A STyPS Formato lll. PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)
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Nombre del Proyecto: 1.1.1 Carga en el portal de internet el programa anual de adquisiciones autorizado
Objetivo: Hacor del conocimiento publico el programa | ... Compromiso: 19/03/2021
anual de adquisiciones de la dependencia.
; : vs L . Puesto del Responsable de . 5 5
Area Responsable: Direccién Administrativa coordinar su instrumentacion: Director Administrativo
ACTIVIDADES Fochy Entregable Medio de Verificacién
inicio Término
Oficio de solicitud de carga del programa anual de : - .
1 adquisiciones al Departamento de Informiatica 08/03/2021 | 12/03/2021 Oficio de solicitud Monitoreo
Carga en el portal de internet del programa anual de Captura de pantalla del portal de .
2 adquisiciones 156/03/2021 | 19/03/2021 it Monitoreo
3
4

Elaboré [_ Revisd
5 (e O

Lic. David Rodrigo Cano Rosado Lic. Alvaro Car“ Valencia Gonzélez a Salinas Mozo
Director Adminstrativo Jefe del Departamento de Planeacién y Procuradora de la Defensa del Trabajo y
Auxiliar de Control Interno Coordinadora de_Control Interno J




M STyPS

e rmrome,  SCCRETABA DR IRAZAID Y
SiokTtnoAH FREVIRION $0X18L

Formato Ill. PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

Nombre del Proyecto:

1.1.2 Elaborar una base de datos de proveedores para la STyPS

FPRTI. Identificar los proveedores potenciales de la
Ohjehvo' dependencia.

Fecha Compromiso:

30/11/2021

Area Responsable: Direccion Administrativa

Puesto del Responsable de

coordinar su instrumentacion:

Director Administrativo

Elabord

D7

Lic. %Rodrig;(?ano Rosado
Director Adminstrativo

C —

ACTIVIDADES Fecha Entregable Medio de Verificacién
inicio Término
1 [Solicitud del padrén de proveedores del Gobiemno del Estado | 15/02/2021 31/03/2021 Padrén de proveedores Monitoreo
2 |Determinacion de los proveedores potenciales de la STyPS 01/04/2021 | 30/04/2021 Base de datos de proveedores Monitoreo
3
4
Revisd utorizé

r

Lic. Alvaro Cafin Valencia Gonzalez
Jefe del Departamento de Planeacién y
Auxiliar de Control Interno

UicaveTonicaSalimas Moo
Pracuradora de la Defensa del Trabajoy
Coordinadora de Cantrol Interno




&% STyPS Formato lll. PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)
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Nombre del Proyecto: 1.1.3 Nofificacién a la unidad responsable la improcedencia de la solicitud de material
R Informar a las unidades administrativas los motivos de la g
Cajetives improcedencia de la solicitud de material Fesha sompramise: Torteranzd
: i i i i Puesto del Responsable de : i N
Area Responsable: Direccion Administrativa SBTIRATSU e Ta e Director Administrativo
ACTIVIDADES e Entregable Medio de Verificacién
inicio Término
1 |Solictudes de materiales 13/02/2021 | 20/11/2021 Solicitudes Monitoreo
2 |Andlisis de la improcedencia 13/02/2021 | 15/12/2021 Oficio Monitoreo
Oficio notificando el motivo por el cual no se puede atender la . ) L ;
3 SuliEidd daiatanE]. 13/02/2021 | 15M2/2021 Oficio de notificacion Monitoreo
4

1

Elaboré Revis6 Marzé
\_/\ Q_,___.
Lic. Davmodrigo Cano Rosado Lic. Alvaro Caul Valencia Gonzélez Lic. VW@M

Director Adminstrativo Jefe del Departamento de Planeacidny Procuradora de la Defensa del Trabajo y
Auxiliar de_Control Interno Coordinadora de Control Interno
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Formato lll. PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

Nombre del Proyecto:

1.2.1 Solicitar la suficiencia o adecuacién presupuestal al departamento de recursos financieros.

Objetivo:

Atender en tiempo y forma las solicitudes

de materiales y/o contratacion de
servicios

Fecha Compromiso:

15/12/2021

Area Responsable:

Direccion Administrativa

Puesto del Responsable de
coordinar su instrumentacion:

Director Administrativo

ACTIVIDADES Facim Entregable Medio de Verificacion
inicio Término

1 |Solicitud para Suficiencia o Adecuacién Presupuestal. 15/02/2021 | 15/12/2021 |Tarjeta de solicitud Monitoreo
2
3
4

Elabord Revisd A‘ torizé

c__ —
Lic. Davﬁudrigo Cano Rosado Lic. Alvaro Calh Valencia Gonzélez Lic. Verdnis 0z0

Director Adminstrativo

lefe del Departamento de Planeacidn y
Augiliar de_Control Interno

Procuradora de la Defensa del Trabajoy
Coordinadora de Control Interno
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Formato Ill. PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

Nombre del Proyecto:

1.2.2 Presentar la propuesta de adquisiciones no programadas para aprobacion del Comité de adquisiciones, arrendamientos y servicios

Objetivo: leenerlla} aprobacnlérl 'de los integrantes Fecha Compromiso: 15/12/2021
del Comité de adquisiciones
Puesto del Responsable
Area Responsable: Direccion Administrativa de coordinar su Direccién Administrativa
instrumentacion:
ACTIVIDADES Hegha Entregable Medio de Verificacién
inicio Término
1 |Elaborar propuesta para presentacion al comité 1610212021 | 15/M12/2021 Propuesta de adquisiciones Monitoreo
Incluir en el Orden del Dia de la sesién la presentacién de la r 2
2 propuesta de adquisiciones no programadas 15/02/2021 | 15/12/2021 Orden del dia Monitoreo
Determinacion del comité de adquisiciones sobre la propuesta - ;
3 de adquisiciones 15/02/2021 | 15/12/2021 Acta de sesién Monitoreo
4

Elabord

Qud

Revisé

e

Lic. D;;iFRodrigo Cano Rosado
Director Adminstrativo

Lic. Alvaro Ca#n Valencia Gonzélez
Jefe del Departamento de Planeaciény

gdorade [a Defensa del Trabajoy
Coordinadora de Control Interno

Auxiliar de Control Interno




A STyPS Formato Ill. PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)
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Nombre del Proyecto: 1.2.3 Capacitar al personal involucrado en el proceso de adquisiciones sobre el codigo de ética

Evitar actos de corrupcion de los
Objetivo: servidores publicos que intervienen en el |Fecha Compromiso:
proceso de adquisiciones

30/05/2021

Puesto del Responsable

Area Responsable: Direccién Administrativa de coordinar su
instrumentacion:

Director Administrativo

ACTIVIDADES Recha Entregable Medio de Verificacion
inicio Término
1 |Solicitar curso de capacitacion para el personal. 156/02/201 | 30/05/2021 Oficio de Solicitud Monitoreo
2 |Asistir al curso de capacitacion. ' 15/02/201 | 30/05/2021 Lista de Asistencia Monitoreo
3
4
.
Elaboré Revisd

. S

A\
Lic. Bavid Rodrigo Cano Rosado Lic. Alvaro Caf#h Valencia Gonzdlez
Director Adminstrativo Jefe del Departamento de Planeacidny Procuradora de la a del Trabajoy

Coordinadora de Control Interno

Auxiliar de Control Interno
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Nombre del Proyecto: 1.3.1 Implementar una base de datos para el seguimiento de las adquisiciones de materiales y servicios.

Tener un buen control digital a través de Fecha Compromiso; 16/04/2021

Objetivo: bases de datos.

Puesto del Responsable

Area Responsable: Direccion Administrativa de coordinar su Director Administrativo
instrumentacion:

ACTIVIDADES —— Fecn:'érmlno Entregable Medio de Verificacion
1 Eézi?s‘,’iggl::sbj:emd; :nf’;;’; ggnffaﬁ'cf;ﬁ:';:ﬂfgg’;e ' | o1/03r2021 | 1910312021 Formato de base de datos Monitoreo
2 |Oficio al encargado de almacén para su implementacion. 22/03/2021 | 16/04/2021 Oficio Monitoreo
3
4

Elaboré V : ﬂvisé (L—’ utorizd
—— M(M/Wf

Lic. DaMEgo Cano Rosado Lic. Alvaro CarM Valencia Gonzélez Lu: Verénica Salinas Mozo
Directar Adminstrativo Jefe del Departamento de Planeaciény Procu nsa del Trabajo y

Auxlliar de_Control Interno Coordinadora de Control Interno
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Formato Ill. PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

Nombre del Proyecto:

1.3.2 Asignar de manera oficial al personal involucrado en el proceso de adquisiciones sus funciones

Objetivo:

Oficializar al personal que desarrollara las
funciones en el proceso de adquisiciones
en la dependencia.

Fecha Compromiso:

15/03/2021

Area Responsable:

Direccién Administrativa

Puesto del Responsable
de coordinar su

Director Administrativo

instrumentacion:
Fecha .
ACTIVIDADES Entregable Medio de Verificacién
inicio Término
1 |Elaborar oficios de designacién 15/02/2021 | 15/03/201 Oficio de designacion Monitoreo
2
3
4

Elabord

Lic. David R6drigo Cano Rosado
Director Adminstrativo

Reviséd

.

Lic. Alvaro Cavin Valencia Gonzdlez
Jefe del Departamento de Planeaciény
Auxiliar de Control Interno

Lic. Verdnica Sali
Procuradora
Coordinadora de Control Interno
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Formato lll. PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

Nombre del Proyecto:

Objetivo:

1.3.3 Capacitar al personal involucrado en el proceso de adquisciones

Preparar a los servidores publicos para realizar el
proceso de adquisicones de acuerdo a la
normatividad vigente.

Fecha Compromiso:

30/06/2021

Area Responsable:

Direccion Administrativa

Puesto del Responsable
de coordinar su

Director Administrativo

instrumentacidn:
Fecha -
ACTIVIDADES . E Medio de Verificacion
inicio Término
1 |Solicitar curso para la capacitacion del personal. 01/04/2021 | 12/04/2021 Oficio de Solicitud Monitoreo
Monitoreo

2 |Ilmparticién del curso de capacitacion

15/04/2021 | 30/06/2021

Lista de asistencia

/

Elabord

Lic. DavIu"ﬁgErigo Cano Rosado
Director Adminstrativo

Revisé

\.__/L' L

utorizd

Lic. Alvaro Chfin Valencia Gonzélez
Jefe del Departamento de Planeacién y
Augxiliar de_Control Interno

v

Lic. Verdni i
Procuradora de la Defensa del Trabajoy
Coordinadora de Control Interno
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Formato Ill. PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

Nombre del Proyecto:

2.1.1 Solicitud de personal con el perfil del puesto.

Objetivo:

Contar con personal con el perfil adecuado
para realizar el proceso de adquisiciones

Fecha Compromiso:

30/04/2021

Area Responsable:

Direccion Administrativa

Puesto del Responsable
de coordinar su

Director Administrativo

instrumentacion:
ACTIVIDADES Fucha Entregable Medio de Verificacion
inicio Término

1 |Elaboracion del perfil de puesto 01/03/2021 | 31/03/2021 Perfil de puesto Monitoreo
2 |Solicitud por oficio de personal con el perfil para el area 01/04/2021 | 30/04/2021 Oficio de solictud Monitoreo
3
4

Elaboré Reviso

\__.//k_ <
"

\

Lic, DaMrigo Cano Rosado
Director Adminstrativo

%

)

Lic. Alvaro Carfh Valencia Gonzélez
Jefe del Departamento de Planeaciény
Auxiliar de Control Interno

Procuradora de la Defensa del Trabajo y
Coordinadora de Control Interno




Formato lll. PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

Nombre del Proyecto:

Objetivo:

2.1.2 Elaborar un checklist en excel de clasificacion de material.

Mantener organizado el material
existente en el almacen

Fecha Compromiso:

31/05/2021

Area Responsable:

Direccién Administrativa

Puesto del Responsable
de coordinar su

Director Administrativo

instrumentacion:
ACTIVIDADES Fecha Entregable Medio de Verificacién
Inicio Término

1 |Disefio en excel del checklist de clasificacion de material 01/04/2021 | 30/04/2021 | ChecKlist de clasificacién de material Monitoreo
2 |Oficio al personal del almacen para su implementacion 03/05/2021 | 31/05/2021 | Oficio dirigido al personal del almacén Monitoreo
3
4

Elabord Revisd Autorizd

o

Lic. David ﬁodrigo Cano Rosado
Director Adminstrativo

Lic. Alvaro Cath Valencia Gonzélez
lefe del Departamento de Planeaciony
Auxiliar de_Control Interno

il

fic. %ré’nl Sah

Procurad

e e rabajoy

Coordinadora de Control Interno




Formato lll. PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

Nombre del Proyecto:

2.1.3 Establecer un calendario para la realizacién de inventarios trimestrales del almacén

Planificar de manera trimestral la

Objetivo: L . < Fecha Compromiso: 15M2/2021
realizacién de inventarios
Puesto del Responsable
Area Responsable: Direccién Administrativa de coordinar su Director Administrativo

instrumentacion: _

Fecha

ACTIVIDADES = Entregable Medio de Verificacién
inicio Término
1 |Elaborar calendario para la realizacion de inventarios 15/02/2021 | 26/02/2021 Calendario de inventarios Monitoreo
2 |Notificacién del calendario al personal 01/03/2021 | 12/03/2021 Oficio de notificacion Monitoreo
3
4

Elabord

\ )

[t David Rodrigo Cano Rosado
Director Adminstrativo

Autorizé

Lic. Alvaro Cafin Valencia Gonzélez

Lic. Verdnica'Salinas Mozo
Jefe del Departamento de Planeacién y Procuradora de la Defensa d

rol Interno

Auxiliar de_Control Interno Coordinadora
o




Ares

0,‘5;., STyPS

SECRITARIA DEL FRAZAO Y
FRWHON S00AL

Formato lll. PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

Nombre del Proyecto:

2.2.1 Realizar la evaluacién del desempefio del personal

Objetivo:

Calificar el desempefio e involucramiento
del personal en el proceso de adquisiciones

Fecha Compromiso:

31122021

Area Responsable:

Direcciéon Administrativa

instrumentacién:

Puesto del Responsable
de coordinar su

Director Administrtaivo

ACTIVIDADES Focha Entregable Medio de Verificacién
Inicio Término
1 |Realizar evaluacion del desempeiio 03/05/2021 | 31/05/2021 Formato de evaluacion Monitoreo
2 |Evaluacion del desempeifio del personal 01/06/2021 | 31/12/2021 Resultados de la evaluacion Monitoreo
3
4
Elaboré Revisé

e T S

Llc?baﬁ Rodrigo Cano Rosado

Director Adminstrativo

Lic. Alvara Cabi Valencia Gonzalez
Jefe del Departamento de Planeaciény
Auxiliar de Control Interno

Coordinadora de_Control Interno
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M STyPS Formato Ill. PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

Nombre del Proyecto: 2.2.2 Disefo un sistema de comunicacién entre el personal a través de correos electrénicos
Objetivo: Eig?t':]'“ar los'canales de comunicacion  f) o Gompromiso: 30/06/2021
Puesto del Responsable
Area Responsable: Direccion Administrativa de coordinar su Director Administrtaivo
- instrumentacidn:
Fecha S
ACTIVIDADES Entregable Medio de Verificacién
inicio Término
1 |Determinacion de correos electronicos oficiales internos 15/02/2021 | 30/06/2021 Correos electrénicos Monitoreo
2
3
4

Revisd

Elaboré \_JL_ .

Lic. David’ﬁ?&rigo Can:Rosado Lic. Alvaro CaHn Valencia Gonzdlez
Director Adminstrativo lefe del Departamento de Planeaciény

Auxiliar de _Control Interno
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A STyPS Formato Iil. PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)
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Nombre del Proyecto: 2.2.3 Capacitar al personal sobre clima laboral
Objetivo: Mej?rar el clima laboral entre el personal Fecha Compromiso: 27/08/2021
del area.
. Puesto del Responsable
Area Responsable: Direccién Administrativa de coordinar su Director Administriaivo
instrumentacién:

AGTIVIDADES becha Entregable Medio de Verificacién
inicio Término
1 |Solicitud de capacitacion al personal sobre clima laboral 01/07/2021 | 16/07/2021 Oficio de Solicitud Monitoreo
2 (Invitaci6n a la capacitacion al personal 19/07/2021 | 06/08/2021 Oficio de invitacion Monitoreo
3 |Imparticién de la capacitacion al persenal 09/08/2021 | 27/08/2021 Lista de asustencia Manilorgo
4
5
6
Elaboré Revisd iAutorizé

A o

7 —t— RN

Lic. DaMig\a’éno Rosado Lic. Alvaro Carifi Valencia Gonzdlez Lic. Vacdrilth Saliga
Director Adminstrativo lefe del Departamento de Planeaciény Procuradora d efensa del Trabajoy

Auxlliar de Control Interno Coordinadora de Control Interno
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Nombre del Proyecto:

2.3.1 Implementar la comunicacién digital para la solicitud de materiales

Implementar medios digitales de solicitud

Objetivo: | i o Fecha Compromiso: 30/06/2021
de materiales para mejorar la atencién.
. Puesto del Responsable
Area Responsable: Direccion Administrativa de coordinar su Director Administrativo

ACTIVIDADES

instrumentacién:

Fecha

Inicio Término

Entregable

Medio de Verificacion

Emisién de oficio a las unidades administrativas para

1 |comunicar los correos para el envio de solicitudes de 01/04/2021 | 30/04/2021 Oficio Monitoreo
materiales : -

2

3

4

Elaboré

Thd

\_AREVISO

Lic. D“avmtirign Cano Rosado

Director Adminstrativo

Lic. Alvaro Cotin Valencia Gonzélez
Jefe del Departamento de Planeaciony
Auxiliar de_Control Interno

Autorizd

Lic. Verdnica Salinas
Procuradora de
Codrdinadora de Cantrol Interno




&Q% STyPS Formato lll. PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)
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Nombre del Proyecto: 2.3.2 Realizar inventarios del almacen

Mantener actualizado los inventarios del Fecha Compromiso: 15/12/2021

Objetivo: :
almacén

Puesto del Responsable
de coordinar su
instrumentacién:

Director Administrativo

Direccion Administrativa

Area Responsable:

ACTIVIDADES Fecha Entregable Medio de Verificacién
inicio Término
1 |Elaborar un calendario anual para elaborara inventarios 15/03/2021 | 31/03/2021 Formato Impreso Monitoreo
2 |Realizar inventarios de almacén 01/04/2021 | 15/12/2021 Acta del inventario Monitoreo
3
4
,
Elabor6 Reviso utorizé

N

Lic. DavidRodrigo Cano Rosado Lic. Alvaro Catin Valencia Gonzélez Lic. Verdnica $

Director Adminstrativo Jefe del Departamento de Planeaciény Procurador. nsa del Trabajo
Auxiliar de_Control Interno Coordinadora de Control Interno
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Formato Ill. PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

Nombre del Proyecto:

2.3.3 Disenar formato de listas de colejo de entrega de materiales

Objetivo:

Evitar errores en las -entregas

materiales.

de

Fecha Compromiso:

30/04/2021

Area Responsable:

Direccion Administrativa

|instrumentacién:

Puesto del responsable de
coordinar su

Director Administrativo

Lic. D

; avi;Rodrigo Cano Rosado
Director Adminstrativo

(SLE——

Lic. Alvaro Carin Valencia Gonzalez
Jefe del Departamento de Planeacién y
Auxiliar de_Control Interno

ACTIVIDADES Fasha Entregable Medio de Verificacion
Inicio Término
1 |Elaborar formato de cotejo para la entrega de material. 01/03/2021 | 31/03/2021 Formato Impreso Monitoreo
2 [Notificacion al personal para su aplicacién 01/04/2021 | 30/04/2021 Oficio de notificacion Monitoreo
3
4
Elaboré Revisd

5 alinas Mozo
Procuradora de la Defensa del Trabajo y
Coordinadora de_Control Interno
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Nombre del Proyecto: 3.1 .1 Impartir capacitacion al personal designado para la integracién de expedientes unitarios

Contar con  personal con pleno
Objetivo: conocimiento de la integracion de|Fecha Compromiso: 30/06/2021
expedientes unitarios

Puesto del responsable de

Area Responsable: Direccion administrativa coordinar su Director Administrativo
instrumentacion:
ACTIVIDADES Focie Entregable Medio de Verificacion
Inicio Término
1 |Solicitar capacitacién sobre integracién de expedientes 01/04/2021| 16/04/2021 Oficio de Solicitud Monitoreo
unidatrios
2 |Emitir invitacién a capacitacion 19/04/2021 | 31/05/2021 Oficio de invitacién Monitoreo
3 |Imparticién de la capacitacion 01/06/2021| 30/06/2021 Lista de asistencia Monitoreo
4
Elabord Revisd
e
Lic. DMdrigo Cano Rosado Lic. Alvaro Carin Valencia Gonzélez
Director Adminstrativo Jefe del Departamento de Planeacién y
Auxiliar de Control Interno
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Nombre del Proyecto: 3.1.2 Emitir oficio de designacion al personal encargado de la integracién de expedientes unitarios

Oficializar al servidor publico que tendra
Objetivo: la responsabilidad de la integracion de los |Fecha Compromiso: 31/03/2021
expedientes unitarios

Puesto del Responsable

Area Responsable: Direccion administrativa de coordinar su Director Administrativo
instrumentacién:

Fecha

ACTIVIDADES Entregable Medio de Verificacién
inicio Término -
1 |Elaboracion y entrega de oficio de designacion 15/02/2021 | 31/03/2021 Oficio de designacion Monitoreo
2
3
4

Elabord Revisé ) Autorizd

\_,/k(f o

——

- =
Lic. David Rodrigo Cano Rosado Lic. Alvaro Carld Valencia Gonzalez
Director Adminstrativo Jefe del Departamento de Planeaciény

Auxiliar de Control Interno




A SECOES Formato Ill. PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

HAMEATEWL

AL (AT DR IS0
Nombre del Proyecto: 3.1.2 Implementar talleres internos de manera trimestral para la revision de expedientes
Objetivo: Supervisar la correcta integracion de los Fecha Compromiso: 15/12/2021

expedientes unitarios

Puesto del Responsable

Area Responsable: Direccién administrativa de coordinar su
instrumentacion:

Director Administrativo

ACTIVIDADES Focha Entregable Medio de Verificacion
inicio Término
1 |Elaborar oficio de invitacion al taller. 03/05/2021 | 15/12/2021 Oficio de invitacion Monitoreo
2 |Realizacién del taller 17/05/2021 | 151212021 Minuta del talier Monitoreo
3
4
Elaboré Revisd Autorizd

L S

Lic. Da\Mrigu Cano Rosado Lic. Alvaro Cari“(Valencia Gonzélez
Director Adminstrativo lefe del Departamento de Planeacidn y

Auxiliar de_Control Interno
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Nombre del Proyecto: 3.2.1 Implementacién de expedientes unitarios digitales
Contar con un respaldo digital de los
Objetivo: expedientes fisicos para evitar el extravio [Fecha Compromiso: ) 15/12/2021
de documentos .
Puesto del Responsable
Area Responsable: Direccion administrativa de coordinar su Director Administrativo
instrumentacion: ﬁii ﬁ
ACTIVIDADES Fecha Entregable Medio de Verificacion
inicio Término
1 |Elaborar un oficio de instruccién 1510212021 | 05/03/2021 Oficlo de Instruccion Monitoreo
2 |Integracion de documentos digitales 05/03/2021 | 15/12/2021 glgﬁgl';i i pertali b eapedlntas Monitoreo
3
4
Elaboré Revis6 [Autorizd

AL

:sh____“
——

Lic. David Rodrigo Cano Rosado Lic. Alvare Cafin Valencia Gonzélez tcher Vil
Director Adminstrativo lefe del Departamento de Planeacidny Proc i

Auxiliar de_Control Interno Coordinadora de Control Interno
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Nombre del Proyecto: 3.2.2 Disefio del formato de checklist de documentos que integran el expediente unitario

Tener un centrol de los documentos

Rlypiive; integrados en el expediente unitario

Fecha Compromiso: 09/04/2021

Puesto del Responsable

Area Responsable: Direccion administrativa de coordinar su Director Administrativo
instrumentacién:
ACTIVIDADES Fecha Entregable Medio de Verificacion
inicio Término
1 |Disefio del formato de check list para expedientes. 15/02/2021 | 31/03/2021 Formato de checklist Monitoreo
Oficio de notificacion Monitoreo

Oficio para el uso obligatorio del check list en los expedientes

unitarios. 01/04/2021 | 09/04/2021

Elaboré Revisé

Lic. David Rodrigo Cano Rosado Lic. Alvaro CarrValencia Genzilez
Director Adminstrativo Jefe del Departamento de Planeaciény
Auxiliar de Control Interno
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Nombre del Proyecto: 3.2.3 Realizar el foleo de expedientes para su debida carga en el SENTRE
Objetivo: Conocer_el numgro .de fojas qua '"‘egr‘?f‘ Fecha Compromiso: 30/08/2021
el expediente unitario hasta su conclusién
Puesto del Responsable
Area Responsable: Direccién administrativa de coordinar su Director Administrative
ACTIVIDADES Fach Entregable Medio de Verificacion
inicio Término
1 |Oficio de instruccién al personal 01/04/2021 | 30/04/2021 Cliglo.ge Ingtruceion bonliaree
2 [Foleo de expedientes fisicos ' 03/05/2021 | 3111212021 Expediente foleado Monitareo
3 |Captura en SENTRE 031052021 | 311272021 | Caplura de pantalia del SENTRE Wenfioren
4
Elaboré Revisé
e
Lic. David‘?&jri\gfo Cano Rosado Lic. Alvaro CarM Valencia Gonzélez
Director Adminstrativo lefe del Departamento de Planeaciény
Auxiliar de Control Interno
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Nombre del Proyecto:

3.3.1 Impartir capacitacién al personal sobre la plataforma PAOM

Contar con personal con pleno

jetivo: S iso: 4
Qujelivo conocimiento sobre la plataforma PAOM Fachp Lampraniise Rkt
Puesto del Responsable
Area Responsable: Direccion administrativa de coordinar su Director Administrativo
instrumentacidn:
ACTIVIDADES _Fecha Entregable Medio de Verificacién
Inicio Término
Solicitar por medio de un oficio la capacitacién para el ; s .
1 15/02/2021 | 31/03/2021 Oficio de solicitud Monitoreo
personal.
2 |Emitir invitacion al curso 01/04/2021 | 30/04/2021 Oficio de invitacion Monitoreo
3 |Imparticién del curso de capacitacién al personal 01/04/2021 | 30/04/2021 " Lista de asistencia Monitoreo
4

Elaboré

—
Lic. David Rodrigo Cano Rosado
Director Adminstrativo

Revis6

oS

Lic. Alvaro Carin Valencia Gonzdlez
Jefe del Departamento de Planeaciony
Auxiliar de_Control Interno

Procuradora de la Defensa del Trabajo y
Coordinadora de Control Interno
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Nombre del Proyecto: 3.3.2 Emitir oficio de designacion al personal que relizaré la captura en PAOM

Oficializar al servidor publico que tendra
Objetivo: la responsabilidad de la captura en el Fecha Compremiso: 30/04/2021
PAOM
Puesto del Responsable

de coordinar su Director Administrativo

Area Responsable: Direccion administrativa
ACTIVIDADES Facita Entregable Medio de Verificacién

) Inicio Término
1 Ezg;j” de oficio de designacién al personal que operara el | 455519001 | 3010472021 Oficio de designacion Monitoreo
2
3
4
Elabord Revisd
(I Q___.__

Lk )

Lic. Alvaro Carin Valencia Gonzélez
Jefe del Departamento de Planeaciény
Auxlliar de Control Interno

o
Lic. David Rodrigo Cano Rosado
Director Adminstrativo

Coordinadora de Contral Interno
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Nombre del Proyecto: 3.3.3 Disefio de un plan de trabajo para la captura en el PAOM

Calendarizar la captura en la plataforma
Objetivo: PAOM para cumplir con los tiempos Fecha Compromiso: 30/04/2021
establecidos

Puesto del Responsable
Area Responsable: Direccion administrativa de coordinar su Director Administrativo
instrumentacién:

Fecha

ACTIVIDADES Entregable Medio de Verificacion
inicio Término
1 |Elaboracion del plan trabajo de captura en el PAOM 01/04/2021 | 16/04/2021 Plan de trabajo Monitoreo
2 |Notificacién al personal del plan de trabajo de captura 19/04/2021 | 30/04/2021 Oficio de notificacion Monitoreo
3
4

I
b4 -
Elabord Revisé HAutorizé
e

- . _ Z - / as M”MJ«U‘ VR
avid Rodrigo Cano Rosado Lic. Alvaro Carin Valencia Gonzélez . !{IC.W U
Director Adminstrativo lefe del Departamento de Planeacién y Procuradofa de [a Defensa del Trabajoy

Auxiliar de Control Interno Coordinadora de Control Interno

Lic.




