PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI) OgggANA

TRAKS

Nombre del Proyecto:

Integrar un programa anual de capacitacion que permita impulsar la profesionalizacién del personal y el fortalecimiento de la institucion.

Objetivo:

Cue las personas servidoras piblicas de la Secretaria de la
c tengan opciones para profesionali en |Fecha Compromiso: 31 de diciembre de 2023

distintas &reas a fin con las actividades que desempefian.

Area Responsable:

T e e R e T e D e Ve P sue s ey G )

ity e iy ;. Puesto del Responsable de i ) ;
Coordinacion General Administrativa o B InstRmAAEGIO: Coordinador General Administrativo

Fech
ACTIVIDADES o Entregable Medio de Verificacion
inicio Término

Girar circular a todas las Unidades Responsables, solicitando remitan Circular Acuse de circular
un reporte o listado de los temas que deriven de |a deteccion y

analisis de las necesidades de capacitacion, para la formacion en
1 |habilidades, conocimientos y actitudes que requieren los trabajadores| 15/07/2023 30/07/2023
para el desempefio de sus funciones.

Definir los objetivos del plan de capacitacién, dando a conocer las Documento Documento
areas de oportunidad para fortalecer.

2 01/08/2023 31/o08/2023
Elaborar el programa anual de capacitacion para el personal de la Borrador Documento
3 |SECOES. 01/09/2023 | 30/09/2023
Presentar el Plan Anual de Capacitacion para validacion de la Plan anual de capacitacién Plan anual de capacitacién Validado y autorizado
Secretaria =
4 01/10/2023 | 31/10/2023 \ A ‘*H\
< . ,

Coordinador General Administfativo
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PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI) ot My

TRANSFORUAS

Nombre del Proyecto:

Obijetivo:

Desarroliar una politica institucional para gestionar las necesidades de capacitacion de las Unidades Admisnistrativas de la Secretaria de la Contraleria.

Contribuir a la formacion de las personas servidoras piblicas
de la Secretaria de |a Contraloria, con la finalidad de contar
con el personal competente en cada unidad administrativa

Fecha Compromiso:

31 de diciembre de 2023

Area Responsable:

Coordinacion General Administrativa

ACTIVIDADES

Puesto del Responsable de

coordinar su instrumentacion:

Fecha

inicio

Término

Entregable

Coordinador General Adminisirativo

Medio de Verificacion

Definir el objetivo de la politica para gestionar las necesidades de
capacitacion en la SECOES.

Realizando una presentacion en la cual debera destacar lo siguiente:
- situacion actual sin la politica

« por qué es necesaria la politica y por qué es necesaria ahora

+ el objetivo previsto de la politica.

|La cual debera presentarse a la Secretaria para su aprobacion,
entonces el responsable de la politica puede empezar a formar un
equipo de desarrollo de la politica y proceder a redactar el borrador de
la misma.

15/07/2023

30/07/2023

Informe

Documento

Redactar la politica, considerando que se maneje lenguale inclusivo,
que sea flexible y claro para el personal de la SECOES.

01/08/2023

31/08/2023

BORRADCR

Documento

Presentar el borrador para la aprobacion por parte de la Titular de la
SECOES. Una vez que todas las partes hayan aprobado el borrador
de la politica y no haya que hacer mas modificaciones, el responsable
de la politica puede finalizarla y empezar a preparar su aplicacion.

01/08/2023

30/09/2023

Polftica Institucional de Capacitacion

Politica Institucional de Capacitacion Validada y
Autorizada

Dar a conocer al personal adscrito a la SECOES la politica mediante
un curso de capacitacién, en donde exista una secion de preguntas y
respuestas.

01/10/2023

/31/ 10/2023

¥

Curso de Capacitacion

Presentacion y listas de asistencia

Autorizd

Mtro. J-_ohéé'iﬁibe(_thg Camul Martinez
——— —€oordinador Genera mistrativo




PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI) UINTANA
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Nombre del Proyecto: |Implementar la metodologia de evaluacién sobre el apego del personal a los principios y valores éticos y conductuales.

Identificar, obtener y generar informacion relevante sobre
el apego de las personas servidoras puablicas 3 los
principios y valores 6ticos en la Administracién Publica en
el Estado de Quintana Roo, de tal manera que se pueda
medir la efectividad de los mecanismos implementados
por el Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos de
Interés y establecer estrategias para su mejora ©
reforzamiento,

Objetivo: Fecha Compromiso: 3 de octubre 2023

Puesto del Responsable de
Area Responsable: Coordinacién General Juridica y de Vinculacién coordinar su Coordinador General Juridico y de Vinculacién
instrumentacion:

t Fecha . o
ACTIVIDADES . Entregable Medio de Verificacion
inicio Término

Elaborar encuesta digital por medio de Google Forms conforme al

1 |Anexo | de la Metodologia de Evaluacién sobre el Apego del Personal a| 03/07/2023| 14/07/2023
los Principios y Valores Eticos y Conductuales

Link de la Encuesta de Apego a los Valores  |Link de la Encuesta de Apego a los Valores
Eticos Eticos

Elaborar oficio circular dirigido a las personas servidoras publicas
Titulares de la Secretaria Particular, Coordinacion General de
Comunicacién Social, Delegacién en Benito Judrez, Coordinacion
2 |General Administrativa, Coordinacién General de Transparencia, Acceso| 17/07/2023 | 28/07/2023 Oficio circular de difusién Oficio circular de difusién firmado
a la Informacién Publica y Proteccidn de Datos Personales,
Subsecretarias y Coordinaciones Generales, para difundir la Encuesta de
Apego a los Valores Eticos

Notificar oficio circular a las personas servidoras publicas Titulares de la
Secretaria Particular, Coordinacién General de Comunicacion Social, b"“\"
Delegacién en Benito Juarez, Coordinacién General Administrativa oot e Acuses de recibido del Oficio circular de
L + R, Oficio circular de difusion firmado Jnir »
Coordinacion General de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica 01/08/2023 | 01/08/2023 difusion
y Proteccion de Datos Personales, Subsecretarias y Coordinaciones
Generales para difundir la Encuesta de Apego a los Valores Eticos




Las personas servidoras pUblicas Titulares de la Secretaria Particular,
Coordinacion General de Comunicacién Social, Delegacién en Benito
Juarez, Coordinacién General Administrativa, Coordinacién General de
‘|Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos 02/08/2023
Personales, Subsecretarias y Coordinaciones Generales difundirdn el

Link de la Encuesta de Apego a los Valores Eticos al personal adscrito a
su area paraque realicen la encuesta.

Encuesta de Apego a los Valores Eticos de la
03/10/2023 )
plataforma Google Forms

Encuestas de Apego a los Valores Eticos

contestadas en la plataforma Google Forms

Elaborg

ra Tzuc Coob
Coordinadora de Situacidn Patrimonial

Revisé

%
Lic. Lucas Akej%d illa Franyutti

Coordinador General Juridico y de Vinculacién

Autorizé —

!

Dra. Aida Leticia Ledh Cantor
Subsecretaria de Investigacion y Vinculacion
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PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO

Nombre del Proyecto:

Objetivo:

Implementar tableros de control de nivel ejecutivo y directivo para generar reportes estratégicos dirigidos a la alta direccion para seguimiente del
cumplimiento de metas, objetivos y logros alcanzados con la finalidad de apoyar la toma de decisiones de forma asertiva.

y generar informes para una rapida y efectivatoma de
decisiones.

Contar con un tablero de control para monitorear avances

Fecha Compromiso:

Area Responsable:

Coordinacion de Tecnologias de la
Informacion.

ACTIVIDADES

coordinar su

Puesto del Respunsable de

instrumentacion:

[ e AT e e s o S ST e D SO SRR e i 2 S s e e i i SRR

Fecha

inicio

Término

Coordinador de Tecnologias de la Informacion

Entregable

Medio de Verificacion

Solicitar al drea usuaria nos proporcione el documento base que

contenga la informacitn de las areas suslanlivas que
reportaran al Dashboard :

Documento base con toda la infoermacién recabada

Oficio de solicitud de CTl a la Coordinacion de Control

1 |1. Los indicadores (limitados a no mas e 5-7 por area sustantiva);
: 5 " o ; arti Interno par : e .
2.- Las formulas y variables para generar esos indicadores compartido en |a nube nterno para que genere el documento base
3.- Los responsables de generar esa informacicn, y.
4.- La frecuencia con la gue se genera o actualiza el indicador,
e et dETe FlRRtEE el Oficio con requerimientos de recursos necesarnos
T uerimien : )
2 |Analisis del documento base por parte de la CTIL 3 z o 1 : - para el desarrollo a la Coordinacion General
sistema/Especificaciones funcionales 2o _ .
Administrativa y copia al drea usuaria.
3 |Disefio de backend y frontend por parte de la CTI. Documento de disefio de aplicativo Documento Compartido en linea
e M ) Documento de Inicio del Proyecto con la Dacumento de validacion del alcance por las partes
4 |Documento de Definicion y Planificacion Inicial Al o Lk ¥ R
descripcion del proposite, objetives y alcance. interesadas relevantes.
& Aprobacion del Documento de Inicio por parte del
”  |Documento de Disefio y Planificacion Detallada Plan de Proyecto detallado con actividades, recursof aréa usuari
. - Comparacion mediante reuniones dr‘! avance real con
6 |Ejecucion del proyecto ) ;
= Resultados de las actividades realizadas segun el orc P‘ cronograma planificado
; ) Documento en linea donde se evalue 13 efectividad
7 |Control y Seguimiento Informe de control de calidad y pruebas
i de las soluciones para proalr'rrn' y tambios B
; - A SO I Documento de validacién de que la documentacion
& [Cierrey Entrega Manuales de usuario y documentacion técnica.
T o ) esté completa y precisa
i s . Revision y validacion del informe 1lr~ evaluacian por
9 |Informe de Evaluacion y Aprendizaje Informe de evaluacidn del proyecto ¥
o = - parte del eq uipo de gestion. )
i i Infarmes de monitoreo y soporte Informe final del proyecto con r[f'tal es sobre el
10 |Fase de Post-implementacian 0¥ 20N RrRyes
postimplementacion. rendimiento y cumplimiento de objetivas.
11 |cierre Final Informe final del proyecto con detalles sobre el Validacian del informe final por parte del equipo de
A
: o rorjdl_mlnnta y cumplimiento de objetivos g("sl‘lol‘l'{d[t‘d usuaria -
12 |Liberacién del sistema. Oficio de ent rega con credenciales de acu.-qo

Acceso total al sistema por parte del area usuaria

Eduardo Yazquez Salazar

Qaﬁ:adur de Tecnologias de la SECOES

>

Revisd

Nombre y Fuesto

Autorizd

Nombre y Puesto



PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)
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Nombre del Capacitar a las personas servidoras publicas adscritas a |a Secretaria de la Contraloria en materia de Control Interno y Administracion de Riesgos, y —[
Proyecto: difundir la normatividad aplicable.
Que las personas servidoras publicas
Objetivo: conazcan la normatividad emitida y Fecha Compromiso: 3lde diciembire 2023

aplicable en Materia de Control Interno.

Coordinacion General de Auditoria y
control Interne.

Area Responsable:

Puesto de| Responsable
de coordinar su
Instrumentacion:

Fecha

Subsecretarias, Coordinaciones Generales.

ACTIVIDADES ——— — Entregable Medio de Verificaciéon
inicio Término
Elaborar calendario de capacitaciones para dar a conocer las
Normas Generales de Control Interno v las dis osiciones " : ; ; . .
s R, el e UBPoRIClc 1/08/2023 | 15/08/2023 Propuesta de Calendario Calendario
secundarias a las personas servidoras publicasa dscritas a la
Secretaria de la Contraloria.
Elaborar oficio circular dirigido a subsecretarias para informar
el calendario de capacitaciones paradar a conocer las ) s S ;

2 i 16/08/2023 | 21/08/2023 Oficio circular Oficio circular con NUumero
Normas Generales de Contral Interno y las disposiciones +/08/2023 /08/2023 i 10 SEE ne
secundarias.

Notificar oficio circular dirigido a subsecretarias para informar
el calendario de capacitaciones para dar a conocer las : SE S5 .

3 : ; g 22/08/2023 | 25/08/2023 Oficio circular Acuses de Ofici rcular
Normas Generales de Contral Interno v las disposiciones 2023 | 25/08/2023 s sesee OficinC]
secundarias.

4 |Uevar a cabo la Ejecucion de las Capacitaciones. 1/09/2023 | 3112/2023 Fotos Lista de Asistencia

Lic. Celeste Ismerai Cauich Chan
Coordinadora de Control Interno de la Secretaria de
la Contraloria.

Mtro. Victor
Coordinador General de
Secretaria ge la

traloria.

Cahuil.
y €ontrol Interno de la

o
\

s
I I'A_IJI?'JF["GK ( p -

i | AV ALV
Lic. Diana Trujillo'Mondragon, -

{

Subsecretaria de Auditoria y Coftrol
Interno de la Secretaria de la Contraloria,



PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI) . Ug*gAl':lA

Nombre del Actualizar el catalogo de procesos de la Secretaria de |a Contraloria y sus riesgos asociados (problematicas), con la finalidad de contar can e[ementc?‘

Proyecto: para la fase de planeacion en la administracion de riesgos.
Contar con un catalogo de procesos
sustantivos y de apoyo para dar
cumplimiento a la Normatividad aplicable

Objetivo; v facilitar la Seleccion de Procesos Sujetos |Fecha Compromize: 20 de octubre 2023
a la aplicacion de la Metodcologia para la
Identificacion y Evaluacion de Riesgos de
Procesos para los ejercicios subsecuentes
; : . Puesto del Responsable
Area Responsable: Coorqinacroh General de Auditoria Y de coordinar :3up Coordinador General de Auditoria y Control Interno
Control Interno ; e
mnstrumentacion:

ACTIVIDADES -l

. e Entregable Medio de Verificacion
nicio Término
tlaborar oficio circular para solicitar a las unidades - : wx e . e
: ; . g Oficio de catalogo de Procesos de Oficio firmado de catalogo de Procesos de
1 |administrativas llenen el formato de Catalogo de Procesos 1/07/2023 | 13/07/2023 f‘ec"ela(rr\ dgla ARt o N —— (?omtral o
Sustantivos y de Apoyo de la Secretaria de Ia Contraloria P SRS N SELERneoe B ang
| Notificar oficio circular para solicitar a las unidades Oficio firmado de catalogo de Procesos Acuse de recepcion del oficio de Catalogo
? " ” s N N e I [ £ cal = - . E
2 |administrativas llenen el formato de Catalogo de Procesos 13/07/2023 | 3/07/2023 e SEeretaris de 13 Contraloris de Procesos de la Secretaria de la
Sustantivos y de Apoyo de la Secretaria de la Contraloria 2RIl B e @ Contraloria
e iA sl Catalogo de o sta 5 2 A Concentrada de informacién en
3 Integracion dsTI Cat zlo_gu de .p_l'(?t:(_,g,c)s Sustantivos y de \poyo 1/08/2023 | 15/08/2023 Formato de Excal 1] : g .
dela Secretaria de |a Contraloria. concentradeo de Excel
Presentacion al Comité de Control y Desermpeno Institucional A T i . TP
> : : . > S cta firmada de la Cuarta Sesién Ordinaria
4 |dela Secretaria de la Contraloria el Catalogo de Procesos 20/10/2023 | 20/10/2023 |Acta Cuarta Sesion Ordinaria del COCoD| :Ic‘l COCOD!
Sustantivos y de Apoyo AT

( Elaboro

> [
l Aut rl\lz \k}, —

N B T e
Lic. Diana Trujillo Mondragén.
Subsecretaria de Auditoria y Control
Interno de la Secretaria de la Contraloria.

Lic. Celeste Ismerai Cauich Chan
Coordinadora de Control Interno de la Secretaria de
la Contraloria.

Mtro. Victo
Coordinador General d¢



PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

Interno Institucional.

UnIDR: PaRa
TRANS DRmaR
Nombre del Aplicar en el ejercicio 2023, la "Metodologia para determinar el estado gue guarda el sistema de control interno institucional” —[
Proyecto:
Detallar el grado de madurez e
Objetivo: implermentacion del Sistema de Control Fecha Compromiso: 15 de naviembre del 2023

Puesto del Responsable
de coordinar su
instrumentacion:

Coordinacion General de Auditoria ¥
Control Interno

Area Responsable:

Coordinacion General de Auditoria y Control Interno

Control, Matriz para validacion de
Controles Nivel Proceso

Fecha ; e 7
ACTIVIDADES — = Entregable Medio de Verificacion
mnicio Término
1 |Planeacion del desarrollo de actividades, 28/08/2023 | 21/0B/2023 Planeacion (Anexo I) Anexo | - P1CI
2 pem”\.”_'_”a' los procesos gue e O_blem delelerciciviie 1092023 | 8/09/2023 Lista de reunion de trabajo Minuta firmada
identificacion y evaluacion de resgos.
Focrm jttro? doNr?‘dtll;:"r? ";: th Ld;:—"_m O Matriz para validacion de Controles Nivel
1atr ¥ o ‘ .
3 |Validacion de controles, 15/09/2023 | 29/09/2023 oniroles Nivel Alto, Matri esgo Alto, Matriz Riesgo Control, Matriz para

validacion de Controles Nivel Proceso

Formatos de Matriz para validacion de

Formatos de Matriz para validacian de
Controles Nivel Alto, Matriz Riesgo Control,
Malriz para validacian de Controles Nivel

atencion de las deficencias.

4 |Determinacion de deficiencias de control, 2110/2022 | 6/10/2023 Controles Nivel Alto, Matriz Riesgo
Control, Matriz para validacién de
2 inicar las deficiencias a las des ; ki R j 1
5 (_om.t n.|__ ar I? ripfl n_nma” 1 las unidades administrativas 9102023 | 13102023 Oficio Acuse de oficio
responsables de su atencion
s} Amz Tr K =} s
6 Integrar Programa de Trabajo de Control Interno para la 16/10/2023 | 25/10/2023 PTCI PTC

Informe Anual del Estado que Guarda el
Sistema de Control Interno

7 Integrar el Informe Anual del Estado que Guarda el Sistema

20M10/2023
de Control Interno 50M10/2023

15/10/2023

Elabogo

Lic. Celeste Ismerai Cauich Chan
Coordinadora de Control Interno de la Secretaria de
la Contraloria.

Cahuil.
ontrol Interno de la

Informe Anual del Estado que Cuarda el
Sistema de Control Interno

g HIA )
Au;’lo%t\_}‘ 9
Lic. Diana Trujillo Mondragén.
Subsecretaria de Auditoria y Control

Interno de la Secretaria de la Contraloria.



PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

UINTANA
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Nombre del Proyecto:

Desemperio Institucional.

Aplicar la "Metodologia para Ia Identificaci 6 n y Evaluacion de Riesgos de Procesos”

en el ejercicio 2023, al proceso propuesto al Comit é de Control y

Area Responsable:

Identificar y evaluar los riesgos del proceso

Objetivo: seleccionado para la aplicaci & n de la

metodologia

Fecha Compromiso:

3l de agosto 2023

Coordinacion Ceneral de Auditoria y Control

Puesto del Responsable

Coordinador General de Auditoria y Cantrol Interno

controles definidos,

Interno de coordinar su
Fecha & ;: b
ACTIVIDADES — — Entregable Medio de Verificacion
inicio Término
3 Seleccionar el Proceso para la aplicacion de la Metodologia de /2023 R — Acta Primera y Segunda Sesién Ordinaria | Acta firmada de la Primera y Segunda Sesion
i I iz 104202 :
identificacion y evaluacion de riesgos de procesos. del COCODI Ordinaria del COCODI
Elaborar oficio de Taller de |a Metodolog i a de identificacié n ety z o T o . i - ; oo
2 ) » ' o : Y 24/07/2023 24/07/2023 Oficio de capacitacién Acuse oficio de capacitacion
evaluacidn de riesgos de procesos.
Ejecucian del Tall : ificacic aluacion de riesgos de| 3 . ; : ; i - ey
3 [ecucion del Taller de identificacion y evaluacion de riesgos d 31/07/2023 | 15/8/2023 Lista de asistencia cédula de evaluacion, matriz riesgo-control
L IDrocesos M S|
4 |Informar al Titular de la Institucion las nesgos identificados. 15/8/2023 15/8/2023 Oficio Acuse doficio
Presentacion y Aprobacian del Catalogo de riesgos identificados y - N Acta firmada de la Tercera Sesion Ordinaria
L 3 " 31/08/2023 | 21/08/2023 | Acta Tercera Sesion Ordinaria del COCOD|
suUs respectivos controles definidos del COCODI
e Presentacion y Validacion del PTCI para establecer o mejorar los . . . i Acta firmada de |a Tercera Sesitn Ordinaria i
31/08/2023 | 31/08/2023 | Acta Tercera Sesion Ordinaria del COCODI

{

del COCODI

Lic. Celeste Ismerai Cauich Chan.
Coordinadora de Control Interno de Ia Secretaria de la
Contraloria.

m Cahuil.

rig y Control Interno de la

-

~

N o

o~

Lic. Diaria_u_'l‘rujil o Mondragén.;
Subsecretaria de Auditoria y Control Interno
de la Secretaria de |la Contraloria.



PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI) RLINTANA

PADAT FILA
TEENVIPARER

Promover la capacitacidon de todas las personas servidoras plblicas de |la Secretaria de la Contraloria en materia de ética e integridad, y difundir los principios y valores e nmarcados

Nombredet Proyscte: en el codigo de &tica, de conducta y reglas de integridad.

Que todas las personas servidoras poblicas y de nueve ingreso
conozcan los codigos de ética y conducta, asi como lo
principios v valores enmarcados por los que se deben regir al
interior de la Secretaria de ke Contraloria

Objetivo: Fecha Corm promiso: 31 de diciembre 2023

Puesto del Responsable de

Area Responsable: coordinar su

Comitéde Eticay Prevencian de Conflictos de Interés

Coordinador General de Transparencia, Acceso a la Informacion Pablica y Proteccidn de Datos Personales

instrumentacién:

Fecha

ACTIVIDADES S s Entregable Medio de Verificacién
inicio Término
Capacitacion de las personas servidoras adscritas a la Secretaria de b Contraloria del
1 |Estado en materia de &lica para fortalecer el desempefic y comportamiento ensul|  16/05/23 17/03/23 Reporte de capacitaciones bttps:/faroo.gob mwftransparenciafestadisticas-de-cursos

actuar asi como prevenir y abatir las practicas de corrupcion e impunidad.

Lic.J

Coordinadgf de Acceso a la Informacién

Cogrdifiador General de Transparencia, Acceso a Coordinador General de Transpsrencia, Acceso ala

la Informacién Publica y Proteccidn de Datos
Personales -~

-

Infarmacién Publicay Proteccién de Datos
Personales e

il

747}

-

(=

¢8



