CCLQROO

CENTRO DE
CONCILIACION LABORAL
DEL ESTADO DE QUINTANA ROOC

PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

Nombre dei Proyectz:

1.5 - Sedifunden, entre los servidores publicos de los distintos centros de trabajos la normat

tienen asignadas.

ividad aplicable al proceso, asi como las responsabilidades que en materia de Administracion de Riesgos

io & todas las personas

ividad

Enviar mediante o

servidoras publicas del Centro |2 norma

Objetivo: aplicable al proceso y actualizar la solicitud de

capacitacién en materia de Administracidn de

Riesgos.

Fecha Compromiso:

2025

Estatus actual: En ejecucion

. Delegacién Othén P. Blanco del Centro de
Area Responsable:
Canciliacién Laboral del Estade de Quintana Roo,

Puesto del Responsable de

coordinar su instrumentacion:

Delegada en Othdn P. Blanco del Centro de Con

acion Laboral del Estado de Quintana Roo.

Fecha . A
ACTIVIDADES Entregable Medio de Verificacion
Inicio Término
Presentacion del oficio correspondiente de solicitud de la capacitacion en
R - ” . Abril Abril Oficio Oficio
materia de Administracion de Riesgos.
Prasentacion de respuesta, con respecto de la solicitud de capacitacion en .
. Abril Abril Oficio Oficio
Administracion de Riesgos.
Presentacion del oficio correspondiente de invitacidn a las personas
idoras publicas del Centro de Conciliaicén Laboral del Estado de Abril Abril Oficio Oficio
Quintana Rooe a la capacitacion en materia de Administracion de Riesgos.
Dar cumplimiento a la capacitacion correpondiente. Abril Abril Evidencia documental Evidencia documental
Cficio de difusion a todas las personas servidoras publicas que laboran en este
Centro de la normatividad aplicable al proceso de Administracién de Riesgos. | Mayo Julie | o Oficio o o - __ Oficio )

Delegada en Othén P. Blanco y Coordinadora de Contral Interna del Centro de

Conciliacion Laboral del Estado de Quintana Roo.

Delegada en Othdn P. Blanco y Coordinadora de

Control Interno del Centro de Conciliacién

Laboral del Estado de Quintana Roo.

Director General del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de

Quintana Roo.



CCLQROO

CENTARG DE
CTONCILIACION LABORAL
DEL ESTADO DE QUINTANA RO

PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

Mombre del Proyecto:

3.0 - Se cuenta con el mapa del proceso tal como se ejecuta, que detalla las actividades secuenciales del mismo, las interrelaciones que forman parte del proceso, asi como las que se dan con otros

procesos.

Objetiva:

Dar seguimiento al proceso de revision de los

diagramas de flujo, para su cumplimiento.

Fecha Compromiso:

2025

Estatus actual: Inexistente

Area Responsabie:

Direccidon Administrativa y Financiera del Centro de

Conciliacién Laboral del Estado de Quintana Roo.

Puesto del Responsable de

coordinar su instrumentacion:

Jefa de Departamento de Recursos Financieros y Contables del Centro de Conc

Quintana Roo.

ion Laboral del Estado de

Medio de Verificacion

ACTIVIDADES Entregable
Inicio Término
Disenar los diagramas de flujo, sobre la ejecucion detallada de las actividades,
1 de la elaboracion de registros contables y enviar al titular de la Unidad abril junio Cficio. Oficio.
Administrativa para su conocimiento y aprobacidn.
Presentar la aprobacion por parte del Titular del Area Administrativa
2 . junio junio Oficio de respuesta. Oficio de respuesta.
correspondiente.
Presentar los diagramas de flujo correspondientes a la elaboracién de
3 2 julio Diagramas de flujo. Diagramas de flujo.
registros contables,
Difundir a las personas servidoras publicas de las areas correspondientes los
&4 septiembre Oficio de difusion. Oficio de difusion.
diagramas de fiujo.

C.P, Olga Libl

Jefa de Departamento de Recursos FI

ier@s y Contables del Centro de

Conciliacion Laboral del Estado de Quintana Roo.

tectarA
Directora Administrativa y Financiera del Centro
de Conciliacién Laboral del Estado de Quintana

Roo.

Lic. van Andres figueroa Reyna.

irector General del Centro de Qonciliacion Laboral del Estado de

Quintana Roo.



CCLQROO
CENTRC DE PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)
CONCILIACION LABORAL

DEL ESTADOC DE QUINTANA RCCO

Nombre del Preyecto: 3.8 - Se establecen mecanismos para identificar y atender la causa raiz de las observaciones detarminadas por las diversas instancias de fiscalizacién, con la finalidad de evitar su recurrencia.

Presentar evidencia de los mecanismos de . z i
Fecha Compromiso: 2025 Estatus actual: En ejecucion

Objetivo: 2 L X
identificacion establecidas.

Direccidon Administrativa y Financiera del Centro de Puesto del Responsable de Jefa de Departamento de Recursos Financieros y Contables del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de

Area Respansabie: .
coordinar su instrumentacion: Quintana Roa.

Medio de Verificacion

Entregable

ACTIVIDADES
Inicio Términe
Presentar los mecanisms que se establecen para identificar y atender la causa
1 raiz de las observaciones determinadas por las diversas instancias de abril julio Evidencia documental Evidencia documental
fiscalizacion.

Reviso

—_— (r

Lcda »&m?mm Alejandra Irigoyen Prado.

Directora Administrativa y Financiera del Centro i
i ) Birector General del Centro de Canciliacion Laboral del Estado de

de Conciliacidn Laboral del Estado de Quintana
Quintana Roo.

Roo.




CCLQROO

CENTRO DE
CONCILIACION LABORAL
DEL ESTADC DE QUINTANA ROC

PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

Nombre del Proyecto:

4.4 - Existen los mecanismos para comunicar a los mandos superiores las deficiencias de control del proceso, a efecto de que se determinen las acciones correctivas y preventivas a instrumentar, y se

da seguimiento de las deficiencias reportadas.

Realizar tarjetas informativas dirigidas

especificamente a los mandos superiores, para
Objetivo:
iento de las deficiencias

trabajar en el segui

detectadas.

Fecha Compromiso: 2025

Estatus actual: Inexistents

I Direccién Adrministrativa y Financiera del Centro de
Area Responsable:

Conciliacion Laboral del Estado de Quintana Roo.

Puesto del Responsabie de

i

Jefa de Departamento de Recursos Financieros y Contables del Centro de Conciliacidn Laboral del Estado de

su instrumer

Quintana Roo.

ACTIVIDADES Entregable Medio de Verificacién
Inicio Términe
Comunicar a los mandos superiores sobre la implementacion de tarjetas
1 abril junio Oficio y/o correo electronico. Oficio y/o correo electrénico.
informativas, como parte de las acciones solicitadas por Control Interno.
Presentar como evidencia el envio de las tarjetas informativas
2 X junio julio Tarjetas informativas. Tarjetas informativas.
correspondientes.
Revisd
S S —— ﬂ‘ |||

Jefa de Departamento de Recursos Financieros y Contables del Centro de
Conciliacién Laboral del Estado de Quintana Roo.

Directora Administrativa y Financiera del Centro Lo e
Director General del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de

de Conciliacion Laboral del Estado de Quintana
Quintana Roo.
Roo.



CCLQROO
CENTRG DE

CONCILIACION LASGRAL

DEL ESTADGC DE QUINTANA RSO

PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

Nombre del Proyecto:

3.15 - Existen planes para la continuidad de las operaciones criticas del proceso ante contingencias, ¥ estos son probados.

e Desarrollo del proyecto: Plan de Contingencia de los @
Objetivo: Fecha Compromise: 2025 Estatus actual: En ejecu
SITES.
Direccion de Tecnologias e 1a INformacion y - X == = T
. Puesto del Responsable de Director de Tecnologias de la Informacion y Comunicacién del Centro de Conciliacion Laberal del Estado
Area Responsable: Comunicacion del Centro de Conciliacién Laboral , -2
coordinar su instrumentacién: de Quintana Roo.
del Estado de Quintana Reo.
ACTIVIDADES Entregable
Inicio Término
Documento con el analisis de los riesgos para
| Identificar los riesgos y amezas &n los Sites del CCL abril junio identificar las posibles amenazas y peligros Documento en POF
latentes que podrian afectar los SITES.
=i Mocumento que define el alcance del plan de
2 Establecer el alcance y los objetivos del Plan de contingencia de los SITES, junio Jjunio contingencia de los SITES y los objetivos que se Documento en PDF
buscan alcanzar.
. Documento que indica a detalle como responder
3 Desarrollar los procedimientos de respuesta. junio julio Documento en PDF
a los diferentes tipos de riesgos y amenzanas.
Generacidn del borrador del Plan de contingencia para los SITES del Centro de Borrador del Plan de Contingencia de los SITES
4 .. agosto septiembre Documento en POF
Conciliacién Laboral, = i del Centro de Conciliacién Laboral del Estado.
) ¢ o _— Oficic dirigide a la Direccién del Area Juridica
5 Enviar documento generado a la Direccion Juridica para su visto bueno. septiembre octubre
anexando 2| borrador elaborado.
Gficio dirigido a Ia Direccion de 1a Direccian
Enviar documento generado y revisado por [a Direccion Juridica al Director General anexando el borrador del Plan de
6 5 s octubre noviembre
General del Centro de Conciliacion para su aprobacidn. Contingencia de los SITES, revisado por la
Direccion Juridica.
. L. Documento con la aprobacion final del Plan de
beracion del Plan de contingencia para los SITES del Centro de Conciliacion Plan de contingencia de los SITES def Centro de
= T B " noviembra diciembre contingencia dz los SITES del Centro de s T ) S
Laboral. Conciliacion Laboral.
Conciliacion Laboral del Estado de Quintana Roo.

g m_mw..Q.

Ve

Jefe del Departamento de mﬁmnm_.ﬁmm Cen J.um Conciliacion Laboral del

Estado de Quintana Roo.

Revisd

Ing. Custa; ghar Hoil Marrufo.

Director de Te¢ngfbgias de la Informacion y

ion Laboral

Comunicacion del Centro de Conci

del Estado de Quintana Roo.

Director Ceneral del Cenjfo de Con

acion Laboral del

Estado dé Quintana Roo.



Mﬂrmmg PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)
CONCILIATION LABORAL
DEL ESTADG DE QUINTANA RGO

Nombre del Proyecto: 1.2.-Los servidores pablicos de la Dependencia o Entidad conocen y aseguran en su drea de trabajo el cumplimiento de metas y objetivos, visién y misisn institucionales.

Dar a conocer a los servidores publicos el
Objetivo: cumplimiento de metas y objetivos, vision y mision Fecha Compromiso: 2025 Estatus: ENn gjecucion.

institucionales.

Puesto del Responsable de

Area Respensable; Direccion de Planeacidn y Archivo del CCLQROO

Director de Planeacion y Archivo del CCLQROO

coordinar su instrumentacién:

Entregable Medio de Verificacién

inicio Término

Ofici ue sustenten el cumplimiento del

abrii julio, Oficios que sustenten el cumplimiento del objetivo.
objetivo.

Elaboro Reyiso

\

Lic. Pablo Francisco Estrella Cetina.

\

Lic. Pablo Francisco Estrella Cetina.

Director de Planeacion y Archivo del CCLQROO. Director de Planeacién y Archivo del CCLQRCO. Diractor General del CCLQROO.




CCLQROO

CENTRO DE :
CONCILIACION LABORAL
DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

Nombre del Proyecto:

1.1,1.2,1.3,1.4 y 3.7 - Las actividades y tareas que se realizan en el proceso son acordes con las funciones y responsabilidades establecidas en el manual de organizacion y las politicas y procedimientos

que rigen el proceso; La estructura organizacional define la autoridad y responsabilidad, segrega y delega funciones, delimita facultades, entre el personal que autoriza, ejecuta, vigila, evalia, registra

n contabiliza las trar

1es de los pr El manual de organizacién y de pr tos de las ur 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; Los perfiles de puestos del personal que participa en el proceso estan

actualizados conforme a las funciones y responsabilidades que realizan en el proceso; y El proceso cuenta con politicas y procedimientos, acciones, mecanismos e instrumentos de control

documentados y actualizados.

Lic. Pablo Fran
\

n y Archivo del Centro de Conc

o Estrella Cetina.

con Laboral del Estado

de Quintana Roo.

Concluir los manuaies de organizaciony )
Objetivo: Fecha Compromiso: 2025 Estatus actual: En disefio
procedimientos del CCLQROO.
) Direccién de Planeacidn y Archive del Centro de Puesto del Responsable de v 5 G s :
Area Responsable: ) ) . Director de Planeacién y Archivo del Centro de Conciliaicdn Laberal del Estado de Quintana Roo.
icdn Laboral del Estado de Quintana Roo. coordinar su instrumentacién:
C IR
Fecha . B i
ACTIVIDADES Entregable Medio de Verificacion
Inicio Término
. . . Los documentos que contengan la Ley Organica
La Direccion Juridica debera llevar al cabo el proceso para reformar la Ley
i o ; Reglamento Inteior del CCLQROO, actualizado Publicacion en el Perodico Oficial del Estado de Quintana Roo,
Orgénica del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Quintana Rooy, Abril Diciembre ¥yREg ! 9 s
y publicados en el Periodico Ofcial del Estado de asi como la publicacion en la pagina oficial del CCLQROO
posterirmente, la reforma al Reglamento Interior.
Quintana Roo.
Elaboracion del anteproyecto del Manual de Organizacion y Procedimientos. Diciembre Diciembre Proyecto de los Manuales en version impresa Versién impresa de los Manuales juntos con sus cedulas
Envio del Manual de Organizacion y Procedimientos del CCLQROO ante la Manual de Organizacion y Procedimientos del
< i o . Diciembre Diciembre Oficio de evaluacion favorable de la SABCGCB
SABGOB para la revision, evaluacidn y registro. CCLQROO
Validacion y Firma de los Manuales por la Cabeza de Sector. Diciembre Diciembre Oficio de validacion de los Manuales por la STYPS Manuales firmados por la STYPS
. s 1 Manuales validados por el Organo de Gobierno ar .
Validacion de los Manuales por el OrganodeGobierne.. .~ | piciembre_ | Diciembre | .~ """~ === """ """~ " __Acta de sesidn en la que se valide los Manuales del CCLQROO
del CCLQROO
Publicacion de I anuales en el Perte al del Estade de Quintana = Publicacién en el Perodico Oficial del Estado de Quintana Roo,
Diciembre Diciepribre ’ e e - i
Roo. \ asi camo la publicacion en la pagina oficlal del CCLQROO.
A i
Elaboré Revisd

Lic. Pablo Francisqo Estrella Ceti

| M
Director de Planeacion y Archivo del Centro de Conciliaicén

Laboral del Estado de Quintana Roo.




CCLQROO

CENTRC DE
CONCILIACION LABORAL
DEL ESTADC DE QUINTANA ROO

PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

Nombre del Proyecto:

112 - Se aplican encuestas de clima organizacional al menos una vez al afio, para identificar dreas de oportunidad, determinar acciones de mejora, dar seguimiento y evaluar resultados.

. Dar seguimiento para conocer los resultados de la
Objetivo:
encuesta

Fecha Compromiso:

2025

Estatus actual: En diserio.

. Direccion de Formacion y Desarrollo Educativo del
Area Responsable:

CCLQROOQ.

Puesto del Responsable de

coordinar su instrumentacién:

Director de Formacioén y Desarrollo Educativa del CCLQROO

Fecha z G5
ACTIVIDADES Entregable Medio de Verificacién
inicio Término
1 ab abril Oficio Oficio
L 5w = Evidencia que sustente la aplicacidn de la o
2 Aplicacion de encuesta de clima organizacional, mayo julio Evidencia que sustente la aplicacién de la encuesta.
encuesta,
Presentacion de resultados de la encuesta de clima organizacional al Titular
3 I . agosto septiembre ficio.
de la Institucidn, para su conicimiento. 9 B DAl
Presentacion de un anélisis e informe mediante el cual se identifican areas de
4 i . . octubre diciembre Informe. Informe.
oportunidad y acciones de mejora.
Elaboro Revisé Autorizd

. ¥ 4




ﬂnﬂw:awao PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

CENTRG DE
CONCILIACION LABORAL
DEL ESTADO DE QUINTANA ROOQ

1.6,1.7 ¥ 1.8 - Los Cddigos de Etica y Conducta han side comunicados a los servidores publicos; Los Cédigos de Etica y Conducta han side comunicados a los proveedores de la Dependencia o Entidad; y

Nombre del Proyecto: e - o - ) . . . i 3
Se cuenta con un Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés formalmente establecido, para evaluar el cumplimiento del Cédigo de Conducta y temas de integridad.

Dar seguimiento a la elaboracion del Codigo de X »
Objetivo: Fecha Compromiso: 2025 Estatus actual: En jecucion.
Conducta.
. Comité de Etica y Prevencion de Conflicto de Puesto del Responsable de : 2
Area Responsable: P Comité de Etica y Prevencidn de Conflicto de Interés del CCLQROO.

Interés del CCLQROO. coordinar su instrumentacién:

ACTIVIDADES Entregable
inicio Término

Solicitar a la SABGOB la designacion de una persona servidora publica que

1 ; : = L. . g abril abril Oficio de solicitud a la SABCOB. Oficio de respuesta de la SABGOB.
funja come Auditor Especial, para la lden acion de Riesgos Eticos I P

Enviar al Auditor Especial designado, toda la Informacion necesara para la

2 T . A abril junio Oficio de solventacién de informacion. Oficio de solventacién de informacion y/o correo electrénico
Identificacion de Riesgos Eticos

Presentar la propuesta de identificacion de Riesgos Eticos ante &l COEPC Actas de Sesién del COEPCI y/o evidencia que Actas de Sesion del COEPCI y/o evidencia que soporte el

3 A . - julio julio
para su andlisis, estudio y aprobacion. soporte el cumplimiento. cumplimiento

Integrar el proyecto final del Codigo de Conducta y remitirlo a la Coordinacion
4 julio agosto Oficio de remision a la SABGOB. Cficio de remision a la SABGOB.

correspondiente de la SABGOB.

5 Esperar y presentar la validacién por parte de la SABGOB. agosto octubre Validacion por parte de la SABGOB. Validacidn por parte de la SABCOB.
6 Publicacion en el Pericdico Oficial. octubre noviembre Publicacién en el POE, Publicacién en el POE,
7 Presentacion de la publicacién ante la junta directiva para conocimiento. noviembre diciembre Evidencia que soporte el cumplimiento. Evidencia que soporte el cumplimisnto

~ Procader a comunicar ef Cédigo de Conducta a las personas servidoras )
6 g 5 o diciembre diciembre Oficio de difusian. Oficio de difusion.
publicas que integran el Centro de Conciliacién y a los proovedores.

uez Alpuche

Director de Formaciony pesarrollo Educative y Presidente del COEPCI del

Centre de Conglliacién Laboral del Estado de Quintana Roo.




nnmnamﬂg PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

CENTRG DE
COMNCILIACIOM LABORAL
DEL ESTADO DE QUINTANA ROG

Nomikre dei Froyecto: 1.5 - Existe un Cédigo de Cédigo de Conducta que orienta la actuacién de los servidores publicos en funcién de los principios y valores éticos establecidos por el Gobierno del Estadoe.

Objetivo: Actualizar oficios. Fecha Compromiso: 2025 Estatus actual: En disefio.

Comité de Etica y Prevencién de Conflicto de Puesto del Responsable de :
B Comité de Etica y Prevencién de Conflicto de Interés del CCLQROO.

Area Responsable:
Interés del CCLQROO. coordinar su instrumentacidn:

Medio de Verificacién

Entregable

ACTIVIDADES
inicio Término
Realizar la actualizacién de oficios con respecto del cambio de la SECOES 3 13
1 |SABCOB:y con respecto del avance de la elaboracion del Cédigo de Conducta abril julio Oficios que soporten el cumplimiento. Oficios que soporten el cumplimiento.
del CCLQROO.

Revisd

Lic. vdnfAndrés

Director General y Presidgnta del COCODI del Centro de
Conciliacion Laboral fel Estado de Quintana Roo. .

Centro de Conefliacion Laboral del Estado de Quintana Roo.




