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PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PROTCI)

LA CIUDAD oeL FUTURO SECRETARIA TECNICA DEL

ORGANO INTERNO

DEPENDENCIA/ENTIDAD: Oficina de Enlace de la Secretaria de Relaciones Exteriores
FECHA DE ELABORACION: lunes, 16 de enero de 2023

Emiltir of FODA y plasmario: | ./dentificar las Fortalezas, AL L e
- Ambiente de | en el Plan Institucional de Ia O R s Teécnico Administrativo 16 ene. 23 28 feb. 23 A 100%
Dependencia. y DEnasdanaa Oficina de Enlace de la Secretaria
P ' de Relaciones Exteriores.
Establecer en el manual de Canocer cuales son las |
organizacién las lineas de lineas de comunicacion | Victor Alfonso Hernandez Chico |
1. Ambiente de S : autorizadas para comunicar Técnico Administrativo Manual de &
Control cgrrr;u::;a]\slrﬁg - in?::r?grﬁaﬁ: entre dependencias y la | Oficina de Enlace de la Secretaria 1hang.43 B [t e Organizacion 100% ‘
pentre Aarahdancies ciudadania en general, de Relaciones Exteriores. |
y P ; informacion de calidad. |
Dar a conocer el contenido g;?ug,:ue:rsgpa; nﬁggoﬁ? :2 Jorge Alfredo Guerrero
A KBRS del Manual de Organizacion debsndantia ga of piity o Marquez Circular/ acuse
: Cantrol de la Dependencia, f r? Sionee ,ue i & Encargado de la Oficina de 3 abr. 23 30 abr. 23 de recibido/ 100%
entregando una copia digital o ke ga Aot s Enlace de la Secretaria de Minuta
del mismo. ] P Relaciones Exteriores.

tos y perfiles.
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1. Ambiente de
Control

Dar a conocer el Manual de
Procedimiento al personal
de la Dependencia,
entregando una copia digital
del mismo

Que el personal conozca y
aplique detalladamente los
procesos y etapas que se
deben llevar a cabo en los
procedimientos de la
Dependencia.

Jorge Alfredo Guerrero
Marquez
Encargado de la Oficina de
Enlace de la Secretaria de
Relaciones Exteriores.

16 ene. 23

28 feb. 23

Circular/ acuse
de recibido/
Minuta

100%

1. Ambiente de
Control

Incorporar al Manual de
Organizacion el cuadro de
sucesion de los puestos y
perfiles de la dependencia.

Establecer de manera
formal quien suplira al
personal en caso de
ausencia, segun la
jerarquia, en el corto y
mediano plazo.

Victor Alfonso Hernandez
Chico
Técnico Administrativo

Oficina de Enlace de la Secretaria

de Relaciones Exteriores.

16 ene. 23

31 mar. 23

Manual de

0,
Organizacion 100%

1. Ambiente de
Control

Dar a conocer el Plan
Institucional al personal de
la Dependencia, entregando
una copia digital del mismo.

Que el personal conozca y
cumpla con las actividades,
metas y objetivos que tiene
la Dependencia.

Jorge Alfredo Guerrero
Marquez
Encargado de la Oficina de
Enlace de la Secretaria de
Relaciones Exteriores.

1 mar. 23

31 mar. 23

Circular/ acuse
de recibido/
Minuta

100%

| 2. Administraciéon de

Riesgos

Elaborar la Matriz de
Administracion de Riesgos
y Mapa de Riesgos.

Identificar los riesgos que
puedan impactar de manera
negativa el cumplimiento de
las metas y objetivos.

Jorge Alfredo Guerrero
Marquez
Encargado de la Oficina de
Enlace de la Secretaria de
Relaciones Exteriores.

Victor Alfonso Hernandez
Chico
Técnico Administrativo

Oficina de Enlace de la Secretaria
de Relaciones Exteriores y enlace

de control interno.

2 ene. 23

31 ene. 23

Matriz de
Administracion
de Riesgos y
Mapa de
Riesgos.

100%
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Jorge Alfredo Guerrero
Marquez
Encargado de la Oficina de
Establecer acciones de E%Z?:c?:nfssgﬁgﬁgﬁfsde
| o hdniiristracion de Elaboracién del Programa de | control para evitar que un ' PROTAR
t P Trabajo de Administracion de | riesgo identificado en la Victor Alfonso Herndndez 2 ene. 23 31 ene. 23 (documento 100%
9 Riesgos. (PROTAR) Matriz de Administracion de Chico fisico).
Rleegos 5& matenalica. Técnico Administrativo
Oficina de Enlace de la Secretaria
de Relaciones Exteriores y enlace
de control interno.
Documentar las reuniones
Formalizar las reuniones que se llevan a cabo en la dorge: Atfrado Guerrero Actas yio
3. Actividades de | internas que se lleven acabo | Dependencia, asi como Méarquez . Minutas de las
i ;i Encargado de la Oficina de 16 ene. 23 31dic. 23 reuniones / 100%
Control con el personal en la darle seguimiento a los Eflace dala Secretatia de liEtEe i
Dependencia. acuerdos que se tomen en : : : X
(55 FISHES. Relaciones Exteriores. asistencia.
Utilizar los Instrumentos de | Que los expedientes
consulta y control | generados en la Jarge Al:zgi:‘lzguerrero
4. Comunicacién e | Archivistico de conformidad | dependencia cuenten con : ; Expedientes B
Informacion con el Cuadro de | su serie documental y EEr;lcl::c;gea:glgeSI:cEﬁgir?: g: Tosneed b ol Fisicos. 100%
Clasificacién Archivistica del | puedan ser ubicados con Relacionas Extafiores
Municipio. mayor facilidad. )
Conocer las fechas en que Jorge Alfredo Guerrero
o Establecer un Calendario de ese llevara a cabo las Marquez ;
4. ciggﬁg:;g‘:n € | Reuniones mensuales con el | reuniones con el personal Encargado de la Oficina de 16 ene. 23 31 ene. 23 (fg,iaéz,%?aig) 100%
personal. para analisis del avance de Enlace de la Secretaria de gtan.
la MIR Relaciones Exteriores.
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. Conocer si se cumplen las Minutas/ lista de
mﬂﬁ:ﬁ;;gi‘;ﬂ gun;t::()e:al metas y objetivos que se asistencia/
: pe tienen programadas, Jorge Alfredo Guerrero informes
para revisar y analizar el identi &) ;
o avance mensual de la MIR % BRUidAAdo kg Marquez menfsqales de
5. Supervision Paebecto s rdas debilidades y problemas Encargado de la Oficina de 16 ene. 23 31 ene. 23 actividades 100%
ob'eti\?os i e e ?;on que pudieran obstaculizar Enlace de la Secretaria de entregados al
S g ; dicho cumplimiento y, en su Relaciones Exteriores. Area de
la finglidad de autoevaluar su caso, proponer acciones de Evaluacio
cumplimiento. b SN E el e
mejor. Seguimiento.
AUTORIZO
- ﬂ 5
mmh\t. :
\ / r
LAE. VICTOR ALFONSO HERNANDEZ CHICO RELQC%GNE LIC. JORGE ALFREDO GUERRERO MARQUEZ
Técnico Administrativo y Enlace de Control Interno de EXT ER‘ORES Titular de la Oficina de Enlace de La Secretaria de
la Oficina de la Secretaria de Relaciones Exteriores. - cnETRYORS0 3 SR 206, TR Relaciones Exteriores.
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