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PREVENCIÓNDE CONFLICTOS DE INTERÉS
PRE S ENTE:

Sirva la presente para hacerle llegar un afectuoso saludo, ocasión que hago propicia para
hacerle llegar los cuestionarios de esta área de Logística y Relaciones Publicas solicitados por la
DirecciónControl Interno siendo esta los siguiente:

• Programade trabajo de Control Interno (PROTCI)2024
• Matriz de Administraciónde riesgos 2024
• Programade trabajo de administraciónde riesgo (PROTAR) 2024

Sin otro particular por el momento me despido de usted quedando a sus órdenes para
cualquier duda o aclaraciónal respecto.
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PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PROTCI) 2024 SECRETARIA TECN!CA DEl
ORGANO INTERNO

DECO R L
DEPENDENCIA/ENTIDAD: Área de Logística y Relaciones Públicas

FECHA DE ELABORACiÓN: 26 de enero de 2024----~--------------------------~--------~--------------------------------------

Dar a conocer y explicar de manera

1. Ambiente de formal al personal la misión, visión,
Minuta y lista deobjetivos y metas para que coadyuven Lic. Juan José Montero Tiscareño 2 ene. 24 29 mar. 24 100%Control en su cumplimiento, por lo que se asistencia.

deberá recabar evidencia documental.

Elaborar el Plan Institucional de la
Dirección de conformidad con la MIR
2024 que incluya la ldentlñcaclén del

Plan Institucional! acuse1. Ambiente de FODA y remitir por escrito al Area de Lic. Juan José Montero Tiscareño 2 ene. 24 29 mar. 24 100%Control Planeación Gubernamental para su de recibido
revisión, aprobación y publicación en
el Portal de Obligaciones de
Transparencia.

Una vez que sea autorizado y

1. Ambiente de publicado el Plan Institucional darlo a
Minuta y lista de

Control conocer y explicar al personal de la Lic. Juan José Montero Tiscareño 2 ene. 24 29 mar. 24 asistencia. 100%
Dependencia, debiendo recabar
evidencia documental.
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1. Ambiente de
Control

1.Ambiente de
Control

1.Ambiente de
Control

1. Ambiente de
Control

2. Administración de
Riesgos

Lic. Juan José Montero Tiscareño

Lic. Juan José Montero Tiscareño

Lic. Juan José Montero Tiscareño

Una vez que sea autorizado el Manual
de Organización se debe dar a
conocer y explicar a la totalidad del
personal de la Dependencia.

Elaborar el ManualdeOrganización de
la Dependencia, que además incluya
las líneas de comuntcectón e
información que deben ser utilizadas
por el personal para comunicar
formalmente, así como el plan de
sucesión o parrilla de remplazo de los
puestos y perfiles que suplirá al
personal en caso de ausencias, según
la jerarquía.

Revisar y, en su caso, actua el
Manual de Procedimientos de la
Dependencia verificando que
establezca la descripción los
procesos que son llevados a cabo por
la Dependencia, plasmando paso a
paso las actividades que se deben
llevar a cabo por las personas que
intervienen en cada uno de ellos,
asimismo, se deberán plasmar los
diagramas de flujo y, en su caso,
aquellos formatos que deban ser
utilizados.
Elaborar un Programa de Inducción
para el personal de nuevo ingreso a la

ndencia.
Lic. Juan José Montero Tiscareño

Elaborar y presentar la Matriz de
Administración de Riesgos 2024 de la
Dependencia en el Órgano Interno de
Control.

Lic. Juan José Montero Tiscareño

2 ene. 24

2 ene. 24

2 ene. 24

2 ene. 24

2 ene. 24

29 mar. 24

29 mar. 24

29 mar. 24

29 mar. 24

31 ene. 24

Manual de Organización y
acuse de recibido.

Minuta y lista de
asistencia.

Manual de
Procedimientos.

Manual de Organización

Matriz de Riesgos I acuse
de recibido-

100%

100%

~
100%

100%
(01)
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2. Administración de
Riesgos

Elaborar y presentar el Programa de
Trabajo deAdministración de Riesgos
2024 de la Dependenciaen el Órgano
Interno de Control.
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Lic. Juan José Montero Tiscareño 2 ene. 24 31 ene. 24 PROTARI acuse de
recibido.

100%
(01)

3. Actividades de
Control

3. Actividades de
Control

3. Actividades de
Control

3. Actividades de
Control

4. Comunicación e
Información

Solicitar por escrito a la Dirección de
Adquisiciones y Proveeduría una
copia de su Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios 2024, para apegarse a éste
cuando se requiera compra de
insumes o productos.

Formalizar todas aquellas reuniones I
mesas de trabajo que se lleven a cabo
en la Dependencia generando
evidencia documental de las mismas
tales como minutas/actasllistas de
asistencia.

Implementar la bitácora de uso de
vehículos oficiales y supervisar que
sea llenada correctamente por las
personas que lo usan.

Generar respaldos mensuales de la
información contenida en los equipos
de cómputo a cargo de la
Dependencia.

Elaborar y entregar el Informe
Mensual de Actividades MIR y, en su
caso, el Informe Mensual de
Actividades Complementarias al Área
de Evaluación y Seguimiento en
tiem forma.

Lic. Juan José Montero Tiscareño

Lic. Juan José Montero Tiscareño

Lic. Juan José Montero Tiscareño

Lic. Juan José. Montero Tiscareño

Lic. Juan José Montero Tiscareño

1 febo 24

2 ene. 24

2 ene. 24

2 ene. 24

2 ene. 24

29 febo 24

31 dic. 24

31 dic. 24

31 dic. 24

31 dic. 24

PAAAS.

Minutas I listas de
asistencia

Bitácora física.

USB.

Informes I acuse de
recibido.

100%

100%

100%

100%

100%
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4. Comunicación e
Información

Utilizar y aplicar los instrumentos de
consulta y control archivístico,
incluyendo el Cuadro General de
Clasificación Archivística del
Ayuntamiento en los archivos
generadosdentro de la Dependencia.

Lic. Juan José Montero Tiscareño 2 ene. 24 31 dic. 24 Expedientes y archivos
físicos. 100%

5. Supervisión

5. Supervisión

Llevar a cabo reuniones mensuales
(posterior a la entregade los informes
mensuales de actividades a
Evaluación y Seguimiento) con el
personal correspondiente para
analizar y dar següimiento al
cumplimiento de los objetivos y metas
establecidos en la MIR.

Dar a conocer a la totalidad del
personal de la Dependencia los
resultados de la autoevaluación de
control interno, así como las
recomendaciones recibidas para que
todas las personas colaboren en el
mejoramiento del control interno
durante el fiscal 2024.

Lic. Juan José Montero Tiscareño

Lic. Juan José Montero Tiscareño

2 ene, 24

2ene.24

ELABORO Y AUTORIZÓ

LIC.JUANJOSÉ~RO TISCAREf'lO,
ENCARGADO DE DESPACHO DEL ÁREA DE

LOGíSTICA Y RELACIONES PÚBLICAS.

31 dic. 24 Minutas! reuniones.

Minuta !Iista de
asistencia.29 mar. 24

RELACIONES
PÜE1~[AS
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100%

100%
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