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SECRETARIA DE ADMINISTRACION
L Mision

Normar y gestionar el uso eficaz, eficiente y transparente de los recursos humanos, materiales y servicios de apoyo, que
requieren las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal para brindar servicios de calidad a la
ciudadania, mediante la mejora continua.

. Vision

Ser una institucion de Gobierno Estatal moderna y de excelencia, con una cultura laboral altamente profesional y con
actitud de servicio, que rinda cuentas en el manejo de los recursos de la Administracién Publica Estatal, garantizando el
cumplimiento de los estandares de calidad en los tramites y servicios brindados a la ciudadania.

Ciudad Administrativa, Benemérito de las Américas
Carretera Oaxaca-Istmo km.11.5, Edificio 1, Nivel 3.
Tlalixtac de Cabrera, Oax. Cp. 68270

Tel. conmutador: (951) 501 5000 ext.- 10884
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PLAN DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION

lll.- OBJETIVO GENERAL.

Establecer, mantener y mejorar el Sistema de Control Interno Institucional de la Secretaria de Administracién, mediante
la aportacion de los elementos de cada una de las areas correspondientes para el cumplimiento de las categorias de
operacion, informacion y cumplimiento de acuerdo a la normatividad vigente.

IV.- OBJETIVOS ESPECIFICOS.

1) Vincular el mandato legal conferido Mision y Vision Institucional mediante los principios de mejora continua, eficacia,
eficiencia y la economia en los programas operativos.

2) Informar oportunamente los requerimientos del Control Interno Institucional a las partes interesadas tanto internas
como externas a la dependencia.

3) Asegurar el cumplimiento legal y normativo institucional de manera integral mediante el disefio e implementacion de
controles internos.

4) Proporcionar una seguridad razonable para la salvaguarda de los recursos publicos mediante su adecuado ejercicio,
utilizacion y disposicion.

Ciudad Administfativa, Benemérito de las Américas
Carretera aca-Istmo km.11.5, Edificio 1, Nivel 3,
Tlalixtac de Cabrera, Oax. Cp. 68270

Tel. conmutador: (951) 501 5000 ext.- 10884
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COMPONENTES DEL CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL.

Los componentes del control interno representan el nivel mas alto en la jerarquizacion de los requerimientos del Sistema de
Control Interno. Los cuales son disefiados e implementados adecuadamente y se operan en conjunto y de manera sistémica. Los
cinco componentes de control interno se distinguen en base a que:

¥ Ambiente de Control. Es la base del control interno. Proporciona disciplina y estructura para apoyar al personal en la
consecucion de los objetivos institucionales.

. Administracion de Riesgos. Es el proceso que evalua los riesgos a los que se enfrenta la institucion en la procuracion de
cumplimiento de sus objetivos. Esta evaluacién provee las bases para identificar los riesgos, analizarlos, catalogarlos, priorizarlos y
desarrollar respuestas que mitiguen su Impacto en caso de materializacion, incluyendo los riesgos de corrupcion.

» Actividades de Control. Son aquellas acciones establecidas, a través de politicas y procedimientos, por los responsables de
las unidades administrativas para alcanzar los objetivos institucionales y responder a sus riesgos asociados, incluidos los de
corrupcion y los de sistemas de informacién.

. Informacién y Comunicacion. Es la informacion de calidad que la Administracion y los demas servidores publicos generan,
obtienen, utilizan y comunican para respaldar el sistema de control interno y dar cumplimiento a su mandato legal.

b Supervision y Mejora Continua. Son las actividades establecidas y operadas por las unidades especificas que el Titular ha
designado, con la finalidad de mejorar de manera continua al control interno mediante una vigilancia y evaluacion periédicas a su
eficacia, eficiencia y economia. La supervision es responsabilidad de la Administracion en cada uno de los procesos que realiza, y
se apoya, por lo general, en unidades especificas para llevarla a cabo. ;

TOLERANCIA

Tlalixtac de €abrera, Oax. Cp. 68270
Tel. conmutador: (951) 501 5000 ext.- 10884
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FICHA TECNICA 1.1

COMPONENTE DE PRIMER COMPONENTE. - AMBIENTE DE CONTROL

CONTROL INTERNO

PRINCIPIO DE Principio 3. El Titular y la Administracion deben autorizar, conforme a las disposiciones juridicas y normativas
CONTROL INTERNO A | aplicables, la estructura organizacional, asignar responsabilidades y delegar autoridad para alcanzar los objetivos
FORTALECER institucionales, preservar la integridad, prevenir la corrupcion y rendir cuentas de los resultados alcanzados,

Principio 6. El Titular, debe formular un plan estratégico que de manera coherente y ordenada oriente los
esfuerzos institucionales hacia la consecucion de los objetivos relativos a su mandato y las disposiciones juridicas
y normativas aplicables, asegurando ademas que dicha planeacion estratégica contempla la alineacion
institucional a los Planes nacionales, regionales, sectoriales y todos los demas instrumentos y normativas
vinculatorias que correspondan.

PROYECTO Plan de Trabajo Institucional 2022

OBJETIVO Formular y establecer las normas, politicas y lineamientos técnico-administrativos, tendientes a optimizar el
aprovechamiento de los recursos humanos, materiales y servicios de apoyo requeridos para el logro de los
objetivos institucionales y el adecuado funcionamiento de las dependencias y entidades, mejorando la funcion
publica estatal en beneficio de la ciudadania.

UNIDAD ADMINISTRATIVA LIDER DEL PROYECTO SERVIDOR PUBLICO RESPONSABLE

Direccion de Modernizacion Administrativa Ing. César Alberto Burguete Brena

ACTIVIDADES GENERALES DE MEJORA

1.3 Elemento 1.-Los servidores piiblicos de la Institucién, conocen y aseguran en su area de trabajo el cumplimiento de metas y
objetivos, vision y mision institucionales (Institucional).

Elemento 2.-Los objetivos y metas institucionales derivados del plan estratégico estan comunicados y asignados a los encargados
de las areas y responsables de cada uno de los procesos para su cumplimiento (Institucional),

‘l ’ Ciudad AdministratiVa, Benemérito de las Américas

CERO Carretera Oaxaca-Istmo km.115, Edificio 1, Nivel 3,
Tlalixtac de Cabrera, Oax. Cp. 68270
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ACTIVIDADES ESPECIFICAS

Actividad | Elemento [ Accion Programacion Meta Unidad de Indicadores de gestion | Evidencia Participantes
General de especifica nicio Térming medida
Control
interno
144 Elemento | Integracion 6 de 31 de 1 plan Documento Plan de  Trabajo | Documento | Todas las
1 enero enero 2022 | integrado aprobado Institucional= con firmas | areas
2022 1 documento | de administrativas
elaborado/ autorizacion | y operativas.
1 documento planeado
x 100= 100%
Elemento | Difusion 7 de 15 de 1 plan Documento Plan de Trabajo | Acuses  de | Direccion de
2 febrero | febrero difundido difundido Institucional= recepcion Modernizacion
2022 2022 1 documento del Administrativa
difundido/ documento y todas la
1 documento areas
Elaborado x 100= 100% administrativas
y operativas
Elemento | Establecimie | 16 de 18 de Un Tablero | Tablero de | Tablero de Control= 1 | Matriz Direccion de
3 nto del | febrero | febrero de Control Control Tablero de Control | general de | Modernizacion
Tablero de | 2022 2022 establecido establecido /1 Tablero | seguimiento | Administrativa
Control de Control programado y areas
x 100= 100% requeridas.

ca-Istmo km.11.5, Edificio 1, Nivel 3,

Tlalixtac de tabrera, Oax. Cp. 68270

Tel. conmutador: (951) 501 5000 ext.- 10884
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FICHA TECNICA 1. 2

COMPONENTE DE | PRIMER COMPONENTE. - AMBIENTE DE CONTROL
CONTROL NTERNO
PRINCIPIO DE Principio 1. El Titular y la Administracion deben mostrar una actitud de respaldo y compromiso con la integridad, los
CONTROL NTERNO | valores éticos, las normas de conducta y la prevencion de irregularidades administrativas y la corrupcion.
PROYECTO Cumplimiento al Cédigo de Etica y Codigo de Conducta
OBJETIVO Cumplir con las reglas de integridad para el ejercicio de la funcion publica.

UNIDAD RESPONSABLE DEL PROYECTO SERVIDOR PUBLICO RESPONSABLE

Staff de Asesores

C.P. Manuel Antonio del Nifo Jesus lturribarria Bolanos Cacho

ACTIVIDADES GENERALES DE MEJORA

23 Elemento 3.- La institucion cuenta con un Comité'de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés formalmente establecido para
difundir y evaluar el cumplimiento del Cadigo de Etica y de Conducta; se cumplen con las reglas de integridad para el ejercicio de
la funcion publica y sus lineamientos generales (Institucional).

\

CERO,

TOLERAANEIA

Ciudad Administrativa, Benemérito de las Ameéricas
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ACTIVIDADES ESPECIFICAS
Actividad | Elemento | Acciones Programacion Meta Unidad de Indicadores de | Evidencia Participantes
General Control especificas Inicio Tarmino medida gestion
Interno
1.2.1 3 Reuniones 5 de | 5 de | 2 reuniones Reuniones de Reuniones del Actas Participantes
del Comité marzo | noviembre | del Comité de | Comité Comité= debidamente e Integrantes
de Etica y 2022 2022 Eticay de Eticay 3 reuniones Integradas de | del Comité
Prevencion Prevencion de | Prevencion de Realizadas/ acuerdo a la | de Etica y
de Conflictos Conflicto de Conflicto de 3 reuniones normatividad Prevencion
Interés Interés Programadas x de Conflicto
100= 100% de interés.
3 Difusion y | 6 de | 6demarzo | 1codigo de Cédigo de Etica | Codigo de Acuses de | Comité  de
aceptacion del | febrero | de 2022 Etica Difundido Etica= Difusion y | Etica y
Cadigo de | de y Aceptado 1 codigo de Aceptacion Prevencion
Etica 2022 Etica de Conflictos
Aceptado/ 1 de Interés
Codigo de Etica
Difundido
3 Conocimiento | 6 de | 6 de marzo | 1 evaluacion Conocimiento Conocimiento Resultados de | Comité  de
y febrero | de 2022 del del Codigode | del Codigode | Encuesta Etica
cumplimiento de conocimiento Etica Etica=
al Codigo de | 2022 al Codigo de Encuesta
Etica Etica Realizadas/Encu
esla
Programada
Ciudad Administr

Carretera Oaxaca-Istmo km.11.5, Edificio 1, Nivel 3,

Tlalixtac de Cabrera, Oax. Cp. 68270
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FICHA TECNICA 1.3

COMPONENTE DE

PRIMER COMPONENTE. - AMBIENTE DE CONTROL

CONTROL

INTERNO

PRINCIPIO DE | Principio 4. El Titular y la Administracién, son responsables de promover los medios necesarios para contratar,
CONTROL capacitar y retener profesionales competentes.

INTERNO

PROYECTO Encuesta de clima laboral

OBJETIVO Identificar areas de oportunidad para determinar acciones de mejora y evaluar sus resultados

UNIDAD RESPONSABLE DEL PROYECTO

SERVIDOR PUBLICO RESPONSABLE

Direccion de Recursos Humanos

C.P. José de Jesus Cisneros Pérez

ACTIVIDADES GENERALES

1.8 Elemento 4.- Se aplican, al menos una vez al ano, encuestas de clima organizacional, se identifican dreas de oportunidad,
determinan acciones de mejora, dan seguimiento y evaluan sus resultados (Institucional).

Ciudad Administrativa, Benemérito de las Américas
Carretera Oaxaca-Istmo km.11.5, Edificio 1, Nivel 3,
Tlalixtac de Cabrera, Oax. Cp. 68270

Tel. conmutador: (951) 501 5000 ext.- 10884
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ACTIVIDADES ESPECIFICAS

Activida | Elemento | Acciones Programacion Meta Unidad de Indicadores de | Evidencia Participantes
d de Inicio Término medida gestion
General | control
1.3.1 Aplicacion | 5 de | 29 de 100 Encuestas | Encuestas= Formatos de | Personal de la
4 de mayo de | mayo encuestas | aplicadas 100 encuestas encuestas Direccion de
encuestas 2022 2022 aplicadas/ aplicados vy | Recursos
100 encuestas requisitados | Humanos y
programadas x personal
100= 100% encuestado
Analisis de | 2 de | 26 de 1 andlisis | Analisis y | Analisis= Documento Direccion de
el resultados | junio junio y propuesta 1 analisis de resultados | Recursos
y 2022 2022 propuesta | de mejoras | realizado/ y propuestas | Humanos.
propuestas de 1 analisis de mejora
mejoras programado x
100= 100%
\" Ciudad Adrinistrativa, Benemérito de las Américas
R Carretera Oaxaca-Istma km.11.5, Edificio 1, Nivel 3,

TOLERANCIA!

Tlalixtac de Cabrera, Oax. Cp. 68270

Tel. conmutador: (951) 501 5000 ext.- 10884
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FICHA TECNICA 1.4

COMPONENTE
DE CONTROL
INTERNO

PRIMER COMPONENTE. - AMBIENTE DE CONTROL

PRINCIPIO DE
CONTROL
INTERNO

Principio 4. El Titular y la Administracién, son responsables de promover los medios necesarios para contratar,
capacitar y retener profesionales competentes.

PROYECTO

Programa de capacitacion para el desarrollo del recurso humano

OBJETIVO

Implementar programa de capacitacion para el desarrollo de habilidades y conocimientos de los recursos humanos de
la Secretaria de Administracion

UNIDAD RESPONSABLE DEL PROYECTO SERVIDOR PUBLICO RESPONSABLE

Unidad de Desarrollo Profesional Lic. Victor Manuel Lucas Méndez

ACTIVIDADES GENERALES

1.5.1 | Elemento 5.- La estructura organizacional define la autoridad y responsabilidad, segrega y delega funciones, delimita facultades
entre el personal que autoriza, ejecuta, vigila, evalla, registra o contabiliza las transacciones de los procesos.

TOLERANCIA

Ciué‘ﬂmenemérito de las América

Carretera Oaxaca-Igtmo km.11.5, Edificio 1, Nivel
Tlalixtac de Cabrera, Dax. Cp. 68270
Tel. conmutador: (951) 501 5000 ext.- 10
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ACTIVIDADES ESPECIFICAS

Actividad | Elemento | Acciones Programacion Meta Unidad de Indicadores | Evidencia Participantes
General de especificas Inicio Término medida de gestion
Control
Interno
1.5.1 B Desarrollo 10 de 30 de 25 cursos de | Curso de Cursos de Listas de Unidad de
del febrero | noviembre | capacitacion | capacitacion | capacitacion | asistencia, Desarrollo
programa de | 2022 2022 =25 cursos memoria Profesional,

capacitacion

realizados/25
cursos

programados
x 100= 100%

fotografica,
constancias
de
participacion

participantes
de
capacitacion
de las
diversas
areas de la
Secretaria.

TOLERANGIA

Ciudad Administrativa, Benemérito de las Américas

Carretera Oaxaca-Istmo km.11.5, Edificio 1, Nivel

Tlalixtac de Cabrera, Oax. Cp. 68270

Tel. conmutador: (951) 501 5000 ext.- 10884
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COMPONENTE DE | PRIMER COMPONENTE. - AMBIENTE DE CONTROL 4\
CONTROL

_INTERNO o S . S |
PRINCIPIO DE | Principio 3. El Titular y la Administracion deben autorizar, conforme a las disposiciones juridicas y normativas
CONTROL aplicables, la estructura organizacional, asignar responsabilidades y delegar autoridad para alcanzar los objetivos
INTERNO institucionales, preservar la integridad, prevenir la corrupcion y rendir cuentas de los resultados alcanzados.
PROYECTO | Actualizacién permanente de las politié;s.—\fline;thentos - -
OBJETIVO | Documentar los procesos y su trazabilidad para determinar atribuciones y responsabilidades de acuerdo a los objetivos |

institucionales y la normatividad vigente.

I UNIDAD RESPONSABLE DEL PROYECTO _ SERVIDOR PUBLICO RESPONSABLE o
Direccion de Modernizacion Administrativa Ing. César Alberto Burguete Brena

o ACTIVIDADES GENERALES
14.1 | Elemento 7.- El manual de organizacién y de procedimientos de las unidades administrativas que intervienen en los procesos esta |

alineado a los objetivos y metas institucionales y se actualizan con base en sus atribuciones y responsabilidades establecidas en la
\ normatividad aplicable.

Ciudad Admifistrativa, Benemérito de las Américas
Carretera Oaxaca-Istmo km.11.5, Edificio 1, Nivel 3,
Tialixtac de Cabrera, Oax. Cp. 68270 :
Tel. canmutador: (951) 501 5000 ext.- 10884
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ACTIVIDADES ESPECIFICAS

Activida | Elemento | Accion Programacion Meta Unidad l Indicadores de | Evidencia ]_Participantes
d de especifica | Inicio | Término de gestion
General |Control | 0 | | medida | | T,
T1.4.1 7 Publicar Manual | g de 19 de Publicar ‘ Manual r Manual de | Direccion de
g‘fac edimientos | €N€r0 | mayo Manual de Manual  Procedimientos= | Procedimientos | Modernizacion
' ~ 2022 | 2022 \ Procedimientos | 4o | 1 Manual Publicado Administrativa
Procedi | Publicado/1 y todas las
I ‘ mientos | Manual areas
\ ‘ Programado administrativas
} \ ' l | x100= y operativas.
S— e (N SIS S S 1 100% | Y | |

\" Ciudad Administrativa, Benemérito de las Américas

CERO Carretera Oaxaca-Istmo km.11.5, Edificio 1, Nivel
Tlalixtac de Cabrera, Oax. Cp. 68270
Tel. conmutador: (951) 501 5000 ext.- 1 D88L
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FICHA TECNICA 2.1

COMPONENTE DE CONTROL
INTERNO

SEGUNDO COMPONENTE. - ADMINISTRACION DE RIESGOS

PRINCIPIO DE CONTROL INTERNO

Principio 7. La Administracion, debe identificar, analizar y responder a los riesgos asociados al cumplimiento
de los objetivos institucionales, asi como de los procesos por los que se obtienen los ingresos y se ejerce el
gasto, entre otros.

Principio 8. La Administracién, debe considerar la posibilidad de ocurrencia de actos de corrupcion, abuso,
desperdicio y otras irregularidades relacionadas con la adecuada salvaguarda de los recursos publicos, al
identificar, analizar y responder a los riesgos, en los diversos procesos que realiza la institucion.

PROYECTO

Capacitacion Marco Metodoldgico para la Administracion de Riesgos

OBJETIVO

Instruir al personal asignado en la aplicacién metodologica de las etapas de administracion de riesgos

UNIDAD RESPONSABLE DEL PROYECTO SERVIDOR PUBLICO RESPONSABLE

Coordinacién de Control Interno

Ing. Gerardo Cruz Chavez

ACTIVIDADES GENERALES DE MEJORA 7

2.1.1 Elemento 9.- Se aplica la metodologia establecida en cumplimiento a las etapas para la Administracion de Riesgos, para su
identificacién, descripcion, evaluacion, atencién y seguimiento, que incluya los factores de riesgo, estrategias para administrarlos y la
implementacion de acciones de control.

\

CERO,

TOLERANGCIA
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ACTIVIDADES ESPECIFICAS
Activida | Element | Accion Programacion Meta Unidad de Indicadores de | Evidencia Participantes
d o de | Especifica Inicio Término medida gestion
General | Control
2.1.4 9 Curso Taller | 4 de 4 de marzo | 20 servidores | Servidor Capacitacion de Listas  de | Coordinacion
Administracion | marzo 2022 publicos publico servidores= asistencia, | de Control
de Riesgos 2022 capacitados | capacitado 20 capacitados/ Memoria interno,
20 planeados x fotografica :gﬁfg;f:cbn
= 0,
100=1100% de riesgos.

TOLERANGEA

tiva, Benemeérito de las Ameéricas
Carretera Oaxaca-Istmo km.11.5, Edificio 1, Niv
Tlalixtac de Cabrera, Oax. Cp. 68270
Tel. conmutador: (951) 501 5000 ext.- 10884
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FICHA TECNICA 2.2
COMPONENTE DE SEGUNDO COMPONENTE. - ADMINISTRACION DE RIESGOS
CONTROL
INTERNO
PRINCIPIO DE Principio 7. La Administracion, debe identificar, analizar y responder a los riesgos asociados al cumplimiento de
CONTROL los objetivos institucionales, asi como de los procesos por los que se obtienen los ingresos y se ejerce el gasto,
INTERNO entre otros.
Principio 8. La Administracion, debe considerar la posibilidad de ocurrencia de actos de corrupcion, abuso,
desperdicio y oftras irregularidades relacionadas con la adecuada salvaguarda de los recursos publicos, al
identificar, analizar y responder a los riesgos, en los diversos procesos que realiza la institucion.
PROYECTO Aplicacién de la metodologia de administracion de riesgos en los procesos sustantivos de la Secretaria de
Administracion
OBJETIVO Administrar los riesgos identificados en los procesos sustantivos mediante la metodologia propuesta en el MEMICI
UNIDAD RESPONSABLE DEL PROYECTO SERVIDOR PUBLICO RESPONSABLE
Enlace de Administracion de Riesgos Lic. Victor Manuel Lucas Méndez
ACTIVIDADES GENERALES
2201 Elemento 10.- Las actividades de control interno atienden y mitigan los riesgos identificados del proceso, que pueden afectar
el logro de metas y objetivos institucionales, y éstas son ejecutadas por el servidor ptblico facultado conforme a la
normatividad.
Elemento11.- Existe un procedimiento formal que establezca la obligacion de los responsables de los procesos que
intervienen en la administracion de riesgos.

Ciudad Administgafiva, Benemérito de las Américas
Carretera Oaxdca-Istmo km.11.5, Edificio 1, Nivel 3,
Tlalixtac de Cabrera, Oax. Cp. 68270

Tel. conmutador: (951) 501 5000 ext.- 1088




o e ; I‘_ '] ADMINISTRACION
dedCa )
REAR « CONSTRUIR sCRECEE
ACTIVIDADES ESPECIFICAS
Actividad | Elemento | Accion Programacion Meta Unidad de | Indicadores de | Evidencia Participantes
General de Especifica [ |nicio | Termino medida gestion
Control
224 10,11 Integracion | 03 de 13 de Integrar y Matriz y Matriz de Matriz de Coordinacion
y difusion marzo | marzo difundiruna | mapade | riesgos= riesgos de Control
de la matriz | 2022 2022 matriz de riesgos 1 realizada/ impresa y Interno y
de riesgos riesgos y 1 programada digital. areas de la
y mapa de mapa de X100 = Mapa de Secretaria.
riesgos riesgos de 4 100% Riesgos
procesos.

Ciudad Administrativa/Benemérito de las Améric.
Carretera Oaxaca-Jstmao km.11.5, Edificio 1, Nivel
Tlalixtac de Cabrera, Oax. Cp. 68270

Tel. conmutador: (951) 501 5000 ext.- 1
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FICHA TECNICA 2.3
COMPONENTE DE | SEGUNDO COMPONENTE. - ADMINISTRACION DE RIESGOS
CONTROL
| INTERNO
PRINCIPIO DE Principio 7. La Administracion, debe identificar, analizar y responder a los riesgos asociados al cumplimiento de los
CONTROL objetivos institucionales, asi como de los procesos por los que se obtienen Ios ingresos y se ejerce el gasto, entre
INTERNO otros.
Principio 8. La Administracion, debe considerar la posibilidad de ocurrencia de actos de corrupcion, abuso, desperdicio
y otras irregularidades relacionadas con la adecuada salvaguarda de los recursos publicos, al identificar, analizar y
responder a los riesgos, en los diversos procesos que realiza la institucion,
PROYECTO Operacion del Grupo de Trabajo de Administracion de Riesgos.
OBJETIVO Dar seguimiento al programa de administracion de riesgos identificados en los procesos sustantivos mediante la
metodologia propuesta en el MEMICI
UNIDAD RESPONSABLE DEL PROYECTO SERVIDOR PUBLICO RESPONSABLE
Enlace de Administracién de Riesgos Lic. Victor Manuel Lucas Méndez )
ACTIVIDADES GENERALES
739 10.-Las actividades de control interno atienden y mitigan los riesgos identificados del proceso, que pueden afectar el logro de
metas y objetivos institucionales, y éstas son ejecutadas por el servidor publico facultado conforme a la normatividad.
11.-Existe un procedimiento formal que establezca la obligacion de los responsables de los procesos que intervienen en la
administracion de riesgos.

\" Ciudad Adminij

CERO Carretera

TOLERAN

rativa, Benemérito de las Américas
xaca-Istmo km.11.5, Edificio 1, Nivel
Tlalixtac de Cabrera, Oax. Cp. 68270

Tel. conmutador: (951) 501 5000 ext.- 1
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ACTIVIDADES ESPECIFICAS
Actividad | Elemento | Accién Programacion Meta Unidad de Indicadores | Evidencia Participantes
General | de Especifica inicio | Término medida de gestion
Control
2:31 10,11 Operacion del | 3 de 30 de Operar Reuniones | Grupo de Minutas de Enlace de
Grupo de mayo | septiembr | formalmente de trabajo Trabajo= 3 trabajo Administracion
Trabajo de 2022 |e Grupo de del Grupo reuniones debidamente | de Riesgos y
Administracion 2022 Trabajo de de Trabajo | realizadas/ 3 | firmadas areas de la
de Riesgos Administracion | Administrac | reuniones Secretaria.
de Riesgos. ion de programadas
Riesgos x100 = 100%
10, 11 Administracion | 3 de 15 de Recepcioén de | Informes de | Actos de Informes Enlace de
de Riesgos de | mayo | diciembre | 3informesde | actos de corrupcion= | recibidos administracion
Corrupcion de de 2022 actos de corrupcién | 3 Informes formalmente | de Riesgos y
2022 corrupcion recibidos/3 Areas de la
informes Secretaria de
requeridos x Administracion
100= 100%

TOLERANGIA

Tlalixtac de Cabrera, Oax. Cp. 68270

Tel. conmutador: (951) 501 5000 ext.- 10884
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FICHA TECNICA 3.1

COMPONENTE DE TERCER COMPONENTE.- ACTIVIDADES DE CONTROL
CONTROL INTERNO
PRINCIPIO DE Principio 10. El Titular y la Administracion, debe disenar, actualizar y garantizar la suficiencia e idoneidad de las

CONTROL INTERNO

actividades de control establecidas para lograr los objetivos institucionales y responder a los riesgos. En este sentido,
la Administracion es responsable de que existan controles apropiados para hacer frente a los riesgos que se
encuentran presentes en cada uno de los procesos que realizan, incluyendo los riesgos de corrupcion.

PROYECTO Desarrollo de actividades de control
OBJETIVO Seleccionar y desarrollar actividades de control para atender y mitigar los riesgos identificados en los procesos
sustantivos de la Secretaria de administracion.
UNIDAD RESPONSABLE DEL PROYECTO SERVIDOR PUBLICO RESPONSABLE
Enlace de Administracion de Riesgos Lic. Victor Manuel Lucas Méndez
ACTIVIDADES GENERALES
3.1 Elemento 13.- Se seleccionan y desarrollan actividades de control que ayudan a dar respuesta y reducir los riesgos de cada proceso,

considerando los controles manuales y/o automatizados con base en el uso de TICs.
Elemento 14.- Se encuentran claramente definidas las actividades de control en cada proceso, para cumplir con las metas
comprometidas con base en el presupuesto asignado del ejercicio fiscal.

Ciudad Administrativa, Benemérito de las Américas
Carretera Oaxaca-Istmo km.11.5, Edificio 1, Niv
Tlalixtac de Cabrera, Oax. Cp. 68270 2
Tel. conmutador: (951) 501 5000 ext.- 10884

ol
P




Oajlaca

-,[__ —]‘ ADMINISTRACION

L S |

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

Activida | Elemento | Accion Programacion Meta Unidad de Indicadores de Evidencia Participantes
d de Especifica Inicio | Término medida gestion
General | Control
3.1.1 13 Disefic de | 12de | 19de 1 Formato | Formato Formato disefiado= 1 | Formato Coordinacion
formato marzo | marzo disenado identificacion formato disenado/ 1 | disefado y de Control
2022 2022 de actividades | formato programado | registrado interno
de control X
100= 100%
14 Aplicacion de | 15de | 15de 6 Actividad  de | Actividades de Formatos de | Enlace de
formato de abril mayo Actividades | control control= 6 registro Administracion
identificacion | 2022 2022 de control actividades requisitados | de Riesgos y
de registradas/6 todas las areas
actividades actividades dela
de control programadas x 100= Secretaria de
100% Administracion
CON procesos
sustantivos.
\" Ciudad Admfinistrativa, Benemérito de las Américas
CERO Carretera Oaxaca-Istmo km.11.5, Edificio 1, Nivel

TOLERANGIA

Tlalixtac de Cabrera, Oax. Cp. 68270
Tel. conmutador: (951) 501 5000 ext.- 10884,
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FICHA TECNICA 3.2

COMPONENTE DE

TERCER COMPONENTE.- ACTIVIDADES DE CONTROL

CONTROL

PRINCIPIO DE Principio 12. El Titular y la Administracion, debe implementar las actividades de control a través de politicas,

CONTROL INTERNO procedimientos y otros medios de similar naturaleza. En este sentido, la Administracion es responsable de que en sus
unidades administrativas se encuentren documentadas y formalmente establecidas sus actividades de control, las cuales
deben ser apropiadas, suficientes e idoneas para enfrentar los riesgos a los que estan expuestos sus procesos.

PROYECTO Tablero de Control

OBJETIVO Establecer el Sistema de Tablero de Control para dar seguimiento y evaluar el cumplimiento de los objetivos y metas

institucionales plasmados en el Plan de Trabajo Institucional.

UNIDAD RESPONSABLE DEL PROYECTO

SERVIDOR PUBLICO RESPONSABLE

Direccién de Modernizacion Administrativa

Ing. César Alberto Burguete Brena

ACTIVIDADES GENERALES

3.2.1 Elemento 15.- Se tienen en operacion los instrumentos y mecanismos del proceso, que miden su avance, resultados y se analizan las
variaciones en el cumplimiento de los objetivos y metas Institucionales.

Tlalixtac de Cabrera, Oax. Cp. 68270
Tel. conmutador: (951) 501 5000 ext.-
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ACTIVIDADES ESPECIFICAS

Activida | Elemento | Acciones Programacion Meta Unidad de Indicadores de Evidencia Participantes

d de Inicio Término medida gestion

General | Control

3.2.1 T4 Seguimiento 04 de| 31 4 reportes | Reporte Reportes de Tablero de Direccion de
enero diciembre | trimestral | trimestral | avance= 4 reportes | Control Modernizacion
2022 2022 es integrados [ 4 semaforizado Administrativa

reportes
programados x
100= 100%

y Areas
requeridas

\

CERO,

TOLERANGIA
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FICHA TECNICA 3.3

COMPONENTE DE TERCER COMPONENTE.- ACTIVIDADES DE CONTROL
CONTROL INTERNO

PRINCIPIO DE Principio 11. La Administracién, debe disefiar los sistemas de informacion institucional y las actividades de control
CONTROL INTERNO | relacionadas con dicho sistema, a fin de alcanzar los objetivos y responder a los riesgos.

PROYECTO Programa de tecnologias de informacién para seguimiento de las actividades de control de la Secretaria de

Administracion.

OBIJETIVO Identificar y evaluar la necesidad del uso de las TICS en los procesos o etapas administrativas de la Dependencia.

UNIDAD RESPONSABLE DEL PROYECTO

SERVIDOR PUBLICO RESPONSABLE

Enlace de Tecnologias C. Jorge Guzman Aguilar

ACTIVIDADES GENERALES

331 Elemento 21.- Existen y operan en los procesos actividades de control desarrolladas mediante el uso de TIC's.
Elemento 22.- Se identifican y evaltan las necesidades de utilizar TIC's en las operaciones y etapas del proceso, considerando los

recursos humanos, materiales, financieros y tecnoldgicos que se requieren.

proceso.

Elemento 32.- Los resultados de las auditorias de instancias fiscalizadoras de cumplimiento, de riesgos, de funciones, evaluaciones y
de seguridad sobre Tecnologias de la Informacion, se utilizan para retroalimentar a cada uno de los responsables y mejorar el

TOLERANG)A

Ciudad Administrativa, Benemérito de las A:?{rica
Carretera Oaxaca-Istmo km.11.5, Edificio 1, M

Tlalixtac de Cabrera, Dax. Cp. 68270
Tel. conmutador: (951) 501 5000 ex
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ACTIVIDADES ESPECIFICAS

Activida | Elemento Accion Programacion Meta Unidad de Indicadores de Evidencia Participantes
d de Control Especifica Kicio NG medida gestion
General
834 22 Integracion de 15 de 20 de 1 Comité de Acta de Comité de Acta de Directivos,
un Comité de febrero marzo Tecnologias Integracion tecnologias= 1 integracion responsable de
Tecnologias de 2022 2022 de la Formal comité Tic'sy
Informacion y Informacion y integrado/1 responsables de
Comunicaciones Comunicacion comité planeado x procesos
100 sustantivos.
22 Lineamientos 15 de 20 de 1 Documento Documento Documento de 1 Documento de
para respaldo julio septiembre de integrado lineamientos = 1 Lineamientos de | Responsable de
de informacion De 2022 de 2022 lineamientos documento respaldo de Tecnologias de la
en caso de para respaldo integrado/ informacion informacion
siniestros. de informacion documento
planeado x 100
21 Programa de 20 de 20 de 1 Programa de Programa Programa Programa Responsable de
Adquisiciones | marzo de mayo Adquisiciones integrado integrado= 1 integrado y Tecnologias y
de equipos y 2022 de 2022 Programa autorizado por responsable de
software integrado/1 Director compras
programa Administrativo
planeado x 100
22 Inventario de los 20 de 20 de 1 inventario de | Documento Inventario TICS= Documento
sistemas TIC'S agosto septiembre | sistemas que integrado 1 inventario integrado Responsable
considere: integrado/1 informatico
Nombre, inventario
Proceso o planeado x 100
actividad,
Responsable

Ciudad Admini
Carretera

ativa, Benemérito de las Amérj
xaca-Istmo km.11.5, Edificio 1, Ni
Tlalixtae'de Cabrera, Oax. Cp. 68270
Tel. conmutador: (951) 501 5000

--10884
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FICHA TECNICA 4.1
COMPONENETE DE CUARTO COMPONENTE.- INFORMAR Y COMUNICAR
CONTROL INTERNO
PRINCIPIO DE Principio 13. El Titular y la Administracion, deben implementar los medios que permitan a cada unidad
CONTROL INTERNO administrativa elaborar, obtener y utilizar informacion pertinente y de calidad para la consecucion de los objetivos
institucionales y el cumplimiento de las disposiciones aplicables a la gestion financiera.
PROYECTO Registro y analisis de informes.
OBJETIVO Generar informacion relevante y de calidad referente al logro de objetivos contemplados en el Plan de Trabajo
Institucional para su analisis y utilidad en la toma de decisiones.
UNIDAD RESPONSABLE DEL PROYECTO SERVIDOR PUBLICO RESPONSABLE
Direcciaon de Modernizacion Administrativa Ing. César Alberto Burguete Brena
ACTIVIDADES GENERALES
4.1.1 Elemento 26.-Se tiene implantado en cada proceso un mecanismo o instrumento para verificar que la elaboracion de informes, /
respecto del logro del Plan de Trabajo Institucional, objetivos y metas institucionales, cumplan con las politicas, lineamientos y
criterios institucionales establecidos.

Ciudad Administrativa, Benemérito de las Américas
Carretera Oaxaca-Istmo km.11.5, Edificio 1, Nivel
Tlalixtac de Cabrera, Oax. Cp. 68270

Tel. conmutador: (951) 501 5000 ext.- 10
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ACTIVIDADES ESPECIFICAS

Activida | Elemento | Acciones Programacion Meta Unidad de Indicadores de | Evidencia Participantes
d de especificas | |nicio Término medida gestion
General | Control
411 26 Registro de | 03 de 31de 12 registros | Registro de | Registro de Expedientes | Personal de la
informes enero diciembre | de informes | informes informes de registro | Direccion de
mensuales | 2022 2022 remitidos por | mensuales mensuales= 12 | de informes Modernizacion
las areas de Registros Administrativa
la elaborados/ y las diferentes
Dependencia 12 registros areas de la

programados x
100= 100%

Dependencia.

¥

CERO

TOLERANGIA
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FICHA TECNICA 4.2
COMPONENTE DE CONTROL CUARTO COMPONENTE: INFORMAR Y COMUNICAR
INTERNO
PRINCIPIO DE CONTROL Principio 13. El Titular y la Administracion, deben implementar los medios que permitan a cada unidad
INTERNO administrativa elaborar, obtener y utilizar informacion pertinente y de calidad para la consecucién de los

objetivos institucionales y el cumplimiento de las disposiciones aplicables a la gestion financiera,

PROYECTO Buzdn de quejas y denuncias

OBJETIVO Registrar, analizar y atender de manera oportuna y suficiente las quejas y denuncias recibidas a nivel
institucional

UNIDAD RESPONSABLE DEL PROYECTO SERVIDOR PUBLICO RESPONSABLE

Direccion Juridica Lic. Carlos Alberto Meixueiro Ruiz

ACTIVIDADES GENERALES

4.2.1 Elemento 29.- Se tiene implantado un mecanismo especifico para el registro, analisis y atencion oportuna y suficiente de quejas y
denuncias (Institucional).

Carretera Oaxaca-Istmo km.11.5, Edificio 1,
Tlalixtac de Cabrera, Oax. Cp. 68270
Tel. conmutador: (951) 501 5000 ext:
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ACTIVIDADES ESPECIFICAS
Actividad | Elemento | Accidn Programacion Meta Unidad de Indicadores de Evidencia Participantes
general | de especifica | |nicio Término medida gestion
control
interno
421 29 Atender 31de 28 de Doce reportes Reportes Reportes Reportes Direccion
buzon de | enero diciembre | mensuales de mensuales de | mensuales= emitidos Juridica de Ia
quejas y 2022 2022 atencion al atencion al 12 reportes por el area | Secretaria de
denuncias buzon de buzén de realizados/12 responsable | Administracion.
quejas y quejas y Reportes
denuncias. denuncias Programados x
100= 100%

Ciudad Administrativa, Benemérito de | meéricas
Carretera Oaxaca-Istmo km.11.5, Edifi¢io 1, Nivel 3,
Tialixtac de Cabrera, Dax. Cp. 68270

Tel. conmutador: (951) 501 5000 ext.- 10884
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FICHA TECNICA 5.1
COMPONENTE QUINTO COMPONENTE .- SUPERVISION Y MEJORA CONTINUA
DE CONTROL
INTERNO
PRINCIPIO DE Principio 16. El Titular y la Administracién, debe establecer actividades para la adecuada supervision del control interno y la
CONTROL evaluacién de sus resultados, en todas las unidades administrativas de la institucion. Conforme a las mejores practicas en la
INTERNO A materia, la que reporta sus resultados directamente al Titular o, en su caso, a la Secretaria.
FORTALECER Principio 17. La Administracion, es responsable de que se corrijan oportunamente las deficiencias de control interno detectadas.
PROYECTO Integracién del Comité de Auditoria Interna
OBJETIVO Operar mecanismos y procesos para evaluar y actualizar el Control Interno mediante auditorias internas en cada ambito de
competencia y nivel jerarquico.
UNIDAD RESPONSABLE DEL PROYECTO SERVIDOR PUBLICO RESPONSABLE
Coordinacion de Control Interno Ing. Gerardo Cruz Chavez
ACTIVIDADES GENERALES DE MEJORA
511 Elemento 31.-Se realizan las acciones correctivas y preventivas que contribuyen a la eficiencia y eficacia de las operaciones, asi como la
supervisién permanente de los cinco componentes de control interno.

Ciudad Administrativa, Benemérito de las Ameéricas
Carretera Oaxaca-Istmo km.11.5, Edifin;ia{:;iel 3.
Tlalixtac de’Cabrera, Oax. Cp. 6827

Tel. copfutador: (951) 5015000 ext.- 10884

TOLERANCIA




Oajlaca

. W ADMINISTRACION
i)

g

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

Actividad Elemento | Acciones Programacion Meta Unidad de Indicadores de Evidencia Participantes
General de control | Especificas [nicio | Término medida gestion
interno
5.1:1 31 Integracion | 5 de 5de 1 Comité Comité  de | Comité de Acta de Coordinacion de
de Comité | enero | febrero | de Auditoria Auditoria= integracion Control Interno y
de 2022 2022 Auditoria Interna 1 Comité debidamente Enlaces de cada
Auditoria Integrado integrado/ conformada una de las areas
Interna 1 Comité de la Secretaria
planeado x de
100= 100% Administracion
31 Auditoria 6 de | 30 de 2 Auditorias | Auditoria Auditoria interna= | Formatos de Coordinacion de
Interna mayo octubre | Internas Interna 2 auditorias auditoria, acta Control Interno y
2022 2022 realizadas/2 de Comité e Comité de
Auditorias informe de Auditoria Interna
planeadas x auditoria.
100= 100%

Tlalixtac de Cabrera, Oax. Cp. 6827

Tel. conmutador: (951) 501 5000 ext.- 10884




Oagtaca [

FICHA TECNICA 5.2

COMPONENTE DE CONTROL

QUINTO COMPONENTE.- SUPERVISION Y MEJORA CONTINUA

PRINCIPIO DE CONTROL
INTERNO

Principio 16. El Titular y la Administracion, debe establecer actividades para la adecuada supervision del control interno y la
evaluacion de sus resultados, en todas las unidades administrativas de la institucion. Conforme a las mejores practicas en la
materia, la que reporta sus resultados directamente al Titular o, en su caso, a la Secretaria.

PROYECTO

Evaluacion del Sistema de Control Interno

OBJETIVO

Determinar la suficiencia y efectividad del Control interno Institucional respecto a sus procesos sustantivos y administrativos

UNIDAD RESPONSABLE DEL PROYECTO

SERVIDOR PUBLICO RESPONSABLE

Coordinacién de Control Interno

Ing. Gerardo Cruz Chavez

ACTIVIDADES GENERALES

52 Elemento 31.- Se realizan las acciones correctivas y preventivas
permanente de los cinco componentes de control interno.

que contribuyen a la eficiencia y eficacia de las operaciones, asi como la supervision

TOLERAMNCI A

Tlalixtac de Cabrera, Oax. Cp. 68270
Tel. conmutador: (951) 501 5000 e
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ONSTRUIR arBE

ACTIVIDADES ESPECIFICAS
Actividad Elemento Accion Programacién Meta Unidad de Indicadores de gestion | Evidencia Participantes
general de control | especifica Inicio TG medida
5.21 31 Generar 3 de octubre | 19 de Un formato | Formato de Formato de evaluacion | Formato Coordinacion
formato de | 2022 octubre generado evaluacion - Generado y de Control
evaluacion. 2022 anual 1 Formato generado/ clasificado Interno de Ia
1 Formato planeado x Institucion.
100= 100%

3 Aplicacion 20 de | 30 de | Un formato | Formato de Formato evaluacion= Formato de Coordinacion
del formato | octubre octubre de evaluacion 1 Formato aplicado/ evaluacion de Control
de 2022 2022 evaluacion | aplicado 1 Formato planeado x aplicado y Interno de Ia
evaluacion aplicado 100= 100% comunicado. | Institucion.

Elaboré Valido Autorizé

MTRA. JADSIDY CITLALLI LOPEZ
CAMIR
Presidenta del Comité de Control
Interno

Interno

Intérno Institucional

Las firmas que anteceden corresponden a la validacion y autorizacion del Plan de Trabajo de Control Interno de | e Administracion

(PTCI 2022).

cde Cabrera, Oax. Cp. 68270
Tel. conmutador: (951) 501 5000 e
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