PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PROTCI)

DEPENDENCIA/ENTIDAD: Area de Logistica y Relaciones Publicas
FECHA DE ELABORACION: miércoles, 5 de julio de 2023
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1. Ambiente de
Control

Dar a conocer al personal la
misién, visién, objetivos y
Metas de la Dependencia.

Que todo el personal
conozca la misioén, vision,
objetivos y metas de esta

Dependencia

Lic. Juan José Montero
Tiscareno,
Encargado de Despacho del Area
de Logistica y Relaciones
Publicas.

5 jul. 23

31jul. 23

Circular/ acuse
enterado

100%

1. Ambiente de
Control

Actualizar el FODA del area
en el Plan Institucional

Identificar las fortalezas,
Oportunidades, Debilidades
y Amenazas que se tienen

para cumplir con las
funciones del area.

C. Hugo Armando Hernandez

Martinez,

Auxiliar Administrativo y Enlace

de Control Interno del Area de

Logistica y Relaciones Publicas.

5 jul. 23

31jul. 23

Plan
Institucional

100%

1. Ambiente de
Control

Establecer en el manual de
organizacién de la
Dependencia las lineas de
comunicacion autorizadas
para comunicar e informar
entre el personal, asi como
otras dependencias y el
publico en general.

Identificar cuales son las
lineas a través de las
cuales se debe comunicar
informacion y
documentacion interna y
externamente.

C. Hugo Armando Hernandez

Martinez,

Auxiliar Administrativo y Enlace

de Control Interno del Area de

Logistica y Relaciones Pblicas.

5jul. 23

31 jul. 23

Manual de
Organizacion

100%

Pagina 1 de 5 é




1. Ambiente de

Actualizar el manual de
organizacion del area, en
cuanto a la estructura

Contar con un manual de
organizacion alineado a la

C. Hugo Armando Hernandez
Martinez,

o o= N . ! Manual de o
Control organica, funciones, estructura _orgénica que 2:%3;?3{?;’::2?3’; yAil’Eegadcee SJul. 23 31jul. 23 Organizacién 100%
?rfftcl)\;:-ﬂzg%iyr g:{g’is o L Cl e Logistica y Relaciones Publicas.
: Que el personal de esta Lic. Juan José Montero
Dar a conocer el contenido : . ph
. S dependencia conozca la Tiscarefio, ;
1. Agbletent;a de del MZTuaelrggnglrgzr};zamén estructura organica, las Encargado de Despacho del Area 1 ago. 23 31 ago. 23 Cl(;curlztr;;;ggse 100%
anire DF:e po e funciones, descripcion de de Logistica y Relaciones = ’
P : perfiles, etc. Publicas.
Que los procesos y
actividades que se llevgn g C. Hugo Armando Hernandez
| Ambioniode | ActsizarsiManuaide | S0 iaDebendench e —
RIS Procedimientos de la i Auxiliar Administrativo y Enlace 5jul. 23 31 jul. 23 s 100%
Control D g normatividad Procedimientos
ependencia. correspondiente y que sean de Control Interno del Area de
de 4cil entendimiento para Logistica y Relaciones Publicas.
el personal del area.
Que el personal de esta
Dr & sahocerel contenido dependencia conozca con Lic. Juan José Montero
1. Ambiente de del Manual de BRACING las proceRas y Tracarefic, Circular/ acuse
. g I?rol Procedimientos al personal | 2ctividades que se deben | Encargado de Despacho del Area 1 ago. 23 31 ago. 23 e b 100%
. g ey deﬁcia desarrollar para cumplir de Logistica y Relaciones ;
P ' con las metas y objetivos Publicas.
de la Dependencia.
Que se cuente con una
parrilla de remplazo para C. Hugo Armando Hernandez
1. Ambiente de Srs tgrlz:{:giiroinu?‘ul (r:rl\‘e;r::"a:’l g(ea las ausencias del personal Maktinez, Manual de
" Coiiirol su?:esién Avs ol FaNiBlaEs en el corto y mediano Auxiliar Administrativo y Enlace 5jul. 23 31 jul. 23 Orsanizacioen 100%
e tempora': del pers ml:al plazo, y que no se de Control Interno del Area de ganizacl

detengan los tramites en
Dependencia.

Logistica y Relaciones Publicas.
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1. Ambiente de
Control

Realizar un programa de
induccion para el personal
de nuevo ingreso.

Que el personal de nuevo
ingreso conozca las
instalaciones, sus
comparieros y las
actividades que se llevan a
cabo.

C. Hugo Armando Hernandez
Martinez,

Auxiliar Administrativo y Enlace

de Control Interno del Area de

Logistica y Relaciones Publicas.

Programa de
Indiccion

100%

1. Ambiente de
Control

Actualizar el Plan
Institucional apegado a la
Matriz de Indicadores para
Resultados (MIR) 2023.

Establecer los objetivos y
metas del area, asi como la
demas informacién relativa.

C. Hugo Armando Hernandez
Martinez,
Auxiliar Administrativo y Enlace
de Control Interno del Area de
Logistica y Relaciones Publicas.

Plan
Institucional

100%

1. Ambiente de
Control

Dar a conocer de manera
formal el contenido del Plan
Institucional al personal de la

Dependencia.

Que el personal de esta
dependencia conozca las
metas y objetivos y cumpla
con ellos.

Lic. Juan José Montero
Tiscarefio,
Encargado de Despacho del Area
de Logistica y Relaciones
Publicas.

Circular/ acuse
de recibido.

100%

2. Administracion de

Riesgos

Elaborar matriz de
administracion de riesgos y
el mapa de riesgos de la
Dependencia.

Identificar los riesgos que
pudieran impactar en el
cumplimiento de las metas
y objetivos.

Lic. Juan José Montero
Tiscareiio,
Encargado de Despacho del Area
de Logistica y Relaciones
Publicas; y C. Hugo Armando
Hernandez Martinez,
Auxiliar Administrativo y Enlace
de Control Interno del Area de
Logistica y Relaciones Publicas.

5jul. 23 31jul. 23
5jul. 23 31jul. 23
1 ago. 23 31 ago. 23
3jul. 23 7 jul. 23

Matriz de
Riesgos/ acuse
de recibido.

100%
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Elaborar programa de trabajo

Establecer acciones de

Lic. Juan José Montero
Tiscareiio,
Encargado de Despacho del Area
de Logistica y Relaciones

2. Adrrg{gztrzglén L de administracién de riesgos c?iggogg?;:t\%f; dq;JSeslgs Publicas; y C. Hugo Armando 3jul. 23 7 jul. 23 P%C;tggé%%use 100%
1esg (PROTAR) g FrEtEASITEER Hernandez Martinez, :
i Auxiliar Administrativo y Enlace
de Control Interno del Area de
Logistica y Relaciones Publicas.
Documentar las reuniones
: : que se llevan a cabo en la :
3. Actividades de . FamiEli=ar lssrelnidnes Dependencia, asi como Lk Jua_n Joss Mentero - . Minutas / listas 5
internas que se llevan a cabo T Tiscarefio, 5jul. 23 31 dic. 23 ' ; 100%
Caritral en la Dependencia darie seguimianto  los Director de Comunicacion Social de asistsnoiL.
i acuerdos que se tomen en )
las mismas.
Documentar el uso de los
Implementar una Bitacora de :;ELC: ‘Ij%ss . Oflmalelz G- Ruge Anr’T;:tr;::zHernéndez Bitacora fisica
3. Acgwd?rd?s de gzgialeiaraasi I?\Z do;ehi:ulo; Dependencia y asl tener un | Auxiliar Administrativo y Enlace 5jul. 23 31jul. 23 %Zlhlisglg: 100%
anlia Desah denciag mayor control respecto al de Control Interno del Area de dfciales
P i estado mecanico de los | Logistica y Relaciones Publicas. i
mismos.
Contar con un respaldo de
Generar Respaldos informaciéon en caso de €. Huge Armarnis Hemanuge
3. Actividades de periodicos de la informacién | pérdida, dafios y desastres e drn:;ritsi;::tzi\’/o Enlace 5iul 23 31 dic. 23 USB 100%
Control de las computadoras de la | dentro de la dependencia, i Cantrol intero del %\rea e 1l ; ¢
dependencia, Rars proteger I Logistica y Relaciones Publicas
documentacion digital. ’
Utilizar los instrumentos de
A e o consulta y control archivistico | Tener un mejor manejo de | C. Araceli Infante, secretaria del Ermadictu:
' infor mla Gitn de conformidad con el los expedientes y mejor Area de Logistica y Relaciones 5jul. 23 31dic. 23 F;isico o 100%

cuadro de clasificacion
archivistica.

ubicacién de los mismos.

Publicas.
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Establecer un calendario de | Conocer las fechas en que
1 Geraiinicataiie reuniones con el personal ese llevara a cabo las Lic. Juan José Montero Calndans
) et g para analizar el resultado y reuniones con el personal Tiscarefio, 5jul. 23 31jul. 23 flsicol didital 100%
avance a las actividades de | para analisis del avance de | Director de Comunicacion Social. g
la MIR. la MIR.
Solicitar a la Direccion de Comunicar informacion de
4. Comiificasin & Informatica Gubernamental calidad interna y Lic. Juan José Montero Oficio/ s
) IRfenTAcHH la asignacion de un correo externamente en la Tiscarefio, 5jul. 23 31jul. 23 i {:\;gse 100%
electronico institucional con Dependencia y tenerla Director de Comunicacion Social. feciRito
dominio @ldm.gob.mx. resguardada.
Minutas/ lista de
Lievar a cabo reuniones Conocer si se cumplen con aii'ftf:]c':"
mensuales con la finalidad las metas programadas y, Ll diiGi:Jeas Meiites mens?:alss de
s de autoevaluar el €N Su caso, proponer : " & ; . i
5. Supervision = ] e Tiscareiio, 5jul. 23 31 dic. 23 actividades 100%
g cumplimiento: y avance de BEGIIRES dmeiainjpard Director de Comunicacion Social J entregados al ’
las metas y objetivos solventar los » érga q
programados en la Entidad. incumplimientos. evall?aci :n y
seguimiento.
ELABORO AUTORIZO
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C. ARACELI'INFANTE JACINTO,
ENLACE DE CONTROL INTERNO DEL
AREA DE LOGISTICA Y RELACIONES

PUBLICAS.
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LIC. JUAN JOSE MONTERO TISCARENO,
ENCARGADO DE DESPACHO DEL AREA
DE LOGISTICA RELACIONES PUBLICAS.

Pagina5deb5




