 Aceptar
0 la solicitud presentada. Personal i solicitud presentada.
solicitud ; . solicitud presentada.
asignado para la recepcion y traslado de
Solicitudes del la sglicimd presentada.
1 Régimen de Flujos de procesos aprobados por esta
Fonas Libecs _ Secretaria de Estado apegados a la )
1.2 Consignar normativa aplicable a cada proceso y la | Existen Cuadros Capacitacion sobre el
incorrectamente el Ley de Procedimiento Administrativo. | resumen de los i de loa Buios
tipo de tramite en 2 2 Existen Cuadros resumen de los requisitos y T e KL S 3 3 M Aceptar
las plataformas requisitos y normativas aplicables a normativas aplicables | PrOc¢S0S Y la normativa
5P q 4 a5 ap 5D licable a cada proceso.
digitales cada proceso. Capacitacion sobre el a cada proceso. » p
mangjo de los flujos de procesos v la
normativa aplicable a cada proceso.
Lineamientos normativos sobre los El personal encargado de
plazos establecidos en la Ley de resolver la admision de las
Procedimiento Administrativo, Libro de solicitudes debera llevar
Emision de 2.1 Que la persona asignacion de trabajo de solicitudes y/o Libro do oigtscibn | control (bitacora) de
Providencia de | que recibe la expedientes. El personal encargado de & tabisio dcgn los expedientes
2 | Admision o solicitud la 2 2 resolver la admision de las solicitudes licitu d f evacuados, | | Aceptar
Requerimiento | traspapele y/o se deberd llevar un control (biticora) de i lc:i_ =70 Comunicacion interna
de informacion, | tarde en elaborarla los expedientes evacuados. CApRAIE indicando el tiempo
Comunicacion interna indicando el maximo para dar respuesta
tiempo maximo para dar respuesta de la de la admision o previo de
admision o previo de la solicitud. la solicitud.
Flujos de procesos aprobados por esta
Secretaria de Estado apegados a la
normativa aplicable a cada proceso y la | Personal de apoyo en ; ;
Rl 85T 3.1 Tiempo de Ley de Procedimiento Administrativo. | cuanto a I:_i revi§ic'm E}:ﬁﬁ:ﬁf::ﬁ: o de
3 Providencia ' respuesta 2 2 Personal de apoyo en cuanto a la de la providencia riitey grado de 1 1 Aceptar
i revision de la providencia previa a la previa a la firma de R
firma de esta. Clasificacion de esta. poriRac
expedientes por orden de tramite y
grado de importancia.




Notificacion de
la providencia
de admision o
de
requerimiento

4.1 El personal
encargado retarde el
proceso de
notificacion

Lineamientos normativos sobre ¢l acto
de comunicacion (notificaciones)
establecido en la Ley de Procedimiento
Administrativo. Libro de asignacion de
trabajo para notificacion de las
providencias de admision de la
solicitudes o requerimientos de
informacién. Comunicacion interna
indicando el tiempo maximo para la
remision de los antecedentes a las
Direcciones vinculadas con el proceso.

Libro de asignacion
de trabajo para
notificacion de las
providencias de
admision de la
solicitudes o
requerimientos de
informacion.

Comunicacion interna
indicando el tiempo
maximo para la remision
de los antecedentes a las
Direcciones vinculadas
con el proceso.

5.1Que la persona

Lineamientos normativos sobre el acto
de comunicacion (notificaciones)
establecido en la Ley de Procedimiento
Administrativo. Libro de remision de
documentos. El personal encargado de
la recepcién de documentos debera
llevar un control (bitacora) de los
expedientes decepcionados.

Libro de remision de
documentos

El personal encargado de
la recepcion de
documentos debera llevar
un control (bitacora) de
los expedientes
decepcionados.

Lineamientos normativos sobre los
plazos establecidos en la Ley de
Procedimiento Administrativo. Libros
de remision de documentos y
expedientes a las distintas Direcciones.
Comunicacion interna indicando el
tiempo maximo para la remision de los

Libros de remisién de
documentos y
expedientes a las
distintas Direcciones

Comunicacion interna
indicando el tiempo
maximo para la remision
de los antecedentes a las
Direcciones vinculadas

o 1 proceso.
antecedentes a las Direcciones i s
vinculadas con el proceso.
Lineamientos normativos sobre los
plence eatablecidos e In Ley de Personal profesional | Llamado de atencion por

Procedimiento Administrativo.
Personal profesional capacitado para el
estudio y andlisis de la documentacion
presentada. Llamado de atencion por
escrito por el incumplimiento del plazo
establecido en la normativa aplicable.

capacitado para el
estudio y analisis de
la documentacion
presentada

escrito por el
incumplimiento del plazo
establecido en la
normativa aplicable.

Flujos de procesos aprobados por esta
Secretaria de Estado apegados a la
normativa aplicable a cada proceso y la
Ley de Procedimiento Administrativo.
Personal de apoyo en cuanto a la
revision de la providencia previa a la
firma de esta. Clasificacion de
expedientes por orden de tramite y
grado de importancia.

Personal de apoyo en
cuanto a la revision
de la providencia
previa a la firma de
esta.

Clasificacion de
expedientes por orden de
tramite y grado de
importancia.

Adn}ls]én del que recibe la
escrito de licitud 1
cumplimiento SR
traspapele.
Remision a la
Direccion de 6.1Tiempo de
Sectores respuesta
Productivos
7.1 Que la persona
que recibe los
Emision de antecedclntcs} los
resolucion traspapele y/o se
tarde en elaborar el
proyecto de
resolucion.
Emision de 8.1Tiempo de
resolucion respuesta
hocacin 6 | 0.1 pron
y encargado retarde el
entrega de la d
correspondiente pIEeeR CF
: ; notificacion
certificacion

Lineamientos normativos sobre el acto
de comunicacion (notificaciones)
establecido en la Ley de Procedimiento
Administrativo. Libro de asignacion de
trabajo para notificacion de las
providencias de admision de la
solicitudes o requerimientos de
informacion. Elaborar un cuadro Excel
que se establezca las providencias
pendientes a notificar y notificados.

Libro de asignacion
de trabajo para
notificacion de las
providencias de
admision de la
solicitudes o
requerimientos de
informacion.

Elaborar un cuadro Excel
que se establezca las
providencias pendientes a
notificar y notificados.

Aceptar

Aceptar

Aceptar

Aceptar

Aceptar

Aceptar




10.1 Contabilidad
de los plazos para
10 | Archivo caducar recursos,
instancia y
procedimientos

Elaborado por:
Abog. César Andrés Verde Zaniga
Oficial Juridico

lineamientos normativos sobre los

plazos establecidos en la Ley de
Procedimiento Administrativo. i . Elaborar b cuadso Excel
; : ; Rotulaciéon mediante | que se establezca los

Rotulacion mediante vifietas donde se } A ;

z i vifietas donde se expedientes pendientes a
consigna la fecha de vencimiento de los . :

consigna la fecha de | la presentacion de 1 1 Aceptar
plazos. Elaborar un cuadro Excel que se i ;
St Lok e e vencimiento de los recursos y pendiente de
P pe plazos. presentacion de

la presentacion de recursos vy pendiente

de presentacion de informacion niflmmncidn requecids.

requerida.
Revisado por: Aprobado por:
Abog. Joel Eduardo Salinas Msc. Cinthya Sarahi Arteaga Portillo
Secretario General Subsecretaria de Estado en el Despacho de Desarrollo Empresarial

T y Comercio Interior.

Firma:
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¥ SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO (SDE) - _ )
T SECRETARIA GENERAL NC]‘TSC/222'00, NC]'TSC/223"00, NCI'TSC/224‘00
Desarrollo .
Econémico MAPA CONSOLIDADO DE LOS RIESGOS Formulario 30 SDE
Autorizar a las empresas a los beneficios de La Ley de Incorporacion al Régimen de Zona Libre en las categorias de Operadora y Operadora Usuaria y
gozar de los mismos. Una vez incorporada la empresa al beneficio, esta puede solicitar la ampliacion de los beneficios en materia de Explorar Nuevas
OBJETIVO: Zonas Libres, Ampliacion de Area Restringida, Reduccion de Area Restringida, Cambio de Categoria, Traslado de Operaciones, ampliacién de Actividad
' Ampliacién de Operaciones, Cambio de Denominacién o Razon Social y Acreditar Representante Permanente. Asimismo, la Ley y su reglamento establece
que las empresas sometidas al amparo del Régimen estas pueden ser canceladas a peticion de parte o por iniciativa de la Administracion (cancelacion de
oficio).
PROCESO: Solicitudes del Régimen de Zonas Libres
PROBABILIDAD Explicacion los de riesgos
Muy Alta (5) : (El nimero que consta en el circulo en blanco, corresponde al mismo nimero
Ita (4 que consta en la matriz de riesgos para la evaluacion, andlisis y respuesta a
Alta (4) los riesgos.
Moderada (3) Frente a cada numero que consta en el siguiente cuadro se escribird un
Baja (2) resumen de la descripcion del riesgo de la columna 3 de la matriz de riesgos)
1.1 Que la persona que recepcion traspapele la solicitud
(12) 1.2 .2 Consignar incorrectamente el tipo de tramite en las
Muy Baja (1) ¥ . : £ 1 plataformas digitales
Muy Bajo ; Moderado Muy Alto 2.1 Que la persona que recibe la solicitud la traspapele y/o se
(1) Bajo (2) (3) Alto (4) (5) 2 tarde en elaborarla
3 3.1Tiempo de respuesta.
[ e g 4 4.1 El personal encargado retarde el proceso de notificacion
(1.1) -(2.1)- (3.1)- (4.1)- (5,1)- (6,1)- (7,1)- (8,1) -(9,7) -(10.7) 5 5.1Que la persona que recibe la solicitud la traspapele.
6 6.1Tiempo de respuesta
7.1 Que la persona que recibe los antecedentes los traspapele y/o
I se tarde en elaborar el proyecto de resolucion.
8 8.1Tiempo de respuesta
9 9.1 El personal encargado retarde el proceso de notificacion
10.1 Contabilidad de los plazos para caducar recursos, instancia
10 y procedimientos.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Abog. César Andrés Verde Zuniga Abog. Joel Eduardo Salinas Msc. Cinthya Sarahi Arteaga Portillo
Oficial Juridico Secretario General Subsecretaria de Estado en el Despacho de Desarrollo

Empresarial y Comercio Interior.

Firma:

Firma:

Fecha: Julio 2025 / Fecha: Julio 2025
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‘H

Economico

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO (SDE) - SECRETARIA (

PLAN DE MITIGACION DE LOS RIESGOS

111-00;
312-00

1 SDE

PROCESO PR: 03. Solicitudes del Régimen de Zonas Libres
Proporcionar un tnico instrumento técnico - administrativo que norme la documentacién de los procedimientos y procesos con uniformidad de
contenido y presentacion, que permita optimizar el cumplimiento de las atribuciones en las instituciones y el funcionamiento de las unidades
OBJETIVO: administrativas
(5) Responsables 7 (8) ) 10) Medios
No. (1) Etapa del proceso & Des(:,ripcién o (Si) Zon; dell (4) Controles para mitigacién de su (6 R““!"“’ Fecha Fecha | Indicadores 5 de
Fiesgo £hg0 ing, implementacién BELDIRIIOS inicio fin verificacion
Lineamientos normativos Secretaria Tiempo de Entrega de
sobre el mangjo de la General respuesta certificacion
1.1 Quela persona document_aci()n y la gestién Computadora, recursos ﬁigﬁcacion
que decepciona de Expedientes. tecnologicos,
traspapele la Personal asignado para la Recursos/ capital eAsdianas
| Recepcii de solicitia solicitud. recepcion y traslado de la Humanos,
1.2 Consignar solicitud presentada. organizacion,
incorrectamente el El personal encargado de la capacitaciones
tipo de tramite en las recepcion de documentos permanentes a los
plataformas digitales debera llevar un control empicados.
(bitacora) de los expedientes
decepcionados. jul-25 dic-25
Lineamientos normativos sobre | Secretaria Computadora, recursos Tiempo de Entrega de
los plazos establecidos en la General tecnologicos, respuesta certificacion
Ley de Procedimiento Recursos/ capital esy
Administrativo. Libro de Humanos, notificacion
asignacion de trabajo de organizacion, esa
solicitudes y/o expedientes. El capacitaciones Aduanas
Emision de Providencia de 3 ! il?ulealgopl’iecrist?lgﬂl i personal encargado de resolver permanentes a los
2 Admision o Requerimiento de tec . le v/o se t " 4 la admision de las solicitudes empleados.
informacion. Taspepeie ¥ e tange debera llevar un control
en elaborarla. 5% :
(bitacora) de los expedientes
evacuados. Comunicacion
interna indicando el tiempo
maximo para dar respuesta de la
admision o previo de la
solicitud. jul-25 dic-25
Flujos de procesos aprobados Secretaria Recursos/ capital Tiempo de Entrega de
por esta Secretaria de Estado General Humano, organizacion, respuesta certificacion
apegados a la normativa capacitaciones esy
aplicable a cada proceso y la permanentes a los notificacion
. Ley de Procedimiento empleados. esa
3 Firma de la Providencia | >:! timpo g Administrativo. Personal de Wit
respuesta apoyo en cuanto a la revision de
la providencia previa a la firma
de esta. Clasificacion de
expedientes por orden de
tramite y grado de importancia. jul-25 dic-25
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Lineamientos normativos sobre | Secretaria Recursos/ capital Tiempo de Entrega de
el acto de comunicacién General Humapos, respuesta certificacion
(notificaciones) establecido en organizacion, esy
la Ley de Procedimiento capacitaciones notificacion
Administrativo. Libro de permanentes a los esa
Notificacion de la resolucion y 9.1 El personal asignacion de trabajo para empleados. Aduanas
9 entrega de la correspondiente encargado retarde el notificacion de las providencias
certificacion proceso de notificacion de admision de la solicitudes o
requerimientos de informacion.
Elaborar un cuadro Excel que se
establezca las providencias
pendientes a notificar y
notificados. jul-25 | dic-25
Lineamientos normativos sobre | Secretaria Recursos/ capital Tiempo de Entrega de
los plazos establecidos en la General Humanos, respuesta certificacion
Ley de Procedimiento organizacion, esy
Administrativo. Rotulacion capacitaciones notificacion
3 mediante vifietas donde se permanentes a los esa
ISR Sk ksl consigna la fecha de empleados. Aduanas
% plazos para caducar e
10 Archivo e Stk vencimiento de los plazos.
" dii;'l'l " 1y Elaborar un cuadro Excel que se
PrOSGRmIcios establezca los expedientes
pendientes a la presentacion de
recursos y pendiente de
presentacion de informacion
requerida. jul-25 dic-25
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Abog. César Andrés Verde Ziiniga Abog. Joel Eduardo Salinas Msc. Cinthya Sarahi Arteaga Portillo
Oficial Juridico Secretario General Subsecretaria de Estado en el Despach esarrollo
Empresarial y Comercio Interior. Y,
Firma: Firma:

P—

Fecha: Periodo-2025

Fecha: Periodo-2025 / —
i




SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO - SECRETARIA GENERAL

NCI-TSC/222-00;

H NCI-TSC/223-00;
Secretaria de NCI-TSC/224-00
Desarroll
Econém MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS Foimilssis 27

SDE
PROCESO: PR:04, Solicitud de otorgamiento de Licencia de Representante Distribuidores y agente y cancelacion.
NOMBRE DEL SUBPROCESO: Otorgamiento de Licencias como Representantes, Distribuidores, Agentes, su cancelacion
Autorizar a las empresas mercantiles a los beneficios de La Ley de Representante, Distribuidores y Agentes de Empresas Nacionales y Extranjeras en la
OBJETIVO: proteccion de los derechos del concedente y concesionarios seas estos nacionales o internacionales respectivamente. Asimismo, la Ley y su reglamento
establece que el registro las empresas sometidas al amparo de la ley supra indicada pueden ser canceladas ser canceladas a peticion de parte.
(9) Controles z(:’i).
@ | @) Etapadel | (3)Descripcion |  Ries8O é")Rzl.“’ (T) Controles obligatories | Ci"“""'“l"“e "‘t:::"‘ (S POF | piesgo Residual | de | (13) Respuestaa los
No. proceso del Riesgo Inherente e e'sgo para mitigar los riesgos ex ste,n en la establecer para Riesgos
Preliminar entidad mitigar los
WP (31 oo 0P | (ani
Lineamientos normativos sobre
el manejo de la documentacion
y la gestion de Expedientes. Kl pescna.
al asignado para la . cncarg?do dela
1.1 Que la persona Pcrson_ BIRCa.p Personal asignado recepcion de
que recepcion recepcion v traslado de la para la recepcion y documentos
2 2 solicitud presentada. El 1 1 Aceptar
traspapele la il encaehds db traslado de la debera llevar un
solicitud P S solicitud presentada. | control (bitacora)
recepcion de documentos de Ios expedientes
deberd llevar un control Sscaiscioniiaes
(bitacora) de los expedientes P ?
decepcionadas.
1 Recepcion de Flujos de procesos aprobados
solicitud por esta Secretaria de Estado
apegados a la normativa
aplicable a cada proceso y la ; Capacitacion
1.2 Consignar Ley de Procedimiento Fe’;f:::ncd?:g:s sobre el manejo de
incorrectamente el Administrativo. Existen g los flujos de
tipo de tramite en 2 2 Cuadros resumen de los TypEd 'y procesos y la 4 4 Aceptar
las plataformas requisitos y normativas nomllvas o normativa
digitales aplicables a cada proceso. aprEeIh A Een aplicable a cada
Capacitacion sobre el manejo PSRN0, roceso.
apaci i p
de los flujos de procesos y la
normativa aplicable a cada
Proceso.
Lineamientos normativos sobre El personal
los plazos establecidos en la encargado de
Emision de 2.1 Que la persona Ley de Procedimiento T —r— resolver la
Providencia de que recibe la Administrativo. Libro de & tishiio df" admision de las
2 | Admision o solicitud la 2 2 asignacion de trabajo de licit ch f solicitudes debera | 1 Aceptar
Requerimiento de traspapele y/o se solicitudes y/o expedientes. EI BQROILCES Y0 llevar un control
informacion. tarde en elaborarla personal encargado de resolver Exprilientes. (bitacora) de los
la admision de las solicitudes expedientes
debera llevar un control evacuados.
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7.1 Que la persona
que recibe los
Emision de antecedentes los
7 | resolucién traspapele y/o se
tarde en elaborar el
proyecto de
resolucion.
8 | Firma de resolucion 8.1Tiempo de
respuesta
:::ﬁ?g:fn gr?til’: o | 91 E1 personal
9. |dela 4 B4 | encargado retarde
' correspondiente el proceso de
certificacion notificacion
10.1 Contabilidad
de los plazos para
10 | Archivo caducar recursos,
instancia y
procedimientos
Elaborado por:

Abog. César Andrés Verde Ziiniga
Oficial Juridico

Lineamientos normativos sobre
los plazos establecidos en la

Revisado por:
Abog. Joel Eduardo Salinas
Secretario General

Msc. Cinthya Sarahi Arteaga Portillo

Subsecretaria de Estado en el Despacho de Desarrollo

Empresarial y Comercio Interior.

i Llamado de
Ley de Procedimiento RO T
Administrativo. Personal Personal profesional clon po
: : : escrito por el
profesional capacitado parael | capacitado para el . s
: Ty : A incumplimiento
estudio y andlisis de la estudio y analisis de del plazo 1 1 Aceptar
documentacion presentada. la documentacion e
; establecido en la
Llamado de atencion por presentada :
5 : SN normativa
escrito por el incumplimiento aclicable
del plazo establecido en la P ’
normativa aplicable.
Flujos de procesos aprobados
por esta Secretaria de Estado
apegados a la normativa
aplicable a cada proceso y la Personal de apoyo en | Clasificacion de
Ley de Procedimiento cuanto a larevision | expedientes por
Administrativo. Personal de de la providencia orden de tramite y 1 1 Aceptar
apoyo en cuanto a la revision previaala firmade | grado de
de la providencia previa a la esta. importancia.
firma de esta. Clasificacion de
expedientes por orden de
tramite y grado de importancia.
Lineamientos normativos sobre
el acto de comunicacion
(notificaciones) establecido en Libro de asienacion
la Ley de Procedimiento gL Elaborar un
e ; de trabajo para
Administrativo, Libro de ; : cuadro Excel que
5 ; : notificacion de las
asignacion de trabajo para . . se establezca las
; ; : ; providencias de . .
notificacion de las providencias admisicadé 1a providencias 1 1 Aceptar
de admision de la solicitudes o o pendientes a
- : . solicitudes o .
requerimientos de informacion. S notificar y
s requerimientos de :
Elaborar un cuadro Excel que PR —— notificados.
se establezca las providencias TIOSMACION:
pendientes a notificar y
notificados.
lineamientos normativos sobre
los plazos establecidos en la Elaborar un
Ley de Procedimiento cuadro Excel que
Administrativo. Rotulacion se establezca los
mediante vifietas donde se Rotulacion mediante | expedientes
consigna la fecha de vifietas donde se pendientes a la
vencimiento de los plazos. consigna la fecha de | presentacion de 1 1 Aceptar
Elaborar un cuadro Excel que | vencimiento de los recursos y
se establezca los expedientes plazos. pendiente de
pendientes a la presentacion de presentacion de
recursos y pendiente de informacion
presentacion de informacion requerida.
requerida.
Aprobado por:
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S

Secretaria de

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO (SDE)

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

Eopeniintind MAPA CONSOLIDADO DE LOS RIESGOS Formulario 30 SDE
Autorizar a las empresas mercantiles a los beneficios de La Ley de Representante, Distribuidores y Agentes de Empresas Nacionales y Extranjeras en la
OBJETIVO: proteccion de los derechos del concedente y concesionarios seas estos nacionales o internacionales respectivamente. Asimismo, la Ley y su reglamento
establece que el registro las empresas sometidas al amparo de la ley supra indicada pueden ser canceladas ser canceladas a peticion de parte.
PROCESO: Solicitud de otorgamiento de Licencia de Representante Distribuidores y agente y cancelacion.
PROBABILIDAD Explicacion los de riesgos
Muy Alta (5)
(El nimero que consta en el circulo en blanco, corresponde al mismo numero que
Alta (4) . . . 25 .
consta en la matriz de riesgos para la evaluacion, anélisis y respuesta a los riesgos.
Moderada (3) Frente a cada niumero que consta en el siguiente cuadro se escribird un resumen de
Baja (2) la descripcion del riesgo de la columna 3 de la matriz de riesgos)

Muy Baja (1) /

Muy
Bajo
(1)

1.1 Que la persona que recepcion traspapele la solicitud
1.2 .2 Consignar incorrectamente el tipo de tramite en las plataformas
digitales

Muy Alto
(5)

Alto
(4)

Moderado

Bajo (2) 3)

2.1 Que la persona que recibe la solicitud la traspapele y/o se tarde en
elaborarla

[(1.1)-(2.1)-(3.1)—(4.1)—(5,1)-(6,1)-(7,1)-(8,1)-(9,1)-(10.1) ]

3.1Tiempo de respuesta.

4.1 El personal encargado retarde el proceso de notificacion

5.1Que la persona que recibe la solicitud la traspapele.

6.1Tiempo de respuesta

7.1 Que la persona que recibe los antecedentes los traspapele y/o se tarde
en elaborar el proyecto de resolucién.

8.1Tiempo de respuesta

D oo | [= WA N -y AVE R | S ]

9.1 El personal encargado retarde el proceso de notificacion

(=]

10.1 Contabilidad de los plazos para caducar recursos, instancia y
procedimientos.

Elaborado por:

Abog. César Andrés Verde Ziniga

Oficial Juridico

Revisado por:
Abog. Joel Eduardo Salinas
Secretario General

Aprobado por:

Msc. Cinthya Sarahi Arteaga Portillo

Subsecretaria de Estado en el Despacho de Desarrollo Empresarial y
Comercio Interior.

Firma:

7

Fecha: Periodo-2025

Fecha: Periodo-2025




SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO (SDE)

PLAN DE MITIGACION DE LOS RIESGOS

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

Formulario 31 SDE

PROCESO: PR:04. Solicitud de otorgamiento de Licencia de Representante Distribuidores y agente y cancelacion.
Proporcionar un tnico instrumento técnico - administrativo que norme la documentacion de los procedimientos y procesos con uniformidad de
contenido y presentacion, que permita optimizar el cumplimiento de las atribuciones en las instituciones y el funcionamiento de las unidades
OBJETIVO: administrativas
(5) ) (8) (&)
No. (1) Etapa del proceso & Des::s;;ldn et (;L’Zg(:)n;;ell (4) Controles para mitigacion Respon::blts i (?ef;ﬁ:s l_?e‘cl‘m Fecha Dnbicadores
- . inicio fin
implementacion
Secretaria Computadora, Tiempo de Entrega
I Sc‘ii;ﬁ r:onu que Lineamientos normativos sobre el manejo de la | General recursos respuesta de la
traspapele la documentagién y la gestion de E)_(pedienles. tecnologicos, ‘ constancia
solicitud Personal asignado para la recepcion y traslado Recursos/ capital al usuario
| Recepcion de solicitud 12¢C i de la solicitud presentada. Humanos, que
o El personal encargado de la recepcion de organizacion, realizo la
incorrectamente el d . p 1 =
; . locumentos deberé llevar un control (bitacora) capacitaciones peticion
tipo de tramite en las del di de ionad e
plataformas digitales e los expedientes decepcionados. pe entes a ) ]
los empleados. | jul-25 | dic-25
Lineamientos normativos sobre los plazos Secretaria Computadora,
establecidos en la Ley de Procedimiento General Tecursos
2.1 Que la persona que Administrativo. Libro de asignacion de trabajo tecnolégicos,
Emision de Providencia de -c'be la selicifud ia de solicitudes y/o expedientes. El personal Recursos/ capital
2 | Admision o Requerimiento de Ic ’ “]5 ; - encargado de resolver la admision de las Humanos,
informacion. Jﬁﬁ: y/o:seilardeicn solicitudes debera llevar un control (bitacora) de organizacion,
’ los expedientes evacuados. Comunicacion capacitaciones
interna indicando el tiempo maximo para dar permanentes a
respuesta de la admision o previo de la solicitud. los empleados. | jul-25 | dic-25
Flujos de procesos aprobados por esta Secretaria Settets Recusgos! cagital
de Estado apegados a la normativa aplicable a General Humapo, .
cada proceso y la Ley de Procedimiento organ!zac_l()n,
3 Firma de la Providencia 3.1 tiempo de respuesta Administrativo. Personal de apoyo en cuanto a CapnCtiacons:
la revision de la providencia previa a la firma de
esta. Clasificacion de expedientes por orden de los eoipleados.
tramite y grado de importancia. jul-25 | dic-25
Lineamientos normativos sobre el acto de Secretaria Recursos/ capital
comunicacion (notificaciones) establecido en la | General Humanos,
Ley de Procedimiento Administrativo. Libro de organizacion,
Notificacién de la providendia 4.1 El personal encargado asignacion de trabajo para notiﬁcagi(}n de las capacitaciones
4 de admision o de requerimiento retarde el proceso de providencias de admision de la solicitudes o permanentes a
notificacion requerimientos de informacion. Comunicacion los empleados.
interna indicando el tiempo maximo para la
remision de los antecedentes a las Direcciones
vinculadas con el proceso. jul-25 | dic-25




Secretaria Recursos/ capital
Lineamientos normativos sobre el manejo de la | General Humanos,
documentacion vy la gestion de Expedientes. organizacion,
5 Admision del escrito de 3.1 Tiempo de Libro de remision de documentos. El personal capacitaciones
cumplimiento respuesta encargado de la recepcion de documentos permanentes a
debera llevar un control (bitacora) de los los empleados.
expedientes decepcionados.
jul-25 | dic-25
Lineamientos normativos sobre los plazos Secretaria Recursos/ capital
establecidos en la Ley de Procedimiento General Humanos,
Administrativo. Libros de remision de organizacion,
6 Remision a la Direccion de 6.1Tiempo de respuesta documentos y expedientes a las distintas capacitaciones
Sectores Productivos ' P sp Direcciones. Comunicacion interna indicando el permanentes a
tiempo maximo para la remision de los los empleados.
antecedentes a las Direcciones vinculadas con el
Proceso. jul-25 | dic-25
Lineamientos normativos sobre los plazos gecrertaalna Recurios/ capital
7.1 Que la persona que establecidos en la Ley de Procedimiento G Huma‘nos,.
recibe los antecedentes los Administrativo. Personal profesional capacitado organ,zac.lén,
7 Emision de resolucion traspapele y/o se tarde en para el estudio y analisis de la documentacion .
elaborar el proyecto de presentada. Llamado de atencion por escrito por permancaics &
resolucion. el incumplimiento del plazo establecido en la los empleados.
normativa aplicable. jul-25 | dic-25
Flujos de procesos aprobados por esta Secretaria gecret:lna Recursos/ capital
de Estado apegados a la normativa aplicable a e Huma_nos,_
cada proceso y la Ley de Procedimiento organ:!zacln’)n,
8 Firma de resolucion 8.1Tiempo de respuesta Administrativo. Personal de apoyo en cuanto a CApRcitaciatics
la revision de la providencia previa a la firma de PETmIncIes X
esta. Clasificacion de expedientes por orden de los empleados.
tramite y grado de importancia. jul-25 | dic-25
Lineamientos normativos sobre el acto de Secretaria Recursos/ capital
comunicacion (notificaciones) establecido en la | General Humanos,
Notificacion de la resolucion y | 9.1 El personal encargado Ley e _Proccdimicqto Admini‘strali\_fo. Lt organizac_iom
A asignacion de trabajo para notificacion de las capacitaciones
9 catrega de '? com.?spondscme retqrfflie Ci. proceso de providencias de admision de la solicitudes o permanentes a
certiicacie Botificecicn requerimientos de informacion. Elaborar un los empleados.
cuadro Excel que se establezca las providencias
pendientes a notificar y notificados. jul-25 [ dic-25
Lineamientos normativos sobre los plazos Secretaria Recursos/ capital
establecidos en la Ley de Procedimiento General Humanos,
10.1 Contabilidad de los Administrativo. Rotulacion mediante vifietas organizacion,
10 Archivo plazos para caducar donde se consigna la fecha de vencimiento de capacitaciones
recursos, instancia y los plazos. Elaborar un cuadro Excel que se permanentes a
procedimientos establezca los expedientes pendientes a la los empleados.
presentacion de recursos y pendiente de
presentacion de informacion requerida. jul-25 | dic-25
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Abog. César Andrés Verde Zuniga Abog. Joel Eduardo Salmas/ 1 Beo S Msc. Cinthya Sarahi Arteaga Portillo
Oficial Juridico Secretario General ‘,’{}{v % ’%\\ Subsecretaria de Estado en el Despacho d D sﬂrrollo Empresanal y
ST T 1 & ; AN Comercio Interior. *v o s

Firma: ¢ Pt

Firma:

Fecha: Periodo-2025 !

Fecha: Periodo-2025




SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO —~ SECRETARIA GENERAL

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

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

Formulario 27

SDE
PROCESO: PR: 05. Solicitud del Registro de Contratos o Cruce de Carta bajo el Tratado de Libre Comercio RD-CAFTA
NOMBRE DEL SUBPROCESO: Registro de Contratos y Cruce de Cartas como Representantes, Distribuidores, Agentes; v, su cancelacion
Autorizar a las empresas mercantiles a la proteccion de los derechos del Concedente y Concesionario bajo la Inscripcion en el Registro
p
OBJETIVO: correspondiente que para sus efectos lleva la Direccion General de Sectores productivos como Representante, Distribuidores y Agentes de las
i Empresas Extranjeras bajo los principios del Tratado de Libre Comercio entre Republica Dominicana, Centroamérica y Estados Unidos de América.
Asimismo, la regulacion del proceso de cancelacion de los beneficios a peticion de las partes procesales.
12)
(9) Controles (
y Zona
(1) | @ Etapadel | (3) Descripcion det | Riesgo | (6)Zona | g copirgreg obligatorios | (8 Controles | pendientes por | pieo gesiual | ge | (1) Respuesta
g proceso Riesgo Inherente | de Riesgo para mitiger los rleagos que existen en establecer para Riesgo a los Riesgos
Preliminar entidad mitigar los Final
@P [()1 riesgos P [ani
Lineamientos normativos sobre
el manejo de la documentacion Elscrssial
y la gestion de Expedientes. enfm dode Ja
Personal asignado para la Personal asignado rece g:sn de
1.1 Que la persona que recepcion y traslado de la para la recepcion y docl?r‘r;temos
recepeion traspapele la 2 2 solicitud presentada. EI traslado de la 1 1 Aceptar
solicitud personal encargado de la solicitud :;:;3 I:g:;m)
recepeion de documentos presentada. 3
de los expedientes
debera llevar un control M o
(bitacora) de los expedientes P ’
decepcionadas.
1 Recepcion de Flujos de procesos aprobados
solicitud por esta Secretaria de Estado
apegados a la normativa
aplicable a cada proceso y la Existen S -
1.3 Consiinag Ley de Procedimiento Cuadros ;ﬁ?g'g: ]s(:; e
iﬁcorrectagn]:ente el tivo Administrativo. Existen resumen de los 0 dcj: o ndak
A P 2 2 Cuadros resumen de los requisitos y J i 2 2 Aceptar
de tramite en las o 3 . y la normativa
. requisitos y normativas normativas .
plataformas digitales 5 s aplicable a cada
aplicables a cada proceso. aplicables a S
Capacitacion sobre el manejo cada proceso. P ’
de los flujos de procesos y la
normativa aplicable a cada
proceso.
Lineamientos normativos sobre El personal
los plazos establecidos en la encargado de
Emision de Ley de Procedimiento ; . : resolver la
Providencia de 2&;8:?;;'0??:;?;%‘[:“ Administrativo. Libro de :,‘éb::g: :ﬂfnac'én admision de las
2 | Admision o " - 2 2 asignacion de trabajo de e solicitudes debera 1 | Aceptar
i traspapele y/o se tarde o j . solicitudes y/o
Requerimiento de & laborira solicitudes y/o expedientes. El soediontes llevar un control
informacion. personal encargado de resolver | © P ) (bitacora) de los
la admision de las solicitudes expedientes
debera llevar un control evacuados.
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7.1 Contabilidad de los

7 | Archivo plazos para Cadupar 5
recursos, instancia y
procedimientos

Elaborado por:

Abog. Cesar Andrés Verde Zuniga
Oficial Juridico

lineamientos normativos sobre
los plazos establecidos en la
Ley de Procedimiento
Administrativo. Rotulacion
mediante vifietas donde se
consigna la fecha de
vencimiento de los plazos.

Rotulacion
mediante vifietas
donde se consigna

Elaborar un cuadro
Excel que se
establezca los
expedientes
pendientes a la
presentacion de

1 1 Aceptar

Elaborar un cuadro Excel que se la fec;ha_ - recursos y
establezca los expedientes Vf:;;;memo de los pendiente de
pendientes a la presentacion de P i presentacion de
recursos y pendiente de informacion
presentacion de informacion requerida.
requerida.

Aproba'do por: :
Revisado por: MSc. Cinthya Sarahi Arteaga Portillo
Abog. Joel Eduardo Salinas Subsecretaria de Estado en el
Secretario General Despacho de Desarrollo Empresarial

y Comercio Interior

Firma:

Firma:

Fecha: Periodo-2025 4




SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

feed
i r-‘ (SDE) SECRETARIA GENERAL NCI-TSC/222-00; NCI-TSC/223-00; NCI-TSC/224-00
Secretaria de
Desarrolle ;
Econémico MAPA CONSOLIDADO DE LOS RIESGOS Formulario 30 SDE
Autorizar a las empresas mercantiles a la proteccion de los derechos del Concedente y Concesionario bajo la Inscripcion en el Registro correspondiente que para sus efectos lleva la Direccion
OBIJETIVO: General de Sectores productivos como Representante, Distribuidores y Agentes de las Empresas Extranjeras bajo los principios del Tratado de Libre Comercio entre Repablica Dominicana,
Centroamérica y Estados Unidos de América. Asimismo, la regulacion del proceso de cancelacion de los beneficios a peticion de las partes procesales.
PROCESO: Solicitud del Registro de Contratos o Cruce de Carta bajo el Tratado de Libre Comercio RD-CAFTA
PROBABILIDAD Explicacion los de riesgos
Muy Alta (5)
(El nimero que consta en el circulo en blanco, corresponde al mismo niimero que
Alta (4) . . : e .
consta en la matriz de riesgos para la evaluacion, andlisis y respuesta a los riesgos.
Moderada (3) Frente a cada nimero que consta en el siguiente cuadro se escribird un resumen de la
Baja (2) descripcion del riesgo de la columna 3 de la matriz de riesgos)
1.1 Que la persona que recepcion traspapele la solicitud
1.2 .2 Consignar incorrectamente el tipo de tramite en las plataformas
Muy Bajo (1) / 1 digitales
Il;dqy Bajo (2) Moderado  Alto  Muy Alto 2.1 Que la persona que recibe la solicitud la traspapele y/o se tarde en
4o 4o 3) (4) (5) elaborarla
1 2
3 3.1Tiempo de respuesta.
[ (1.1)-(2.1)-(3.1)- (4.1)- (5,1)- (6,1)- (7.1) ] 4  |4.1 El personal encargado retarde el proceso de notificacion
5 5.1Que la persona que recibe la solicitud la traspapele.
6 6.1Tiempo de respuesta
7.1 Contabilidad de los plazos para caducar recursos, instancia y
7 procedimientos
Aprobado por:
Elaborado por: Revisado por: MSec. Cinthya Sarahi Arteaga Portillo

Abog. Cesar Andrés Verde Zuniga

Oficial Juridico

Abog. Joel Eduardo Salinas
Secretario General

Subsecretaria de Estado en el Despacho
de Desarrollo Empresarial y Comercio
Interior

Firma:

Fecha: Periodo-2025




SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO (SDE) - SECRETARIA GENERAL

PLAN DE MITIGACION DE LOS RIESGOS

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

Formulario 31 SDE

NOMBRE DEL PROCESO | qjicitud del Registro de Contratos o Cruce de Carta bajo ¢l Tratado de Libre Comercio RD-CAFTA
Autorizar a las empresas mercantiles a la proteccion de los derechos del Concedente y Concesionario bajo la Inscripcion en el Registro correspondiente que para sus efectos lleva la
Direccion General de Sectores productivos como Representante, Distribuidores y Agentes de las Empresas Extranjeras bajo los principios del Tratado de Libre Comercio entre Republica
OBJETIVO: Dominicana, Centroamérica y Estados Unidos de América. Asimismo, la regulacion del proceso de cancelacion de los beneficios a peticion de las partes procesales.
= M | ® &
No. (1) Etapa del proceso 2) Desc'npclén del (3_) Zona del (4) Controles para mitigacién Responsables de | (6) Recur"sos Focka | Fecka Indicadores | (10) l.\dedu.ls de
riesgo riesgo final su necesarios PR verificacion
i 5 inicio fin
implementacion
1.1 Que la persona Lineamientos normativos sobre el Secretaria General | Computadora, Tiempo de Entrega de
que decepciona manejo de la documentacion y la recursos respuesta constancia de
traspapele la gestion de Expedientes. tecnologicos, registro al
solicitud. Personal asignado para la recepcion y Recursos/ capital usuario
1 Recepcion de solicitud 1.2 Consignar traslado de la solicitud presentada. Humanos,
incorrectamente el El personal encargado de la recepcion organizacion,
tipo de tramite en de documentos debera llevar un capacitaciones
las plataformas control (bitacora) de los expedientes permanentes a los
| digitales decepcionados. empleados. jul-25 | dic-25
Lineamientos normativos sobre los Secretaria General | Computadora, Tiempo de Entrega de
plazos establecidos en la Ley de recursos respuesta constancia de
Procedimiento Administrativo. Libro tecnoldgicos, registro al
de asignacion de trabajo de solicitudes Recursos/ capital usuario
2.1 Que la persona que v/o expedientes. El personal encargado Humanos,
2 Emision de Providencia de Admision | recibe la solicitud la de resolver la admision de las organizacion,
o Requerimiento de informacién. | traspapele y/o se tarde solicitudes debera llevar un control capacitaciones
en elaborarla. (bitacora) de los expedientes permanentes a los
evacuados. Comunicacion interna empleados.
indicando el tiempo maximo para dar
respuesta de la admision o previo de la
solicitud. jul-25 | dic-25
Flujos de procesos aprobados por esta | Secretaria General | Recursos/ capital Tiempo de Entrega de
Secretaria de Estado apegados a la Humano, respuesta constancia de
normativa aplicable a cada proceso y organizacion, registro al
3.1 tiempo de la Ley de Procedimiento capacitaciones usuario
3 Firma de la Providencia . Administrativo. Personal de apoyo en permanentes a los
respuesta cuanto a la revision de la providencia empleados.
previa a la firma de esta. Clasificacion
de expedientes por orden de tramite y
grado de importancia. jul-25 | dic-25
Lineamientos normativos sobre el acto | Secretaria General | Recursos/ capital Tiempo de Entrega de
de comunicacién (notificaciones) Humanos, respuesta constancia de
4.1 El petsonsl establecido en la Ley dc _ _ organ@zaqién. regist_ré al
Notificacion de la providencia de ) Procedimiento Administrativo. Libro capacitaciones usuario
4 g (o encargado retarde el . : :
admision o de requerimiento : ; de asignacion de trabajo para permanentes a los
proceso de notificacion ; : ; ?
notificacion de las providencias de empleados.
admision de la solicitudes o
requerimientos de informacion. jul-25 | dic-25




Comunicacién interna indicando el
tiempo méaximo para la remision de los
antecedentes a las Direcciones
vinculadas con el proceso.
Lineamientos normativos sobre ¢l Secretaria General | Recursos/ capital Tiempo de Entrega de
manejo de la documentacion y la Humanos, respuesta constancia de
gestion de Expedientes. Libro de organizacion, registro al
Admision del escrito de 3.1 Tiempo de remision de documentos. El personal capacitaciones usuario
5 cumplimiento respuesta encargado de la recepcion de permanentes a los
documentos debera llevar un control empleados.
(bitacora) de los expedientes
decepcionados. jul-25 | dic-25
Lineamientos normatives sobre los Secretaria General | Recursos/ capital Tiempo de Entrega de
plazos establecidos en la Ley de Humanos, respuesta constancia de
Procedimiento Administrativo. Libros organizacion, registro al
R i 1 Dicecdioi 36 Sbctorss de ren_1isi6n de doc_un_'lentosy ’ capacitaciones usuario
6 Piodictives 6.1Tiempo de respuesta expedientes a las distintas Direcciones. permanentes a los
Comunicacion interna indicando el empleados.
tiempo maximo para la remision de los
antecedentes a las Direcciones
vinculadas con el proceso. jul-25 | dic-25
Lineamientos normativos sobre los Secretaria General | Recursos/ capital Tiempo de Entrega de
plazos establecidos en la Ley de Humanos, respuesta constancia de
Procedimiento Administrativo. organizacion, registro al
10.1 Contabilidad de los Rotulacion mediante vifietas donde se capacitaciones usuario
7 Afshive plazos para caducar consigna la fecha de vencimiento de permanentes a los
recursos, instancia y los plazos. Elaborar un cuadro Excel empleados.
procedimientos que se establezca los expedientes
pendientes a la presentacion de
recursos y pendiente de presentacion
de informacion requerida. jul-25 | dic-25
: Aprobado por:
ﬁlt:‘oborg:s‘;rp:l;drés Verde Zuniga ﬁglsa;lo:lpg;;mrdo Salinas MPe. Clnf/s S aga Eovtlio
At & §. 79 Subsecretaria de Estado en el Despacho de Desarrollo Empresarial y
Oficial Juridico Secretario General

Comercio Interior

Firma:

Firma:

Fecha: Periodo-2025 /

Fecha: Periodo-2025

Fecha: Periodo-2025




SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO - SECRETARIA GENERAL

NCI-TSC/222-00;

NCI-TSC/223-00;
Hia NCI-TSC/224-00
dllo
ico : ; Formulario 27
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS
SDE
PROCESO: PR: 06. Solicitud de Incorporacion, Modificacion y Cancelacion de los Centros de Atencion de Llamadas (Call Center) y Tercerizacion de Servicios Empresariales
NOMBRE DEL SUBPROCESO: Incorporacion, Modificacion y Cancelacion
OBJETIVO: Autorizar a las empresas mercantiles a gozar los beneficios otorgados por La Ley de Fomento a los Centros de Atencion de Llamadas y Tercerizacion de Servicios
' Empresariales, su reglamento y demas aplicables.
(12)
: (9) Controles Zona
(1) | (2) Etapa del ) Riesgo | (6) Zonade | .\ 1o\ oles obligatorios para | (8 Controlesque | o ntespor | Riesgo Residual | de |(13) Respuestaa
No Dy Descripcién | Inherente Riesgo aliiens Tod viovibs existen en la Saalie e S ikesse los Riesgos
i P del Riesgo Preliminar & g entidad s P csg
mitigar los riesgos Final
HP((5)1 (1) p (anit
Lineamientos normativos sobre el Fi sarsonial
manejo de la documentacion y la cm?ar sk deiha
1.1 Que la gestion de Expedientes. Personal . &
a catifido - ey el Personal asignado recepeion de
e asignado para 1a recepeion y para la recepcion y documentos debera
recepcion 2 2 de la solicitud presentada. El o’ 1 1 Aceptar
. traslado de la solicitud | llevar un control
traspapele la personal encargado de la recepcion B—— (hithoora) de los
solicitud de documentos debera llevar un p ’ axoetiontes
control (bitacora) de los expedientes de](:‘: s
: decepcionadas. P )
Recepeion de :
1 solicitud Flujos de procesos aprobados por
esta Secretaria de Estado apegados a
1.2 Consignar la normativa aplicable a cada Existen Cuadros s
incorrectamente proceso y la Ley de Procedimiento resumen de los iﬂ?&ﬁ?&sﬁzﬁfl
el tipo de Administrativo. Existen Cuadros requisitos y J Y
: 2 2 i ; de procesos vy la 2 2 Aceptar
tramite en las resumen de los requisitos y normativas ; .
. s : normativa aplicable a
plataformas normativas aplicables a cada aplicables a cada ik
s oo i proceso.
digitales proceso. Capacitacion sobre el proceso.
manejo de los flujos de procesos y la
normativa aplicable a cada proceso.
El personal
Lineamientos normativos sobre los encargado de resolver
plazos establecidos en la Ley de la admision de las
Procedimiento Administrativo. solicitudes debera
2.1 Que la Libro de asignacion de trabajo de llevar un control
Emision de persona que solicitudes y/o expedientes. El (bitacora) de los
Providencia de | recibe la personal encargado de resolver la Libro de asignacion de | expedientes
2 | Admision o solicitud la 2 2 admision de las solicitudes debera trabajo de solicitudes | evacuados. 1 1 Aceptar
Requerimiento | traspapele y/o se llevar un control (biticora) de los y/o expedientes. e
de informacion. | tarde en expedientes evacuados. F?n:::'::x:‘; do:dl
elaborarla Comunicacioén interna indicando el T :
: 2 tiempo maximo para
tiempo maximo para dar respuesta dir-dbsrasais deta
de la admision o previo de la o s
solicitud admls@n o previo de
’ la solicitud.
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Flujos de procesos aprobados por
esta Secretaria de Estado apegados a
la normativa aplicable a cada
proceso vy la Ley de Procedimiento
Administrativo. Personal de apoyo
en cuanto a la revision de la
providencia previa a la firma de esta.
Clasificacion de expedientes por
orden de tramite y grado de
importancia.

Personal de apoyo en
cuanto a la revision de
la providencia previa a
la firma de esta.

Clasificacion de
expedientes por orden
de tramite y grado de
importancia.

Lineamientos normativos sobre el
acto de comunicacion
(notificaciones) establecido en la

Libro de asignacion de

Ley de Procedimiento trabajo para Elaborar un cuadro
Administrativo. Libro de asignacion | notificacion de las Excel que se
de trabajo para notificacion de las providencias de establezca las 1 )
providencias de admision de la admision de la providencias
solicitudes o requerimientos de solicitudes o pendientes a notificar
informacion. Elaborar un cuadro requerimientos de y notificados.
Excel que se establezca las informacion.
providencias pendientes a notificar y
notificados.
lineamientos normativos sobre los Elaborar un cuadro
plazos establecidos en la Ley de A —,
Procedimiento Administrativo. tabb 4 ool
Rotulacion mediante vifictas donde | Rotulacion mediante | &> 0<%

expedientes

se consigna la fecha de vencimiento
de los plazos. Elaborar un cuadro
Excel que se establezca los
expedientes pendientes a la
presentacion de recursos y pendiente
de presentacion de informacion
requerida.

vifietas donde se
consigna la fecha de
vencimiento de los
plazos.

pendientes a la
presentacion de
recursos y pendiente
de presentacion de
informacion
requerida.

8 Firma de 8.1Tiempo de
resolucion respuesta
Notificacion de | 9.1 El personal
laresoluciény | encargado

9. | entrega de la retarde el
correspondiente | proceso de
certificacion notificacion

10.1
Contabilidad de
los plazos para

10 | Archivo caducar

recursos,

instancia y

procedimientos
Elaborado por:

Abog. Cesar Andrés Verde Zuniga

Oficial Juridico

Revisado por:
Abog. Joel Eduardo Salinas
Secretario General

Fecha: Periodo-2025  /

Aprobado por:

Aceptar

Aceptar

Aceptar

MSc. Cinthya Sarahi Arteaga Portillo
Subsecretaria de Estado en el Despacho
de Desarrollo Empresarial y Comercio

Interior

| Fecha: Periedo=2025___ V

e ———

| Fecha: Periodo-2025




§~4 SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO
Secretaria de (SDE) - SECRETARIA GENERAL

Desarrollo

Economico

MAPA CONSOLIDADO DE LOS RIESGOS

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

Formulario 30 SDE

Autorizar a las empresas mercantiles a gozar los beneficios otorgados por La Ley de Fomento a los Centros de Atencién de Llamadas y Tercerizacion de

OBJETIVO: Servicios Empresariales, su reglamento y demas aplicables.
PROCESO: Solicitud de Incorporacion, Modificacion y Cancelacion de los Centros de Atencién de Llamadas (Call Center) y Tercerizacion de Servicios Empresariales
PROBABILIDAD Explicacion los de riesgos
Muy Alta (5)
Alta (4 (El nimero que consta en el circulo en blanco, corresponde al mismo niimero que
ta (4) consta en la matriz de riesgos para la evaluacion, anélisis y respuesta a los riesgos.
Moderada (3) R Frente a cada nimero que consta en el siguiente cuadro se escribird un resumen de la
Baja (2) M descripcion del riesgo de la columna 3 de la matriz de riesgos)
' 1.1 Que la persona que recepcion traspapele la solicitud
M 1.2 .2 Consignar incorrectamente el tipo de tramite en las plataformas
Muy Baja (1) 1 digitales
g[;% Bajo (2) Moderado Alto  Muy Alto 2.1 Que la persona que recibe la solicitud la traspapele y/o se tarde en
( ]J) 4 (3) (4) (5) ) elaborarla
[ 1.1) -(2.1)- (3.1)- (4.1)- (5,1)- (6,1)- (7,1)- (8,1) -(9,1) -(10.1) J 3 3.1Tiempo de respuesta.
(AR TFR DA BAF G U 81110 4 4.1 El personal encargado retarde el proceso de notificacion
5 5.1Que la persona que recibe la solicitud la traspapele.
6 6.1Tiempo de respuesta
7.1 Que la persona que recibe los antecedentes los traspapele y/o se tarde

7 en elaborar el proyecto de resolucion.

8 8.1Tiempo de respuesta

9 9.1 El personal encargado retarde el proceso de notificacion

10.1 Contabilidad de los plazos para caducar recursos, instancia y
10 | procedimientos.
A Aprobado por:
ﬁ';‘b‘"é“’“ D i ﬁg‘”}'“ i MSc. Cinthya Sarahi Arteaga Portillo
Ofog.l Jes?g. SRR RO coRe Sec § 299 Ger:l;;lo g Subsecretaria de Estado en el Despacho de De
iR o e Comercio Interior
Firm Firma:
& O,
Fecha: Periodo-2025 ' Fecha: Periodo-2( ; Fecha: Periodo-2025 \1};&_ . A
— \— v/ g
\_.;‘& = Q




SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO (SDE) - SECRETARIA GENERAL

PLAN DE MITIGACION DE LOS RIESGOS

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

Formulario 31 SDE

PR: 06. Solicitud de Incorporacion, Modificacién y Cancelacion de los Centros de Atencion de Llamadas (Call Center) y Tercerizacion de

NOMBRE DEL PROCESO : 5 :
Servicios Empresariales
Autorizar a las empresas mercantiles a gozar los beneficios otorgados por La Ley de Fomento a los Centros de Atencion de Llamadas y
OBJETIVO: Tercerizacion de Servicios Empresariales, su reglamento y demas aplicables.
; (5) Responsables 7 (8) 9 g
No. (1) Etapa del proceso @ Desc_riptlbn del (3.) Z.on:_l dell @ Co.:'t rol?::mrn de su ©) Recm:sos Fecha | Fecha | Indicadores 119) l.‘;l.ed'?z -
riesgo riesgo fina mitigaci implementacién necesarios inicio fin verificacién
Lineamientos normativos sobre |  Secretaria General Tiempo de | Entrega de
1.1 Que la persona ¢l manejo de la documentacion Computadora, respuesta certificaciones al
que decepciona y la gestion de Expedientes. recursos usuario que
traspapele la Personal asignado para la tecnologicos, realizo la peticion
solicitud. recepeion y traslado de la Recursos/ capital
1 Recepcion de solicitud 1.2 Consignar solicitud presentada. Humanos,
incorrectamente el El personal encargado de la organizacion,
tipo de tramite en recepcion de documentos capacitaciones
las plataformas debera llevar un control permanentes a los
digitales (bitacora) de los expedientes empleados.
decepcionados. jul-25 | dic-25
Lineamientos normativos sobre | Secretaria General Computadora,
los plazos establecidos en la recursos
Ley de Procedimiento tecnologicos,
Administrativo. Libro de Recursos/ capital
asignacion de trabajo de Humanos,
2.1 Que La persous que solicitudes y/o expedientes. El organizacion,
Emision de Providencia de Admision | recibe la solicitud la personal encargado de resolver capacitaciones
2 Hiduerimiaio dé Bormacin, | asoabele vio:se bads la admision de las solicitudes permanentes a los
el ' papesed deberd llevar un control empleados.
en elaborarla. : ,
(bitacora) de los expedientes
evacuados. Comunicacion
interna indicando el tiempo
méximo para dar respuesta de la
admision o previo de la
solicitud. jul-25 dic-25
Flujos de procesos aprobados Secretaria General Recursos/ capital
por esta Secretaria de Estado Humano,
apegados a la normativa organizacion,
aplicable a cada proceso y la capacitaciones
. Ley de Procedimiento rmanentes a los
3 Firma de la Providencia 3.1 ticmpode Administrativo. Personal de Ercﬁp]eados.
respucsta apoyo en cuanto a la revision de
la providencia previa a la firma
de esta. Clasificacion de
expedientes por orden de
tramite y grado de importancia. jul-25 dic-25
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Lineamientos normativos sobre | Secretaria General Recursos/ capital
¢l acto de comunicacion Humanos,
(notificaciones) establecido en organizacion,
la Ley de Procedimiento capacitaciones
Administrativo. Libro de permanentes a los
Notificacion de la resolucion y 9.1 El personal asignacion de trabajo para empleados.
9 entrega de la correspondiente encargado retarde el notificacion de las providencias
certificacion proceso de notificacion de admision de la solicitudes o
requerimientos de informacion.
Elaborar un cuadro Excel que se
establezca las providencias
pendientes a notificar y
notificados. jul-25 dic-25
Lineamientos normativos sobre | Secretaria General Recursos/ capital
los plazos establecidos en la Humanos,
Ley de Procedimiento organizacion,
Administrativo. Rotulacion capacitaciones
s mediante vifietas donde se permanentes a los
10.1 Contabilidad de los consigna la fecha de empleados.
10 Archivo plazos pasa caduf:ar vencimiento de los plazos.
KceUsaas, NISInGCIR Y Elaborar un cuadro Excel
dr que se
procedimientos :
establezca los expedientes
pendientes a la presentacion de
recursos y pendiente de
presentacion de informacion
requerida. jul-25 dic-25
X Aprobado por:
Elaborado por: Revisado por: ; ; g
Abog. Cesar Andrés Verde Zuniga Abog. Joel Eduardo Salinas b, Lmihyy Hersa Atiengs Porislio

Oficial Juridico

Secretario ge_tﬁa_l_\ o

Subsecretaria de Estado en el Despacho de Desarrollo
Empresarial y Comercio Interior

Firma:

Fjrma:

Firma:

Fecha: Periodo-2025 /

Fecha: Periodo-2025
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NCI-TSC/222-00;

L= NCI-TSC/223-00;
Blepwaoiio i SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO - SECRETARIA GENERAL NCI-TSC/22 4_00’
Desarrolio
Econon C .
B ; . Formulario 27

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS SDE
PROCESO: PR: 07. Solicitud de Incentivo, Modificacion y Cancelacion a los Beneficios Otorgados por la Ley de Produccion Bananera
NOMBRE DEL SUBPROCESO: Incorporacién, Modificacion, Ampliacion de Actividades y Area, Cancelacion de la Resolucion de Autorizacién
OBJETIVO: Autorizar a las empresas mercantiles a gozar los beneficios otorgados por La Ley de Incentivos a la Produccion Bananera su Reglamento y demas
¢ aplicables.
(9) Controles Z((I:I)l (13)
(1) | @Etapadel | (3)Descripcion det | Ri¢s8 | 6)Zona | o 0o optigatorios | &) Controles '”::::"‘*” POT | piesgo Residual | de | Respuestan
No. roceso Riesgo Iekerouty | 98 l.llefgo para mitigar los riesgos a0 exls.ten segond By ec o e Riesgo | los Riesgos
P Preliminar entidad mitigar los Final
@P (G J— 0P __[ant
Lineamientos normativos sobre
el manej_o de la docun_'nentaciOn El parsonal
% la gcsm’)n_dc Expedientes. . encargado de la
ersonal asignado para la Personal asignado recepcion de
1.1 Que la persona que recepcion y traslado de la para la recepcion y dodiilnectio
recepcion traspapele la 2 2 solicitud presentada. El traslado de la debera llevar un 1 1 Aceptar
solicitud personal encargado de la solicitud control (bitcora)
recepcion de documentos presentada. de los expedientes
debera llevar un control decepcionadas
(bitacora) de los expedientes '
decepcionadas.
Flujos de procesos aprobados
Recepeion de por esta Secretaria de_ Estado
1 solicitud apegados a la normativa
aplicable a cada proceso y la
Ley de Procedimiento Existen o
Administrativo. Existen Cusdins Capacm}cmn sobre
1.2 Consignar Cuadros resumen de los e e el manejo de los
incorrectamente el tipo ) 2 requisitos y normativas requisitos y flujos de procesos 2 2 Aceptr
de tramite en las aplicables a cada proceso. foTmativas y la normativa
plataformas digitales Capacitacion sobre el manejo aplicables a aplicable a cada
de los flujos de procesos y la cada proceso proceso.
normativa aplicable a cada )
proceso.
Lineamientos normativos sobre El personal
los plazos establecidos en la encargado de
Emision de Ley de Procedimiento . : : resolver la
Providencia de %100 pormons g Administrativo. Libro de 'J;"t;"atf;;ﬂf““‘"é“ admision de las
2 | Admision o SRS 5 i 2 2 asignacion de trabajo de solicitudesiy/ solicitudes debera | 1 Aceptar
Requerimiento de i elaggrar)l'a solicitudes y/o expedientes. El expedientes llevar un control
informacion. personal encargado de resolver ' (bitacora) de los
la admision de las solicitudes expedientes
debera llevar un control evacuados.
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Remision a la

Lineamientos normativos sobre
los plazos establecidos en la
Ley de Procedimiento
Administrativo. Libros de
remision de documentos y

Libros de remision
de documentos y

Comunicacion
interna indicando
el tiempo maximo
para la remision de

Direccion de 6.1Tiempo de
Sectores respuesta
Productivos
7.1 Que la persona que
- recibe los antecedentes
Emision de lo% b eyl s
resolucion IONIPL 6770 b

tarde en elaborar el
proyecto de resolucion.

Firma de resolucion

8.1Tiempo de
respuesta

Notificacion de la
resolucion y entrega
de la
correspondiente
certificacion

9.1 El personal
encargado retarde el
proceso de notificacion

expedientes a las distintas expedientes a las Aceptar
Direcciones. Comunicacion distintas ::_: g::zzif:;:s a

interna indicando el tiempo Direcciones Vinilaiss aon &l

maximo para la remision de los

antecedentes a las Direcciones U,

vinculadas con el proceso.

Lineamientos normativos sobre

los plazos establecidos en la

Ley de Procedimiento Personal e g(fr

Administrativo. Personal profesional eseritn il

profesional capacitado para el capacitado para ¢l T Fl)iomien o

estudio y analisis de la estudio y analisis del pla;;o Aceptar
documentacion presentada. de la cciabilecite. Gt

Llamado de atencion por escrito | documentacion Aotmitiva

por el incumplimiento del plazo | presentada aplicable

establecido en la normativa ’

aplicable.

Flujos de procesos aprobados

por esta Secretaria de Estado

apegados a la normativa

aplicable a cada proceso y la Personal de apoyo | Clasificacion de

Ley de Procedimiento en cuanto a la expedientes por

Administrativo. Personal de revision de la orden de tramite y Aceptar
apoyo en cuanto a la revision de | providencia previa | grado de

la providencia previa a la firma | ala firma de esta. | importancia.

de esta. Clasificacion de

expedientes por orden de

tramite y grado de importancia.

Lineamientos normativos sobre

¢l acto de comunicacion

(notificaciones) establecido en . . .

la Ley de Procedimiento t;l:;:oa:::s;gr;amén Elaborar un cuadro

Administrativo, Libro de v Ji e las | Excel que se

asignacion de trabajo para n .;‘ac ias d establezca las

notificacion de las providencias p;?;} 'gnc(;asl ¢ providencias Aceptar
de admision de la solicitudes o :oliclistlu:esf) a pendientes a

requerimientos de informacion. requerimientos de notificar y

Elaborar un cuadro Excel que se notificados.

establezca las providencias
pendientes a notificar y
notificados.

informacion,




lineamientos normativos sobre
los plazos establecidos en la

Elaborar un cuadro

Ley de Procedimiento Excel que se
Administrativo. Rotulacion Rotulacién establezca los
10.1 Contabilidad de Amediamie vitlatas donde 6 medisnte viietas | SPedientes
consigna la fecha de . pendientes a la
: los plazos para caducar Pl donde se consigna :
10 | Archivo recursos. instanci vencimiento de los plazos. {2 Socke s presentacion de 1 1 Aceptar
SRR, IS ACIL Y Elaborar un cuadro Excel que se s Tecursos y
procedimientos 3 vencimiento de los )
establezca los expedientes [asi5s pendiente de
pendientes a la presentacion de P ' presentacion de
recursos y pendiente de informacion
presentacion de informacion requerida.
requerida.
Elaborado: Revisado por: Aprobado por:
Abog. Cesar Andrés Verde Zuniga Abog. Joel Eduardo Salinas MSc. Cinthya Sarahi Arteaga
Oficial Juridico Secretario General Portillo
Subsecretaria de Estado en el
Despacho de Desarrollo
Empresarial y Comercio
Interior
-
~
Firma: / Firma:
!
n\\_ 4“_’{-—_/
Fecha: Periodo-2025 Vi Fecha: Periodo-2025%
T

- {,: -

et




.a SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

G ot i (SDE) - SECRETARIA GENERAL
o MAPA CONSOLIDADO DE LOS RIESGOS

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

Formulario 30 SDE

OBJETIVO: Autorizar a las empresas mercantiles a gozar los beneficios otorgados por La Ley de Incentivos a la Produccién Bananera su Reglamento y demés aplicables.

Explicacion los de riesgos

(El nimero que consta en el circulo en blanco, corresponde al mismo nimero que
consta en la matriz de riesgos para la evaluacion, analisis y respuesta a los riesgos.
Frente a cada nimero que consta en el siguiente cuadro se escribira un resumen de la
descripcion del riesgo de la columna 3 de la matriz de riesgos)

1.1 Que la persona que recepcion traspapele la solicitud
1.2 .2 Consignar incorrectamente el tipo de tramite en las plataformas
digitales

2.1 Que la persona que recibe la solicitud la traspapele y/o se tarde en
elaborarla

3.1Tiempo de respuesta.

4.1 El personal encargado retarde el proceso de notificacion

5.1Que la persona que recibe la solicitud la traspapele.

6.1Tiempo de respuesta

7.1 Que la persona que recibe los antecedentes los traspapele y/o se tarde
en elaborar el proyecto de resolucion.

8.1Tiempo de respuesta

9.1 El personal encargado retarde el proceso de notificacion

10.1 Contabilidad de los plazos para caducar recursos, instancia y
procedimientos.

Aprobado por:
MSc. Cinthya Sarahi Arteaga Portillo

PROCESO: Solicitud de Incentivo, Modificaciéon y Cancelacion a los Beneficios Otorgados por la Ley de Producciéon Bananera
PROBABILID
AD
Muy Alta (5)
Alta (4)
Moderada (3)
Baja (2)
Muy Baja (1) ;
Muy Bajo 5 Moderado Alto  Muy Alto
B 2
) 90 (2) @ @ 2
3
[(1.1)—(2.1)-(3.1)-(4.1)—(5,1)—(6,1)-(7,1)—(3,1)-(9,1)-(10.1) ] 4
5
6
7
8
9
10
Elaborado: Revisado por:
Abog. Cesar Andrés Verde Zuniga Abog. Joel Eduardo Salinas
Oficial Juridico Secretario General

Subsecretaria de Estado en el Despacho de Desarrollo Empresarial y
Comercio Interior

Firma:

Fecha: Periodo-2025 L

Fecha: Periodo-2025




iﬁ«
ol

Secretaria de
Desarrollo

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO (SDE) - SECRETARIA GENERAL

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

Formulario 31 SDE

Economico PLAN DE MITIGACION DE LOS RIESGOS
NOMBRE DEL PROCESO PR: 07. Solicitud de Incentivo, Modificacion y Cancelacion a los Beneficios Otorgados por la Ley de Produccion Bananera
Autorizar a las empresas mercantiles a gozar los beneficios otorgados por La Ley de Incentivos a la Produccién Bananera su Reglamento y demas
OBJETIVO: aplicables.
(@) Descripcidn del | 3)Zonadel |  (4) Controlespars | (Y Respomssbles | o p  reon () ) © (10) Medios de
Ne: (1) Etapa del proceso riesgo riesgo final mitigacion e necesarios Fecha | Fechn | yqicadores | verificacién
£ & & implementacion inicio fin
Lineamientos normativos sobre | Secretaria General Tiempo de Entrega de
1.1 Que la persona ¢l manejo de la documentacion respuesta certificaciones y
que decepciona y la gestion de Expedientes. fé(c)rol:g“:dcg? fecursos notificaciones a
traspapele la Personal asignado para la Recursog o cai)it il Aduanas
solicitud. recepcion y traslado de la H
. . 4 2 umanos,
1 Recepcion de solicitud 1.2 Consignar solicitud presentada. organizacion
incorrectamente el El personal encargado de la BRAINZACION,
; : : capacitaciones
tipo de tramite en recepcion de documentos
permanentes a los
las plataformas debera llevar un control T
digitales (bitacora) de los expedientes P '
decepcionados. jul-25 dic-25
Lineamientos normativos sobre | Secretaria General | Computadora, recursos
los plazos establecidos en la tecnologicos,
Ley de Procedimiento Recursos/ capital
Administrativo. Libro de Humanos,
asignacion de trabajo de organizacion,
solicitudes y/o expedientes. El capacitaciones
- 3 ' - | 28 Que Ia persona que personal eniargado de resolver permanentes a los
Emision de Providencia de Admision | recibe la solicitud la £ : A
. o Requerimiento de informacion. | traspapele y/o se tarde W acemision de.las otioiiies CHpleAE.
ot alabonts debera llevar un comro_l
) (bitacora) de los expedientes
evacuados, Comunicacion
interna indicando el tiempo
maximo para dar respuesta de la
admisién o previo de la
solicitud. jul-25 dic-25
Flujos de procesos aprobados Secretaria General | Recursos/ capital
por esta Secretaria de Estado Humano, organizacion,
apegados a la normativa capacitaciones
aplicable a cada proceso y la permanentes a los
: Ley de Procedimiento empleados.
3 Firma de la Providencia 31 tempo de Administrativo. Personal de
respucsta apoyo en cuanto a la revision de
la providencia previa a la firma
de esta. Clasificacion de
expedientes por orden de
tramite y grado de importancia. jul-25 dic-25
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SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO — SECRETARIA GENERAL

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

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

Formulario 27
SDE

PROCESO: PR: 08. Presentacion de reclamos administrativos presentados contra la Institucion,
NOMBRE DEL SUBPROCESO: Proceso varia segun la solicitud presentada
OBJETIVO: Recibir los reclamos administrativos presentados ante la secretaria de Estado por el reconocimiento de cualquier derecho de
5 determinada persona ya sea natural o juridico consideres para garantizar su cumplimiento de determinado incumplimiento de la Ley,
(9) Controles g)ﬁ’a (13)
1) (2) Etapa del (3) Descripcion del Rieogo (6) Z.ona (7) Controles obligatorios () Centreles pendientes por Riesgo Residual de REspucars
No. e Richao Inherente | de Riesgo RN | existen en la | establecer para ikt a los
: i 8 Preliminar | P 2 2 entidad mitigar los Finsl Riesgos
@P (31 Wil 10 P ani
El personal
R encargado de la
1.1 Que la persona Lineamientos normativos asignado para la 2:::33:‘?“[1;6
que recepcion sobre el manejo de la recepcion y
traspapele la 2 4 documentacion y la gestion | traslado de la :ggf::l levac : : Acopta
solicitud de Expedientes. S?Lﬁ:l:::da (bitAcon)ds 164
p ’ expedientes
recpecionados.
Flujos de procesos
: aprobados por esta
1 Recepcllén de Secretaria de Estado
solicitud :
apegadad a ln nosmative Existen Capacitacion
aplicable a cada proceso y la éua i sotfr & aliiann
1.2 Consignar Ley de Procedimiento S— de los flujos dle
incorrectamente el Administrativo. Existen W
tipo de tramite i,n las 2 2 Cuadros resumen de los o pequalion | processy (o 2 ¢ Acepiar
S——-— s.: ; y normativas | normativa
plsATcHT digitilcs ;;‘?;]Cl;:lc; SsiEZdT;t;:::‘;o aplicablesa | aplicable a cada
Capacitacién sobre el cada proceso. | proceso.
manejo de los flujos de
procesos y la normativa
aplicable a cada proceso.
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Lineamientos normativos
sobre el acto de
comunicacion
(notificaciones) establecido

en la Ley de Procedimiento :s:ibgr:ai?én de Elaborar un
Notificacién de la A(‘jmini‘strativo. Libe de trabajo.para cuadro Excel
resolucion y 9.1 El personal asignacion de trabajo para sotihoacian de que se
encargado retarde el notificacion de las y : establezca las
9. | entrega de la . . .. las providencias . . 1 1 Aceptar
correspondiente proceso c.le prowf]c‘naas de admision de de-adimsinn de 1 prov:_dcnctas
ecrtifiencidan notificacion la solicitudes o solittodes o pendientes a
requerimientos de requerimientos notificar y
informacién. Elaborar un de infuitninoibii notificados.
cuadro Excel que se '
establezca las providencias
pendientes a notificar y
notificados.
lineamientos normativos
sobre los plazos Elaborar un
establecidos en la Ley de cuadro Excel
Procedimiento que se
o Administrativo. Rotulacién | Rotulacién establezca los
;(?s' ngg (r:;a:;:;dad de mcdi‘ante vifietas donde se | mediante vifietas cxpet‘iientcs
it | Endisivn calliscar secumsos, consigna la fecha de dondf: se pendnentqs ala 1 | Aceptar
instancia y vencimiento de los plazos. consigna Iz_i fecha | presentacion de
procedimientos Elaborar un cuadro Excel de vencimiento | recursos y
que se establezca los de los plazos. pendiente de
expedientes pendientes a la presentacion de
presentacion de recursos y informacién
pendiente de presentacion requerida.
de informacién requerida.
Elsborado por: Revisado por: Aprobado por:

Abog. Cesar Andrés Verde Zuniga
Oficial Juridico

Abog. Joel Eduardo Salinas
Secretario
General

MSec. Cinthya Sarahi Arteaga Portillo

Subsecretaria de Estado en el Despacho de Desarrollo

Empresarial y Comercio Interior

Firma:

Firma:

Fecha: Periodo-2025 /




SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO
(SDE) —- SECRETARIA GENERAL

MAPA CONSOLIDADO DE LOS RIESGOS

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

Formulario 30 SDE

Recibir los reclamos administrativos presentados ante la secretaria de Estado por el reconocimiento de cualquier derecho de determinada

< AV E: persona va sea natural o juridico consideres para garantizar su cumplimiento de determinado incumplimiento de la Ley.
PROCESO: Presentacion de reclamos administrativos presentados contra la Institucion.
PROBABILIDAD Explicacion los de riesgos
Muy Alta (5) . CE T e OIS
Y7 - M e SR (El nimero que consta en el circulo en blanco, corresponde al mismo nimero que
(4) IR i consta en la matriz de riesgos para la evaluacion, analisis y respuesta a los riesgos.
Moderada (3) M il Frente a cada niamero que consta en el siguiente cuadro se escribira un resumen de la
Baja (2) M descripcion del riesgo de la columna 3 de la matriz de riesgos)
1.1 Que la persona que recepcion traspapele la solicitud
) M 1.2 .2 Consignar incorrectamente el tipo de tramite en las plataformas
Muy Baja (1) /" i I digitales
Mu‘y . Moderado  Alto  Muy Alto 2.1 Que la persona que recibe la solicitud la traspapele y/o se tarde en
Bajo Bajo (2)
(3) 4) (5) elaborarla
(1) 2
3 3.1Tiempo de respuesta.
[ (1.1)-(2.1)- (3.1)- (4.1)- (5,1)- (6,1)- (7,1)- (8,1) J z :
4 4.1 El personal encargado retarde el proceso de notificacion
5 5.1Que la persona que recibe la solicitud la traspapele.
6 6.1Tiempo de respuesta
7.1 Que la persona que recibe los antecedentes los traspapele y/o se tarde
4 en elaborar el proyecto de resolucion.
8 8.1Tiempo de respuesta
9 9.1 El personal encargado retarde el proceso de notificacion
10.1 Contabilidad de los plazos para caducar recursos, instancia y
10 procedimientos.

Elaborado por:

Abog. Cesar Andrés Verde Zuniga

Oficial Juridico

Revisado por:
Abog. Joel Eduardo Salinas

- —

Aprobado por:

MSec. Cinthya Sarahi Arteaga Portillo

Subsecretaria de Estado en el Despacho de Desarrollo Empresarial y
Comercio Interior

Fir

Secretario General ——
P e

F

Fecha: Periodo—202§/

Firma:

Fecha: Periodo-2025




iz

Secretaria de
Desarrollioc
Econdomico

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO (SDE) - SECRETARIA GENERAL

PLAN DE MITIGACION DE LOS RIESGOS

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

Formulario 31 SDE

NOMBRE DEL PROCESO PR:08. Presentacion de reclamos administrativos presentados contra la Institucion.
Recibir los reclamos administrativos presentados ante la secretaria de Estado por el reconocimiento de cualquier derecho de determinada persona ya sea natural o
OBJETIVO: juridico consideres para garantizar su cumplimiento de determinado incumplimiento de la Ley.
e — (2) Descripcion del | (3) Zonadel |  (4) Controlespara | (S) Responsables | o rsos oL 49 . | S0 Biedion
. pa del proceso . Webe il wilttentiin de su G asestrlis Fecha | Fecha | Indicadore | de
riesgo g 2 implementacién inicio fin |s verificacién
11 Quelapersona Lincami_entos normativos sobre | Secretaria General Tiempo de Entrega de
/ - decl::ciona ¢l manejo de la documentacion Computgdora, recursos respuesta certificaciones
traspapele |a y la gestion de Expedientes. tecnologicos, _ al u;uario que
soiizia!ﬂf‘l Personlal asignado para la Recursos/ capital real_lz_o la
1 Recepceion de solicitud 1.2 Consignar FRERpEIOn ¥ a0 a6 12 Humgnos,l peticion
incorteckanerits é solicitud presentada. orgamzac_l()n,
tipo de trémite en El personal encargado de la capacitaciones
las plataformas recepeion de documentos debera permanentes a los
diadoates llevar un control (bitacora) de empleados. ) .
g los expedientes decepcionados. jul-25 | dic-25
Lineamientos normativos sobre | Secretaria General Computadora, recursos Tiempo de Entrega de
los plazos establecidos en la Ley tecnologicos, respuesta certificaciones
de Procedimiento Recursos/ capital al usuario que
Administrativo, Libro de Humanos, realizo la
asignacion de trabajo de organizacion, peticion
2.1 Que lapersona que solicitudes y/o expedientes. El capacitaciones
5 | Emision de Providencia de Admision | recibe la solicitud la }’:f(;’m“‘i’sliz':‘°:ﬁ::°s;‘i’cﬁgi‘f’ 5;’;',‘::;;‘;’_"5 alos
0 Requerimiento de informacion. | traspapele y/o se tarde debers Il trol
en elaborarla. e_ C evar un con 1'01
i (bitacora) de los expedientes
evacuados. Comunicacion
interna indicando el tiempo
maximo para dar respuesta de la
admision o previo de la
solicitud. jul-25 | dic-25
Flujos de procesos aprobados Secretaria General Recursos/ capital Tiempo de Entrega de
por esta Secretaria de Estado Humano, organizacion, respuesta certificaciones
apegados a la normativa capacitaciones al usuario que
aplicable a cada proceso y la permanentes a los realizo la
. Ley de Procedimiento empleados. peticion
3 Firma de la Providencia 3.1 tiempa de Administrativo. Personal de
respucsta apoyo en cuanto a la revision de
la providencia previa a la firma
de esta. Clasificacion de
expedientes por orden de tramite
y grado de importancia. jul-25 | dic-25




eysandsal ap odwan ] g

UQION[0SI 3P BULIL]

‘ugianjosai ap o1vakoxd

|2 IBIOGR[2 U apIe)
as o/A ajadedsen soj

SIIUIPIIAUR SO G102
anb euosiad gy ang) [/

UQION|OSAI P UQISTUIT]

eisandsar ap odwai ] 9

epuodsanod
anb uQIDDAII(] B] B UQISIY

eisandsal
op odwai], ¢

ouaiuidwns
2P OIS [P UQISILUPY

¢z-o1p ¢z-nl ‘erougpodwi ap opeis £

anwren ap uapao Jod sauatpadxa

9p UQIBdYISE|D 8IS Ap

euwy g] 8 via21d erouapiaosd ey

2p UQISIAL B] B OJUBND U2 0Aode

‘sopeajduwa ap [BUOSIA] "OANBNSIUIWPY

uonad 0] B sajuaueuad OJUAILTPIDOL] P A27]

B| 0ZI[el sauorenseded | A 0sa001d epes e ajqeorjde

anb ouensn [ ‘ugraeZIuesio eAnEULOU €] B sopeSade
SOUOIORDIJIIAD esandsaa ‘SouBINE opeIsT 9p BLIBIOI0S B)Sd Jod
op edanuy] ap odwor |, [endes /S0sIN0aYy [BI2UDN) BRI sopeqoude sosaocoid ap solnyq
ALY szl ajqeat|de

BANBULIOU B[ U2 OPID2[QRISY

ozepd [ap oarwijdwnou [2 10d

011952 Jod ugIduAe Ip OpeWR|]

‘gpeiuasald uoroRUAWINOOP

‘sopeajduwa B 2p sisI[euR £ o1pnisa

ugnad 50| ® saupueuLad [2 exed opepoedeo [euoisajord

B] 0ZI[BAI sauotorjoeded [BUOSID] "OALBNSIUIWPY

anb oumnsn [ ‘ugioeziuedio 0AWIPA0L] 3p
BRIV RIERTITITER] ejsandsal ‘SouBWNE] A2 B D sopiaajqeisa sozeyd soj
ap e3anuyg ap odway |, endes jsosmoay [BIDUA0) BLURIAINAG | 21GOS SOAIBULIOU SOJUIWBIULT
¢g-o1p sz-nl -052001d [3 UOD SBpR[NOUIA

SAUOIIIAII(] SB[ B SAUIPAdAJUE

SO[ 2p uoIsiw2l e ered ownxew

odwan [2 opuedipul BUIUI

UQIOBIIUNLLIOY) "SAUOTIIAN(]

‘sopeajdwa SeunsIp se| e sajuaipadxa

ugionad SO B sajuaueuiad A S0JUSWINDOP 9P UQISIWAL

B[ 0ZI[eal sauopuoRded AP SOIQI| ‘OANBISIUIWUPY

anb ouensn e ‘UQIIBZIUBSIO OWIAIWIPAD0L] P
SOUOIDBIIJ NI ejsandsal ‘souRwWINg £27 ©] ua sopiaaqelsa sozeyd soj
ap vdanug ap odwoai |, endes jsosinoay [BIDUDD) BLIRIDIOAS | 2IQOS SOANBULIOU SOJUIIUBIUIT
¢z-oip| gzl ‘sopeuoidodasap sajuarpadxa

50| 2p (BIOIBQ) [01UOD

un IEAJ[| BA2Gap SOIUWNIOP

‘sopeajdua ap ugradasal e ap opedmoud

ugnad SO B sajuauewad euosiad |7 ‘sojuawnoop

] OZI[R2I sauowjoedes AP UQISIWAI Op 0IqQI]

anb ouensn e ‘ugroeziuedio ‘sojuaipadxy ap uonsag ey A
SOUOIIBILJILDD ejsondsas ‘souBwNE UQIDBIUIWNIOP B[ 3p olduewr [3
ap edanuyg ap odwar |, [endes jsosinoay [BIDUIN) BLIRIDIDAS | 21QOS SOANBULIOU SOJUIIWBAULT
G¢Z-oIp ¢zl “osadoud [2

U0D SEPRNIUIA SAUOIIIAI(] SB[

B S2JU2PADIUE SO| AP UQISIWAL

e[ ered ownxew odwan 2

OPUBDIPUI BWIAIUI UQIOBIIUNLIO))

‘uQIoBLLLIOJUI Ap sojualwLanbal

0 SPMIDIOS B[ 3P UQISILIPE ap

se1ouapiA0id se| 9p ugiaRIyNOU

‘sopeajdua eed ofeqen ap uoeuSise

uoonad s0[ B sayuaueuad ap 01qI7] "OANENSIUIWPY

B[ 0Z1[B21 sauoeoedes 0PI P A2 B

anb ouensn [ ‘ugroezIueso U2 OpI2[qRIS (SaUOIdRIIJII0U)
SIUOIOBDIJILIAD epsandsar ‘SOUBWINE] UQIDBIIUNWOD 3P OB [2
ap e3anuy ap odwai | [endes jsosmoay [ZI2UA0) BLIBIAINAS | 2IQOS SOANBULIOU SOJUAIUBAUI]

uoIEIYOU 8p 053001d

[ apJe121 OpRSIEOUD
reuossad | [

ojuaiuanbar ap o uQIsiwpe
ap e1ouapiaoad e[ ap QIR ION




Secretaria General | Recursos/ capital Tiempo de Entrega de
Lineamientos normativos sobre Humanos, respuesta certificaciones
el acto de comunicacion organizacion, al usuario que
(notificaciones) establecido en capacitaciones realizo la
la Ley de Procedimiento permanentes a los peticion
Administrativo. Libro de empleados.
Notificacion de la resolucion y 9.1 El personal asignacion de trabajo para
9 entrega de la correspondiente encargado retarde el notificacion de las providencias
certificacion proceso de notificacion de admision de la solicitudes o
requerimientos de informacion.
Elaborar un cuadro Excel que se
establezca las providencias
pendientes a notificar y
notificados.
jul-25 dic-25
Lineamientos normativos sobre | Secretaria General | Recursos/ capital Tiempo de Entrega de
los plazos establecidos en la Ley Humanos, respuesta certificaciones
de Procedimiento organizacion, al usuario que
Administrativo. Rotulacion capacitaciones realizo la
T mediante vifietas donde se ermanentes a los ticion
31 Coeabilidad e Ton consigna la fecha de Emplcados. P
10 Archivo plazos pars caducar vencimiento de los plazos.
recursos, instancia y
50 Elaborar un cuadro Excel que se
procsdmucatos establezca los expedientes
pendientes a la presentacion de
recursos y pendiente de
presentacion de informacion
requerida. jul-25 dic-25
Elaborado por: Revisado por: JLFORAGO Pk

Oficial Juridico

Abog. Cesar Andrés Verde Zuniga

Abog. Joel Eduardo Salinas
Secretario General

MSc. Cinthya Sarahi Arteaga Portillo
Subsecretaria de Estado en el Despacho de Desarrollo Empresarial y
Comercio Interior

Firma:

Fecha: Periodo—2025/

Fecha: Periodo-2025 R\

Fecha: Periodo-2025




L : NCI-TSC/222-00;
n SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO - SECRETARIA GENERAL NCI-TSC/223-00.
. ]
Secretaria de NCI-TSC/224-00
Desarrclio
Economico . Formulario 27
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS SDE
PROCESO: PR: 09. Procedimientos que vinculan a la Direccién General de Integracion Econémica y Politica Comercial
: - 3 - ; 3 : 0 i i holes.
NOMBRE DEL SUBPROCESO: chmtros y otlorgampmo de L1ccnc1?ls para la impo@crén y c?(ponauén de los productos de arroz, carne de pollo, frijoles, carne de cerdo, concentrado de
jugo de naranja, maiz blanco y amarillo, cebollas rojas y amarillas y sus prorrogas, entre otros.
OBJETIVO: Extender la Constancia de Registro y el Certificado(licencia) de importacién y exportacion de diferentes productos producidos en el pais, aplicando los
¥ distintos Acuerdos
(13)
3) (9) Controles (12) Respue
() | ) Etapa del | Descripei In';':’rf:t (6)Zonade | (7) Controles obligatorios para |  (8) Controles que existen en la g’;:;ﬁ:::’ s RRlie;gol "?R"i'“ ) P
No. |  proceso on del ¢ | Riesgo Preliminar mitigar los riesgos entidad i I‘; 4 — Fie:f: los
Riesgo il Riesgos
riesgos
P (51 (1P (11
El personal
1.1 Quela cncargfido de la
; ersona que Lineamientos normativos sobre el ; . roepaion. de
| Recepcion de P ; : f Personal asignado para la recepcion y documentos debera
ot recepeion 2 2 manejo de la documentacion y la o 1 1 Aceptar
solicitud 3 : traslado de la solicitud presentada. llevar un control
traspapele gestion de Expedientes. A
Rl (bitacora) de los
la solicitud .
expedientes
recpecionados.
El personal
encargado de
Lineamientos normativos sobre los resolver la
plazos establecidos en la Ley de admision de las
2.1 Quela Procedimiento Administrativo. Libro solicitudes debera
Bl de persona que de asignacion de trabajo de llevar un control
Providesicinde recibe la solicitudes y/o expedientes. El (bitacora) de los
5 | Adniisitn o solicitud la 2 ) personal encargado de resolver la Libro de asignacion de trabajo de expedientes 1 1 y—
Roaueritonio traspapele admision de las solicitudes debera solicitudes y/o expedientes. evacuados. P
de ?nfon'naci on y/o se tarde llevar un control (bitacora) de los Comunicacion
" |en expedientes evacuados. interna indicando
claborarla Comunicacién interna indicando el el tiempo maximo
tiempo maximo para dar respuesta de para dar respuesta
la admisién o previo de la solicitud. de la admision o
previo de la
solicitud.
Flujos de procesos aprobados por esta
Secretaria de Estado apegados a la
normativa aplicable a cada proceso y . .
3.1 Tiempo I8 Ley de Prosedimicrto g;se:!f:::é?;:od:
3 Flrm»a de l_a de 2 2 Administrativo. _Personal de apoyo en Persongl de apoyo en cuanto a la revision de orden de trémite y | 1 Aceptar
Providencia cuanto a la revision de la providencia | la providencia previa a la firma de esta.
respuesta ; grado de
previa a la firma de esta. Sort
Clasificacion de expedientes por P :
orden de tramite y grado de
importancia.
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Notificacion de 9.1 El ol
la resolucion y RATAI d
9. |entregadela CNOREAG0
: retarde el
correspondiente d
certificacion proceso de
notificacion
10.1
Contabilida
d de los
plazos para
10 | Archivo caducar
recursos,
instancia y
procedimie
ntos
Elaborado por:

Abog. César Andrés Verde Ziuniga

Oficial Juridico

Lineamientos normativos sobre el
acto de comunicacion (notificaciones)
establecido en la Ley de
Procedimiento Administrativo. Libro
de asignacion de trabajo para
notificacion de las providencias de
admision de la solicitudes o
requerimientos de informacion.
Elaborar un cuadro Excel que se
establezca las providencias
pendientes a notificar y notificados.

Libro de asignacion de trabajo para
notificacion de las providencias de admision
de la solicitudes o requerimientos de
informacion,

Elaborar un cuadro
Excel que se
establezca las
providencias
pendientes a
notificar y
notificados.

lineamientos normativos sobre los
plazos establecidos en la Ley de
Procedimiento Administrativo.
Rotulacion mediante vifietas donde se
consigna la fecha de vencimiento de
los plazos. Elaborar un cuadro Excel
que se establezca los expedientes
pendientes a la presentacion de
recursos y pendiente de presentacion
de informacion requerida.

Rotulacion mediante vifietas donde se
consigna la fecha de vencimiento de los
plazos.

Elaborar un cuadro
Excel que se
establezca los
expedientes
pendientes a la
presentacion de
recursos y
pendiente de
presentacion de
informacion
requerida.

Revisado por:
Abog. Joel Eduardo Salinas
Secretario General

Aprobado por:

Comercio Interior.

Msc. Cinthya Sarahi Arteaga Portillo
Subsecretaria de Estado en el Despacho de Desarrollo Empresarial y

Aceptar

Aceptar

Firma:

S 2R ré’:
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o SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

(SDE) - SECRETARIA GENERAL

secretaria de

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

Desarrolloc
Econémico

MAPA CONSOLIDADO DE LOS RIESGOS

Formulario 30 SDE
Extender la Constancia de Registro y el Certificado(licencia) de importacion y exportacion de diferentes productos producidos en el pais, aplicando los
OBJETIVO: distintos Acuerdos.
PROCESO: Procedimientos que vinculan a la Direccidn General de Integracién Econémica y Politica Comercial.
PROBABILIDAD Explicacién los de riesgos
Muy Alta (5)
Alta (4 (El nimero que consta en el circulo en blanco, corresponde al mismo nimero que
“) consta en la matriz de riesgos para la evaluacién, analisis y respuesta a los riesgos.
Moderada (3) Frente a cada nlimero que consta en el siguiente cuadro se escribira un resumen de la
Baja (2) descripcion del riesgo de la columna 3 de la matriz de riesgos)
1.1 Que la persona que recepcion traspapele la solicitud
Muy Baja (1) 1.2 .2 Consignar incorrectamente el tipo de tramite en las plataformas
/‘ _ )| digitales
]l;?i Bajo (2) Moderado  Alto  Muy Alto 2.1 Que la persona que recibe la solicitud la traspapele y/o se tarde en
( ]J) J (3) (4) (5) 5 elaborarla
3 3.1Tiempo de respuesta.
[ (1.1)-(2.1)-(3.1)- (4.1)- (5,1)- (6,1)- (7,1)- (8,1) -(9,1) -(10.1) ] 4 4.1 El personal encargado retarde el proceso de notificaciéon
5 5.1Que la persona que recibe la solicitud la traspapele.
6 6.1Tiempo de respuesta
7.1 Que la persona que recibe los antecedentes los traspapele y/o se tarde
7 en elaborar el proyecto de resolucion.
8 8.1Tiempo de respuesta

9 9.1 El personal encargado retarde el proceso de notificacién

10.1 Contabilidad de los plazos para caducar recursos, instancia y
10 | procedimientos.

Elaborado por: Revisado por:
Abog. César Andrés Verde Zuniga Abog. Joel Eduardo Salinas
Oficial Juridico Secretario General

Aprobado por:

Msc. Cinthya Sarahi Arteaga Portillo

Subsecretaria de Estado en el Despacho de Desarrollo Empresarial y Comercio
Interior.

Firma:

D

Fecha: Periodo-2025

=Fecha: Periodo-2025

_—




Secretaria de
Desarrclio
Economico

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO (SDE) - SECRETARIA GENERAL

PLAN DE MITIGACION DE LOS RIESGOS

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

Formulario 31 SDE

NOMBRE DEL PROCESO PR:09. Procedimientos que vinculan a la Direccion General de Integracion Econémica y Politica Comercial.
Extender la Constancia de Registro y el Certificado(licencia) de importacion y exportacion de diferentes productos producidos en el pais,
OBJETIVO: aplicando los distintos Acuerdos.
(5) Responsables (7) (8) 9) (10) Medios
No. (1) Etapa del proceso (2) Descripeitn del (:’ 7‘“"; d‘i' (4) Controles para mitigacion de su © "““ﬂ”‘"’ Fecha | Fecha | Indicadores de
i e . implementacién N inicio fin verificacién
Lineamientos normativos sobre | Secretaria Tiempo de Entrega de la
1.1 Que la persona el manejo de la documentacion | General respuesta licencia de
que decepciona y la gestion de Expedientes. E‘;Z::}‘;glﬂg;a’ recursos importador y
traspapele la Personal asignado para la Nociuss ogs ¥ éinital exportador al
solicitud. recepcion y traslado de la Handcd - usuario que
| Recepcion de solicitud 1.2 Consignar solicitud presentada. g " realizo la
incorrectamente el El personal encargado de la CIEAMZEON, peticion
tipo de tramite en recepcion de documentos capacnacmnesl
las plataformas deberd llevar un control pem;angnles e
digitales (bitacora) de los expedientes P08
decepcionados. jul-25 dic-25
Lineamientos normativos sobre | Secretaria Computadora, recursos
los plazos establecidos en la General tecnologicos,
Ley de Procedimiento Recursos/ capital
Administrativo. Libro de Humanos,
asignacion de trabajo de organizacion,
2.1 Que la persona que solicitudes y/o expedientes. El capacitaciones
5 | Emisién de Providencia de Admision | recibe la solicitud la {’e?‘f’“f”.g“:’ﬁ""" i ’.‘35‘;'“” it o it los
0 Requerimiento de informacién. | traspapele y/o se tarde da RPN O NI S 00 empleados.
en elaboraria. cpcra llevar un contro_l
(bitacora) de los expedientes
evacuados. Comunicacion
interna indicando el tiempo
maximo para dar respuesta de la
admision o previo de la
solicitud. jul-25 dic-25
Flujos de procesos aprobados Secretaria Recursos/ capital
por esta Secretaria de Estado General Humano, organizacion,
apegados a la normativa capacitaciones
aplicable a cada proceso y la permanentes a los
. Ley de Procedimiento empleados.
3 Firma de la Providencia 3.1 s de Administrativo. Personal de
respucsia apoyo en cuanto a la revision de
la providencia previa a la firma
de esta. Clasificacion de
expedientes por orden de
tramite y grado de importancia. jul-25 dic-25




Notificacion de la providencia de
admision o de requerimiento

4.1 El personal
encargado retarde el

proceso de notificacion

Admision del escrito de
cumplimiento

3.1 Tiempo de
respuesta

Remision a la Direccion de Sectores
Productivos

6.1Tiempo de respuesta

Emision de resolucion

7.1 Que la persona que
recibe los antecedentes

los traspapele y/o se
tarde en elaborar el

proyecto de resolucion,

Firma de resolucion

8.1Tiempo de respuesta

Lineamientos normativos sobre | Secretaria Recursos/ capital
¢l acto de comunicacion General Humanos,
(notificaciones) establecido en organizacion,

la Ley de Procedimiento capacitaciones
Administrativo. Libro de permanentes a los
asignacion de trabajo para empleados.
notificacién de las providencias

de admision de la solicitudes o

requerimientos de informacion.

Comunicacion interna

indicando el tiempo maximo

para la remision de los

antecedentes a las Direcciones

vinculadas con el proceso. jul-25 dic-25
Lineamientos normativos sobre | Secretaria Recursos/ capital
el manejo de la documentacion | General Humanos,

y la gestion de Expedientes. organizacion,
Libro de remision de capacitaciones
documentos. El personal permanentes a los
encargado de la recepcion de empleados.
documentos debera llevar un

control (bitacora) de los

expedientes decepcionados. jul-25 dic-25
Lineamientos normativos sobre | Secretaria Recursos/ capital
los plazos establecidos en la General Humanos,

Ley de Procedimiento organizacion,
Administrativo. Libros de capacitaciones
remision de documentos y permanentes a los
expedientes a las distintas empleados.
Direcciones. Comunicacion

interna indicando el tiempo

maximo para la remision de los

antecedentes a las Direcciones

vinculadas con el proceso. jul-25 dic-25
Lineamientos normativos sobre | Secretaria Recursos/ capital
los plazos establecidos en la General Humanos,

Ley de Procedimiento organizacion,
Administrativo. Personal capacitaciones
profesional capacitado para el permanentes a los
estudio y analisis de la empleados.
documentacion presentada.

Llamado de atencién por escrito

por el incumplimiento del plazo

establecido en la normativa

aplicable. jul-25 dic-25
Flujos de procesos aprobados Secretaria Recursos/ capital
por esta Secretaria de Estado General Humanos,
apegados a la normativa organizacion,
aplicable a cada proceso y la capacitaciones
Ley de Procedimiento permanentes a los
Administrativo. Personal de empleados.
apoyo en cuanto a la revision de

la providencia previa a la firma

de esta. Clasificacion de

expedientes por orden de

tramite v grado de importancia. jul-25 dic-25




Notificacion de la resolucion y 9.1 El personal
9 entrega de la correspondiente encargado retarde el
certificacion proceso de notificacion
10.1 Contabilidad de los
10 Archivo plazos pn cadu_car
recursos, instancia y
procedimientos
Elaborado por:
Abog. César Andrés Verde Zuniga
Oficial Juridico

Revisado por:
Abog. Joel Eduardo Salinas
Secretario General

Secretaria Recursos/ capital
Lineamientos normativos sobre | General Humanos,
el acto de comunicacion organizacion,
(notificaciones) establecido en capacitaciones
la Ley de Procedimiento permanentes a los
Administrativo, Libro de empleados.
asignacion de trabajo para
notificacion de las providencias
de admision de la solicitudes o
requerimientos de informacion.
Elaborar un cuadro Excel que se
establezca las providencias
pendientes a notificar y
notificados.

jul-25 dic-25
Lineamientos normativos sobre | Secretaria Recursos/ capital
los plazos establecidos en la General Humanos,
Ley de Procedimiento organizacion,
Administrativo. Rotulacion capacitaciones
mediante vifietas donde se permanentes a los
consigna la fecha de empleados.
vencimiento de los plazos.
Elaborar un cuadro Excel que se
establezca los expedientes
pendientes a la presentacion de
recursos y pendiente de
presentacion de informacion
requerida. jul-25 dic-25
Aprobado por:

Msc. Cinthya Sarahi Arteaga Portillo

Subsecretaria de Estado en el Despacho de Desarrollo Empresarial

y Comercio Interior.
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SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO — SECRETARIA GENERAL

NCI-TSC/222-00;

NCI-TSC/223-00;
NCI-TSC/224-00
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS Portaulacic 27
SDE
PROCESO: PR: 10. Procedimiento para Tramitar de Salvaguarda de determinados productos
NOMBRE DEL SUBPROCESO: Sa]yagua_rda de productos
OBJETIVO: Otorgar preferencia a determinados productos, previo al andlisis que realiza la Direccién General de Negociaciones y Tratados.
(9) Controles Z(::t)a
@ | @) Etapa @) | Rieago | @) Tonsde | 0o ohiigatorios | & Controlesgue |- pandieatespor | ol pogdet | e | (19 Repantan
No.| del proceso Descripcion | Inherente Riesgo ara mitigar Jos riesgos existen en la establecer para AN los Riesgos
del Riesgo Preliminar P & entidad mitigar los Finfl
@P[E]1 it 0P Tani
El personal
1.1 Que la ' cncarg_ado de la
persona que Lineamientos normativos sobre el :2 e:sona] a(;s 1En ?Olzzm :lccepmél::: deberk
recepcion 2 2 manejo de la documentacion y la SICOLPCION ¥ Hasiacd. [ COCIL 1 1
traspapele la gestion de Expedientes de la solicitud llevar un control
solicitud ’ presentada. (bitacora) de los
expedientes
recpecionados.
. Flujos de procesos aprobados por
1 Re:ca};s;t?jrhde esta Secretaria de Estado apegados a
1.2 Consignar Ianormtivaplicabie:a caqa 2 Existen Cuadros o
incorrectamente proceso y lalLey dcl Procedimiento resumen-de 1os Capa(_:ltacnén sobl_'e el
el tipo de Administrativo. Existen Cuadros vequbiiios s manejo de los flujos
ti i i g 2 2 resumen de los.reqmsuos y B . de procesos y_la 2 2
plataformas normativas aph_cah_les a cada aplicables a cada normativa aplicable a
digitales proceso. Capacitacion sobre el s cada proceso.
manejo de los flujos de procesos y P ’
la normativa aplicable a cada
proceso.
El personal
Lineamientos normativos sobre los encargado de
plazos establecidos en la Ley de resolver la admision
Procedimiento Administrativo. de las solicitudes
Pinluion de 2.1 Que la Libro de asignacion de trabajo de debera llevar un
Pisvidsiings persona que solicitudes y/o expedientes. El _ ) _ control (h}lécom) de
de Admisiéno recibe la personal encargado de resolver la Libro de asignacion de | los expedientes
2 Requerimicnto solicitud la 2 2 admision de las solicitudes debera trabajo de solicitudes | evacuados. | |
d traspapele y/o llevar un control (biticora) de los y/o expedientes. v s
- . Comunicacion
informacion. | % tarde en expedle_nles_ evgcuados: ) siitenis indicandciel
elaborarla Comunicacion interna indicando el et s sk
tiempo méaximo para dar respuesta Har r‘:: SR Fl,a
de la admision o previo de la e p
solicitud. admision o previo de
la solicitud.
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8 Firma del 8.1Tiempo de 2 2
Acuerdo respuesta
9.1 El personal
Envi6 para encargado
9. | publicacion retarde el 2 2
del Acuerdo proceso de
notificacion
Contabilidad de
los plazos para
10 | Archivo Cathygar 2 2
Tecursos,
instancia y
procedimientos
Elaborado por:

Abog. César Andrés Verde Ziniga
Oficial Juridico

Flujos de procesos aprobados por

esta Secretaria de Estado apegados a

la normativa aplicable a cada : ;

proceso y la Ley de Procedimiento | Personal de apoyo en E:;i:ﬁ:f;?r;g:

Administrativo. Personal de apoyo | cuanto a la revision de orden de trémite y 1 | Aceptar
en cuanto a la revision de la la providencia previa a grado de

providencia previa a la firma de la firma de esta. : ’

esta. Clasificacion de expedientes importancia.

por orden de tramite v grado de

importancia.

Lineamientos normativos sobre la Rotulacién mediante

gestion de expedientes. Libro de vifietas donde se

remision de expedientes. Rotulacion | Libro de remision de | consigna el grado de | | Aceptar
mediante vifietas donde se consigna | expedientes importancia de los

el grado de importancia de los expedientes

expedientes remitidos remitidos

Lineamientos normativos sobre los HaioiiE wh SR

plazos establecidos en la Ley de Excel que se

Procedimiento Administrativo. establezea los

Rotulacion mediante vifietas donde | Rotulacion mediante dlenies

se consigna la fecha de vencimiento | vifietas donde se exp;_ 1

de los plazos. Elaborar un cuadro consigna la fecha de el :ctr:eiséz ;e 1 1 Aceptar
Excel que se establezca los vencimiento de los f:z::::osc i

expedientes pendientes a la plazos de prescria?:‘: 5n de

presentacion de recursos y pendiente iformcite

de presentacion de informacion id

yogoRrids, requerida.

Revisado por:
Abog. Joel Eduardo Salinas
Secretario General

Aprobado por:
Msc. Cinthya Sarahi Arteaga Portillo
Subsecretaria de Estado en el Despacho de

Firma¢

Firma:

Desarrollo Empresarial y Comercio Interior.
A —

Firma:

Fecha: Periodo-2025  /

Fecha: Periodo-2025




H

Secretaria de
Desarrolle
Econdomico

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

(SDE) - SECRETARIA GENERAL

MAPA CONSOLIDADO DE LOS RIESGOS

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

Formulario 30 SDE

OBJETIVO: Otorgar preferencia a determinados productos, previo al analisis que realiza la Direccién General de Negociaciones y Tratados.
PROCESO: Procedimiento para Tramitar de Salvaguarda de determinados productos e B ]
PROBABILIDAD Explicacion los de riesgos
Muy Alta (5) ;
Alta (4) (El nimero que consta en el circulo en blanco, corresponde al mismo nimero que
a consta en la matriz de riesgos para la evaluacion, analisis y respuesta a los riesgos.
Moderada (3) Frente a cada niimero que consta en el siguiente cuadro se escribird un resumen de la
Baja (2) descripcién del riesgo de la columna 3 de la matriz de riesgos)
1.1 Que la persona que recepcion traspapele la solicitud
M 1.2 .2 Consignar incorrectamente el tipo de tramite en las plataformas
Muy Baja (1) 1 digitales
Muy Bajo Moderado Muy Alto 2.1 Que la persona que recibe la solicitud la traspapele y/o se tarde en
(1) 3) (5) 2 elaborarla
3 3.1Tiempo de respuesta.
[ (1.1)-(2.1)- (3.1)- (4.1)- (5,1)- (6,1)- (7,1)- (8,1) -(9,1) -(10.1) ] 4 4.1 El personal encargado retarde el proceso de notificacion
5 5.1Que la persona que recibe la solicitud la traspapele.
6 6.1Tiempo de respuesta
7.1 Que la persona que recibe los antecedentes los traspapele y/o se tarde
7 en elaborar el proyecto de resolucion.
8 8.1Tiempo de respuesta
9 9.1 El personal encargado retarde el proceso de notificacion
10.1 Contabilidad de los plazos para caducar recursos, instancia y
10 | procedimientos.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Abog. César Andrés Verde Zuniga
Oficial Juridico

Abog. Joel Eduardo Salinas
Secretario General

Msc. Cinthya Sarahi Arteaga Portillo
Subsecretaria de Estado en el Despacho de Desarrollo Empresarial y
Comercio Interior.
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-
Secretaria de
Desarrollo
Econéomico

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO (SDE) - SECRETARIA GENERAL

PLAN DE MITIGACION DE LOS RIESGOS

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

Formulario 31 SDE

NOMBRE DEL PROCESO | pR. |0. procedimiento para Tramitar de Salvaguarda de determinados productos
OBJETIVO: Otorgar preferencia a determinados productos, previo al andlisis que realiza la Direccion General de Negociaciones y Tratados.
(5) Responsables ()] 8) 9 (10) Medios
No. (1) Etapa del proceso @ Desrci:ipzi i (r3i) Z,on; dell (4) Controles para mitigacion de su © Recm"sos Fecha Fecha | Indicadores de
e A Haw implementacién RECHaATI0N inicio fin verificacion
Lineamientos normativos sobre | Secretaria Tiempo de Entrega del
1.1 Que la persona el manejo de la documentacion | General respuesta acuerdo
que dch;)ciona yla gesilién de Expedientes. Computqdora. Ll emitido para
. tecnologicos, 5 X
traspapele la Personal asignado para la Recursos/capital la importacion
solicitud. recepcion y traslado de la Hamanos 0 exportacion
1 Recepeion de solicitud 1.2 Consignar solicitud presentada. ot anizac‘i v con
incorrectamente el El personal encargado de la ! preferencia
tipo de tramite en recepcion de documentos capacntacnlo ncsl arancelaria al
las plataformas debera llevar un control mm;gzgg:s 108 usuario que
digitales (bitacora) de los expedientes P ’ realizo la
decepcionados. jul-25 dic-25 peticion.
Lineamientos normativos sobre | Secretaria Computadora, recursos Tiempo de Entrega del
los plazos establecidos en la General tecnologicos, respuesta acuerdo
Ley de Procedimiento Recursos/ capital emitido para
Administrativo. Libro de Humanos, la importacion
asignacion de trabajo de organizacion, 0 exportacion
2.1 Que In persona que solicitudes y/o expedientes. El capacitaciones con _
5 | Emision de Providencia de Admision | recibe la Soficitud Is e abis e permanentes a los preferencia
. . : a admision de las solicitudes empleados. arancelaria al
o Requerimiento de informacién. | traspapele y/o se tarde deberd Il | x
en elaborarla. e. ra llevar un contm. usu:_mn que
(bitacora) de los expedientes realizo la
evacuados. Comunicacion peticion.
interna indicando el tiempo
maximo para dar respuesta de la
admision o previo de la
solicitud. jul-25 dic-25
Flujos de procesos aprobados Secretaria Recursos/ capital Tiempo de Entrega del
por esta Secretaria de Estado General Humano, organizacion, respuesta acuerdo
apegados a la normativa capacitaciones emitido para
aplicable a cada proceso y la permanentes a los la importacion
: Ley de Procedimiento empleados. 0 exportacion
3 Firma de la Providencia 2.1 Beaio s Administrativo. Personal de con
respucsta apoyo en cuanto a la revision de preferencia
la providencia previa a la firma arancelaria al
de esta. Clasificacion de usuario que
expedientes por orden de realizo la
tramite y grado de importancia. jul-25 dic-25 peticion.
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Secretaria Recursos/ capital Tiempo de Entrega del
General Humanos, respuesta acuerdo
organizacion, emitido para
capacitaciones la importacion
Lineamientos normativos sobre permanentes a los 0 exportacion
la gestion de expedientes. Libro empleados. con
9.1 El personal de remision de expedientes. preferencia
9 Envio para publicacion del Acuerdo | encargado retarde el Rotulacion mediante vifietas arancelaria al
proceso de notificacion donde se consigna el grado de usuario que
importancia de los expedientes realizo la
remitidos. peticion,
jul-25 dic-25
Lineamientos normativos sobre | Secretaria Recursos/ capital Tiempo de Entrega del
los plazos establecidos en la General Humanos, respuesta acuerdo
Ley de Procedimiento organizacion, emitido para
Administrativo. Rotulacion capacitaciones la importacion
Contabilided dé 166 medi_ante vif}etas donde se permanentes a los 0 exportacion
_ plazos pera caducar consigna la fecha de empleados. con )
10 Archivo recursos. instancia v vencimiento de los plazos. preferencia
di . " Y Elaborar un cuadro Excel que se arancelaria al
procedimientos establezca los expedientes usuario que
pendientes a la presentacion de realizo la
recursos y pendiente de peticion.
presentacion de informacion
requerida. jul-25 dic-25
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Abog. César Andrés Verde Zuniga

Abog. Joel Eduardo Salinas

Msc. Cinthya Sarahi Arteaga Portillo

Oficial Juridico Secretario General Subsecretaria de Estado en el Despacho de Desarrollo Empresarial y
o Comercio Interior.
Firfa: D, Firma:

Fecha: Periodo-2025 [

D

Fecha: Periodo-2025
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SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO (SDE) SECRETARIA GENERAL

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

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

Formulario 27

SDE

1

L]

PROCESO:

PR: 11. Solicitudes de Interposicion de Recursos

NOMBRE DEL SUBPROCESO:

Recursos de Reposicion, Apelacion y Recurso Extraordinario de Revision

Resolver declarando con o sin lugar un recurso interpuesto por empleados / funcionarios, personas naturales y juridicas contra un acto administrativo emitido por

OBJETIVO: esta Secretaria de Estado.
(12)
Zona
i : : 13) Respuesta a
lnlrll::g:te (9) Controles Rissgo Reaslaunl Ride ; I)os Ri‘::sgos
3) (6) Zona de z { (8) Controles que | pendientes por i
2 (. ¢ ¢ Controles obligatorios A i
'90) " Er:)ac'::oﬂcl i Miskyo (nara mitigar los Eie: 08 XA 1o it i -
gl S del Riesgo Preliminar p & & entidad mitigar los
riesgos
WP go anP | ani
El personal
encargado de la
I;:]rs(g;:: l?.lc Lineamientos normativos sobre el Peasonal SSigNA0 recepcion de
?ece ciég 2 2 manejo de la documentacion y la pais Ia recepcitn ¥ Gocuaos Sederd 1 | Aceptar
P el l.:] e traslado de la solicitud | llevar un control
lra].v_,p_atp::je o e presentada. (bitacora) de los
Sollcrmn expedientes
recpecionados.
1 Recepcion de
solicitud -
Flujos de procesos aprobados por
esta Secretaria de Estado apegados a
la normativa aplicable a cada
1.2 Consignar proceso y la Ley de Procedimiento o
incorrectamente Administrativo. Existen Cuadros Existen Cuadros Capac.mszlm SObl"C el
el tipo de tramite resumen de los requisitos y vesiaH a8 10 manejo de los ‘ﬂ"JOS 5 5 R
en las 2 2 normativas aplicables a cada requisitos y de procesos YI a i ceptar
plataformas proceso. Capacitacion sobre el normativas aplicables normativa aplicable a
digitales manejo de los flujos de procesos y | a cada proceso. Eafe proceso.
la normativa aplicable a cada
proceso.




Lineamientos normativos sobre los
plazos establecidos en la Ley de
Procedimiento Administrativo.
Libro de asignacion de trabajo de
solicitudes y/o expedientes. El
personal encargado de resolver la

Libro de asignacion

El personal
encargado de
resolver la admision
de las solicitudes
deberd llevar un
control (bitacora) de
los expedientes

2.1 Que la
Emision de persona que
Providencia de | recibe la
Admision o solicitud la
Requerimiento | traspapele y/o se
de informacion. | tarde en
elaborarla
Firma de la 3.1 Tiempo de
Providencia respuesta
Notificacion de | 4.1 El personal
la providencia | encargado
de admision o | retarde el
de proceso de

requerimiento

notificacion

Admision del
escrito de
cumplimiento

5.1Que la
persona que
recibe la
solicitud la
traspapele.

admision de las solicitudes debera gglﬁ?z;ﬂ:sde/ evacuados. Aceptar

llevar un control (bitacora) de los Haesyro =

expedientes evacuados. expedientes. Comunicacion

Comunicacion interna indicando el interna indicando el

tiempo maximo para dar respuesta tiempo maximo para

de la admision o previo de la dar respucsta de la

solicitud. admision o previo de
la solicitud.

Flujos de procesos aprobados por

esta Secretaria de Estado apegados a

la normativa aplicable a cada ; 7

proceso y la Ley de Procedimiento | Personal de apoyo en g::iﬁggf::';g:

Administrativo. Personal de apoyo | cuanto a la revision de orden de trémite y Aceptar

en cuanto a la revision de la la providencia previa rado de

providencia previa a la firma de a la firma de esta. g ;

esta. Clasificacion de expedientes importancia.

por orden de tramite y grado de

importancia.

Lineamientos normativos sobre el

acto de comunicacion

(notificaciones) establecido en la ; . ;

Loy b Puocet ot f:l‘elbéoa:; :3 I;Erl;ﬂmén Elaborar un cuadro

Administrativo. Libro de asignacion | ° 2 aii 6§ i Excel que se

de trabajo para notificacion de las covilenciE 6 arliisenaE

providencias de admision de la pd iatan i oy Aceptar

solicitudes o requerimientos de i PROVICIE.

informacion. Comunicacion interna sohc@dgs @ pend!entcs a notificar

i ; : requerimientos de y notificados.

indicando el tiempo maximo parala | . f i6

remision de los antecedentes a las informacion.

Direcciones vinculadas con el

proceso.

Lineamientos normativos sobre el

acto de comunicacion El personal

(notificaciones) establecido en la encargado de la

Ley de Procedimiento recepcion de

Administrativo. Libro de remision Libro de remision de | documentos debera Aceptar

de documentos. El personal documentos llevar un control

encargado de la recepcion de (bitacora) de los

documentos debera llevar un control expedientes

(bitacora) de los expedientes decepcionados.

decepcionados.
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Contabilidad de
los plazos para
10 | Archivo onducat 2
recursos,
instancia y

procedimientos

Lineamientos normativos sobre los
plazos establecidos en la Ley de
Procedimiento Administrativo.
Rotulacién mediante vifietas donde
se consigna la fecha de vencimiento
de los plazos. Elaborar un cuadro
Excel que se establezca los
expedientes pendientes a la
presentacion de recursos y
pendiente de presentacion de
informacion requerida.

Rotulacion mediante
vifietas donde se
consigna la fecha de
vencimiento de los
plazos

Elaborar un cuadro
Excel que se
establezca los
expedientes
pendientes a la
presentacion de
recursos y pendiente
de presentacién de
informacion
requerida.

Aceptar

Elaborado por:
Abog. César Andrés Verde Zaniga

Oficial juridico

Revisado por:
Abog. Joel Eduardo Salinas
Secretrario General

Aprobado por:

MSec. Cinthya Sarahi Arteaga Portillo
Subsecretaria de Desarrollo Empresarial
y Comercio Interior

Firma:

Fecha: Periodo-2025

Fecha: Periodo-2025

Fecha:




SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO NCI-TSC/222-00; NCI-TSC/223-00; NCI-TSC/224-00
4 (SDE) SECRETARIA GENERAL
Secrataria de Formulario 30 SDE
Desarrolio MAPA CONSOLIDADO DE LOS RIESGOS

Econdmico

Resolver declarando con o sin lugar un recurso interpuesto por empleados / funcionarios, personas naturales y juridicas contra un acto administrativo emitido por

OBJETIVO: esta Secretaria de Estado.
PROCESO: Solicitudes de interposicion de Recursos
PROBABILID
AD _ Explicacion los de riesgos
Muy Alta (5) |
Alta (4) M (El nimero que consta en el circulo en blanco, corresponde al mismo nimero que
( consta en la matriz de riesgos para la evaluacion, analisis y respuesta a los riesgos.
Moderada (3) Frente a cada nimero que consta en el siguiente cuadro se escribird un resumen de la
Baja (2) M descripcion del riesgo de la columna 3 de la matriz de riesgos)
1.1 Que la persona que recepcion traspapele la solicitud
) M 1.2 .2 Consignar incorrectamente el tipo de tramite en las plataformas
Muy Baja (1) R 1 digitales
/ Muy Bajo Bajo (2) Moderado | Alto | Muy Alto 2.1 Que la persona que recibe la solicitud la traspapele y/o se tarde en
(1) J 3) (4) (5) 2 |elaborarla
/ 3 3.1Tiempo de respuesta.
7 4 4.1 El personal encargado retarde el proceso de notificacion
(H-{1.2) - @2 1A S0-(EN -G-8, 1) 450) 100] ] 5 5.1Que la persona que recibe la solicitud la traspapele.
6 6.1Tiempo de respuesta
7 7.1 Que la persona que decepciona traspapele el oficio
8.1 Contabilidad de los plazos para caducar recursos, instancia y
8 procedimientos
9 9.1 El personal encargado retarde el proceso de notificacion
10.1Contabilidad de los plazos para caducar recursos, instancia y
10 | procedimientos
Elaborado: Revisado por: Aprobado por:
Abog. César Andrés Verde Ziniga Abog. Joel Eduardo Salinas MSec. Cinthya Sarahi Arteaga Portillo
Oficial juridico Secretrario General T Subsecretaria de Desarrollo Empresarial y Come
e e . R b Zeeee | Interior
7 & . RN
Firé' Firma:

Fecha: Periodo-2025 Fecha: PM o echa: Periodo-2025

S ENER AL




SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO (SDE) SECRETARIA GENERAL

PLAN DE MITIGACION DE LOS RIESGOS

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

Formulario 31 SDE

NOMBRE DEL PROCESO PR: 11. Solicitudes de interposicion de Recursos
Resolver declarando con o sin lugar un recurso interpuesto por empleados / funcionarios, personas naturales y juridicas contra un acto
OBJETIVO: administrativo emitido por esta Secretarfa de Estado.
(5)
(2) (3) Zona (4) Contralié para Responsable (6) Redasuce (7 8 |9 (10) Medios
No.| (1) Etapa del proceso Descripcion | del riesgo g s de su : Fecha | Fecha | Indicador de
: mitigacion a necesarios Gy o8 : ;
del riesgo final implementa inicio | fin verificacion
cion
1.1 Quela person Lineamientos normativos sobre | Secretaria
’ :: dec%e cionz ¢l manejo de la documentacion | General Computadoni Tecuiss
:lraspapel?: la y la gestion de Expedientes. tccnopl) ogicos Tiempo de Entrega de la
soicitud. Personal asignado para la Recursos/ capital respuesta certificacion al
: recepcion y traslado de la usuario que
- g 1.2 Consignar o5 Humanos, 3
1 Recepceion de solicitud = solicitud presentada. Rt interpuso el
incorrectament El rsonal enc ado dC Ia orgamzamén. recurso
cel t.ipo de réc[::cién de doi::rfrmntos capaoitaciones presentado
tramite en las dcberk Tievat i conkirc] permanentes a los
5:“2?:}:?” (bitacora) de los expedientes empleados.
g decepcionados. jul-25 | dic-25
Lineamientos normativos sobre ecretana 'omputadora, recursos
i i i b S i Computad
los plazos establecidos en la General tecnologicos,
Ley de Procedimiento Recursos/ capital
Administrativo. Libro de Humanos,
asignacion de trabajo de organizacion, iempo de
ignacion de trabajo d ganizacio Ti d
2.1 Que la persona solicitudes y/o expedientes. El capacitaciones respuesta Aceptar
i i ; : i que recibe la personal encargado de resolver permanentes a los
2 Em!Is{li)nudtr:iir;::;llicgglian?:ng:;?éilbn @ | solicitud la la admision de las solicitudes empleados.
qre 4 traspapele y/o se debera llevar un control
tarde en elaborarla. (bitacora) de los expedientes
evacuados. Comunicacion
interna indicando el tiempo
maximo para dar respuesta de la
admision o previo de la
solicitud, jul-25 | dic-25
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Lineamientos normativos sobre | Secretaria Recursos/ capital
los plazos establecidos en la General Humanos,
Ley de Procedimiento organizacion,
Administrativo. Rotulacion capacitaciones
mediante vifletas donde se permanentes a los Tiempo de
2 consigna la fecha de empleados. respuesta Aceptar
8 Firma de la Resolucion A ITiempee vcnciiliento de los plazos. b ’
respuesta é i <
Elaborar un cuadro Excel que se
establezca los expedientes
pendientes a la presentacion de
recursos y pendiente de
presentacion de informacion
requerida. jul-25 | dic-25
Lineamientos normativos sobre | Secretaria Recursos/ capital
el acto de comunicacion General Humanos,
(notificaciones) establecido en organizacion,
la Ley de Procedimiento capacitaciones
9.1El Administrativo. Libro de permanentes a los Tiempo de
. ; . A peponal i 16n de trabajo para empleados res] . Aceptar
Notificacién de la resolucion y entrega | encargado retarde el HEBTINGIOn. 0o I yopara pleados. puesta P
9 de la correspondiente certificacion proceso de notlﬂca_cn_on de las prpvtldcnc1as
sotifcsici de ad:p:sgén dela qchcxtude_s 0
requerimientos de informacion.
Elaborar un cuadro Excel que se
establezca las providencias
pendientes a notificar y
notificados. jul-25 | dic-25
Lineamientos normativos sobre | Secretaria Recursos/ capital
los plazos establecidos en la General Humanos,
Ley de Procedimiento organizacion,
Administrativo. Rotulacion capacitaciones
10.1Contabilidad de mediante vifietas donde se permanentes a los Tiempo de
los plazos para consigna la fecha de empleados. respuesta Aceptar
10 Archivo caducar recursos, vencimiento de los plazos.
instancia y Elaborar un cuadro Excel que se
procedimientos establezca los expedientes
pendientes a la presentacion de
recursos y pendiente de
presentacion de informacion
requerida. jul-25 | dic-25
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Abog. César Andrés Verde Ziiniga
Oficial juridico

Abog. Joel Eduardo Salinas
Secretrario General

MSec. Cinthya Sarahi Arteaga Portillo
Subsecretaria de Desarrollo Empresarial y Comercio
Interior

)Tirma:

Fecha: Periodo-202é

Fecha: Peri




SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO (SDE)
SECRETARIA GENERAL

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

NCI-TSC/222-00; NCI-

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

Formulario 27

SDE
PROCESO: PR: 12 Presentacion de Declaraciones Juradas e Informes Estadisticos
NOMBRE DEL SUBPROCESO: Declaraciones Juradas de las empresas acogidas al Régimen de Importacion Temporal, presentaciA’n de Estadisticos de las empresas acogidas al Régimen de Zonas Libres
vy las declaraciones Juradas de las empresas acogidas al beneficio de Tercerizacion.
Recepcionar las Declaraciones Juradas de las empresas acogidas al Régimen de Importacion Temporal, Presentacion de Estadisticos de las empresas acogidas al Régimen de
OBJETIVO: Zonas Libres y las declaraciones Juradas de las empresas acogidas al beneficio de Tercerizacion, para luego trasladarlas a la Direccion General de Sectores Productivos para
su analisis, para luego determinar las acciones que en ley corresponda.
(9) Controles 12
@) @) Riesge | TORRGs | o omtroles obligateries | 0BG que |- o tes por : . (12) Zona | ;) pespuesta n
Etapa 4 Riesgo C " existen en la Riesgo Residual | de Riesgo &
(1) Descripci | Inherente QL para mitigar los riesgos 3 establecer para 2 los Riesgos
del Preliminar entidad A ; Final
No. 6n del mitigar los riesgos
proces Riesgo
0 @P |31 (10) P ani
El personal encargado
“rsg:: . Personal asignado para de la roccpeion de
pe Lineamientos normativos sobre SATSINGR documentos debera
que : : la recepeion y traslado
s 2 2 ¢l manejo de la documentacion y i llevar un control 1 1 Aceptar
recepcion : B de la solicitud e
la gestion de Expedientes. (bitacora) de los
traspapele presentada. s
Ia solicitud expedn'emes
recpecionados.
Recepei Flujos de procesos aprobados
1 6n de 12 por esta Secretaria de Estado
solicitud | ~ apegados a la normativa
,Cons'g":’: aplicable a cada proceso y la Ley Coomdiincibn scbrocl
mcorrecl de Procedimiento Existen Cuadros apac_:m:ju] sg e ed
mente ¢ Administrativo. Existen Cuadros | resumen de los manejo de 105:1Ujos oe
tipo de 3 3 M resumen de los requisitos y requisitos y normativas | Procooos Y s normativa 3 3 A Aceptar
:rfumtc L normativas aplicables a cada aplicables a cada aplicable a cada
"IS i proceso. Capacitacion sobre el | proceso. PIOEES0.
plataforma manejo de los flujos de procesos
s digitales y la normativa aplicable a cada
proceso.
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Remisié
nala
Direccio | 6.1 Tiempo
6 [nde de 2 2
Sectores | respuesta
Producti
VoS

Elaborado por:
Abog. César Andrés Verde Zuniga
Oficial juridico

Lineamientos normativos sobre
los plazos establecidos en la Ley
de Procedimiento
Administrativo. Libros de
remision de documentos y
expedientes a las distintas
Direcciones. Comunicacion
interna indicando el tiempo
méximo para la remision de los
antecedentes a las Direcciones
vinculadas con el proceso.

Libros de remision de
documentos v
expedientes a las
distintas Direcciones

Comunicacion interna
indicando el tiempo
maximo para la
remision de los
antecedentes a las
Direcciones vinculadas
con el proceso.

Aceptar

Revisado por:
Abog. Joel Eduardo Salinas
Secretrario General

Aprobado por:
MSc. Cinthya Sarahi Arteaga Portillo
Subsecretaria de Desarrollo Empresarial y
Comercio Interior
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SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO NCI-TSC/222-00; NCI-TSC/223-00; NCI-TSC/224-00

. ?"f (SDE) SECRETARIA GENERAL

Secretaria de .

b MAPA CONSOLIDADO DE LOS RIESGOS Formulario 30 SDE

Recepcionar las Declaraciones Juradas de las empresas acogidas al Régimen de importacion Temporal, presentacion de Estadisticos de las empresas acogidas al
OBJETIVO: |Régimen de Zonas Libres y las declaraciones Juradas de las empresas acogidas al beneficio de Tercerizacion, para luego trasladarlas a la Direccion General de
Sectores Productivos para su andlisis, para luego determinar la accién que en ley corresponda.
PROCESO: presentacion de Declaraciones Juradas e Informes Estadisticos
PROBABILID
AD _ 7 Explicacion los de riesgos
Muy Alta (5) | i ;
Alta (4 (El nimero que consta en el circulo en blanco, corresponde al mismo nimero que
a(4) consta en la matriz de riesgos para la evaluacion, analisis y respuesta a los riesgos.
Moderada (3) Frente a cada nimero que consta en el siguiente cuadro se escribira un resumen de la
Baja (2) M descripcion del riesgo de la columna 3 de la matriz de riesgos)
1.1 Que la persona que recepcion traspapele la solicitud
M 1.2 .2 Consignar incorrectamente el tipo de tramite en las plataformas
Muy Baja (1) e e e 1 digitales
| Muy Bajo Bajo (2) Moderado | Alto | Muy Alto 2.1 Que la persona que recibe la solicitud la traspapele y/o se tarde en
/ (1) J (3) (4) (5) ) elaborarla
/" 3 3.1Tiempo de respuesta.
4 4.1 El personal encargado retarde el proceso de notificacion
[ (1A 02y (@10 1) (5,11 (8,1) } 5 5.1Que la persona que recibe la solicitud la traspapele.
6 6.1Tiempo de respuesta

Elaborado: Revisado por: Aprobado por:

Abog. César Andrés Verde Ziniga Abog. Joel Eduardo Salinas MSc. Cinthya Sarahi Arteaga Portillo

Oficial juridico Secretrario : Subsecretaria de Desarrollo Empresarial y C T
General <qoh PF Deg Interior .rf.Q-ﬁ“i?ﬁ?&mf,.ﬁr}\

Firma:

Fecha: Periodo-2025 Fechw N 33 ""_'7"'" ) Fecha: Periodo-2025




NCI-TSC/311-00;
H SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO (SDE) SECRETARIA GENERAL NCI-TSC/312-00
Formulario 31 SDE
PLAN DE MITIGACION DE LOS RIESGOS
NOMBRE DEL PROCESO | pR: 12 Solicitudes de interposicion de Recursos
Resolver declarando con o sin lugar un recurso interpuesto por empleados / funcionarios, personas naturales y juridicas contra un acto administrativo
OBJETIVO: emitido por esta Secretaria de Estado.
(3) Zona Respflsn)sable M | ® |® (9)
2) Descripcion i 4) Controles para 6) Recursos : Medios de
No.| (1) Etapa del proceso @ t e del riesgo @ i s de su (6) : Fecha | Fecha | Indicador # .o
del riesgo mitigacién : necesarios Ml verificacio
final implementa inicio | fin |€©S 5
cion
1.1 Quelapersona Lineamientos normativos sobre el Tiempo de Entrega del de
’ Y d cl: cions manejo de la documentacion y la Computadora, recursos respuesta comprobante de
?r:z N I[: la gestion de Expedientes. Secretaria tecnologicos, la recepcion de
solig?tll):‘] Personal asignado para la recepcion General Recursos/ capital la declaracion
1 Receocion de solicined 12 Cons;i - y traslado de la solicitud Humanos, presentada
Pe iﬁcorrec uf:eme a presentada. organizacion, posterior a la
P sl El personal encargado de la capacitaciones constancia de
Ian’O latafo recepeion de documentos debera permanentes a los tener el
di 3 ales llevar un control (bitacora) de los empleados. beneficio.
g expedientes decepcionados. jul-25 dic-25
Lineamientos normativos sobre los Computadora, recursos
plazos establecidos en la Ley de tecnologicos,
Procedimiento Administrativo. Recursos/ capital
Libro de asignacion de trabajo de Humanos,
2.1 Que la persona que solicitudes y/o expedientes. El Secretaria organizacion, Tiempo de
5 | Emision de Providencia de Admision | recibe la solicitud la "3“‘.’“.2’ e(;‘cT’ga‘"". do ’g“";"t:aa General Capucitaciones. respuesta Accptar
o0 Requerimiento de informacion. | traspapele y/o se tarde BCHERINY 2 80 30 (e el el
. - llevar un control (bitacora) de los empleados,
’ expedientes evacuados,
Comunicacion interna indicando el
tiempo maximo para dar respuesta
de la admision o previo de la
solicitud. jul-25 dic-25




Flujos de procesos aprobados por Recursos/ capital
esta Secretaria de Estado apegados Humano, organizacion,
a la normativa aplicable a cada capacitaciones
proceso y la Ley de Procedimiento Secretaria permanentes a los
3 L r— 3.1 tiempo de Administrativo. Personal de apoyo General empleados. Tiempo de
respuesta en cuanto a la revision de la respuesta Aceptar
providencia previa a la firma de
esta. Clasificacion de expedientes
por orden de tramite y grado de
importancia. jul-25 dic-25
Lineamientos normativos sobre el Recursos/ capital
acto de comunicacion Humanos,
(notificaciones) establecido en la organizacion,
Ley de Procedimiento capacitaciones
Administrativo. Libro de permanentes a los Tiempo de
- . < < 4.1 El personal asignacion de trabajo para Secretaria empleados. respuesta Aceptar
4 N(::‘;ﬁc_a%on d; S prachone encargado retarde el notificacion de las providencias de General
RSN, 0:06 Foquot e proceso de notificacion admision de la solicitudes o
requerimientos de informacion.
Comunicacion interna indicando el
tiempo maximo para la remision de
los antecedentes a las Direcciones
vinculadas con el proceso. jul-25 dic-25
Lineamientos normativos sobre el Recursos/ capital
manejo de la documentacion v la Humanos,
gestion de Expedientes. Libro de organizacion,
5 Admision del escrito de fél%:ﬁ;zsﬁzf;‘?gue remision de documentos. El Secretaria capacitaciones
cumplimiento —— personal encargado de la recepcion General permanentes a los Tiempo de
papeic: de documentos debera llevar un empleados. respuesta Aceptar
control (bitacora) de los
expedientes decepcionados. jul-25 dic-25
Lineamientos normativos sobre los Recursos/ capital
plazos establecidos en la Ley de Humanos,
Procedimiento Administrativo. organizacion,
Libros de remision de documentos capacitaciones
i Remision a la Direccion de Sectores L TR NO— y expedientes a las distintas Secretaria permanentes a los Tiempo de
Productivos ’ po P Direcciones. Comunicacion interna General empleados. respuesta Aceptar
indicando el tiempo méaximo para la
remision de los antecedentes a las
Direcciones vinculadas con el
Proceso. jul-25 dic-25
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Abog. César Andrés Verde Abog. Joel Eduardo Salinas MSec. Cinthya Sarahi Arteaga Portillo
Zuniga SecretrarioGeneral Subsecretaria de Desarrollo Empresarial y C
Oficial juridico Interior
Firma:

7
Fecha: Periodo-2025

Fecha: Periodo-2025




SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO (SDE) SECRETARIA GENERAL

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

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

Formulario 27
SDE

I
|
PROCESO: | _ | PR 13: Solicitud de Certificacion de Documentos y Autenticas de Firmas de los Directores de las Diferentes Direccion de la Institucion )
NOMBRE DEL SUBPROCESO: “__\[__Ccr_tiﬁqagipqgs y Autenticas de Firmas - o - e L
OBJETIVO: E Entregar a los peticionarios las Auténticas de Firmas de las Autoridades de esta Secretaria de Estado; asimismo, las Certificaciones de Copias de los antecedentes que
¥ f se encuentran en los archivos que estan en custodia de esta Secretaria de Estado.
| f (12)
: Zona
Riesgo Riesgo Residual de (13) Res_puesta alos
Inherente 9) Control g Riesgos
@) (6) Zona de R (8) Controles I oMo Riesgo
(1) | (2) Etapa S (7) Controles obligatorios para pendientes por Final
Descripcién Riesgo L ; que existen en —
No. | del proceso " iy mitigar los riesgos 4 establecer para [
del Riesgo Preliminar la entidad 2 ; |
mitigar los riesgos !
@P (51 aop (aniI |
|
|
} | El personal encargado I
1.1 Que la Personal asignado | de la recepcion de |
persona que Lineamientos normativos sobre el para la recepcion y | documentos debera
recepeion 2 2 manejo de la documentacion y la traslado de la llevar un control 1 1 Aceptar
ep )
traspapele la gestion de Expedientes. solicitud (bitacora) de los
solicitud { presentada. | expedientes
1 | recpecionados.
Flujos de procesos aprobados por esta [
1 Recepeion de Secretaria de Estado apegados a la ‘
solicitud normativa aplicable a cada proceso y
1.2 Consignar la Ley de Procedimiento ) | o
incomrectamieite Administrativo. Existen Cuadros Existen Cuadros | Capacitacion Sgb','e elic
el tipo de resumen de los requisitos y fesumen ge Jos manejo de los flujos
iRt o Tk 2 2 normativas aplicables a cada proceso. | requisitos y procesos y la normativa 2 2 Aceptar
plataformas Capacitacion sobre el manejo de los | nolrfnatlvas aplicable a cada
digitales flujos de procesos y la normativa aplicables a cada | proceso.
j aplicable a cada proceso. | PrOEesg. ‘
I |
| E
| |




‘ 2.1 Que la
persona que
Elaboracion ‘ recibe la ‘
2 dela ' solicitud la 2
Certificacién | traspapele y/o |
| se tarde en ,
| elaborarla |
|
|
?

3 Fin'!'la dela | 3.1 Tiempo de | )
Certificacion respuesta i
Notificacion
dela
providencia | 4.1 El personal
de admision | encargado

4 |dela retarde el 2
solicitud de | proceso de
Certificacion | notificacion
y entrega de
la misma

Elaborado por:
Abog. César Andrés Verde Ziniga
Oficial juridico

Revisado por:
Abog. Joel Eduardo Salinas
SecretrarioGeneral

Llineamientbc;s n%nnaiivlosbsobl: los El personal encargado
gazozf:st? EC'ASS wla :?y eL'b de resolver la admision
drocg 1m|§cr)1to d m:".“? 1vol.. 2 Lo de las solicitudes debera
?mlgn?‘ql rtl ega )0 elso icitudes Libto de flevar uncontrol
y/o c:xp'f1 n;n €s. I perlsozs B asignacion de (bitécora) de los
encargado de resolver la admision de | - abajo de expedientes evacuados. 1 1 Aceptar
las solicitudes debera llevar un control i
: - solicitudes y/o
(bitacora) de los expedientes expedientes ————r
evacuados. Comunicacion interna P ' Comunicacion interna
indicando el tiempo méximo para dar indicando el tiempo
respuesta de la admision o previo de la maximo para dar
solicitud. respue_sta de la ad_m_|516n
| opreviode lasolicitud. PPN SO - S

Flujos de procesos aprobados por esta
Secretaria de Estado apegados a la
normativa ap]lcal_ale_a cada procesoy | Personal de apoyo Clasificacion de
la Ley de Procedimiento en cuanto a la :

il i expedientes por orden
Administrativo. Personal de apoyo en | revision de la f 1 1 Aceptar

i : : 3 ; .| de tramite y grado de
cuanto a la revision de la providencia | providencia previa PR
previa a la firma de esta. Clasificacion | a la firma de esta. PO ’
de expedientes por orden de tramite y
grado de importancia.
Lineamientos normativos sobre el acto
de comqnwacuﬁn (nc{nﬁcaclones) Fitbrorde
establecido en la Ley de : "
e R ; asignacion de

Procedimiento Administrativo. Libro g El
de asignacion de trabajo para trat?a_]o o RO i inelio
i oatites o6 s B deisciig de notificacion de las | Excel que se establezca

s P! providencias de las providencias 1 1 Aceptar
admision de la solicitudes o dmisién de | di ifi

rimientos de informacion aamision cela pencstics A nckiinee y
TequeL LIS, L solicitudes o notificados.
Comunicacion interna indicando el P
; % S requerimientos de
tiempo maximo para la remision de 3 .

oy informacion.
los antecedentes a las Direcciones
vinculadas con el proceso.
Aprobado por:

MSec. Cinthya Sarahi Arteaga Portillo
Subsecretaria de Desarrollo Empresarial y
Comercio

Interior

Firma:

Fecha: Periodo-2025

Fecha: Periodo-2025

Fecha: Periodo-2025




SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO NCI-TSC/222-00; NCI-TSC/223-00; NCI-TSC/224-00

L AP (SDE)

Economice MAPA CONSOLIDADO DE LOS RIESGOS Formulario 30 SDE
OBJETIVO: Entregar a los peticionarios las Auténticas de Firmas de las Autoridades de esta Secretaria de Estado; asimismo, las Certificaciones de Copias de los

) antecedentes que se encuentran en los archivos que estan en custodia de esta Secretaria de Estado.
PROCESO: Solicitud de Certificacion de Documentos y Autenticas de Firmas de los Directores de las Diferentes Direccion de la Institucién
PROBABILID
AD : Explicacion los de riesgos
Muy Alta (5) (SR
Alta (4 : S e (El nimero que consta en el circulo en blanco, corresponde al mismo nimero que
G consta en la matriz de riesgos para la evaluacion, analisis y respuesta a los riesgos.
Moderada (3) Frente a cada niimero que consta en el siguiente cuadro se escribira un resumen de la
Baja (2) 7 I descripcion del riesgo de la columna 3 de la matriz de riesgos)
A B R P ) 1.1 Que la persona que recepcion traspapele la solicitud

) M Aliic 1.2 .2 Consignar incorrectamente el tipo de tramite en las plataformas

Muy Baja (1) a SR S e 1 digitales
Muy Bajo Bajo (2) Moderado  Alto  Muy Alto 2.1 Que la persona que recibe la solicitud la traspapele y/o se tarde en
F (1) J 3) (4) (5) 2 |elaborarla
£ 3 3.1Tiempo de respuesta.
[ (1.1)-(1.2)-(2.1) - (3.1)- (4.1) ] 4 4.1 El personal encargado retarde el proceso de notificacion
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Abog. César Andrés Verde Ziniga Abog. Joel Eduardo Salinas MSc. Cinthya Sarahi Arteaga Portillo
Oficial juridico SecretrarioGeneral Subsecretaria de Desarrollo Empresarial y Comercio
Interior VoI
-~ /——‘ p E
”/’/’ j :
,.r"/ ,/
i Firma:
7

Fecha: Periodo-2025 6d0-2025 - _'- Fecha: Periodo-2025




SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO (SDE)

PLAN DE MITIGACION DE LOS RIESGOS

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

Formulario 31 SDE

NOMBRE DEL PROCESO PR 13: Solicitud de Certificacion de Documentos y Autenticas de Firmas de los Directores de las Diferentes Direccion de la Institucion
Entregar a los peticionarios las Auténticas de Firmas de las Autoridades de esta Secretaria de Estado; asimismo, las Certificaciones de Copias de
OBJETIVO: los antecedentes que se encuentran en los archivos que estan en custodia de esta Secretaria de Estado.
(5) )
(2) Descripcion (3) Z_ona (4) Controles para Hatpoysxise (6) Recursos ) & Tndicid (19) Medios
No.| (1) Etapa del proceso Aol rienit del riesgo B OSRR s de su et Fecha | Fecha | Indicador de
= g final 5 implementa inicio | fin |€S verificacion
cion
Lineamientos normativos sobre | Secretaria
1.1 Que la persona ¢l manejo de la documentacion | General Computadora, recursos
que decepciona y la gestion de Expedientes. tecnologicos
traspapele la Personal asignado para la —— ca;:ilal
solicitud. recepcion y traslado de la Hemiakos
1 Recepcion de solicitud 1.2 Consignar solicitud presentada. organiza;.:‘i St
incorrectamente ¢l El personal encargado de la capacitacionc’s
tipo de tramite en recepcion de documentos permanentes a los Tiempo de respuesta
las plataformas debera llevar un control ————
digitales (bitacora) de los expedientes P :
decepcionados. jul-25 dic-254
Secretaria Computadora, recursos
General tecnologicos,
Lineamientos normativos sobre Recursos/ capital
los plazos establecidos en la Huma_nos,'
Ley de Procedimiento organizacion,
Administrativo. Libro de carmcitacitoms1
2.1 Que la persona que astgn_actén de u-abajo‘dc RS :
2 Emision de Providencia de Admision | recibe la solicitud la solicitudes y/o cay:jpcgmntes.l El swplkadas. Tiemporde.respuesta
0 Requerimiento de informacion. | traspapele y/o se tarde persongl‘cncarg 0106 TES0-VAT
& elabitadi la admision de las solicitudes
debera llevar un control
(bitacora) de los expedientes
evacuados. Comunicacion
interna indicando el tiempo
méximo para dar respuesta de la
admision o previo de la
solicitud. jul-25 dic-254




4 admision de la solicitud de
Centificacion y entrega de la misma

3 Firma de la Certificacion 3. Hiempa de
respuesta
Notificacion de la providenciade | 4.1 El personal

encargado retarde el
proceso de notificacion

Elaborado por:

Abog. César Andrés Verde
Ziniga

Oficial juridico

Revisado por:
Abog. Joel Eduardo Salinas
SecretrarioGeneral

Flujos de procesos aprobados
por esta Secretaria de Estado
apegados a la normativa
aplicable a cada proceso y la
Ley de Procedimiento
Administrativo. Personal de
apoyo en cuanto a la revision de
la providencia previa a la firma
de esta. Clasificacion de
expedientes por orden de
tramite y grado de importancia.

Recursos/ capital
Humano, organizacion,
capacitaciones
permanentes a los
empleados.

Secretaria
General

jul-25 dic-254

Tiempo de respuesta

Lineamientos normativos sobre
el acto de comunicacion
(notificaciones) establecido en
la Ley de Procedimiento
Administrativo. Libro de
asignacion de trabajo para
notificacion de las providencias
de admision de la solicitudes o
requerimientos de informacion.
Comunicacion interna indicando
el tiempo méaximo para la
remision de los antecedentes a
las Direcciones vinculadas con
el proceso.

Secretaria
General

Recursos/ capital
Humanos,
organizacion,
capacitaciones
permanentes a los
empleados.

jul-25 dic-254

Tiempo de respuesta

Aprobado por:

MSec. Cinthya Sarahi Arteaga Portillo

Subsecretaria de Desarrollo Empresarial y Comercio
Interior

Firma:

74
Fecha: Periodo-2025

Fecha: Periodo-2025




o

Secretaria de

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO- SECRETARIA GENERAL

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

N v~ s
Desarrollo

- L4 P
cconomico

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

Formulario 27

SDE
PROCESO: PR 14: Solicitud de elaboracion de Acuerdos
NOMBRE DEL SUBPROCESO:
OBJETIVO: Emitir los acuerdos sobre decisiones de caracter particular y de caracter general que se dictaren en el ejercicio de las potestades
: reglamentarias de las maximas autoridades.
(12) Zona
M |@Ewpader| | O | Rieswo | (6 Zonade | ) conroles obligatorios para | (8) Controles que | () Controles pendientes | piee, pegigual | de Riesgo | (1) Respuesta alos
N escripeion nherente Riesgo N b el ist I tidad por establecer para Final eSgos
0. proceso del Riesgo Pl mitigar los riesgos existen en la entida mitigar los riesgos n
AP (51 (1OPr | (Nl
1.1 Posible Personal asignado para la
::r:;ravio]o d recepcion y traslado de la Personal asignado El personal encargado de
Recepcion de | la Sgﬂgﬁ:‘? p(fr solicitud presentada. parals recepgz: oy la recepcion de
1 soficitud et 2 2 El personal encargado de la Siasiado de Is documentos debera llevar 1 1 Aceptar
P m—— recepcion de documentos debera solicaiiid wheatit un control (bitacora) de los
g:ncar ado déla llevar un control (bitacora) de los P " | expedientes recepcionados.
¥ expedientes recepcionados
recepcion
Libro de asignacion de trabajo de
solicitudes y/o expedientes. El Eelsgf\]:{:rl‘:] azr:;iﬂsrig(:]dg cdlcas
2.1 Quela personal encargado de resolver la soliiinidis dabesb vt
Elaboracion rsona que admision de las solicitudes . . . :
del Acuerdo nl'):cibe Iaqu debera llevar un control Libro dc_ asignacion Comm,l (bitacora) de los
2 | Firma del solicitud la 2 2 (bitacora) de los expedientes ggl:::?f::igsdeln expeddientos evacuados. 1 1 Aceptar
Acuerdo traspapele y/o evacuados. iediit esy Comunicacion interna
elaborado se tarde en Comunicacion interna indicando i ’ indicando el tiempo
elaborarla el tiempo maximo para dar maximo para dar respuesta
respuesta de la admision o previo de la admision o previo de
de la solicitud. la solicitud.
" 3.1 Demora por
Remitir el parte de la
acuerdo : |
sibedo m.axnma Pcr:sqnal de apoyo encuantoala | o o o apoyo en ‘ ‘
apm o autoridad en la revision de la providencia previa sisinto a i eviih Clasificacion de
3 publicaci - revision y firma 2 2 ala firma de esta. 36 lii novidensis expedientes por orden de | 1 Aeeskip
P del acuerdo, Clasificacion de expedientes por P tramite y grado de p
oficial en la previa a la firma de
A ocasionando orden de tramite y grado de importancia.
Sepimciiel sibles atrasos importancia e
Despacho de po: | oA po ’
la Presidencia oL 1A geston
administrativa.
4.1 Demora en L‘(;‘;LO;::tézm':;‘bn c(ii;:nlcs o Libros de remision de | Comunicacion interna
4 Elaboracion | la elaboracion 3 2 distintas D'rgc ‘iop:es documentos y indicando el tiempo | | Aceptar
del Acuerdo | del acuerdo por C](S)I':‘Il.lnica(:i én(—intemﬁ it expedientes a las méximo para la remision P
parte del el tiempo méximo para la distintas Direcciones | de los antecedentes a las




personal
responsable

Elaborado por:
Abog. César Andrés Verde Ziiniga
Oficial Juridico

remision de los antecedentes a
las Direcciones vinculadas con el
proceso

Direcciones vinculadas
con el proceso.

Revisado por:
Abog. Joel Eduardo Salinas
Secretario General

Aprobado por:
Msc. Cinthya Sarahi Arteaga Portillo
Subsecretaria de Estado en el Despacho de

Desarrollo Empresarial y Comercio Interior.

Firma:

Fecha: Periodo-2025 /




]

Secretaria
Desarrollo

Econdémico

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO
(SDE) - SECRETARIA GENERAL

ae

MAPA CONSOLIDADO DE LOS RIESGOS

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

Formulario 30 SDE

Emitir los acuerdos sobre decisiones de caracter particular y de caracter general que se dictaren en el ejercicio de las potestades reglamentarias de las
OBJETIVO: ; ;
méximas autoridades.
PROCESO: PR 15: Solicitud de elaboracién de Acuerdos
PROBABILIDAD Explicacion los de riesgos
Muy Alta (5)
Alta (4 (El nimero que consta en el circulo en blanco, corresponde al mismo nimero que
ta (4) consta en la matriz de riesgos para la evaluacion, analisis y respuesta a los riesgos.
Moderada (3) Frente a cada namero que consta en el siguiente cuadro se escribird un resumen de la
Baja (2) descripcion del riesgo de la columna 3 de la matriz de riesgos)
) 1.1 Posible extravio o traspapeleo de la solicitud por parte del personal
Muy Baja (1) 1 encargado de la recepcion
hBAqy Bajo (2) Moderado | Alto | Muy Alto 2.1 Que la persona que recibe la solicitud la traspapele y/o se tarde en
(al-')" o (3) (4) (5) 5 |elaborarla
[ 3.1 Demora por parte de la maxima autoridad en la revision y firma del
[ (1.1)4(2.1)- (3.1)- (4.1) ] 3 acuerdo, ocasionando posibles atrasos en la gestién administrativa.
) ’ i i 4.1 Demora en la elaboracion del acuerdo por parte del personal
4 responsable
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Abog. César Andrés Verde Zuniga

Oficial Juridico

Abog. Joel Eduardo Salinas
Secretario General

Msc. Cinthya Sarahi Arteaga Portillo
Subsecretaria de Estado en el Despacho de Desarrollo Empresarial y

Fecha: Periodo-2025

Comercio Interior. ok ﬁ?;“:"‘?}\
T W WROLLD £ T2
AR £

N

Firma: m

Fecha: Periodo-2025




Secretaria de
Desarrollo

Econdmico

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO (SDE) - SECRETARIA GENERAL

PLAN DE MITIGACION DE LOS RIESGOS

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

Formulario 31 SDE

NOMBRE DEL PROCESO PR 14: Solicitud de elaboracion de Acuerdos
Emitir los acuerdos sobre decisiones de caracter particular y de caracter general que se dictaren en el ejercicio de las potestades reglamentarias de
OBJETIVO: las maximas autoridades.
. (5) Responsables 8) 9 (10) Medios
No. (1) Etapa del proceso (3) Deseripriin dal (3.} by (4) Controles para mitigacion de su (6) R“"PM (7.) l:‘eclu Fecha | Indicadores de
riesgo riesgo final : . necesarios inicio . .
implementacion fin verificacion
y Secretaria General | Computadora, recursos Tiempo de Emision del
Personal asignado para la ;
; ; tecnologicos, respuesta acuerdo
1.1 Posible extravio o recepcion y traslado de la Reciiaoe ciaital olicitads
traspapeleo de la solicitud presentada. e "
1 Recepcion de solicitud solicitud por parte del El personal encargado de la oruanizac‘i on
personal encargado de la recepcion de documentos debera cag ac'taciom;s
recepeion llevar un control (bitacora) de pact )
los expedientes recepcionados PRI 08 :
) empleados. ago-25 | dic-25
Libro de asignacion de trabajo | Secretaria General | Computadora, recursos Tiempo de Emision del
de solicitudes y/o expedientes. tecnologicos, respuesta acuerdo
El personal encargado de Recursos/ capital solicitado
2.1 Que la persona que resolver la admision de las Humanos,
Emision de Providencia de Admision | recibe la solicitud la solicitudes deberd licvar un MEANERCHS,
2 o ’ ; control (bitacora) de los capacitaciones
o Requerimiento de informacion. | traspapele y/o se tarde dient d besa |
cilahasae expedientes evacuados. permanentes a los
Comunicacion interna indicando empleados.
¢l tiempo maximo para dar
respuesta de la admision o
previo de la solicitud. ago-25 | dic-25
Secretaria General | Recursos/ capital Tiempo de Emision del
e i s itAd Personal de apoyo cn cuanto a la Humano, organizacion, respuesta | acuerdo
en la revisin y firma revision de la providencia previa capacitaciones litatadi
; a la firma de esta. permanentes a los
3 Firma del Acuerdo elaborado gz;;zlf;:;; silbles Clasificacion de expedientes por empleados.
atrasos en la geslién‘ t_)rden o tl_'ﬁmlte ¥ o de
administrativa. . ago-25 | dic-25
Libros de remision de Secretaria General | Recursos/ capital Tiempo de Emision del
documentos y expedicntes a las Humanos, respuesta acuerdo
Una vez firmado por la maxima 4.1 1 Demora en la distintas Direcciones. organizacion, solicitado
4 autoridad es remitido a la Secretaria | elaboracion del acuerdo Comunicacién interna indicando capacitaciones
del despacho de la Presidencia para | por parte del personal el tiempo méximo para la permanentes a los
su aprobacion y posterior publicacion | responsable remision de los antecedentes a empleados.
las Direcciones vinculadas con
el proceso. ago-25 | dic-25




Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Abog. César Andrés Verde Ziniga Abog. Joel Eduardo Salinas Msc. Cinthya Sarahi Arteaga Portillo
Oficial Juridico Secretario General Subsecretaria de Estado en el Despacho de Desarrollo Empresarial y
/-j , ; Comercio Interior. i et

Firma:,/ Firma:
‘\—_,.___—————'—__—'
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Fecha: Periodo-2025 /

Fecha: Periodo-2025




