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C) =z PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

Nombre del Proyecto:

Crear Observatorio Laboral de Quintana Roo

Crear un repositorio de informacién
estadistica para la visualizacion, uso y

[

Lcdo. Alvaro Carﬁn Valencia Gonzilez
lefe de Departamento de Planeacidn

Lcdo. Xaquibh Medina Dacak

Titular de la Unidad Transparencia, Acceso a la
informacion Publicd y Proteccion de Datos
Personales y Coordinador de Control Interno

Lcda

Encargada de

Objetivo: difusién de indicadores relacionados al sector |Fecha Compromiso: 31/03/2026
laboral de diversas fuentes externas e
internas.
Area Responsable: Departamento de Planeacion Puesto del Responsable da Jefe del Departamento de Planeacion
’ P coordinar su instrumentacion:
ACTIVIDADES __ Fecha Entregable Medio de Verificacién
inicio Término
Solicitar la creacién de grupo de trabajo interinstitucional encargado . .
del Dbservatorio:Laboral. 28/07/2025 | 28/07/2025 |Oficio Monitoreo
Realizar reunién con SEFIPLAN e INEGI para determinar las - ;
instituciones que conformarén el grupo de trabajo. 12/08/2025 | 12/08/2025 |Fotografia de la reunién Monitoreo
Recopilar y organizar informacién de las Unidades Administrativas y .
fientes externas. 12/08/2025 | 22/08/2025 |Bases de datos Monitoreo
Presentar el grupo de trabajo interinstitucional ante el Comité Estatal
de Informacion Estadistica y Geografica del Estado de Quintana 13/11/2025 | 13/11/2025 |Acta de la sesion Monitoreo
Roo (CEIEGEQROQ) para su aprobacion.
Realizar reunién de trabajo para validar la informacién que se subira . .
a8l Observatonia Laboral. 14/11/2025 | 14/11/2025 |Minuta de acuerdos Monitoreo
Disefiar el sitio web donde se subira de forma periédica la - ;
informacion prevista. 17/11/2025 | 31/03/2026 |Captura de pantalla del sitio web Monitoreo
ri
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PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

Nombre del Proyecto:

1.9 Solicitud de la validacion de reactivos de la evaluacion técnica para el ingreso de personal a la Dependencia, para plazas por concurso de oposicién.

Obijetivo:

Tener los reactivos de evaluacion técnica,
para las plazas vacantes de la Secretaria
conforme a los lineamientos,
debidamente validados.

Fecha Compromiso:

15 de diciembre de 2025

Area Responsable:

Departamento de Recursos humanos

Puesto del Responsable de
coordinar su instrumentacion:

Fecha

Direccion Administrativa

Profesional de Carrera

Plataforma SPC

ACTIVIDADES Entregable Medio de Verificaciéon
inicio Término
Oficio de solicitud de validacion de reactivos de la evaluacion
1 [tecnica para el ingreso de pesonal a la dependencia, para 1/4/12025 | 30/11/2025 Captura de acuse de oficio Documento
plazas de concurso de oposicion
Oficio de respuesta de solicitud de validacion de reactivos de
2 |la evaluacion tecnica para el ingreso de pesonal a la 1/4/2025 | 30/11/2025 Captura de oficio de respuesta Documento
Dependencia, para plazas de concursoi de oposicién
3 Reactivos ya validados en |a plataforma del Servicio 11412025 | 15/12/2025 Captura de los reactivos en la SaAEE Biofeslonal ds S

.|

Autorizd

Lic. Rosalba Mayte Al ns%ms

Jefa de Departamento de Recursos Humanos

Elaboré

Lic. Verdnica Salinas Mozo.
Encargada de la Secretarfa del Trabajo y

Previsién Social
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PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

Nombre del Proyecto:

1.11 Elaboracion de Cédulas de perfil de puesto y captura de las mismas en el portal SPC, para solicitar la revision y validacion.

Objetivo:

Tener elaboradas las Cédulas de perfil
de puesto y capturadas en el sistema de
Direccion General de Capital Humano

Fecha Compromiso:

15 de diciembre de 2025

Area Responsable:

Departamento de Recursos humanos

Puesto del Responsable de
coordinar su instrumentacion:

Direccion Administrativa

ACTIVIDADES recha Entregable Medio de Verificacion
inicio Término

1 |Elaboracién de las cedulas de perfil de puesto 1/4/2025 | 30/11/2025 Cedula de Perfil de Puesto Documento

Captura de la Cedula de Perfil de Puesto en el sistema de Santurad talla del sist d
2 |Direccion General de Capital Humano, para su revision y 1/4/2025 | 30/11/2025 | _. ap yra © panta’a e sf:s ema de Sistema de Direccion General de Capital Humano

validacion. Direccion General de Capital Humano
3 |Impresién de la Cedula de Perfil de Puesto para firma. 1/4/12025 | 15/12/2025 Cedulade PeffiL ds Puesta Documento

debidamente firmado

Elaboré

Lic. Rosalba Mayte Alonso Williams
Jefa de Departamento de Recursos Humanos

utorizd

Encargada de la Secretaria del Trabajo y

Lic. Verdnica Salinas Mozo.

Previsién Social
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Q =& PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

Nombre del Proyecto: 1.12.- Contar con un plan de capacitacion y sensibilizacion en igualdad laboral y no discriminacion para el personal

Capacitar a todos los servidores publicos
de la secretaria en temas de

Objetivo: e Fecha Compromiso: 15 de diciembre de 2025
sensibilizacién laboral y no
discriminatorio. ‘
. Puesto del Responsable de ooz AE R
Area Responsable: Departamento de Recursos humanos coordinarsulnskunentizen: Direccion Administrativa
ACTIVIDADES ___Kocta Entregable Medio de Verificacién
inicio Término
1 |Elaboracién del plan de trabajo. 1/4/2025 | 30/11/2025 Plan de trabajo Monitoreo
2 |Gestionar los temas para los cursos 1/4/12025 | 30/11/2025 Oficios de solicitud Monitoreo
g |Nutificar a las Uinidades Adrinistraivas 1os cuirses. da 11412025 | 1512/2025 Oficios de notificacion Monitoreo
capacitacion
4 |Recepcion de las constancias de capacitacion 1/4/12025 | 15/12/2025 Constancias Monitoreo

Elaboré

Lic. Rosalba Mayte Alonso W/lliams
Jefa de Departamento de Recursos Humanos

Autorizd

Encargada de la Secretaria del Trabajo y

Lic. Verdnica Salinas Mozo.

Previsidn Social
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Lic. Rosalba Mayte Alonso Williams
Jefa de Departamento de Recursos Humanos

Nombre del Proyecto: 3.3.- Integracion de expediente para solicitar el inicio de algin proceso de ingreso para contratacion.
Integrar la documentacion para dar inicio
Objetivo: a!gun p_roceso de ingreso de acuerdo al Fecha Compromiso: 15 de diciembre de 2025
Lineamiento para regular el proceso de
ingreso.
; Puesto del Responsable de ; ; 33 ’
Area Responsable: Departamento de Recursos humanos coordirarsy Instrumentacisn: Direccion Administrativa
Fecha . e o
ACTIVIDADES Entregable Medio de Verificacion
inicio Término
Solicitud para que la Secretaria de Planeacion y Finanzas del : R
1 Gobierno, analice y dictamine el proceso de ingreso 1/4/2025 | 30/11/2025 Oficios de solicitud Documento
2 |Solicitar Suficiencias prespuestal de la plaza vacante 1/4/2025 | 30/11/2025 Acuse de oficios recibido Documento
Verificar e Imprimir Cedula de descripcion y perfil de puesto :
3 validada y firmada 1/4/2025 | 30/11/2025 Cedula validada y firmada Documento
4 |Recabar Suficiencia autorizada por la SEFIPLAN 1/4/12025 | 30/11/2025 Oficio de autorizacion Documento
Registro e integracion del expediente electronico laboral y Captura en imagen virtual del -
5 personal en el Sistema de Tramites y Servicios de Humanos. arize, | SodiEn2e expediente laboral personal Monilaes
§ [Validacion y confirmacion de la contratacion. 1/4/2025 | 15/12/2025 Documento de validacion 1 Documento
PR |
Autpriz

Lic. Verdnica Salinas Mozo.
Encargada de la Secretarfa del Trabajo y
Prevision Social
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PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

Nombre del Proyecto:

3.4.-Integracién de expediente para concurso de oposicidn o libre designacion.

Integrar la documentacion para plazas
por concurso de oposicion o libre
designacion segun el proceso de

Objetivo: Lineamiento para regular el proceso de Fecha Compromiso: 15 de diciembre de 2025
ingreso de personal a las dependencias
. Puesto del Responsable de - .
Area Responsable: Departamento de Recursos humanos coopdiar styinssimemtactsn: Direccion Administrativa

ACTIVIDADES __fecha Entregable Medio de Verificacion
inicio Término
Solicitud para que la Secretaria de Planeacion y Finanzas del . a8
1 Gobierno, analica y dictamine al procese de ingreso 1/4/2025 | 30/11/2025 Oficios de solicitud Documento
2 |Solicitar Suficiencias prespuestal de la plaza vacante 1/4/2025 | 30/11/2025 Acuse de oficios recibido Documento
Verificar e Imprimir Cedula de descripcion y perfil de puesto .
3 validada y firmada 1/4/2025 | 30/11/2025 Cedula validada y firmada Documento
4 |Recabar Suficiencia autorizada por la SEFIPLAN 1/4/2025 | 30/11/2025 Oficio de autorizacion Documento
Integracion de |la documentacion o los reactivos, que serviran Captura en imagen virtual del .
B de evaluacion del candidato a postular a una plaza vacante T2025; | 30/74/2026 expediente laboral personal Manltarea
5§ |[Resultado de la evaluacion 1/4/2025 | 15/12/2025 Documento de validacion Documento

Elaboré

Lic. Rosalba Mayte Alon'so Williaxgs
Jefa de Departamento de Recursos Humanos

utorizd

Lic. Verdnica Salinas Mozo.
Encargada de la Secretaria del Trabajo y
Previsién Social
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PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

Nombre del Proyecto:

2.2 Identificacion y evaluacion de riesgos de procesos para la emision del Laudo”

Objetivo:

Identificar los riesgos de las actividades
criticas del proceso, incluidos los riesgos |Fecha Compromiso:
de fraude o corrupcion.

20/12/2025

Area Responsable:

Junta Local de Conciliacion y Arbitraje

Puesto del Responsable de
coordinar su instrumentacion:

Presidente de la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje

ACTIVIDADES Feslin Entregable Medio de Verificacion
inicio Término
Capacitacion al personal del Programa de Trabajo de Control s
Interno y Matriz de Riesgo de Contol Acuerdo. SRIAZ0RS | HHzia0ee Oficio documento
Ratificar las responsabilidades de cada uno de los miembros 3011112025 | 51212005 Oficio documento
de la Junta :
Monitoreo de los conocimien iri %&dtacién 30/11/2025 | 20/12/2025 Encuesta documento
4 7
) & 4 o l
Reviso
bprg
Autorizd

i
——f—

Lic. Xaquib Medina Dacak.

v e r
MM Lata‘ga’n Herndndez

Presidente de la Junta Local de Conciliacién y

Arbitraje

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

I

Lic. Verdnica Salinas Mozo.
Encargada de la Secretaria del Trabajo y
Prevision Social
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PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

Nombre del Proyecto:

2.3 Capacitacion de los lineamientos de la metodologia para la identificacion y evaluacién de riesgos de procesos para la Administracidn pablica Central y Paraestatal

del Estado de Quintana Roo (Art. 32) y Normas Generales de Control Interno.

Objetivo:

Conocer las responsabilidades para la
mitigacién y Administracién de Riesgos
por parte de quienes operan el proceso.

Fecha Compromiso:

25/12/2025

Area Responsable:

Junta Local de Conciliacion y Arbitraje

Puesto del Responsable de
coordinar su instrumentacién:

Fecha

Presidente de la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje

ACTIVIDADES Entregable Medio de Verificacion
inicio Término
1 |Monitoreo de la capacitacion al personal ju% 28/11/2025 | 5/12/2025 Oficio documento
o |Fontalecerlas actividades de cagf acuerdoasus | 4o.10/2005 | 25/12/2025 Encuesta documento

-~ Revisé

Mo, Jahir Lataban Herndandez
Presidente de la Junta Lpcal de Conciliacion y
Arbitraje

Lic. Xaquib Medina Dacak.
Titular de la Unidagj Transparencia, Acceso a la
informacién Publica y Proteccion de Datos

Personales y Coordinador de Control Interno

4

Autorizd

/

Lic. Verdnica Salinas Mozo.
Encargada de la Secretaria del Trabajo y
Previsidn Social
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PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

Nombre del Proyecto:

2.4 Capacitacion del Reglamento Interior del Trabajo de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social, Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado de Quintana Roo, Manual de Procedimientos de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social. Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo
del Estado de Quintana Roo. Programa de Trabajo de Control Interno. Matriz de de Riesge de Control. Cédigo de Conducta de los Servidores Pblicos del Poder

Ejecutivo del Estado de Quintana Roo."

Objetivo:

Conocer los mecanismos para informar a
los mandos superiores sobre posibles
riesgos, incluyendo los de corrupcian,
abusos y fraudes potenciales en las
operaciones que pueden afectar el
proceso.

Fecha Compromiso:

20/12/2025

Area Responsable:

Junta Local de Conciliacién y Arbitraje

Puesto del Responsable de
coordinar su instrumentacion:

Fecha

Presidente de la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje

Presiderite de la Junt
Arbitraje

¥
ir La(]Eba'n Herndndez

alLocal de Conciliacion y

Lic. Xaquib Medina Dacak.
Titular de la Unidad Transparencia, Accesoa la
informacion Publica y Proteccién de Datos
Personales y Coordinador de Control Interno

ACTIVIDADES Entregable Medio de Verificacion
inicio Término
1 |capacitacion al personal juridico l %7 28/11/2025 | 5/M2/2025 Oficio documento
2 |Monitoreo del buzon de quej STyPS 30/11/2025 | 20/12/2025 oficio documento
JI/W \‘
W, ¥ ] [ e
Elabér ¥ Revyisé Ai torizd

Lic. Verdnica Salinas Mozo.
Encargada de la Secretaria del Trabajo y
Previsidn Social
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: 3.1 Actualizacion del Programa de Trabajo de Control Interno
Nombre del Proyecto: Matriz de Riesgo de Control. Proyecto de Manual de Procedimientos de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social

Identificar las actividades de control interno
que atienden y mitigan los riesgos
identificados del proceso, los cuales pueden

Objetivo: afectar el logro de metas y objetivos, Fecha Compromiso: 1112025
mediante las que se ejecutan por el servidor
publico facultado conforme a la normatividad;
i S _— Puesto del Responsable de . I _—
Area Responsable: Junta Local de Conciliacién y Arbitraje coordinar su instrumentacion: Presidente de la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje

ACTIVIDADES M Entregable Medio de Verificacién
inicio Término
Mesa de trabajo del personal juridico para acordar la "y
1 actualizacion de la normatividad aplicable del proceso. 1RI2025 LinE0es } Oficla documento
2 |Capacitacion al personal juridico 1/10/2025 1/11/2025 Oficio documento
3 Designacion de activid juri 0 de las funciones de 15/9/2025 | 30/9/2025 Cifcuiar TGRS
la Junta
BV 4 B e ]
3 /" Revisé
or| /
i. J
‘l o —
trold4hir Lataban Herndndez . Ue. X:fqunb;Medina Da,:ak. . e .
. e . Titular de la Unidad Transparencia, Acceso a la Lic. Verénica Salinas Mozo.
Presidente de la Junta Local de Conciliacion y ) oot L. " .
P informacidn Publica y Proteccidn de Datos Encargada de la Secretaria del Trabajo y
Arbitraje ‘ o ;
Personales y Coordinador de Control Interno Previsidn Social
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Q | BV PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

Nombre del Proyecto:

3.2 Capacitacion al personal en materia de Codigo de Etica y Sistema Anticorrupcion

Objetivo: de Conciliacién y Arbitraje en materia de
Cadigo de Etica y Sistema Anticorrupcio

Capacitacién al personal de la Junta Local

Fecha Compromiso:
n

20/6/2025

Puesto del Responsable de

Presidente de la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje

Area Responsable: Junta Local de Conciliacién y Arbitraje coordinat st TnstRirmantasidis
ACTIVIDADES Fecha Entregable Medio de Verificacion
inicio Término
j [Gapaciacion al personal de:fcuaria y Proyectosienmalenadel oenne | gmmoos Lista de asistencia documento
Cadigo de Etica y Sistema Anticorrupcion
Capacitacién a personal de la Junta Local adscrito a sala de
2 |audiencia, en materia de Cddigo de Efica y Sistema 9/6/2025 13/6/2025 Lista de asistencia documento
Anticorrupcion
g |CHpraiacion epereonel e Acmitislignion Pies JEIMBanG, | semone | snenns Lista de asistencia documento
4 1/8/2025 30/8/2025 Encuesta documento
]

Revisé |

|

-1
(, ]

ate de la Junta Local de Conciliacidn y
Arbitraje

Lic. Xaquib Mecllina Dacak.

Titular de la Unidad Transparencia, Acceso a la
_informacidn Publica y Proteccion de Datos
Personalesy Coordinador de Control Interno

Lic. Verdnica Salinas Mozo.
Encargada de |a Secretaria del Trabajo y
Previsién Social
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PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

Nombre del Proyecto:

3.5 Instrumentos y mecanismos del proceso, que miden su avance, resultados y analicen las variaciones en el cumplimiento de los objetivos y metas.

Objetivo:

El seguimiento de las estadisticas de los
Informes mensuales, trimestrales,
semanales y anual, envio de evidencias
de avances de ptci.

Fecha Compromiso:

5/12/2025

Area Responsable:

Junta Local de Conciliacién y Arbitraje

Puesto del Responsable de
coordinar su instrumentacion:

Presidente de la Junta Local de Congiliacion y Arbitraje

Presi

t

ir Lataban Herndndez
© la JuntajLocal de Conciliacién y
Arbitraje

Lic. Xa:'quib Medina Dacak.
Titular de la Unidad Transparencia, Acceso a la
informacién Publica y Proteccidn de Datos
Personalesy Qburdinador de Control Interno

;.

ACTIVIDADES Fecha Entregable Medio de Verificacion
inicio Término
1 ‘l‘;/Lc:]:::greo de los informes remitidos de las estadisticas de las o8/11/2025 | 51212025 Oficio diEiER
Revision puntualizada de los informes mediante mesa d ; :
2 trabajo conformados por el pleno de 'EM 28/11/2025 | 5/12/2025 fotografias fotografias
4 ,
~ -~
3 |Entrega en tiempo y forma gde | agisticas 28/11/2025 | 5/12/2025 Oficio documento
ot |
V/d¥%4! i il
y / ’ Revisd ' Autorizo
| 0, |
( f
|

Lic. Verdnica Salinas Mozo.
Encargada de la Secretaria del Trabajo y
Prevision Social
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PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

Nombre del Proyecto:

3.7 Proyecto Manual de Organizacién de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social. Manual del Porcedimientos de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social.

Programa de Trabajo de Control Interno. Matriz de Riesgo de Control. Base de datos del &rea de Archivo.

Objetivo:

Conocer las politicas y procedimientos,
acciones, mecanismos e instrumentos de
control documentados y actualizados.

Fecha Compromiso:

5/12/2025

Area Responsable:

Junta Local de Conciliacién y Arbitraje

Puesto del Responsable de
coordinar su instrumentacién:

Fecha

Presidente de la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje

/

J

s

4

s,

Arbitraje

{/
f-w- aban Herndndez
i :-"'f- @44 Junta llocal de Conciliacion y

Lic. Xaquib Medina Dacak.
Titular de la Unidad‘Transparencia, Accesoala
informacidn Publica y Proteccién de Datos
Personales y Coordinador de Control Interno

ACTIVIDADES Entregable Medio de Verificacion
inicio Término
Gestionar la autorizacion de la normatividad correspondiente a
Manual de Organizacién de la Secretaria del Trabajo y
Prevision Social. Manual del Porcedimientos de la Secretaria o
1 del Trabajo y Prevision Social. Programa de Trabajo de Control 1A | SH22006 Oficio doxurientn
Interno. Matriz de Riesgo de Control. WI area de
Archivo.
2 Monitoreo de las gestiones p riZgeion de la 28/11/2025 | 5/12/2025 oficio documento
Normatividad.
£\ |
v Y/ /v |
g ReJisé Autorizd

Lic. Verdnica Salinas Mozo.
Encargada de la Secretaria del Trabajo y
Previsién Social
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3.8 Reunién de Trabajo para solvertar observaciones futuras de Auditoria

Nomlre del Frogecta: Capacitacion de inspectores”

Establecer mecanismos para identificar y
atender la causa raiz de las

Objetivo: observaciones determinadas por las Fecha Compromiso: 5/12/2025
diversas instancias de fiscalizacién, con la )
finalidad de evitar su recurrencia.

Pieéty del Rosponsabic d Presidente de la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje

Area Responsable: Junta Local de Conciliacién y Arbitraje e

h A -
ACTIVIDADES Facha Entregable Medio de Verificacion
’ inicio Término
Dar seguimiento a las acciones que podrian ser observadas
1 |dentro del desarrollo del proceso. Monitoreo de las actuaciones | 28/11/2025 | 5/12/2025 Oficio documento
del proceso.
2 Identificar omisiones o situ go en la Junta o con 081172025 | 511212025 Oficio documento
el personal /
)
I {
r ~ f
M, V2 / /
Reviso Autorizé
T ML
_ ~ Lic. Xaquib Medina Dacak. R
» W" Lataban He"“a“d_el_z B Titular de la Unidad Transparencia, Acceso a la Lic. Verdnica Salinas Mozo.
Presias la Juntba_ pcal de Conclliacidn y informacion Publica y Proteccion de Datos Encargada de la Secretaria del Trabajo y
Arbitraje Personales y Coordinador de Control Interno Previsién Social
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PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

Nombre del Proyecto:

3.9 Monitoreo de los controles que conforman la Matriz de Riesgo de Control , Programa de Trabajo de Control Interno y la Carpeta de evidencias del PTCI con el

Reporte se segumiento del PTCI

Se identifica la causa raiz de las deficiencias
de control internc determinadas, con prioridad
Objetivo: en las de mayor importancia, a efecto de|Fecha Compromiso: 5/12/2025
evitar su recurrencia e integrarlas al PTCI
para su seguimiento y atencion.

Area Responsable: Junta Local de Conciliacion y Arbitraje

Puesto del Responsable de

coordinarsy instumentacion: Presidente de la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje

Fecha

ACTIVIDADES Entregable Medio de Verificacion
inicio Término
Monitoreo de acciones impleme § para atepder la causa
g [|dmlasdeficienciasiderlasplicge blecido en control | »q/11/2025 | /1212025 Oficio documento
interno. Capacitacion, al pe| a de las acciones
sefialadas dentro del /
] _/
Rs;{lisé
/
/ [
: —~T

o/ Jahif Lataban Herndndez
President! Junta lpcal de Conciliacién y
Arbitraje

|

Lic. Kaqqab Medina Dacak.
Titular de la Unidad Transparencia, Acceso a la Lic. Verdnica Salinas Mozo.
informacién Publica y Proteccion de Datos Encargada de la Secretaria del Trabajo y

Personales y Coordinador de Control Interno Previsidn Social
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| Be PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

Nombre del Proyecto:  |3.10 Actualizacion de los procedimientos de la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje en el Manual de Procedimientos de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

Actualizar el Manual de Procedimientos

Objetivo: ga ]? Secretaria del Trabajo y Prevision ¢ p Compromiso: 23/9/2025

Social, respecto de la Junta Local de

Conciliacién y Arbitraje
% . in v 75 5 Puesto del Responsable de . g —
Area Responsable: Junta Local de Conciliacion y Arbitraje conrdINER St IRSIFUMBATEETER: Presidente de la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje

ACTIVIDADES Facha Entregable Medio de Verificaci6n
inicio Término

1 |Revisar el Manual de Procedimientos vigente 1/9/2025 5/9/2025 Lista de asistencia documento
2 Cotejar el Manugl de Procedimientos,/co modificaciones 8/9/2025 12/9/2025 Analisis de Cotsjo dsiieita

legales y operacionales actuales
3 Adecgar‘los jicesced} 15/9/2025 23/9/2025 | Manual de Procedimientos actualizado documento

y Arbitraje, en el Ma

]

AW/

/

|
R7{risé

| -

¥

i

Mﬁir Lat%fa’n Hernandez

Presidente de la Junta Local de Conciliacidn y

' Llc.')(équi[gMedina Dacak.
Titular de la Unidad Transparencia, Acceso a la
informacién Publica y Proteccién de Datos

utorizo

L]

Arbitraje Personales y Coordinador de Control Interno

1 ra
v g

Lic. Verdnica Salinas Mozo.
Encargada de la Secretaria del Trabajo y
Previsién Social
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Nombre del Proyecto: 3.11 Las recomendaciones y acuerdos de los Comités, relacionados con el proceso, se atienden en tiempo y forma, conforme a su ambito de competencia.

Establecer periodos para la verificacion
de las Actas de sesiones de COCODI de
Objetivo: seguimiento del Proceso Fecha Compromiso: 5/12/2025
Reportes del Programa de Trabajo de
Control Interno

Puesto del Responsable de

Area Rgsponsable: Junta Local de Conciliacion y Arbitraje P S Presidente de la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje
ACTIVIDADES s Entregable Medio de Verificacién
__ inicio Término
Monitoreo de acciones para verificar los puptos a«ue se o
1 trataron en las sessiones del COC?)D g 28/11/2025 | 5/12/2025 Oficio documento
2 !nformgr al personal juridic acciones que se tomaron en 28/11/2025 | 5/12/2025 Oficio dscumenio
las sesiones del COCO
2]
A
120 aN { j Autorizd

)

I o [ i
; | . .Y
Latabsn Herndndez Tddarg I;chx?(;lu;t?['MEdma DalcaI: 1 Lic ofiica balm?s Mozo™= :
Presid Junita Local de Conciliacion y |tlu ar de fa Unidad ransparen?lla, ccesoala Encargada de la Se.cretarla del Trabajoy
informacion Publica y Proteccién de Datos Prevision Social

Arbitraje

Personales y Coordinador de Control Interno
|
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PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

Nombre dél Proyecto:

3.12 Seguimiento a los Informes mensuales, trimestrales, semanales y anual., agenda digital, base de datos

Objetivo:

Existen y operan en los procesos
actividades de control desarrolladas
mediante el uso de TIC's.

Fecha Compromiso:

5/12/2025

Area Responsable:

Junta Local de Conciliacién y Arbitraje

Puesto del Responsable de
coordinar su instrumentacion:

Presidente de la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje

ACTIVIDADES Fecha Entregable Medio de Verificacién
inicio Término
ygggglreo de los informes mensuales}trlmes[rales. semanales 28/11/2025 | 51212025 Oficio T
: e 7
Control de los informes solicit s Juntas solicitando un .
respaldo digital al area dy ~/ 11122025 | 15/12/2025 Oficio documento
7K
] _
¥ .__ Re/isé Autorizé
/ __,,:/'
( i

Aahir Latabdn Herndndez

Lic. Xaquib Medina Dacak.

Lic. Verdnica Salinas Mozo.

Arbltraje

Presid Juntg Local de Conciliacidny

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

Encargada de [a Secretarfa del Trabajo vy
Prevision Social
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PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

Nombre del Proyecto:

3.13 Fortalecer la Base de datos del area de Archivo, Actuaria y Proyectos

Objetivo:

Se identifican y evalian las necesidades
de utilizar TIC's en las operaciones y
etapas del proceso, considerando los
recursos humanos, materiales, financieros
y tecnoldgicos que se requieren.

Fecha Compromiso:

30/11/2025

Area Responsable:

Junta Local de Conciliacion y Arbitraje

Puesto del Responsable de
coordinar su instrumentacion:

Presidente de la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje

w Lataban Hernédndez
Presidénte de la Junta Local de Conciliacidn y

Arbitraje

Lic. Xaquib Medina Dacak.
Titular de la Unidad Transparencia, Acceso a la
informacién Publica y Proteccion de Datos
Personales y Coordinador de Control Interno

ACTIVIDADES 7 Entregable Medio de Verificacién
inicio Término
Monitoreo a las acciones para el fortalecimiento de la
1 |proteccion de los datos realizados mediant rchivos.del 1/11/2025 | 15/11/2025 Oficio documento
area de archivo, actuaria y proyectos.
Organizar de manera detallada log/a licitando al area
2 |de informatica un dispositivo de.dlm piento para el 15/11/2025 | 30/11/2025 oficio documento
respaldo de la informacign gue g€ yk nla Junta ] /
Prrs ] ]
Revisé f
O | | Autorizd
|

Lic. Verdnica Salinas Mozo.
Encargada de la Secretaria del Trabajo y
Previsién Social
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PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

Nombre del Proyecto:

3.14 Verificar que los roles y permisos otorgados al personal para el acceso a los sistemas que soportan el proceso corresponden a los autorizados.

Objetivo:

Verificar que los roles y permisos otorgados
al personal para el acceso a los sistemas que
soportan el proceso corresponden a los
autorizados.

Fecha Compromiso:

5/1212025

Area Responsable:

Junta Local de Conciliacion y Arbitraje

Puesto del Responsable de
coordinar su instrumentacion:

Fecha

Presidente de la Junta Local de Congiliacién y Arbitraje

ro T LVt bdn Hernandez
Preside a Junta ocal de Conciliacién y

Arbitraje

Titular de la Unidad Transparencia, Acceso a la
informacién Publica y Proteccién de Datos
Personales y Coordinador de Control Interno

Lic. Xaquib Medina Dacak.

ACTIVIDADES Entregable Medio de Verificacion
inicio Término
Establecer las acciones y actividades q
cada uno de los integrantes de | Ju gloc G
1 sabedores mediante circular a g 1/11/2025 | 5/12/2025 Oficio documento
la junta
) ﬂ
Rew;o utorizd
—— = I u 7 vv = —

Lic. Verdnica Salinas Mozo.
Encargada de la Secretaria del Trabajo y
Previsién Social
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PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

Nombre del Proyecto:

3.15 Capacitacion de las Medidas de Seguridad Sanitaria en los Centros Laborales. Programa Intermo de Proteccioén Civil. Programa de Trabajo de Control Interno

Obijetivo:

Conocer y aplicar las medidas de

Seguridad dentro de las instalaciones de

la Junta

Fecha Compromiso:

5/11/2025

Junta Local de Conciliacién y Arbitraje

Puesto del Responsable de

Presidente de la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje

Area Responsable: coordinar su instrumentacion:
Fecha : == is
Medio de Verificacion

Arbitraje

1
Personales y Coordinador de Control Interno

ACTIVIDADES Entregable
inicio Término
Hacer del conocimiento al personal de las acciones
1 |dentro de las normas de seguridad sanitaria d 28/10/2025 | 5/11/2025 Oficio documento
centros laborales
Hacer del conocimiento al pers
2 |dentro del Programa de Prot Programa de 28/10/2025 | 5/11/2025 oficio documento.
Trabajo de Control inte n%
Vi 4
W /N ! —
éevisé Autorizo
lahéro ;
Y 1 WL
- i e tie- aquil Meding Decale———— - .
W‘-at dn Hernandez Titular de la Unidad Transparencia, Acceso a la -|Véranica Salinas Mozo.
Presiden a Junta/Local de Conciliacion y informacién Puiblica y Proteccién de Datos Encargada de la Secretarfa del Trabajo y
Previsién Social




Q o= PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

| ¥ PREVISIGN SOCIAL

Nombre del Proyecto: ) 3.16 Proteccion de la red de riesgos de seguridad por conducto del proframa Firewall (cortafuegos)

Conocer y capacitar al personal para el Fecha Compromiso: 30/10/2025

Objetivo: uso de herramientas digitales

. - T Puesto del Responsable de
Area Responsable: Junta Local de Conciliacion y Arbitraje Sy ch s S ——

ACTIVIDADES Fecha Entregable Medio de Verificacién
inicio Término

Presidente de la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje

Solicitar curso de capacitacio ‘
de herramientas digitales pafa/im j »
1 organizacién en los axp 7l | Ling 9/10/2025 | 30/10/2025 Oficio documento
Junta
/' i
§ 7 Revisd / /
oy / [ Autorizo
\ 4’/! -
4 r LN bdn Herndndez Lic. Xaquib Medina Dacak.
Presid a Junta |Local de Conciliacién y Titular de la Unidad Transparencia, Acceso a la i . i
Arbitraje informacién Publica y Proteccién de Datos ic. Veronica Saltnas Moo,
Personales y Coordinador de Control Interno Encargada de la S_e_c'retana del Trabajo y
T Previsién Social
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Nombre del Proyecto: 4.1 Reallzacion y seguimiento de Informes estadisticos semanales, mensules, trimestrales y Anual.
Identificar el mecanismo para verificar que
la elaboracion de informes, respecto del
Objetivo: logro del Programas, objetivos y metas, |Fecha Compromiso: 20/12/2025
cumplan con las politicas, lineamientos y
criterios institucionales establecidos
Area Responsable: Junta Local de Conciliacién y Arbitraje PuBskdel Responsable do Presidente de la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje
P : y I coordinar su instrumentacion:
Fecha " E—
ACTIVIDADES Entregable Medio de Verificacion
inicio Término
Elaboracion y seguimiento a los informes mens - -
1 trimestrales, semestrales y anuales correW IAhElRS | SR04 Riielo documento
Entregar en tiempo y forma los i disticos solicitados :
2 lalas Juntas / 1/1/2025 | 20/12/2025 oficio documento

17V 7 ]

A Rq‘jvisé / utorizd
/

El

4 X T
1 . i P Lic. Xaquib Medina Dacak. ==
Mtre=dahir Latabdn Hernandez . = B . . . i
. I Titular de la Unidad Transparencia, Acceso a la Lic. Verdnica Salinas Mozo.
Presidente de la Junta local de Conciliacidn y X R . 2 .
b informacion Publica y Proteccién de Datos Encargada de la Secretaria del Trabajo y
Arbitraje z i ;
Persanales y Coordinador de Control Interno Previsién Social
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PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

Nombre del Proyecto:

4.2 Captura de pantalla de la plataforma ""SENTRE™,
Base de datos del area de Archivos, Actuarfa y Proyectos. Libros de registro de Archivo, Actuaria, Proyectos, Asuntos Individuales y Colectivos."

Ohietivo:

Los sistemas de informacién que apoyan

el proceso cuentan con mecanismos para
garantizar gue la informacién al momento
de su captura sea vélida y completa.

Fecha Compromiso:

30/9/2025

Area Responsable:

Junta Local de Conciliacion y Arbitraje

Puesto del Responsable de
coordinar su instrumentacion:

Presidente de la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje

Fecha
ACTIVIDADES v — Entregable Medio de Verificacién
- inicio Término
Monitoreo de las actividades refer -ff‘
1 |informacion de resguardo d junta, 1/9/2025 30/9/2025 Oficio documento
soliictando medios de almay "!_ ¢ a de informatica /’
1 g
_3 17
Revisd " Autorizo
(L L
ro. Jahir Lat:‘ién Hernadndez Lic Xagugh Medina Dacak, tic. Veronica mas 0z0-
B il i cie la Junta Local de Conciliacién Titular de la Unidad Transparencia, Acceso a la Encargada dela S.E.CfEtarl'a del Trabajo y
P Y informacidn Publica y Proteccién de Datos Prevision Social
Arbitraje -
Personales y Coordinador de Control Interno
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PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

Nombre del Proyecto:

4.3 Retroalimentacidn del personal de los resultados de avance de cada proceso

Objetivo:

los que participa.

Informar al personal adscrito a la Junta
Local de Conciliacién y Arbitraje del
resultado del avance de los procesos en

Fecha Compromiso:

30/10/2025

Area Responsable:

Junta Local de Conciliacién y Arbitraje

Puesto del Responsable de
coordinar su instrumentacion:

Presidente de la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje

ACTIVIDADES Fuchid Entregable Medio de Verificacion
sl inicioc | Término
1 |Girar oficio notificando los avan e los ;yzé al personal | 1/9/2025 30/10/2025 Oficio documento
2 ntos al personal de los| 05005 | 30/10/2025 Encuesta documento

]
Wa an Herndndez
President Junta {ocal de Conciliacion y

Arbitraje

)=

Lic. Xaquib Medina Dacak.
Titular de la Unidlad Transparencia, Acceso a la
informacion Publica y Proteccién de Datos

Personales y Coardinador de Control Interno

Lic. Verénica Salinas Mozo.
Encargada de la Secretaria del Trabajo y
Previsién Social
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* 4.4 Solventar las observaciones de las Actas del COCODI,
Nombre del Proyecto: Reportes de Avance del PTCI del Proceso y la
Matriz de Riesgo de Control

Identificar los mecanismos para
comunicar a los mandos superiores las
deficiencias de control del proceso, a
Objetivo: efecto de que se determinen las acciones |Fecha Compromiso: 5/12/2025
correctivas y preventivas a instrumentar, y
se da seguimiento de las deficiencias
reportadas.

Fuesta del esponsashs de Presidente de la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje

Area Responsable: Junta Local de Conciliacion y Arbitraje coordinar su instrumentacion:

ACTIVIDADES ___ Fecha Entregable Medio de Verificacién
inicio Término
Identificar las deficiencias dentro de! P fortal o w
1 acdlones para acclonarias. 28/11/2025 | 5/12/2025 Oficio documento
Establecer ecanismos de ¢ ' § usuarios y
2 |personal, solicitando al ar: e la STyPS un 28/11/2025 | 5M12/2025 Oficio documento
buzon personal de la Ju
1
// ) all| 4[]
A Reviso orizd

/ 3
P m
: —= / 77 i

Lic. Xaquib Medina Dacak. Lic. Verdnica/sali a!ﬁﬁ%\

Titular de la Unidﬁd Transparencia, Acceso a la Encargada de la Secretaria del Trabajo y
informacidn Publica y Proteccién de Datos Previsién Social
Personalesy Coordinador de Control Interno

hlr Lat ban Hernandez
Presadente de la Junta ocal de Conciliacion y
Arbitraje
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Nombré del Proyecto:

5.1 Observar los resultados de la Auditorias realizadas con anterioridad para mejorar y realizar conforme 4 la normatividad

Objetivo: Observar ineficiencias de l.a J.unta para |- .o Compramiso: 5/12/2025
solventar para futuras auditorias
Area Responsable: Junta Local de Conciliacion y Arbitraj Pusizdel Renpupsable s Presidente de la Junta Local de Conciliacion y Arbitraj
p : unta Local de Conciliacién y Arbitraje Conrdinar su IRaNUERIEEIEN: n y Arbitraje
Fecha ‘ 5 Sgen g
ACTIVIDADES - Entregable Medio de Verificacién
inicio Término
Mesa de trabajo para puntualizar proyegto combatir -
1 lineficiencias de la Junta # 111/2025 | 5/12/2025 Oficio documento
2 Girar oficio al personal juridi untgmén asistir a la 1112025 | 111212025 Oficio q i
mesa de trabajo. | ¢ BRI
N

F i

i

|
Iﬁewso

\

JI J
[ | o
(.

ir Lat%én Herndndez
Presid e la Junta Local de Conciliacién y
Arbitraje

Lic- Xaquib Medina Dacak.
Titular de la Unidad Tiransparencia, Accesoala
informacién Publica y Proteccidn de Datos
Personales y Coordinador de Control Interno

Encargada dea Secretaria del Trabajo y
Previsidn Sacial
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PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

Nombre del Proyecto:

4.4 Dar seguimiento a la instalacién de los Buzones de Quejas

Objetivo:

Monitorear la instalacion y funcionamiento
de los buzones destinados para la
atencion de las quejas, denuncias
ciudadanas.

Fecha Compromiso:

08/12/2025

Area Responsable:

Puesto del Responsable de

Direccién Juridica y Mejora Regulatoria cobdIar Sl RstrUmentasion:

Directora Juridica y Mejora Regulatoria

ACTIVIDADES ___Fecip Medio de Verificacién
inicio Término

Elaborar oficio de seguimiento a la solicitud de instalacién de
1 |los buzones para la recepcién de quejas. Dirigido al COEPCI | 07/07/2025 | 09/07/2025 Oficio de Solicitud Monitoreo

Solicitud de informe mensual al COEPCI
2 07/08/2025 | 09/11/2025 Oficio de Solicitud Monitoreo
6 |Seguimiento fotografico de la instacion los buzones 08/12/2025 | 10/12/2025 Evidencia fotografica Monitoreo

‘ /]
Elabord Revisd

Lic. Paulina GuadaMl’guez Loria

Directora Juridica y de Mejora Regulatoria de la

Secretaria del Trabajo y Previsién Social

=~ B

Lic. Xaquilh Medina Dacak
Titular de la Unidad Transparencia, Acceso a la
Informacion Publi¢a y Proteccion de Datos
Personales y de Archivo y Coordinador de
Control Interno

utorizé 14
] 1 U/{
1 / / ‘ . I

r—

-

Licﬁca Salinas Mozo
Encargada de la Secretarla del Trabajo y
Previsién Social
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PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

Nombre del Proyecto:

Andlisis y disefio para el desarrollo del sistema de publicacién de informes, estadisticas y seguimiento de comités institucionales.

Objetivo:

Eficientar los procesos de publicacién en

internet, sobre la informacién que se
requiere sea publicada de manera

oportuna como informes, estadisticas,

documentos, datos, imégenes y
evidencias que generan las distitntas
areas de la Secretaria.

Fecha Compromiso:

20/06/2025

Area Responsable:

Departamento de Informatica

Puesto del Responsable
de coordinar su
instrumentacion:

Jefe de Departamento de Informatica

ACTIVIDADES Fosha Entregable Medio de Verificacion
Inicio Término
1 |Recabar los requerimientos de usuario. 03/03/2025 | 28/03/2025 Documento Documento
2 |Realizar andlisis y deisefio de la solucién de software. 31/03/2025 | 18/04/2025 Documento Documento
3 |Elaborar proyecto con la propuesta para su aprobacién. 21/04/2025 A30:’05!2025 Proyecto Documento
4 |Enviar para autorizacién y seguimiento. 02/06/2025 %0!06!2025 Oficio Documento

/

R visé

Mtro. Angel Octavlo Canul Cruz
lefe de Departamento de Informdtica

Lie. Xaquib Niedina Dacak
Titular de la Unidad de Transparencia, Acceso a
la Informacién Publicaly Proteccion de Datos
Personales y de Archjvo y Coordinador de
Control|lnterno

4

J
f

il (]

{
|E
"u,uuu Vv

—-El‘.’f Silca Salinas Mozo

Encargada de la Secretar(a del Trabajo y
Previsidn Social




