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ORIERVACION

BECOMENDAL LDHES

Ravisgldin de Expedisntes del Personal, Fisicos y Digitalono.

Con 1la Finalided de verlflcar y evaluar el procesos: de dontrol Intormo en
ralacidn a la integracién de 1o dooumenbacddn soporte de los expodlentes del
pergondl en el Cinvestay dirante sl ejeroleic 202 w 2023, mediantea oflclg
momers 11085 0TC/AATOMGR 1440/ 2023 de fecha 20 de agosto de 2023, se zolicild
a la Sobdireccidn de Recurses Mumsnos la asignacidn del personal para el
acompafamiento 41 gropo awdlitor para 1levar 4 cabo la Yisita de Tnopeccidm
con 1a Finalldad de verlfloar los expadlentes Pleloos v Dlgltales a travds
da un muestres alsatorio.

Por Lo anterisr la Subdivecclén de Recursod
SRIF21L92/202] e fecha 30 dn agosbo de 2023,
Moalina Garibaldd y ©. Maria Teresa Lopez.

Humanes mediante oflacio
comiAlong a la L.0, Claudla

Perivada de o anterier, al inieis de la Wisica de Inapéecelén se aplicd un
coeationaric de eontrol interno a la L.C. Claudia Malina Garibaldl con la
finalldad de ildentiticay al Procedimiento &n relacifn 4 la Incegracion de
la documentacicn soporte de los exspedientes del peraonal con lasg siguientes
preguntas:
1. ;iComo es el procesgo de un noevo Ingresoc de parsotsl?

L. ‘Claudia Holina Garibaldi: Les respopsables del dres da
Administracidn de Zoeldos gy ce Bervioies al Pergonal son [oa emrargados
de dichn proceso ¥ de concentrar Bodd la documentacidn para genersr
el expedispte da un noeve ingroso, una ver validads, compleba ¥ de
forma corfsofa Se Jonera el oxpadieénte. Hoz ‘lonforms guo ez un
procedimiento que extd en procezo de actuallzaclon y nos mencions que

Obhsorvacionss Corraokives:

1. La Sacretaria Administrativa - debera
instrioir por asorito a la
Suhdirececitn de Basarsos usanos EHLER
fque realice Las siguienbes gestionssxi

v Establecer =1 Procedimiento o
mecaniamo  de  conbtrol, para
Lener redglaleads oada
movimients quo So gencta on un
axpedliente ya sea a través des
una bhit&cora fislca o digival
que Facilite el mansjo de los
dltimes  dosumentos gue fuoron
ingresados a cada expadionte;
2. La Subdirecelon de Recursocs Husanon
deberd proporcionar la evidencla y
soporbe dooumental gorréspondiente de
laz modificaciones realizadas a Ios
z2 expodientes que reglatraran
diferencias an sua documenitos [isicos
y digitalas asi come los 9 formakbos
incdi cados.,

L.c. cHzan

e 15/10/2027

al miamn se modi o mes de mayn del presente afio mizmo gque noa
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Claye de programa y descripoian de e anditoria: 100, Viaits de Inapeocién, "Expadisntas
ﬂl_ Hecuraos Hanknoa™

[- DESERVACTOMH HECOMEMOACIONES

Areas! Saoreataria AdminisErakiva.

Obasrvaciones Preventivas:

1. La Secretaria Adeinistrativa debecd
instrair por cacrito & La
Bubsecreitaria de Becursos  |[umanos
glaborar un Programa de Ti H’IH]-!J i
donde sa  elecubten las  slguisntoen
FTE s Aal el 5

& Hepuracldng actsal {Zaaidn ¥

onnbrol L] | B T a8
expevlentoes fisicos ¥
digitales,

# Delinler los formatos gque cada
tipo de perscral deie incluals

[ s T en su expediente (modificar el
: documsnio)

® [4r A conocsEr &) Formablo 8 bodos

Teis roaRponsalzlan de 1a
2. 40uwd documentacion gonforna un axpodienba flatce dal parsonal de noavo Integracitn dal E.H'P'D'dj.ilnt-ﬂq
Lpgrasor : ’ : 2 s Actualizacion de documentos que
LaG. Claudia solina Caribaldl: Hasados en las Condiciones Generales = e b e dm
de Yraba o JO020-2080 Ark. 18-, vigoncia.
las expadientes Flafocoy y digitales estdn confemsado por. 3 partes:
» Docimentos Personales A du wmz, la Seeretaria Adminigtrab bva
¥ Howvimientos ditle=r i Iinformar a esle I:I-r.a.'lﬂ.l'lﬂ Intasrnd e
¢ [Prestacicones ue Ley Conkial, cudles han sSido los acciones ¥

geationes realizadas para dar cumpl imianko
a 1a rm'.nl:l:lhnd.i..‘:ﬁf‘l:h anbar Lar.
|
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O e T Monka por aclarac: HiA
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- Himagao: Hajo
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de REsoursocs Humanoas™ .

OBSERVACION

Al grupo de avditores les fperon compartidos log formates de requisitos
de ingress que bntegran el expediente de aoverdo al tipo de persomal
mi s quu' aon ¢lasiftoados de Ta aigulente monera:

1. Pargonal Roadémico,

2. reraonal no Académico.

3. Personal cde Handos Mediss y Superiores. )

4. Personal no Académico {Intendencia, Jardianecla y vigllancla).

5. Personal de Honorarios Asimilados a Salarios.

Facha da Ficma:
13/octubra/2023

Facha compromisc:
18/dicienbre/2023

Lia, Jasfis Corona Uribe
Smoreatario Administrativoe

C.P. Balén Carmona Ledezma
Subdirectora da Recurscs Humanos

Facha de elaboracicn

-

s 13410/ 4023
AL INTERHER, T
PE LA GESTIUN PRNLIES a

LCOA, LAITLE PERER RODRIGUED
TITILAN DEL ANEL TE ToRkla INTERHA, DE
RESHARDLED ¥ MEIORA. DR LA GEETION POBLICK
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Ente: Cankro de Investigacidn y de Estudios Avanzados del Institubte Politeonioo
Hauional

Seplor: Bdusacidn Clave: 110835

IE'IA'.I-

Arsar: Sacrataris Rdministrabtiva.

de Reoursocs Humsnos™

Clave da proysama y descripoidn de la auditoria: 100, Visita de Inspecclon, “Expedientes

3.

RECOMEHDAS TONES

JEn qué tiempo e complementa el expedionte con algin obro doousisnto?
L.C. Clavdia Mallna Garibaldly Depende gua Cipo de persobal seads fa
gue hay diarintos docwsentos gue se compleespban despuds del [ngreso
segun su dlasificacidn (ATM. Pogembe, Hoonorarios)

¢Existe algun procasc por esorito y vigente que nog indigque como A&
hace &l Tegictro dal expediente Digital? )

L. Glacsdia #eling Gacibaldi s 5§, Resguarde de los espedientes Flsicos
v digitales e loa Servidores mikEllcos del Cinvestav en el Acchivo
Aak dues e I Subdirec=fon de Heducsas flusanos.

digi tal? L4

:En qué Elemps unlxwm Figice se convierte a un expadisnts
.-

. Facha ds alabhoraoldn
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xtn: :Tn'lzn dia Inwastigaoidn vy da Entudics Mvanzados dal Instibute Pelltdondco e . clava: 11085

da 1 vnditoris: 100, Visita de I an, "Expedienbs
e RN - Clave de progoams ¥ desseipoidn L B NEpP&CCL Enpadientas

de Fecursos Humanog®.

ORSERYACTON RECONMENDAD TONER

L.T. Clawdia Molina Garibaldi: En cusnts se bleps &) éxpodionte
copplate, s& digitalies.

6. iCuAl me el proceso de actualizacion de dooumentos (vigentes) , cada
cuands e asctualiza la documesntacidn da un sxpsdients para contar con
domumantos vigentas?

. Claundia Molina Garibaldii Se adtbaliza cuandd tiene el trabajador
realizs mowvimigntos,

T, iCwal as al process da Hajs dal parsonsl?
L.C. Dlandla Molina Garibaldl: Aplicacidn de Movimicntos en ol siskbema
e Nom ina

B, ;(El expedienta fipico y digital del personal gua causo bajm sufre
alguna modificacion?
fooile Glaudia Molina Garibaldic Ne puede tomarse como bajs heata cumplir
con los requisites yfo formstos do solicitud do baja: Vallidscidn da nd
dderdes del persansl, dnventario, pages, entrg ateos.

8. (Ba ouanta oon un tienpo estipulado para el reasguardo da los
expadientes del perasonal dado de baja (fisico y Digital)?
L.C. Claydia Molina Saribalei: No hay un procesd goo Bargee op ©1empo
hesta abora contames cen todes log expedientes degde el inicio el del
CENVESTAY W

Conclulide el cusstlonarin se comparilo con las responsables el miestres
aleatorly gus conslete de 40 expedisntos gue oste Organo Intorno raalizd
para la yverificacidn de los expedientes del personal tanto de forma fisieca

y digital, _
of
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Eote Organo Intecng de Conleol reallezd el andlisis de los procedimientos y
documentos compartidos, asi como los ezppedientes solicitados y a manora de
ejecutar una revisién con mayor control se realizd un formato de check 1lst
para walidar €l ocumplimients: de los docomentos gQue Lo dntegran, a
conklnuaclén, se meestran los resultsados de ls revisidn en flaloo,
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A continuagidn, se puestran los resultades de la revisién de
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Cono, repultado de elle, on cunstidn de los expedientes fisicos se identifich
giim; e 40 expodientes, losw 40 Liepen L[altente de documentaclin de scdepds

al Anexo 1.

P il mme,

-

se ddenb i fiod lox sigulentsds:

El procedimiento "Resguardo de los Expedientes [isicos y digitales de
lpa Sorvideres Piblicos ool CIHVESTAY ‘en el Archive Activo de la
Subdireccidn o Becurses Humancs, propotclonads par la' Uolelad
Fismalizada (|(Froyecbo Mapual de Procedimienbos dw BEecursos Homanos],
nog lodlaa gque se debe Integrar toes separadorss si el adipediente
ademdsn  deel Hardex oy o ose harse menclén de loa  docomsnbos gue  déeben
inqresatse en  cads  soccidn, =it ombargo, doe uns muested deoo 40
Fapeciantes, 10 mant isnsh 8l ordan piar vada sepgarasdor ¢ 10 Ezpadienles
prsgantan hroumEnbon & Feocianes gus ne corn cesponden, '

lox pXpedienles presentan difsrentes formatos cono fa “"Solicibogd de
Ingcaso™ y al do “"Eaguisitos o Ingreso”, dopendiondo ol tipo de
persanal.

12 sxpedientes no cuentan con ka "Hoja do requisitos do Inacesc”™ ¥ an
20 hay una fnconsistencis =0 el llenade de fecha ¥ firma ys due &8
eath reglistramndo, pero el docomenta solicitado s encusntca en el

erpediente,
3 expadienies po cusnban con la evaluacidon del pecfi]l del asplrante,

Gula me ldentificacvon 3 sxpadientes que cusnbtan con 1o pomenelatoria
0OF oot lo menciona S wilimientn por lo goe e indica gque anan oo

g enouenboan al l,LIEI'E:'j;IIgi alizadons.
] I: 2
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A continuacién,

se muestran los reasultados de la revisiéon de 40
axpedientes Digitales.
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Areanr Seoretaria Mministcabiva. A B - )
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Comno resultado de eata revisidn, en coestién de los expedientes digitales
a#a roalizean los sigquientes hallapgosi

s [Oiferencia en ol nimoro de documentos digh talizados eontea losa Clajloos
en 15 expedisntos.

* Existen 2 expedigntes que pertenscen a Personal de Honorarlos siendo
bajas vy aparecen-&n lda cGarpobs da activos Adminlatrabivos.

¢ G¢ encuentran 7 espedientes gue mon bajas de personal Administracive
yoailin estén en Ia carpeta de actlvea,

mrivade de lo anlecio: ¥ & Llas discrepanclas debedgtadas sn los expedisnbas
wvalidades, la Unidad Auditada deberd remltlc la avidencia documental w/o
aclaracliones correspondientas

1. La Bnidad Fiscalizada delberd definirc un plan de trabajo para la
actualizacién de oxpedientes en su docunantacion ¥ adecuado aeceslo
por separadores como Lo menciona su procedlmlentda,

2. Actualizar las carpatas Digitales activos, bajas y honorarios.

3. Contar ocon on control documentado por cada movimiento para mayor
idencificacién de los cambios gue sulfe un espedlente.

Por lo anterior, se solicits al Arma auditada remita las aclaracionos oon
el soporte documsntal correspondients al punto nimers 1, 2 y 3.
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Clave de programa y descripoidn da la avditocia: 108, Visita da Inspeooién, “Axpodisntos

BECOMEHDAL T OHES

CALUSA

Peficiente gontrol, sequinlenlo; supervlsidn vy coponlcaslin de las droan
responsablers de la grsacidn, resguardo y actuslizacidn ds los sapedienktes
del Perponal.

EFECT)

El hecho de goue no ssbon formalizades. los procasco mmplica due cada uno oe
las Areas responrablss realizan act ividades de massra no ani Elcada, (per Lo
gue inevitablemonte generacd resuliados diferentes dune de ofro.

FUNDAMENTO LEGAL

1. Dispodicionss en las mabterlas de Recursos jlumanos v del Secvlelos
Frofesidgnal de Carceca, asi como &) Hanual Acminisbreativo de Aplicacian
Coneral on materia g8 Recursos Homanos ¥ Organisacion v Bl Hanual del
Sepvicieo Profesiaial de Carcera, Tilulo 3 Capitule TV Secaldn TT1
incldengias ¢ sapedientes el parsonal, Arb. T4

“La 3R gera cedponsdble de la Intedeacidn, acteal lzacldén, oconteal ¥
resguarda de o5 expedlentes o pecdonal de la Instlboeldn, debilemlo abservas
para  este efeclin lax dispoasiclonss legales aplicables™ ¥ Ark. 75 “Low
expodiontes personales de los servidores pablicos déberdin intograrse ¥
mantenersa adtuallzados oon e docuwmentacion genecada duranta s historla
Laboral™.
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RECOHEMDACIOHES

Z, Manual General de Organizacidn del Cenkro dp Investigacion ¥ de
Batudies Avaneados del  Instituto Politécnico Hacional vigents,
establece que de lag Funciones de la Subdirecoitn de Recursos Humanos:

iWerificar is corrects aplicacldn de los procedimlentos sdminisirastivas gue
permitan validar y operar en fomma dgil y eficiente: nombramioncos,
sorntrataciones, incresentos, licencias, promociones, bajas, reubicacianes,
reqsignaciones y el page de remuneraciones, asi coma la apllicaclidén de iog
descuentos procodentes™,
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