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Formulario 25 IHAH PLAN DE GESTIÓN DE LOS RIESGOS 

 

PROPÓSITO: 
Priorizar las fechas para gestionar los riesgos de los procesos con base en el inventario de los objetivos y cumplimiento de metas de La Subgerencia de RRHH y la 

estructura del IHAH 

 
PROCESOS 

(1) NOMBRE DE PROCESO 
(2) OBJETIVO DEL PROCESO 

(o etapa del proceso) 
(3) PRIORIDAD 

(4) FECHA DE 

INICIO  

(5) FECHA DE 

FINALIZACIÓN 
(6) CARGO DEL RESPONSABLE 

(Escribir el nombre de cada proceso) (Escribir el objetivo o los objetivos frente a cada proceso) 

(Elegir la prioridad con 

el siguiente criterio:  

A: Desarrollo dentro del 

primer año 
B: En el segundo y tercer 

año) 

(Colocar el mes y 

año en el que 
inicia) 

(Colocar el mes y año en el que 

finalizará la ejecución) 
(Escribir el cargo del responsable) 

Proceso de Reclutamiento y Selección 

Elaboración, revisión y publicación de TDR de 

los concursos para optar a las vacantes del IHAH 

A: Desarrollo dentro 

del primer año 
14/1/2025 31/12/2025 

Subgerencia de RRHH y Unidades Ejecutoras 

del IHAH y la Gerencia 

Elaboración de informe final de Proceso de 

Selección y presentación del mismo a la 

Gerencia para validación del proceso 

A: Desarrollo dentro 

del primer año 
17/2/2025 31/12/2025 

Subgerencia de RRHH y terna de proceso de 

reclutamiento y selección del IHAH 

debidamente asiganada por la Gerencia 

Apertura de expediente de empleado contratado 

con toda la documentación requerida y 

establecida en los TDR 

A: Desarrollo dentro 

del primer año 
3/1/2025 31/12/2025 Asistente de RRHH 



Realizar procesos administrativos ante la 

Secretaria de Finanzas en los sistemas de 

SIAFI Y SIREP 

Obtener el PIN SIAFI  
A: Desarrollo dentro 

del primer año 
1/1/2025 31/12/2025 

Empleado de recien ingreso y Asistente de 

RRHH 

Registro en SIREP de nuevo ingreso y validación 

de ficha 

A: Desarrollo dentro 

del primer año 
1/1/2025 31/12/2025 Subgerencia de RRHH 

Actualización de Anexo Desglosado  
A: Desarrollo dentro 

del primer año 
1/1/2025 31/12/2025 Jefe de UPEG/ subgerente de RRHH 

Inducción  

Charla de Inducción- conocimiento de estructura 

organizativa y administrativa institucional 

A: Desarrollo dentro 

del primer año 
1/1/2025 31/12/2025 

Asistente de RRHH, Asesor Legal, Jefe de 

Unidad de Registro y Control 

Evaluar el conocimiento adquirido en la charla 

de inducción 

A: Desarrollo dentro 

del primer año 
1/1/2025 31/12/2025 Asistente de RRHH 

Evaluación del desempeño del periodo de prueba  
A: Desarrollo dentro 

del primer año 
1/1/2025 31/12/2025 

Subgerencia de RRHH y Jefes de empleado 

recien ingresado 

Contratación de Personal 

Elaboración y firma de Contratos y Acuerdos 
A: Desarrollo dentro 

del primer año 
1/1/2025 31/12/2025 

Asistente de RRHH, Subgerencia de RRHH, 

Asesoría Legal 

Registrar huella digital en reloj marcador 
A: Desarrollo dentro 

del primer año 
1/1/2025 31/12/2025 Técnico en Informática 

Asignación de mobiliario y equipo  
A: Desarrollo dentro 

del primer año 
1/1/2025 31/12/2025 Encargada de Bienes 



Pagos 
Pagar al empleado el salario presupuestado y 

cumplir con las deducciones de Ley 

A: Desarrollo dentro 

del primer año 
1/1/2025 31/12/2025 

Subgerencia de Administración y Subgerencia 

de RRHH 

Capacitación del personal 
Elaborar el Plan Anual de Necesidades de 

Capacitación 

B: En el segundo y 

tercer año) 
1/1/2025 31/12/2026 

Subgerencia de RRHH, subgerentes, jefes de 

sitio patrimonial 

Aplicación de sanciones 
Aplicación de sanciones en base a la normativa 

legal 

A: Desarrollo dentro 

del primer año 
1/1/2025 31/12/2026 

Unidad de Asesoría Legal, Subgerencia de 

RRHH, Gerencia 

Retiro de empleado de la institución 

Si el empleado es despedido seguir en debido 

proceso legal 

A: Desarrollo dentro 

del primer año 
1/1/2025 31/12/2025 

Unidad de Asesoría Legal, Subgerencia de 

RRHH, Gerencia 

Solicitud de empleado a la Gerencia sobre retiro 

voluntario de la Institución 

A: Desarrollo dentro 

del primer año 
1/1/2025 31/12/2025 

Gerencia , subgerencia de Administración y 

Subgerencia de RRHH 

Cumplir con el Pago de Prestaciones de ley 
A: Desarrollo dentro 

del primer año 
1/1/2025 31/12/2025 Subgerencia de RRHH y de Administración 
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Firma:  

Firma:  

Firma:  
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