= IN-I-I&E”& DIRECCION ADMINISTRATIVA DE LA STYPS.
E OOTnusrnam DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.
' Oficio No. STYPS/DA/DRH/1177/X11/2023.

‘Asunto: Se envia Matriz de Riesgo de Control y
Programa de Trabajo de Control Interno actualizada.
Chetumal Quintana Roo, a 14 de diciembre de 2023.
“2023, Afio de la Paz y Seguridad”.

LIC. ARMANDO HERVERT COLLI
TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y

PROTECCION DE DATOS PERSONALES Y COORDINADOR INTERNO DEL COMITE DE
CONTROL Y DE DESEMPENO INSTITUCIONAL (COCODI).
PRESENTE.

En seguimiento al oficio con niimero STYPS/DA/DRH/1112/XI/2023, de fecha 30 de noviembre
del afo en curso, se le remiten nuevamente los formatos editables de la Matriz de Riesgo de
Control y el Programa de Trabajo de Control Interno actualizados, en seguimiento a las
actividadeé de capacitacion a fin de identificar el riesgo del proceso administrativo
“Integracién de Expedientes de Personal” aprobado en la Primera Sesién Ordinaria del

Comité de Control'y Desempefo Institucional de la STYPS 2023 (COCODI), mismos que

pueden ser consultados a través de la siguiente liga:

https;//acortar.link/1Zruws

Por lo antes expuesto, le informo que se anexan los siguientes documentos:

A. Formato Il. Matriz de Riesgo Control (concentrado) VF2 RSQ\m/
B. Formato Ill PTCI Expedientes de Personal VF2 120’:6\‘1!‘] of.c o
C. Programa de Trabajo de Control Interno (PTCI) en original 53 ST:,,ﬁéamo

e '2022'7(}21 |vnws\n5|cm SOCIAL
W B, e

14 DIC. 2023
PR
UNIDAD DE TRANSPARENCIA,

ACCESO A LA INFORMACION PUBLIC
¥ PROTECCION DE DATCS PERSCNALE

vy
[ " ¢ DEL TRABAJOD

Sin otro particular, me despido enviand u’rﬁ\ordial y afectuoso saludo.

CHE JAVIER
RECURSOS HUMANOS DE LA STYPS.

LIC. JESUS
JEFE DEL DEPARFAME

C.C.P.- Mtra. Flor Ruiz Cosio.- Secretaria del Trabajo y Previsién Social. Para su conocimiento.
C.P. Javier Castellanos May. Director Administrativo de la STyPS. Para su conocimiento.
Lic. Alvaro Carin Valencia Gonzalez.- Jefe de Departamento de Planeacion. Para su conocimiento.
Expediente /Minutario.
JAAJ /kesn
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PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

Nombre del Proyecto:

1.1.1.- Revision y actualizacion de la lista de documentos necesarios para el tramite de alta

Objetivo:

Entregar al postulante |a lista de
requerimientos de documentacion, para el
cumplimiento del manual de
procedimientos de alta

Fecha Compromiso:

@

15/11/2024

Area Responsable:

Departamento de Recursos Humanos

Puesto del Responsable de
coordinar su instrumentacién:

Fecha

Lic. Jesus Alberto Alpuche Javier

ACTIVIDADES — Entregable Medio de Verificacién
inicio Término
1 |Revisar la lista de requerimientos para el tramite de alta 08/01/2024 | 29/03/2024 |Lista de observaciones Monitoreo
2 |Actualizar la lista de requerimientos para el trdmite de alta 08/01/2024 | 29/03/2024 |Lista de requerimientos actualizada Monitoreo
Investigar si se adiciono nueva documentacién solicitada por la .
smi 08, 11/202 Snico o lineamient M
3 SEFIPLAN para el trimite de alta /01/2024 | 15/11/2024 |Correo electrdnico o lineamientos onitoreo
Entr al postul la li lizada d rimien ra el
4 t egar aip b L 08/01/2024 | 15/11/2024 |Lista firmada de recibido por el postulante Monitoreo
tramite de aita
Elahora Autorizo
Uiy Co=
i o Alpuche Javier Leﬁr‘i\ando Hervert Colli Mtra. Flor Ruiz Cosio
Jefe de Pepdrtarpento de Recursos Humanos. Titular de la Unidad de Transparencia, Acceso a Secretaria del Trabajo y Prevision Social
la Informacidén Publica y Proteccién de Datos
Personales y Coordinador de Control Interno
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e PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)
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Nombre del Proyecto: 1.1.2.- Impartir curso de capacitacion al personal de recursos humanos sobre proceso de contratacion de personal

Brindar los conocimientos necesarios al
Objetivo: servidor publico sobre el proceso de Fecha Compromiso: 15/11/2024
contratacién de personal.

Puesto del Responsable de . . .
coordinar su instrumentacion: Lic. Jests Alberto Alpuche Javier

Area Responsable: Departamento de Recursos Humanos

ACTIVIDADES Fechy Entregable
inicio Término

Medio de Verificacion

Elaborar oficio de solicitud de cu te la instanci
q |Faporaroticio de sot G stancia 01/04/2024 | 15/11/2024 |Oficio de solicitud Monitoreo

correspondiente

2 | monitorear el oficio de autorizacion de curso 01/04/2024 | 15/11/2024 |oficio de autorizacién Monitoreo

Elaborar oficio de invitacién a curso para el personal de recursos

; 4/2 2024 i invitacio i
humanos sobre el proceso de contratacion de personal 01/04/2024 | 15/11/ Cfielo deinvikacian e : Maritareo

Recepcidn e integracion de constancia del curso impartido al

01 2 15/11/2024 i i
personal de recursos humanos a su expediente laboral Jo]2024 b Constancia tonlkereo

i ‘\ Autorizé

o

rmando Hervert Colli Mtra. Flor Ruiz Cosio

LicN,e Alberto Alpuche Javier L
Jefe dEDjD/a amehto de Recursos Humanos. Titular de la Unidad de Transparencia, Acceso a Secretaria del Trabajo y Prevision Social
; la Informacién Piblica y Proteccién de Datos

Personales y Coordinador de Control Interno




STYPS

FECHETARIR
i, TirAmass
¥ PROVTIN SOCIAL

PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

Nombre del Proyecto:

1.1.3.- Elaborar un glosario de documentos para la contratacién de personal

Objetivo:

Brindar al postulante de manera clara y precisa los requisitos para su

oportuna entrega

Fecha compromiso:

Area Responsable:

Departamento de Recursos Humanos.

Puesto del Responsable de
coordinar su instrumentacion:

Lic. Jesus Alberto Alpuche Javier

|~

Lcdo. Arfnando Hervert Colli
Titular de la Unidad de Transparencia, Acceso a
la Informacién Piiblica y Proteccién de Datos
Personales y Coordinador de Control Interno

ACTIVIDADES _ i Entregable Medio de Verificacion
inicio Término
Investigar definiciones de documentos requeridos no conocidos por , ]
B I b 4 POT | 08/01/2024 | 31/03/2024 |Documento de investigacién Monitoreo
el postulante
2 |Elaborar glosario claro y preciso 08/01/2024 | 31/03/2024 |Glosario Menitoreo
3 |Integrar el glosario a la lista de requisitos para el tramite de alta 08/01/2024 | 31/03/2024 |Lista de requisitos con anexo de glosario Monitoreo
| dient lectréni de manera g
:_’n_t re?a:_al pgstu anFe. tr;u : I:; Z'Ctor;r:;ee ;; ;:Jt‘:;:'tntal: donZI Acuse de recibido de correo electronico y,
4 'sica ,a EE TR ) 08/01/2024 | 15/11/2024 |lista de requisitos con anexo de glosario, Monitoreo
glosario s
firmado de recibido por el postulante
i
\
’\\
Revisé / \ Autorizé

CF=

Mtra. Flor Ruiz Cosio
Secretaria del Trabajo y Previsién Social

31/03/2024
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PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

Nombre del Proyecto:

1.2.1.- Induccion de capacitacién al personal de recursos humanos sobre proceso de contratacion de personal

Alpuche Javier
to de Recursos Humanos.

éﬁgﬁmando Hervert Colli

Titular de la Uni \d de Transparencia, Acceso a
la Informacidn Publica y Proteccién de Datos
Personales y Coordinador de Control Interno

Brindar los conocimientos necesarios al
Objetivo: servidor plblico sobre el proceso de Fecha Compromiso: 15/11/2024
contratacion de personal
. X Puesto del Responsable de . . .
Area Responsable: Departamento de Recursos Humanos. eoordinar sulinstrumentacion: Lic. Jesus Alberto Alpuche Javier
Fecha : ; S5
ACTIVIDADES Entregable Medio de Verificacion
inicio Término
Elaborar dispositivas sobre el proceso de contratacion de personal
igui Li i Regular el P so de Ingreso de
1 sAguieadnlos Ineamien.tos Rara Replare) Hroceso ce g 01/04/2024 | 15/11/2024 |Diaposivitas Monitoreo
Personal las Dependencias y Organos Desconcentrados de la
Administracidn Publica Central del Estado de Quintana Roo.
2 |Fijar fecha para llevar a cabo la capacitacién al servidor publico 01/04/2024 | 15/11/2024 |Calendario de cursos Monitoreo
Elabi ficio de solicitud de curso ante la instancia
3 | aporaroniclo de Soldt 01/04/2024 | 15/11/2024 |Oficio de solicitud Monitoreo
correspondiente
Elaborar oficio de invitacion a curso para el personal de recursos . o, .
4 L, 01/04/2024 | 15/11/2024 |Oficio de invitacién a curso " Monitoreo
humanos sobre el proceso de contratacién de personal
| rtir curso de capacitacién del proceso de contratacion de 3
5 [Tp P P 01/04/2024 | 15/11/2024 |Lista de asistencia Monitoreo
personal
Revisd Autorizd

2

Mtra. Flor Ruiz Cosio
Secretaria del Trabajo y Prevision Social
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5 PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

Nombre del Proyecto:

1.2.2.- Asignacion de funciones al personal del Departamento de Recursos Humanos de acuerdo a su perfil

Objetivo: Asignar las funciones claras y precisas Fecha Compromiso: 30/06/2024
entre el personal del departamento
: . Puesto del Responsable de i F :
Area Responsable: Departamento de Recursos Humanos. coordinat st instrumentacitn: Lic. Jesus Alberto Alpuche Javier
ACTIVIDADES __ Fecha Entregable Medio de Verificacién
inicio Término
1 Elaborar matriz de actividades desempefiadas en el departamento 01/04/2024 | 30/06/2024 |Matriz de actividades Monitoreo
de recursos humanos
Elaborar tabla de |as actividades distribuidas equitativamente que
2 |desempefiara cada trabajador adscrito al departamento de recursos | 01/04/2024 | 30/06/2024 |Tabla de actividades distribuidas Monitoreo
humanos
3 |Elaborar oficios dirigidos al personal del departamento de recursos 01/04/2024 | 30/06/2024 |Oficios Monitoreo
humanos con la relacidn de actividades que desempefiaran
Entregar oficios al personal de recursos humanaos de las actividades Acuses de recibido del oficio por cada
4 |que desempefiaran 01/04/2024 | 30/06/2024 |personal del departamento de recursos Monitoreo
humanos
Autorizo
CF=
/\_E@chil&mando Hervert Colli Mtra. Flor Ruiz Cosio
Titular de la Unidad de Transparencia, Acceso a Secretaria del Trabajo y Prevision Social
la Informacién Publica y Proteccidn de Datos
Personales y Coordinador de Control Interno
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PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

Nombre del Proyecto:

1.2.3.- Cotejo de la cédula de perfil de puestos con el curriculum vitae del personal del departamento de recursos humanos

Objetivo:

Tener personal adecuado para acortar los
tiempos en la tramitologia y procesos de
contratacion con personal.

Fecha Compromiso:

30/09/2024

Area Responsable:

Departamento de Recursos Humanos

Puesto del Responsable de
coordinar su instrumentacion:

Lic. Jesus Alberto Alpuche Javier

ACTIVIDADES S— Entregable Medio de Verificacion
inicio Término
- — Reporte del cotejo de la experiencia laboral
Cotejar experiencia laboral del personal del departamento de
1 1 2 P . p 01/07/2024 | 30/09/2024 |del personal de recursos humanos con la Monitoreo
recursos humanos con las cedulas de descripcion y perfil de puesto o
cedula de descripcidn y perfil de puesto
Elab ficio de invitacidn a curso para capacitar al trabajador en
g |SRloraroRaaCLIIIARIcnA IS pars Sapas : 01/07/2024 | 30/09/2024 |Oficio de invitacién a curso Monitoreo
temas de contratacion de personal
Contratar personal con |a experiencia requerida para un puesto del
3 3 3 9 P P 01/07/2024 | 30/09/2024 |Oficio de alta Monitoreo
departamento de recursos humanos
4

'x\ Revisd [

&;. Jesi
Jefe de

amento de Recursos Humanos.

Ipuche Javier

74

Titular de la Unidad'de Transparencia, Acceso a
\
la Informacién Publica y Proteccion de Datos
Personales y Coordinador de Control Interno

LcdorArmando Hervert Colli

\

Autorizd

yé\,

Mtra. Flor Ruiz Cosio
Secretaria del Trabajo y Previsién Social
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Q ity PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

Nombre del Proyecto: 1.3.1.- Informar al postulante el nombre, correo electrénico y nimero de telefono del personal responsable de la recepcion de la documentacion
Establecer canales de comunicacion

Objetivo: claros y efectivos para garantizar que o oh, compromiso: 15/11/2024
todos los involucrados estén al tanto de
los plazos y requisitos

: . Puesto del Responsable de . , :

Area Responsable: Departamento de Recursos Humanos coordinar su instrumentacion: Lic. Jesus Alberto Alpuche Javier

ACTIVIDADES Fiei Entregable Medio de Verificacion
inicio Término

Actualizar la lista de requisitos para el trdmite de alta con datos de
1 |contacto del personal responsable de la recepcién de la 08/01/2024 | 29/03/2024 |Lista actualizada Monitoreo
documentacion

Entregar al postulante la lista de requisitos actualizada con datos de
2 |contacto del personal responsable de la recepcion de la 08/01/2024 | 15/11/2024 |Acuse de recibido de lista Monitoreo
documentacion

Enviar correo electrénico al postulante con los requisitos para el .
3 i % 3 " " 08/01/2024 | 15/11/2024 |acuse de correo electrénico Monitoreo
tramite de alta, con datos de contacto para dudas

Revisé Autorizd

e
Lede” ndo Hervert Colli Mtra. Flor Ruiz Cosio
Titular de la Unidad de Transparencia, Acceso a Secretaria del Trabajo y Previsidn Social

la Informacién Pdblica y Proteccién de Datos
Personales y Coordinador de Control Interno
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PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

Nombre del Proyecto:

1.3.2.- obtener el calendario con los plazos para la entrega de la documentacién establecidos.

Objetivo:

Cumplir con las fechas de acuerdo al
calendario de altas emitido por la
Instancia ejecutora.

Fecha Compromiso:

31/03/2024

Area Responsable:

Departamento de Recursos Humanos

Puesto del Responsable de
coordinar su instrumentacion:

Fecha

Lic. Jesus Alberto Alpuche Javier

ACTIVIDADES — Entregable Medio de Verificacién
inicio Término
i i I i , emitid |
1 mcmlto_rear_ el Calaiitive 45 s v ARaRIOEINTES Bt por 08/01/2024| 31/03/2024|0Oficio o correo electrénico Monitoreo
Instancia Ejecutora.
Recepcion del Calendario de altas y promociones, emitido por la . .
2 SEEE I . ¥P s 08/01/2024| 31/03/2024|Calendario Monitoreo
Instancia Ejecutora.
3
4

Alpuche Javier
nto de Recursos Humanos.

Revisé

“Armando Hervert Colli
Titular de la Unié@d de Transparencia, Acceso a
la Informacion Publica y Proteccidn de Datos
Personales y Coordinador de Control Interno

Autorizé

@Q

Mtra. Flor Ruiz Cosio
Secretaria del Trabajo y Prevision Social
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PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

Nombre del Proyecto:

1.3.3.- Disefio de politicas de presentacion de la documentacién para contratacion

Desarrollar politicas y procedimientos
Objetivo: clards para ln recopilacin; Iovletaly Fecha Compromiso: 30/06/2024
presentacion de la documentacion en
tiempo y forma
‘ X Puesto del Responsable de . . .
Area Responsable: Departamento de Recursos Humanos cBidiRar Su TS ameTteon: Lic. Jestis Alberto Alpuche Javier
Fecha : : o
ACTIVIDADES — Entregable Medio de Verificacién
inicio Término
Analisis y diagnostico de los Lineamientos para Regular el Proceso de
Ingreso de Personal las Dependencias y Organos Desconcentrados de
la Administracién Pablica Central del Estado de Quintana Roo; a 01/04/2024|  30/06/2024|Evidencia fotografica, lista de asi . —
1 traves de reunién de trabajo con los responsables de las diverasas 104/ Evidenciafetogratica, lisia fe asstencla. onitoreo
areas del departamento de recursos humanos.
Integracidn de la informacion para las politicas y procedimientos. Acuerdos emitido y validado por el grupo” .
2 | B P P P 01/04/2024| 30/06/2024 : v POEELETE, Monitoreo
de trabajo.
Disefiar las politicas y procedimientos para que el postulante . .
3 P e P q p 01/04/2024| 30/06/2024|paliticas y procedimientos Monitoreo
entregue en tiempo y forma la documentacion solicitada
Entregar el formato de politicas y procedimientos al postulante de
, . . A de recibi fi :
4 |manera fisica y electrdnica, para optimizar el proceso de 01/04/2024| 15/11/2024 elce L::i':én?co Iblig defoniatolones Monitoreo
contratacion
Revisd Autorizd
A
\
I:isd . ando Hervert Colli Mtra. Flor Ruiz Cosio
Titular de la Unidacia‘de Transparencia, Acceso a Secretaria del Trabajo y Prévisién Social
la Informacién Publica y Proteccién de Datos
Personales y Coordinador de Control Interno
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0~ o PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

Nombre del Proyecto: 2.1.1.- Integrar los documentos legibles con nombre, fecha y firma del servidor publico.

Contar con la documentacion legible para la

151 1;2024

Fecha

ietivo: . ? Fi iSO:
Objetivo: integracion del expediente echa Compromiso
i . Puesto del Responsable de . . )
Area Responsable: Departamento de Recursos Humanos sooriivarsEraamentacite: Lic. Jesus Alberto Alpuche Javier

ACTIVIDADES = Entregable Medio de Verificacion
inicio Término
1 |Verificacién fisica de los expedientes laborales 08/01/2024| 15/11/2024|Expediente fisico Monitoreo
i ion oficial al Servidor Publico, tituir los d
2 Notlﬁc:-amono icial al Servidor Plblico, para sustituir los documentos 08/01/2024|  15/11/2024|Acuse de recibido —_——
no legibles
3 [Sustitucion de la documentacién no legible 08/01/2024| 15/11/2024|Expediente fisico Monitoreo
4

Alpuche Javier . Armando Hervert Colli

Jefe de Depdrtarpento de Recursos Humanos. Titular de la Unidad de Transparencia, Acceso a
la Informacidn Piblica y Proteccidn de Datos
Personales y Coordinador de Control Interno

Autorizé

Mtra. Flor Ruiz Cosio
Secretaria del Trabajo y Prevision Social




STYPS

¥ BRI SOAL

e PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

Nombre del Proyecto:

2.1.2.- Depurar los expedientes de la documentacion duplicada.

Optimizar e integrar el expediente de

coordinar su instrumentacion:

Fecha

Objetivo: manera coherente de acuerdo a los Fecha Compromiso: 15/11/2024
requisitos

A P | I

Area Responsable: Departamento de Recursos Humanos URsln del Respaneaki e

Lic. Jesus Alberto Alpuche Javier

ACTIVIDADES Entregable Medio de Verificacién
inicio Término
1 |Cotejar cada documento entregado por el Servidor Publico 08/01/2024| 15/11/2024 Expediente laboral Monitoreo

2 |Depurar la documentacion integrada

08/01/2024( 15/11/2024

Expediente laboral

Monitoreo

Revisd

rmando Hervert Colli

Titular de la Unidad de Transparencia, Acceso a
la Informacién Piblica y Proteccién de Datos
Personales y Coordinador de Control Interno

v

Autorizd

cF==

Mtra. Flor Ruiz Cosio
Secretaria del Trabajo y Previsidn Social
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PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

Nombre del Proyecto:

Objetivo:

2.1.3.- Verificar los expedientes periédicamente y emitir los solicitudes para actualizar los documentos en caso necesario

Contar con la documentacion completa y
vigente para la integracién del expediente

Fecha Compromiso:

15/11/2024

Area Responsable:

Departamento de Recursos Humanos

Puesto del Responsable de
coordinar su instrumentacion;

Fecha

Lic. Jesus Alberto Alpuche Javier

ACTIVIDADES . Entregable Medio de Verificacion
inicio Término

1 [|Verificacion de cada expediente laboral 08/01/2024| 15/11/2024 Expediente Laboral Monitoreo

Notifi los Servid Plblicos la d tacion faltant
2 o Icara, 05 senvidores Fiiblicos 'a documentacion faltante o que 08/01/2024| 15/11/2024 Acuse de Recibido Monitoreo

deba actulizarce.
3 Actualizar los expedientes laborales 08/01/2024| 15/11/2024 Expediente Laboral Monitoreo
4

Revisd /

4

ﬁ(” “Armando Hervert Colli

Titular de la Unidad de Transparencia, Acceso a
la Informacién Plblica y Proteccidn de Datos
Personales y Coordinador de Control Interno

v

Autorizo

I,

Mtra. Flor Ruiz Cosio

Secretaria del Trabajo y Prevision Social
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‘_ 2 b PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

Nombre del Proyecto: 2.2.1.- Revision y cotejo del expediente laboral, para su intregracion.

Verificar que el proceso de integracion del
Objetivo: expediente para captura del alta o Fecha Compromiso:
promocion del personal es el correcto

15/19/2024

; . Puesto del Responsable de : 3 P
Area Responsable: Departamento de Recursos Humanos soordinarsy nsturhantacion: Lic. Jests Alberto Alpuche Javier

ACTIVIDADES e Fedhin . Entregable Medio de Verificacién
inicio Término
| dient int d rdoal cesos de Promocion
q |Queelexpenionte se integre deachiendo A os pIoceus AERromne 08/01/2024| 15/11/2024 oficio de promocion Monitoreo
del Servidor Publico
2 |Documentacién solicitada para la promocién 08/01/2024| 15/11/2024 Requisitos Monitoreo
3 |Integracion de la documentacion actualizada 08/01/2024| 15/11/2024 Expediente Monitoreo
4 |Nobramiento de la Promocion del Servidor Plblico 08/01/2024| 15/11/2024 Nombramiento Monitoreo
Reviso Autorizd
\
L mando Hervert Colli Mtra. Flor Ruiz Cosio
Titular dé la Unidad de Transparencia, Acceso a Secretaria del Trabajo y Previsién Social
la Informacién Pablica y Proteccién de Datos
Personales y Coordinador de Control Interno
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Nombre del Proyecto: 2.2.2 - Disefio de politicas para la integracion de la documentacion del expediente laboral
Objetivo: Conta_r con los documentos vallc'iados y Fecha Compromiso: 30/06/2024
actualizados de acuerdo a su origen.
: . Puesto del Responsable de : . .
Area Responsable: Departamento de Recursos Humanos i ——— Lic. Jests Alberto Alpuche Javier
Fecha " . .
ACTIVIDADES Entregable Medio de Verificacion
inicio Término
Andlisis y diagnéstico de los Lineamientos para integracion de los
expedientes laborales; a través de reunién de trabajo con los ) . . ) ) ) )
1 responsables de las diversas dreas del departamento de recursos 01/04/2024| 30/06/2024|Evidencia fotografica, lista de asistencia. Monitoreo
humanos.
Integracion de la informacion para las politicas y procedimientos. Acuerdo emitido y validado por el grupo de
g |te8 parafasp e 01/04/2024|  30/06/2024 Y por €1 Brup Monitoreo
trabajo.
Disefiar las politicas y procedimientos para entrega de la :
3 p . V P . p & 01/04/2024| 30/06/2024|politicas y procedimientos Monitoreo
documentacién que integrard el expediente laboral.
Entregar el formato de politicas y procedimientos al servidor puiblico Acuse de recibido de formato y correo
4 - . R ¥ p . e 01/04/2024| 15/11/2024 , . v - Monitoreo
para que actualice la documentacion de su expediente laboral electrénico
Autorizo
\Ls .JESLIS Alberto Alpuche Javier . Mtra. Flor Ruiz Cosio
lefgde'\Departamento de Recursos Humanos. Titular de la Unidad de Transparencia, Acceso a Secretaria del Trabajo y Previsidn Social
la Informacion Publica y Proteccion de Datos ‘
‘ Personales y Coordinador de Control Interno
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PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

Nombre del Proyecto:

2.2.3.- Implementacion de la base de datos para el control de expedientes de todos los trabajadores

expediente del trabajador

Contar una base de datos que contenga
Objetivo: toda la informacién que integra el Fecha Compromiso:

31/03/2024

ACTIVIDADES

Area Responsable: Departamento de Recursos Humanos

Puesto del Responsable de
coordinar su instrumentacion:

Fecha
inicio Término

Entregable

Lic. Jesus Alberto Alpuche Javier

Elaborar una base de datos que contenga los requisitos de la

Monitoreo

3 |Actualizacion de los documentos de ser necesario

1 integracion del expediente laboral 08/01/2024 | 31/03/2024 |base da datos
Integrar la base de datos con la informacién de los documentos i
2 - s 08/01/2024 | 31/03/2024 (Reporte de la base de datos Monitoreo
presentados por los servidores publicos
08/01/2024 | 31/03/2024 |Oficio requerimiento Monitoreo

Reviso

@%fmando Hervert Colli

Titular de la Unidad de Transparencia, Acceso a
la !nformacién\%blica y Proteccidén de Datos
Personales y Coordinador de Control Interno

v

Autorizd

Mtra. Flor Ruiz Cosio
Secretaria del Trabajo y Previsién Social

Medio de Verificacion
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PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

Nombre del Proyecto:

2.3.1.- Inducir al responsable del area de expedientes en los principios de archivismo

Objetivo:

Reflejar de forma fidedigna la secuencia
documental del expediente, para mayor
control

Fecha Compromiso:

30/09/2024

Area Responsable:

Departamento de Recursos Humanos

Fecha

Puesto del Responsable de
coordinar su instrumentacion:

Lic. Jesus Alberto Alpuche Javier

Ti

Lcd&:'ﬂrhmando Hervert Colli

tular de la Uni

d de Transparencia, Acceso a

la Informacién Publica y Proteccidn de Datos
Personales y Coordinador de Control Interno

ACTIVIDADES Entregable Medio de Verificacion
inicio Término
1 |Capacitar al responsable del drea de archivo de expedientes 01/07/2024( 30/09/2024|Constancia Monitoreo
2 [Implementar los porcesos de integracion de expedientes laborales 01/07/2024( 30/09/2024|Expediente laboral Monitoreo
3
4
Revisé Autarizo

=

Mtra. Flor Ruiz Cosio
Secretaria del Trabajo y Previsién Social
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PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

Nombre del Proyecto:

2.3.2 - Elaborar una guia de integracion de expedientes laborales de acuerdo a la normatividad vigente.

Garantizar la organizacién documental,
clasificando y ordenando el expediente
para una conservacion coherente

Objetivo:

Fecha Compromiso:

30/06/2024

Area Responsable:

Departamento de Recursos Humanos

Puesto del Responsable de
coordinar su instrumentacion:

Fecha

Lic. Jesus Alberto Alpuche Javier

ACTIVIDADES — Entregable Medio de Verificacion
inicio Término
Verificar | tividad aplicabl lacidn a la integracion de lo
1 erl IClaI' a normativiaad aplicable en relacionala | B 1on de los 01/04/2024 30/06/2024 mrmatiiidai Monitoreo
expedientes laborales
Elaboracién de la guia para cotejo de los documentos que debe :
2 | © a_g y ! g 01/04/2024( 30/06/2024|propuesta de guia Monitoreo
integrar el expediente laboral.
3 |Emision de la guia para validacion 01/04/2024| 30/06/2024|0Oficio Monitoreo
4

Elabaro

Revis6

- . Armando Hervert Colli
Titular de la Unidad de Transparencia, Acceso a
la Informacién Publica y Proteccion de Datos
Personales y Coordinador de Control Interno

v

Autorizé

=

Mtra. Flor Ruiz Cosio
Secretaria del Trabajo y Previsién Social
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Nombre del Proyecto: 2.3.3.- Orientar al encargado del &rea de expedientes laborales, con los antecedentes de revisiones auditable y de control interno.

- Reducir las inconsistencias en el
Objetivo: =

: Fecha Compromiso: 15/11/2024
expediente laboral.

Puesto del responsable de

Area Responsable: Departamento de Recursos Humanos e B e Lic. JesUs Alberto Alpuche Javier

ACTIVIDADES Fecha Entregable

Medio de Verificacion
Inicio Término

Verificacion de las recomendaciones emitidas por los érganos de . i
1 control, para la integracion de los expedientes 08/01/2024 15/11/2024 (Recomendaciones Monitoreo

2 Cotejo de observaciones y reporte de actualizacion de los

expediente. 08/01/2024 15/11/2024 |Reporte Monitoreo
Integracion de la documentacion del expediente, con la : :
3 |documentacion actualizada 08/01/2024 | 15/11/2024 |expediente Monitoreo

Elaboro Reviso Autorizé
| W R
ic. I#sts Alberto Alpuche Javier ,L-{ﬂﬂ;lando Hervert Colli Mtra. Flor Ruiz Cosio
Jefe de artainento de Recursos Humanos. Titularde la Unié{ad de Transparencia, Acceso a Secretaria del Trabajo y Previsién Social
la Informacidn Publica y Proteccion de Datos
Personales y Coordinador de Control Interno

/ \



