FORMATO II. MATRIZ DE RIESGO - CONTROL

o i 2 . — . BTvVPs
Institucion: Secretaria del Trabajo y Previsién Social Fecha: 13 /12/2023 spomas
T PR RN R,
Proceso: Integracion del Expedientes de Personal
Actividad critica 1: Recepcidn de la documentacién del postulante
Riesgo 1.1: Documentacion entregada erronea
Factor de riesgo 1.1.1: Lista de documentacién para tramite de alta no actualizada
Controles Programa de Trabajo
P e Grado de Acciones comprometidas por Nombre y puesto del responsable Fecha
Descripcién del control Objetivo Tipo - u. P v u u . Entregable
Instrumentacién realizar de la instrumentacion compromiso
Actualizacién de la lista de Entregar al postulante |a lista de s G Oficio de difusién de
re imiento de documentacié requerimientos de documentacion L1.1.- Revisidn yactualizacion e lista de
rimien ion , 2 . ) ’ | . 7 . 1
ncm. m q o Preventivo Ejecucidon la lista de documentos necesarios |Lic. Jestis Alberto Alpuche Javier 15/11/2024 L,
actualizada que debe presentar el |para el cumplimiento del manual de = documentacién
b para el trdmite de alta z
postulante procedimientos de alta actualizada
Factor de riesgo 1.1.2: Servidor plblico no capacitado en el tramite de altas o promocién.
Controles Programa de Trabajo
oy 5 s " Grado de Acciones comprometidas por Nombre y puesto del responsable Fecha
Descripcidn del control Objetivo Tipo . _u. P y _u e u ) Entregable
Instrumentacién realizar de la instrumentacién compromiso
; % Y 7 . . 1.1.2.- Impartir curso de
Capacitar al servidor piblico Brindar los conocimientos necesarios capacitacién al personal de
responsable de los trdmites de alta |al servidor publico sobre el procesa | Preventivo Ejecucién P P Lic. Jesus Alberto Alpuche Javier 15/11/2024 Constancia
i . recursos humanos sobre proceso
0 promocion. de contratacién de personal. L
de contratacién de personal
Factor de riesgo 1.1.3: Postulante desconoce la documentacién requerida
Controles Programa de Trabajo
T - Grado de Acciones comprometidas por Nombre esto del responsable Fecha
Descripcion del control Objetivo Tipo .. u. P o v __.u.: € u c : Entregable
Instrumentacién realizar de la instrumentacién compromiso
Integracion de un glosario de los Brindar al postulante de manera 1.1.3.- Elaborar un glosario de
documentos requeridos para la clara y precisa los requisitos para su |Preventivo Inexistente documentos para la contratacién  |Lic. Jestis Alberto Alpuche Javier 31/03/2024 Glosario
contratacion oportuna entrega de personal

e Transparencia, Acceso a la
Informacion Piblica y Proteccion de Datos Personales y
Coordinador de Control Interno

Autorizd




Institucidn:
Proceso:
Actividad critica 1:

Riesgo 1.2:

FORMATO Il. MATRIZ DE RIESGO - CONTROL

Secretaria del Trabajo y Previsién Social

Integracion del Expedientes de Personal

Recepcion de la documentacion del postulante

Revisién realizada deficiente

Factor de riesgo 1.2.1:

Desconocimiento de la normatividad

Fecha: 13 /12/2023

ETYPRS
s

Ty SeAEAI

¥ e e S

Controles Programa de Trabajo
i i Nombre y puesto del
s g 2 . Grado de Acciones comprometidas por yp o Fecha
Descripcion del control Objetivo Tipo . . responsable de la i Entregable
Instrumentacién realizar . = compromiso
instrumentacién
: - 1.2.1.- Induccién de
Brindar los conocimientos capatingsnal personal di
: p ¥ Ci : - : . .
Capacitar al servidor necesarios al servidor ptiblico . < s P P Lic. Jesus Alberto Alpuche Lista de asistencia de
B2 Preventivo Ejecucidn recursos humanos sobre ) 15/11/2024 Gy
publico sobre el proceso de % Javier la capacitacién
- proceso de contratacién de
contratacion de personal
personal
Factor de riesgo 1.2.2: Distribucién de funciones no equitativas
Controles Programa de Trabajo
. Nombre esto del
L L . Grado de Acciones comprometidas por ypu € Fecha
Descripcion del control Objetivo Tipo . . responsable de la . Entregable
Instrumentacion realizar i i compromiso
instrumentacion
1.2.2.- Asignacién de
Definicién clara y precisa |Asignar las funciones claras funciones al personal del i
. e m. v . . » p Lic. Jesus Alberto Alpuche . . o
de las funciones de cada  |precisas entre el personal del Preventivo Ejecucion Departamento de Recursos Javier 30/06/2024 | Oficios de asignacion
puesto del departamento |departamento Humanos de acuerdo a su
perfil
Factor de riesgo 1.2.3: Personal sin el perfil adecuado
Controles Programa de Trabajo
. y Nombre y puesto del
— o Grado de Acciones comprometidas por yp Fecha
Descripcion del control Objetivo Tipo 5 . responsable de la 3 Entregable
Instrumentacién realizar . - compromiso
instrumentacién
1.2.3.- Cotejo de la cédula de
Verificar que el personal |Tener personal adecuado para ] Reporte de resultados
. perfil de puestos con el . . < P
cumpla con el perfil del  |acortar los tiempos en la 5 ) » . . Lic. Jests Alberto Alpuche de cotejo de cédula
. 3 Preventivo Ejecucién curriculum vitae del personal ) 30/09/2024
puesto de acuerdoalas  |tramitologia y procesos de Javier de perfil de puestos y
. 3 i del departamento de recursos . L
funciones a realizar contratacion con personal. Pioe curriculum vitae

le

0 Alpuche Javier

eparfamento de Recursos Humanos.

Titular de la |
Informacidn P,

de Transparencia, Acceso a la
ica y Proteccion de Datos Personales y
€6ordinador'de Control Interno

Autorizd

Mtra. Flor Ruiz Cosio
Secretaria del Trabajo y Previsién Social




Institucidn:
Proceso:

Actividad critica 1:

FORMATO Il. MATRIZ DE RIESGO - CONTROL

Secretaria del Trabajo y Previsién Social

Integracion del Expedientes de Personal

Recepcion de la documentacién del postulante

Fecha: 13 /12/2023

Riesgo 1.3: Documentacién entregada fuera de tiempo
Factor de riesgo 1.3.1: Deficiencia en la comunicacién con el postulante
Controles Programa de Trabajo
A . i i o del responsable Fecha
Descripcién del control Objetivo Tipo Grado de . Acciones noau._.ou._._mnimm por | Nombrey u.:mm» el re: v bl . Entregable
Instrumentacidn realizar de la instrumentacién compromiso
1.3.1.- Informar al postulante el Ao CeraqbigD
; .3.1.- Infor ulan :
Informar a los postulantes los Establecer canales de comunicacién - pe r | MQ .. de la lista
s ) . ombre, co ele 0 o
canales de comunicacién con el claros y efectivos para garantizar p i Fiecucis _.., mqm an 5 m_oT QM_:_n Y al |Lic. Jesiis Alberto Alpuche Javier 15/11/2024 requerimiento de la
! : reve| ecucion m e tel o erson . Jesus -
personal del Departamento de que todos los involucrados estén al = e HRELEO i ch_ n_M _o: n_”.,\ ek p documentacion con
on ecepci
Recursos Humanos tanto de los plazos y requisitos reap m: e datos del personal
documentacién
responsable
Factor de riesgo 1.3.2: Falta del calendario de altas.
Controles Programa de Trabajo
T i { del r nsable Fecha
Descripcién del control Objetivo o Grado de - Acciones nu-:u._.oamn_nmm por Nombre y u.:mms e mm_u.o e . Entregable
Instrumentacién realizar de la instrumentacién compromiso
Establecer parametros de entrega Cumpli las fechas d doat 132~ ob i
: = umplir con =2 3.2.-
de informacién de acuerdo al | :ﬂ wOQ mm: ¢ mm. .M_ mn:mﬂ_ 0a i " £ L, it o ﬂm:mq_ el calen ”_:o_ Gt Lie: Jestis Alleito Alsiche tagi 31/03/2024 Calendario de
. - e io 3 avier "
calendario de contratacién de _nm .nw | e altas emitido por la reventivo jecucion os plazos Eﬁm a m:H_mm...u,a ela ic. Jesus Alberto Alpuche Javiel cantraiadisn
personal nstancia ejecutora. documentacién establecidos.
Factor de riesgo 1.3.3: Falta de politicas claras de presentacion de la documentacién
Controles Programa de Trabajo
L. i i del responsable Fecha
Descripcion del control Objetivo Tipo Grado de n Acciones no-:_u...oBmﬁ_nmm por Nombre y u..._mms u . Entregable
Instrumentacién realizar de la instrumentacién compromiso
e D iti
Establecer politicas para la mmmﬁmn__m,_w u..,o_;_n_m: | isefio d liticas d Politi
2% . ” 3.3.- s
presentacién de la informacion de Ja u_.onm._ _3._.m: (] n mmﬁ parala 5 . . , N 133 o.mmzoq m_ _...M iticas de . — Alouche Jau e aﬁ_ _Mm .mmqm
2 r 2 c
documentacién para la contratacién n_mn_oum acion, Bsm.z.u_._ y uq.mmm:.an_o: reventivo jecucion presentacion .m\ a documentacion |Lic. Jesus Alberto Alpuche Javier contrata _a__, e
de personal € la documentacion en tiempo y para contratacion persona
forma
\/ ~
{ ./
/ \ Elabor, Revis )/_, Autorizé
: p—
/ | > N -
/ 7 \ )
AY
Alpuche Javier Lec nido Hervert Colli Mtra. Flor Ruiz Cosio
Jef epartdmento de Recursos Humanos. Titular de la4Ini d'de Transparencia, Accesoa la Secretaria del Trabajo y Previsién Social
| Informacién Pdblica y Proteccidn de Datos
Personales y Coordinador de Control Interno




Institucién:

Proceso:

Actividad critica 2:

Riesgo 2.1:

FORMATO II. MATRIZ DE RIESGO - CONTROL

Secretaria del Trabajo y Previsién Social

Integracion del Expedientes de Personal

Integracién y actualizacion del expediente laboral

Documentacion inconsistente

Factor de riesgo 2.1.1:

Documentacidn ilegible

Fecha: 13 /12/2023

STYPs
)

(L Femasha By
PN R BOTAL

Controles Programa de Trabajo
- . rado d i i m £ | sable ch
Descripcion del control Objetivo Tipo Grado de - Acciones no::u.qoamn_nmm por | Nombrey _J:mm o de _.mm.u.os b Fecha i Entregable
Instrumentacién realizar de la instrumentacién compromiso
— » Contar con la documentacién 2.1.1.- Integrar los documentos .
Validacion de la documentacién . . ., . ) » : . , . Listas de
legible para la integracién del Preventivo Ejecucién legibles con nombre, fecha y firma |Lic. Jests Alberto Alpuche Javier 15/11/2024
entregada. , . e documentos
expediente del servidor publico.
Factor de riesgo 2.1.2: Duplicidad de la documentaci6n al integar el expediente laboral
Controles Programa de Trabajo
. o d i i d abl Fecha
Descripcién del control Objetivo Tipo Grado de » Acciones no_._._u._.oamﬁ_nmm por Nombre y J:mmno el ..mmwu‘o:m e ec ) Entregable
Instrumentacién realizar de la instrumentacién compromiso
Verificar que el expediente laboral |Optimizar e integrar el expediente . Oficio de asignacién
” g - " 2.1.2.- Depurar los expedientes de | 3 . 2
no contega documentacién de manera coherente de acuerdoa |Preventivo Ejecucién . ) Lic. Jests Alberto Alpuche Javier 15/11/2024 de la funcién de
: G o la documentacién duplicada.
duplicada los requisitos captura
Factor de riesgo 2.1.3 Documentacidn expirada o con periodo de caducidad.
Controles Programa de Trabajo
T - . G i id t | ha
Descripcidn del control Objetivo Tipo rado de 5 Acciones no_su._.o:_m: as por | Nombrey Jnmm o del qmmmu.o:mmw e Fec| . Entregabla
Instrumentacién realizar de la instrumentacién compromiso
. . 2.1.3.- Verificar los expedientes
Validacidn de la documentacién Contar con la documentacién m_,_.m.m.,n...mam““ mmx_w.ﬂ _omm: € expediente
« i m . . -
entregada por el responsable del completa y vigente para la Preventivo Ejecucién P - ¥ 2 Lic. Jesus Alberto Alpuche Javier 15/11/2024 i i
solicitudes para actualizar los actulizado

archivo de expedientes del personal

integracion del expediente

documentos en caso necesario

rto Alpuche Javier
amento de Recursos Humanos.

idaf\de Transparencia, Acceso ala
Informacion Piblica y Proteccién de Datos Personales ¥
Coordinador de Control Interno

Autorizd

)

Mtra. Flor Ruiz Cosio

Secretaria del Trabajo y Prev




Institucidn:
Proceso:
Actividad critica 2:

Riesgo 2.1:

Secretaria del Trabajo y Previsi6n Sacial
Integracién del Expedientes de Personal
Integracién y actualizacion del expediente laboral

Expediente integrado incompleto

Factor de riesgo 2.2.1:

FORMATO II. MATRIZ DE RIESGO - CONTROL

Falta de supervisién del proceso de integracién de documentos

Fecha: 13 /12/2023

Controles Programa de Trabajo
n—— = a . Grad . Nombr uesto del responsable de Fecha
Descripcién del control Objetivo Tipo ode .. | Acciones comprometidas por realizar ey u ° u & 2 Entregable
Instrumentacién la instrumentacién compromiso
Establecer la actividad de supervisién  |Verificar que el proceso de integracion 2.2.1.- Revision y cotejo del Reporte de revisién de
del proceso de integracién de del expediente para captura del alta o Preventivo Ejecucion expedientes laboral, para su Lic. Jests Alberto Alpuche Javier 15/11/2024 B expedientes
documentos promocidn del personal es el correcto intregracion. P
Factor de riesgo 2.2.2: Sin politicas para la integracién del expediente laboral.
Controles Programa de Trabajo
xS L rado d . . Nombre esto del responsable de Fecha
Descripcion del control Objetivo Tipo G € . Acciones comprometidas por realizar g ¥ _u._._ mm.n. 3 . Entregable
Instrumentacion la instrumentacién compromiso
; ; - 2.2.2.- Disefio de politicas para la
Elaborar politicas para la integracion  |Contar con los documentos validados ; . . L 5 . % -
. B s 4 ) ) Y Preventivo Ejecucion integracion de la documentacién del Lic. Jesus Alberto Alpuche Javier 30/06/2024 Politicas emitidas.
documental del expediente laboral actualizados de acuerdo a su origen. y
expediente laboral
Factor de riesgo 2.2.3: Falta de una base de datos de control de expedientes
Controles Programa de Trabajo
o . . Grado de . Nombre y puesto del responsable de Fecha
Descripcion del control Objetivo Tipo .. | Acciones comprometidas por realizar e ot ’ Entregable
Instrumentacién la instrumentacién compromiso
. . Contar una de datos qu tenga 2.2.3- | ntaci b
Registro de todos los expedientes de . gmm_ .m : o.m e coneng . ) i S implementicitn e Js .mmm - : . . Formato de base de
los: trabijadores toda la informacién que integra el Preventivo Ejecucion datos para el control de expedientes Lic. Jests Alberto Alpuche Javier 31/03/2024 P
expediente del trabajador de todos los trabajadores

ic. Jesus Alberto Alpuche _mfmq
‘e de Deparfamento de Recursos Humanos.

Revisd

Titular dé4a Unidad
Informacién Pdblica y Proteccién de Datos Personales y

ndo Hervert Colli
Transparencia, Acceso a la

Coordinador de Control Interno

Autorizé

Mtra. Flor Ruiz Cosio
Secretaria del Trabajo y Previsién Social




FORMATO Il. MATRIZ DE RIESGO - CONTROL

ETyPs
BELHETRAER
Institucidn: Secretaria del Trabajo y Previsién Social Fecha: 13 /12/2023 b -
Proceso: Integracion del Expedientes de Personal
Actividad critica 2: Integracién y actualizacion del expediente laboral
Riesgo 2.3: Expediente sin orden historico
Factor de riesgo 2.3.1: Falta de prinpio de orden original
Controles Programa de Trabajo
s 5 Nombre y puesto del
o . Grado de Acciones comprometidas por P Fecha
Descripcion del control Obijetivo Tipo s . responsable de la . Entregable
Instrumentacidn realizar } = compromiso
instrumentacién
Evaluar periédicamente |a Reflejar de forma fidedigna la 2.3.1.- Inducir al responsable del
integracion de la documentacion secuencia documental del Preventivo Ejecucion drea de expedientes en los Lic. Jesus Alberto Alpuche Javier | 30/09/2024 Constancia
que integra cada expediente, expediente, para mayor control principios de archivismo
Factor de riesgo 2.3.2: Mala Organizacién documental
Controles Programa de Trabajo
z . Nombre y puesto del
I 5 ! Grado de Acciones comprometidas por Fecha
Descripcion del control Objetivo Tipo "™ » responsable de la ! Entregable
Instrumentacién realizar . .., compromiso
instrumentacién
i Garantizar la organizacion 2.3.2.- Elaborar una guia de
Imesrar esvorden archivistico fa documental, clasificando integracidn de expedientes
documentacién, de acuerdo a la 3 ] ¥ Preventivo Inexistente g P Lic. Jesds Alberto Alpuche Javier | 30/06/2024 | Guia de verificacién
s . ordenando el expediente para laborales de acuerdo a la
guia establecida. o 5 2 5
una conservacion coherente normatividad vigente.
Factor de riesgo 2.3.3: Observaciones auditables
Controles Programa de Trabajo
= . Nombre esto del
e sua . Grado de Acciones comprometidas por ypu Fecha
Descripcién del control Objetivo Tipo . . responsable de la P Entregable
Instrumentacién realizar ) . compromiso
instrumentacion
Verificar periédicamente la 2.3.3.- Orientar al encargado del
integracién de los expedientes Reducir las inconsistencias en el drea de expedientes laborales, con | ” i Observaciones
era P € Preventivo Ejecucidn € P i " © Lic. Jesus Alberto Alpuche Javier 15/11/2024

laborales cotejano con las
observaciones de contro interno.

expediente laboral.

los antecedentes de revisiones
auditable y de control interno.

emitidas

¢ de Depdrtamento de Recursos Humanos.

~Armando Hervert Colli
Tituldrde la Unidad de Transparencia, Acceso a la
Informacién Plblica y Proteccién de Datos Personales %
Coordinador de Control Interno

Autorizd

Mtra. Flor Ruiz Cosio
Secretaria del Trabajo y Prevision Social




