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PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

Nombre del Proyecto:

Elaboracion de un Plan de Continuidad de Operaciones durante la temporada de lluvias y huracanes

Objetivo:

Continuar con la operatividad de los
programas del Programa de Apoyo al
Empleo a la brevedad posible para no
perjudicar a los beneficiarios .

Fecha Compromiso:

30/06/2024

Area Responsable:

Departamento de Apoyos a
Desempleados y Subempleados y Area
Coordinadora de Archivo.

Puesto del Responsable de
coordinar su instrumentacion:

Jefe de Departamento

Fecha
ACTIVIDADES Entregable Medio de Verificacion
inicio Término

Elab ion del Plan de Continuidad de Operaciones durante la
1 Qtasin m_: = e peraci = 15/03/2024| 30/05/2024|Docuemento impreso Documento

temporada de lluvias y huracanes.

|~ [Solicit te la COEPROC la aprobacion del Plan Interno D

2 = mq. m:m. ; RreRa o < 30/05/2024| 30/06/2024|Documento Impreso Documento

Proteccion Civil
3
4

~ ~_Elabord Y i Revisé
¢ E\ BBm:_._m_mE_m: 7 Nufiez m:_ _.:w:cm_mc:m:mu. _v«cmmw ntrergs

Encargedo del Umum;mamaﬁo n_m Apoyos a
Desempleados y Subempleados

Encargado del Departamento de Apoyos a
Desempleados y Subempleados

Cogrdinador General del
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FORMATO lll: PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

Nombre del Proyecto:

Difundir entre los servidores publicos |as responsabilidades gue en materia de administracion de Riesgos tienen asignadas

Objetivo:

Concientizar y educar a los funcionarios sobre
su papel en la gestion de riesgos dentro de la
organizacion.

Fecha Compromiso:

15/11/2024

Area Responsable:

Departamento de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica, Proteccion de Datos

Personales y Contraloria Social

Puesto del Responsable de
coordinar su instrumentacion:

Encargado de Departamento

_..n.z__m:_.__ ?___o:mwﬂ\;; _qummmmqn_,m
Analista A en superviston de seguimiento a la
colocacion

Ing. Marco nio-Martinez Aguilar
Encargado del Departamento de Transparencia,
Acceso a la Informacion Publica, Proteccion de

Datos Personales y Contraloria Social

Fecha . y .
ACTIVIDADES — Entregable Medio de Verificacion
inicio Término
Realizar sesiones de capacitacion para los servidores publicos,
1 |donde se expliquen los conceptos basicos de la administracion de 18/04/2024| 22/04/2024|Listas de asistencia Documento
riesgos y sus responsabilidades.
Utilizar comunicacion interna mediante correos electrénicos para . ..
2 L i . - 25/04/2024| 15/11/2024|Correos electronicos Correos electronicos
compartir informacion relevante sobre riesgos y responsabilidades.
Reviso > tofizo

Coordinado

Contreras
del SEECAT
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FORMATO lll: PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

Nombre del Proyecto: |Asignar responsabilidades a nivel operativo y por proyecto del PTCI

Control Interno.

Lograr la implementacion efectiva y
Objetivo: fortalecimiento continuo del Sistema de

Fecha Compromiso:

05/04/2024

Area Responsable:

Departamento de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica, Proteccion de Datos
Personales y Contraloria Social

Puesto del Responsable de
coordinar su instrumentacion:

Fecha

Encargado de Departamento

a una persona responsable de cada actividad o tarea

ACTIVIDADES Entregable Medio de Verificacion
inicio Término
Realizar una reunion de trabajo para presentar el PTCI y definir los
1 |roles y responsabilidades, asi como las tareas especificas y los 25/03/2024 29/04/2024 |Listas de capacitacion Documento
entregables para cada proyecto.
Solicitar a los titulares de cada Unidad Administrativa que designen 01/04/2024 05/04/2024|Oficio ociedin

Reviso

| s

=

Lic. Merly Monserrat Meraz Garcia
Analista A en supervisién de seguimiento a la
colocacion

Ing. Emggmnmamm Aguilar
Encargado d&l Departamento de Transparencia,
Acceso a la Informacidn Publica, Proteccion de

Datos Personales y Contraloria Social

ilez Contreras
eneraldel SEECAT
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FORMATO lll: PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

Nombre del Proyecto:

Elaborar el procedimiento para informar al Titular el surgimiento de riesgos.

Objetivo:

Establecer una metodologia

de Administracion de Riesgos para identificar,

evaluar, jerarquizar, controlar y dar
sequimiento a sus riesgos.

Fecha Compromiso:

15/11/2024

Area Responsable:

Departamento de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica, Proteccién de Datos

Personales y Contraloria Social

Puesto del Responsable de
coordinar su instrumentacion:

Encargado de Departamento

4

Lic. Merly EMM_ﬁmﬂ—mn Meraz Garcia

Analista A en supervision de seguimiento a la
colocacion

Ing. MarcbAfitonio Martinez Aguilar
Encargado del Departamento de Transparencia,
Acceso a la Informacion Piblica, Proteccion de

Datos Personalesy Contraloria Social

Fecha 3 ’ £
ACTIVIDADES e Entregable Medio de Verificacion
inicio Término
- 2 P :
1 _wm_uwmww__ formato para documentar e informar al titular la deteccion de 13/05/2024 17/05/2024| Formato Dedimeio
Enviar a los titulares de las Unidades Administrativas el formato para -
2 documentar e informar la deteccién de riesgos. 20/05/2024 22/05/2024| Correo electrénico Documento
Verificar que el titular del SEECAT reciba retroalimentacion sobre las )
3 e e ASTEAEE 23/06/2024 15/11/2024 |informe Documento
—
T abo Revisd Autoriz

z&lez Contreras
era) del SEECAT
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i FORMATO Ill: PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

Nombre del Proyecto:  |Difundir entre los servidores publicos los avances del PTCI
Informar a todos los miembros de la
Objetivo: organizacion sobre el progreso y los logros en|Fecha Compromiso: 15/11/2024
la implementacion de los PTCI
Departamento de Transparencia, Acceso a la
) e i Puesto del Responsable de
Area Responsable: Informacion Publica, &uﬁ.oﬁmnn_@: de Datos coordinar st nstrumentacisn: Encargado de Departamento
Personales y Contraloria Social
Fecha . . oo
ACTIVIDADES - Entregable Medio de Verificacion
inicio Término
Organizar reuniones trimestrales con los servidores publicos para . ; :
1 compartir los avances del PTCI. 15/04/2024| 15/11/2024|Listas de asistencia Documento
orizo

71

\

L J
Lic. Merly Monserrat Meraz Garcia Ing. Marco Aafgfio Martinez Aguilar C.P. Enrique lez Contreras |
Analista A en supervision de seguimiento a la Encargado del Departamento de Transparencia, CoordinadofGEneral del SEECA
colocacion

Acceso a la Informacion Publica, Proteccion de
Datos Personales y Contraloria Social
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FORMATO Ill: PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

Nombre del Proyecto:  |Difundir el resultado de evaluaciones realizadas al Sistema de Control Interno

Informar a todos los miembros de la
— organizacion sobre el resultado de las s

Objetivo; evaluaciones realizadas al Sistema de Gl onpronmec; tatisiies

Control Interno.
] Departamento de Transparencia, Acceso a la Puesto del Responsable de

Area Responsable: Informacién Plblica, _uﬂ.oﬁm.oo_n: de Datos oo nar s s rmartain: Encargado de Departamento

Personales y Contraloria Social
Fecha : h ¥
ACTIVIDADES . - Entregable Medio de Verificacion
inicio Término
Preparar informes que resuman los resultados de las evaluaciones
i ook 9 15/04/2024|  15/11/2024|Informe Documento
Difundir los resultados de las evaluaciones al SCI, mediante correos s
2 electrénicos. 20/04/2024| 15/11/2024|Correos electronicos Documento
Elabeto Reviso
. RC‘
Lic. Merly ?__o:mngﬁ Meraz Garcia Ing. Marco Afttenio Martinez Aguilar C.P. Enrique Bqnzalez Contreras
Analista A en supervision de seguimiento a la Encargado del Departamento de Transparencia, Coordinad del SEECAT
_ colocacion Acceso a la Informacidn Publica, Proteccion de
| Datos Personales y Contraloria Social
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PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

Nombre del Proyecto:

Fortalecer los controles relacionados con los riesgos de corrupcion.

Objetivo:

Prevenir y mitigar riesgos, asegurando
que los recursos publicos se utilicen de
manera adecuada y en beneficio de la
ciudadania.

Fecha Compromiso:

15/11/2024

Area Responsable:

Departamento Apoyos a Desempleados y
Subempleados

ACTIVIDADES

Puesto del Responsable de
coordinar su instrumentacion:

Fecha

Entregable
inicio Término

Encargado del Departamento

Medio de Verificacion

Fomentar la denuncia de actos sospechosos de corrupcion, mediante
la imparticién de capacitacion en contraloria social.

01/02/2024 | 15/11/2024 |Personas capacitadas

Formatos CS-01 (Capacitacion en materia de contraloria
social)

Promover |a capacitacion del personal en materia de cddigo de ética
y/o sistema anticorrupcion.

01/02/2024 | 15/11/2024 |Personas capacitadas

Constancias de capacitacion

3 |Integrar comités de contraloria social en cursos de capacitacion.

01/02/2024 | 15/11/2024 |Comités conformados

Formatos ACCCS-02 (Acta de Constitucion de Comité de
Contraloria Social)

Revisd

X
M\

C.P. Enrique/fGo z Contreras
Coordinador G H6i de
Empleo y Capadtacion para eNlrabajo d

Quintana Roo
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s Tz FORMATO lll: PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

Nombre del Proyecto:  |Integrar un equipo de auditoria del Sistema de Control Interno

Asegurar que los controles internos sean

Objetivo: evaluados de manera efectiva y objetiva.

Fecha Compromiso: 15/11/2024

) Departamento de Transparencia, Acceso a la
Area Responsable: Informacién Publica, Proteccion de Datos
Personales y Contraloria Social

Puesto del Responsable de

4 3 i Encargad to
coordinar su instrumentacion: gado de Departamen

F 5 =
ACTIVIDADES e Entregable Medio de Verificacién
inicio Término
Elegir al menos a dos auditores internos, que tengan el perfil de . ’ ; " 4
1 integridad y responsabilidad. 05/08/2024|  09/08/2024|Oficio de designacién de auditores internos Documento
Capacitar a los auditores internos en los procesos internos y los ) —
2 requisitos de la norma evaluada 26/08/2024 30/08/2024 | Lista de capacitacién Documento
3 |Auditar los controles internos a nivel alto y proceso 23/09/2024|  15/11/2024 |Matrices de evaluacion de procesos Documento
Revisd \\v
[ _—
Lic. Merly Zc:mmﬁm Meraz Garcia Ing. Marco artinez Aguilar
Analista A en supervision de seguimiento a la Encargado del Departamento de Transparencia,
colocacion Acceso a la Informacion Publica, Proteccidn de
Datos Personales y Contraloria Social
L
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FORMATO lll: PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

Nombre del Proyecto:

Evaluar la efectividad de los controles establecidos en el proceso de Cargas de las obligaciones de transparencia por parte de la Unidades Administrativas

Objetivo:

proceso de cargas de las obligaciones de
transparencia sean disefiados e
implementados de manera efectiva

Asegurar gue los controles establecidos en el

Fecha Compromiso:

06/05/2024

Area Responsable:

Departamento de Transparencia, Acceso a la
Informacion Pablica, Proteccion de Datos
Personales y Contraloria Social

Puesto del Responsable de
coordinar su instrumentacion:

Fecha

Encargado del departamento

ACTIVIDADES —— Entregable Medio de Verificacién
inicio Término
Utilizar la matriz de control de cargas de las fracciones de o trol d o
1 |transparencia por Unidad Administrativa, para verificar si se 15/04/2024|  30/04/2024 am_. % ge con _,M :.wnmamm e Documento
cumplieron en tiempo y forma. obliegaciones de transparencia.
Elaborar informe del cumplimiento de las cargas de las obligaciones Informe de cumplimiento de cargas de las
’ de transparencia. aainice KRR, obligaciones de transparencia Documento

RSN/

Elaborg

Lic. Merly Monserrgt Meraz Garcia
Analista A en supervisid

de seguimiento a la

torigo

/

Ing. Marc

Encargado del Departamento de Transparencia,

artinez Aguilar

colocacion

Acceso a la Informacion Publica, Proteccion de
Datos Personales y Contraloria Social

alez Contreras/
ral del SEE
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PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

Nombre del Proyecto:

Implementar politicas y procedimientos para la seleccion, evaluacién y contratacion del personal por contrato temporal del SEECAT.

Al

Lic. Elizabeth Espinoza Lopez
Jefa de Oficina de Archivo y
Comprobaciones

Lic. Rosalba _(_m:_»m b_r:mo ,Z:_Mmj...m
Jefa de Departamento de Desarrollo

Humano y Administracion de Recursos,

Garantizar que el personal de contrato
o cumpla con las competencias necesarias 5
Objetivo: P P - : Fecha Compromisc: 16/06/2024
para desempenar las funciones asignadas
en apego a la normatividad vigente.
= oD o H PUesto del Responsable
" artamento de Desa
Area Responsable: P e i P a0 Y de coordinar su Jefa de Departamento
Administracion de Recursos : i
instrumentacion:
ACTIVIDADES eaw Entregable Medio de Verificacion
inicio Término
Definir los objetivos asi como los procesos que se consideren
pertinentes para el proceso de, reclutamiento, seleccion y
X contratacion de personal, de acuerdo a las necesidades y 15/03/2024| 22/03/2024{Informe Posumerto
normatividad vigente del SEECAT.
Unificar los procesos de contratacion Federales ya establecidos
con los Estatales (SEECAT) previamente acentados, para la
2 |elaboracién de un Manual de reclutamiento, seleccion y 25/03/2024| 25/04/2024|Manual de procedimientos Documento
contratacion de personal; gue contenga los instrumentos que
se utilizaran en cada proceso.
Saolicitar la autorizacidn y aprobacién del Manual a las instancias .
3 . 26/04/2024| 29/04/2024|0ficio, proyecto del manual Documento
correpondientes.
= —
Implementar el Manual realizado, en las proximas
4 : : st s 16/06/2024 | 16/06/2024 |Informe Documento
contrataciones para cumplir con el objetivo definido.
Revisd

Contrera
eral
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PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

Nombre del Proyecto:

Dar a conocer los codigos de ética y conducta a los proveedores

Objetivo:

Garantizar comportamientos eticos y

de bienes o servicios.

responsables en la cadena de suministro

Fecha Compromiso:

01/04/2024

Area Responsable:

Departamento de Desarrollo Humano y
Administracion de Recursos

Puesto del Responsable
de coordinar su
instrumentacion:

Jefa de Departamento

G

" I\\ b
Lic. Elizabeth Espinoza Lopez
Jefa de Oficina de Archivo y
Comprobaciones

-

ACTIVIDADES peche Entregable Medio de Verificacién
inicio Término

Definir la leyenda de los codigos de ética y conducta gue se .
T hscliies e es aticias N — 15/03/2024| 20/03/2024|Informe al Coordinador General Documento

Solicitar al comité de adquisiciones de la STyPS, dar a Oficio dirigido al Comite de ﬁ
2 conocer a los proveedores |os cddigos de ética y conducta. 01/04/2024|  01/04/2024 adquisiciones. Documento
>
Fa

Elaboro Reviso

T
Lic. Rosalba Mayté Enf_...mo :S.rm_jm
Jefa de Departamento de Desarrollo
Humano y Administracion de Recursos.
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Dar seguimiento a las encuestas de clima organizacional, para identificar areas de oportunidad y determinar acciones de mejora, dar seguimiento y evaluar

Nombre del Proyecto:
resultados del SEECAT.

o Identificar areas de oportunidad e
Objetivo: i . X Fecha Compromiso: 15/M/2024
implementar acciones de mejora.

PUESTO del Responsable
de coordinar su Jefa de Departamento
instrumentacion:

Departamento de Desarrollo Humano y
Administracion de Recursos

Area Responsable;

ACTIVIDADES . __ Entregable Medio de Verificacién
inicio Término
y Analizar el resultado de la encuesta de clima organizacional 10/04/2024|  12/04/2024|in o i
2023 que emite SEFIPLAN nrorne: ocumento
2 |ldentificar las dreas de oportunidad existentes. 10/04/2024| 12/04/2024|Informe Documento
3 |Determinar e implementar acciones de mejora 01/05/2024| 30/10/2024|Oficios Documento
4 |Evaluar resultados de las acciones de mejora 01/11/2024 | 15Mf2024 |Informe Documento
e
Reviso
Elaboro Auton
3 N
Lic. m___NmUm.wnJ _WU_:DNW _.,oomN Lic. Rosalba Mayte b_o:wo Williams C.P. orgalez Contreras
Jefa de Oficina de Archivoy Jefa de Departamento de Desarrollo eneral
Comprobaciones Hurnano y Administracion de Recursos.




