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PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PROTCI)

DEPENDENCIA/ENTIDAD: Direccidon de Adquisiciones y Proveeduria
FECHA DE ELABORACION: martes, 31 de enero de 2023
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No. COMPONENTE DE | ACCION DE MEJORA OBJETIVO DE LA ACCION ! RESPONSABLE DE LA it | VERIFICACION | ESPERADOS
- ACONTROL e L e IMPLEMENTACION e FTEE%I-!:;:NDE B e e
Conocer y hacer uso de las
Establecer en el Manual de | lineas de  comunicacidn
i S e Organizfa'cié{? las Lingas de | adecuadas ¥ gutorizadas L.C.P. Juan Manuel Luna Veloz, Mahlislids
01 : Contrel Comunicacién autorizadas | para comunicar informacién Director de Adquisiciones y 1 feb. 23 31 mar. 23 S 100%
para comunicar e informar | de  calidad interna  y proveeduria. Organizacion
en la Dependencia externamente en la
Dependencia.
Que el personal conozca la
Dar a conocer el Manual | estructura organica de |Ia Circular/ acuse
: 02 ' 1. Ambiente de de Organizacién a la | Dependencia, asi como los L'Cbl?;e‘é?;"dgliguﬁgsl{;g:e\sleIoz’ 3 abr 23 30 abr. 23 de recibido/ 4
LR Control totalidad del personal de la | puestos, perfiles, funciones y roveec(i]u i y 7 i Lista de 100%
Dependencia. acciones que deben P i Asistencia
desarrollar.
Que el personal de esta
: Dar a conocer el Manual dependencia conozca vy Circular/ acuse
03 : 1. Ambiente de de Procedimiento a la | aplique correctamente las L'cb?r'e‘é?;"dgn:guﬁ:Sii'cl:g:ezemz’ 1 feb. 23 28 feb. 23 de recibido/ 5
i Control totalidad del personal de la | etapas de los procedimientos B ec?uria y i ) Lista de 100%
Dependencia. que son llevados a cabo en la pIo i Asistencia
Dependencia.
ﬂ
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04

1. Ambiente de
Control

Elaborar un Cuadro de
Sucesion e incorporarlo al
Manual de Organizacion.

Contar con una parrilla de
remplazo del personal de la
Dependencia y conocer los

puestos que van suplir a
otros en caso de ausencias
en el corto y mediano plazo

para que continten los
servicios de la Dependencia.

L.C.P. Juan Manuel Luna Veloz,
Director de Adquisiciones y
proveeduria.

1 feb. 23

31 mar. 23

Manual de
Organizacion

100%

05

1. Ambiente de
Control

Elaborar un Programa de
Induccién para el personal
de nuevo ingreso de Ia
Dependencia.

Que el personal de nuevo
ingreso conozca la estructura
organica, la normatividad
aplicable, actividades,
funciones y obligaciones
que tienen, asi como los
demas aspectos generales.

L.C.P. Juan Manuel Luna Veloz,
Director de Adquisiciones y
proveeduria.

3 abr. 23

30 abr. 23

Programa de
Induccion
(documento
fisico)

100%

1. Ambiente de
Control

Dar a conocer el Plan
Institucional a Ila totalidad
del personal de la
Dependencia.

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

L.C.P. Juan Manuel Luna Veloz,
Director de Adquisiciones y
proveeduria.

1 feb. 23

28 feb. 23

Circular/ acuse
de recibido/
Lista de
Asistencia

100%

07

2. Administracion de
Riesgos

Elaborar la Matriz de

Administracion de

Riesgos y Mapa de
Riesgos.

Identificar riesgos que
puedan impactar de forma
negativa el cumplimiento de
metas y objetivos de Ia
Dependencia.

L.C.P. Juan Manuel Luna Veloz,
Director de Adquisiciones y
proveeduria y L.C.P. Daniel

Enriquez Hernandez,
Subdirector de Adquisiciones y
Proveeduria.

2 ene. 23

31 ene. 23

Matriz de
Administracion
de Riesgos y
Mapa de
Riesgos.
(documento
fisico)

100%

08

2. Administracion de
Riesgos

Elaborar Programa de
Administracion de Riesgos.
PROTAR.

Realizar acciones para evitar
que un riesgo identificado en
la Matriz de Administracién
de Riesgos se materialice

L.C.P. Juan Manuel Luna Veloz,
Director de Adquisiciones y
proveeduria y L.C.P. Daniel

Enriquez Hernandez,
Subdirector de Adquisiciones y
Proveeduria.

2ene. 23

31 ene. 23

PROTAR
{documento
fisico)

100%
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Formalizar y documentar Documentt B [cUpioncs Expediente
3. Actividades de las reuniongs llevadas a que se llevan a cabo en la | L.C.P. Juan Manuel Luna Veloz, Fisigo con las
09 g Dependencia, asi como darle Director de Adquisiciones y 31 ene. 23 31 dic. 23 100%
Control cabo con el personal y el il : Actas y/o
Titilarde 15 Bepbndenci seguimiento a los acuerdos proveeduria. Mitutss
P © | que se tomen en las mismas.
Documentar el uso de los
Implementar una Bitacora | Vehiculos Oficiales o
3. Actividades de de uso para los vehiculos | asignados a la Dependencia L'C'?‘ dugn Manue! l."lf"a ¥eloz, Bitacora de uso
10 B : > Director de Adquisiciones y 1feb. 23 31 mar. 23 de los 100%
Control oficiales asignados a la |y asi tener un mayor control rovGaiTita ’ aRiess
Dependencia. respecto al estado mecanico P i Has,
de los mismos.
Utilizar los Instrumentos 2
de Consulta y Control Qe igs expedlentgs
4. Comunicacion e | Archivistico de [,9e1-I800s en ladependencia; L.C.P, Juan Manuel LumaVeloz, | o000 50 31 dic. 23 Expedient
11 : 5 : cuenten con su  serie Director de Adquisiciones y ; i Ao rElies 100%
Informacion conformidad con el Cuadro : Fisicos
R T documental y puedan ser proveeduria.
de Clasificacion Archivistica : -
ST ubicados con mayor facilidad.
del Municipio.
Conocer las fechas en que F Salendar
R e e Establecer un Calendario ese llevara a cabo las L.C.P. Juan Manuel Luna Veloz, 26 ene. 23 J 28 feb. 23 Doc ” arz?
12 ; =3 de Reuniones mensuales reuniones con el personal Director de Adquisiciones y ; E ( e eno 100%
Informacion A : Fisico)
con el personal. para analisis del avance de proveeduria.
la MIR.
Solicitar a la Direccion de
Informatica Gubernamental
la ampliacion de |Ia i
capacidad de | Tener una cuenta de correo L.C.P. Juan Manuel Luna Veloz soligpfcli? i e
4. Comunicacion e | almacenamiento de la | electrénico institucional atil, S SeEs i 26 ene. 23 31 mar. 23 gl
13 w : 0 e Director de Adquisiciones y de recibido/ 100%
Informacion cuenta de correo | como medio de comunicacion roieedins Bictamande
electronico institucional de | oficial vigente. P ' Informz’at?
la Dependencia, y en su eek
caso, que verifique las fallas
que impide el uso de este.
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rLrlZ\:t?sru:[esCi%% éfug:g:::'l Conccer si se cumplen las Mmut_ats/ Ils_tafde
para revisar y anglizar el r_netas yebieivos. qiiciise aiilfo?r:ZI:
avance mensual de la MIR itcln'eenneti?icando Iaspégggf?(g?dgzsyl L.C.P. Juan Manuel Luna Veloz, 31 ene. 23 31 dic. 23 mensuales de
14 5. Supervision ;e;;;cte;:jgs a I?cs, rr:;t:;'osy problemas que pudieran Director ?;VAQSE;?:JOnes y a;:tnﬂdzdesl 100%
corj1 i znaﬂdad de’ obstaculizar dicho prevE : en;\ega dosa
autoevaluar su cumplimipiio. ¥ =n siicasa, Evairj:ciéi y
i r accione gjor. il
cumplimiento. PrOpOnErageiins ds mejor | Seguimiento.
ELABORO AUTORIZO

L.C.P. Darﬁi’Enriquez Hernandez,
Subdirector de Adquisiciones y Proveeduria
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pROUEEi}UQm Y L.C.P.Juan Manuel Luna Veloz,
E]QNEQirector de Adquisiciones y proveeduria.
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