UNIDOS PARK
TEANSFORMAN

PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

Nombre del Proyecto:

Elaboracién de los Manuales de Organizacién

" Realizar acciones encaminadas a |a integracion del Manual de _— .
etiva: . :
Y Organizacién del SATQ echa Compromiso 29/11/2024
Area Responsable: Direccion de Administracidn uest._o el Rgsponsabre de_ , Directora de Administracién
coordinar su instrurmentacion:
Fecha " s 5
ACTIVIDADES Entregable Medio de Verificacién
inicio Término
Reunidn con la UIF para exponer las acciones a desarrollar para la integracion del Manual de L ] ]
1 Organizacion. 03/06/2024 07/06/2024 |Invitacion Evidencia de la reunian.
2 [Oficio de solicitud de ratificacién o designacién de enlace por las dreas adscritas al SATQ 10/06/2024 14/06/2024  |Oficios Acuses de los oficios
Recepcidn y concentracion de designaciones o ratificaciones de enlaces de las dreas adscritas al Oficios de respuesta de Jas
3 _ 17/06/2024 28/06/2024 ) p. ; ) Documentos
SATQ. unidades administrativas.
Reunién de trabajo con las unidades administrativas para informar los cambios de Ia estructura ) T
i ) iR : 17/07/2024 19/07/2022 it d s Acuses c?e las mwtac:.o‘nesy
organica y organizacion de los trabajos a desarrollar. fotografias de la reunion.
Solicitud a todas las dreas para verificar, corregir y/o ajustar, las cédulas de alineacion de sus 578
5 3 i i 22/07/20 26/0 Ofici ici
unidades adrministrativas. 24 /07/2024 icios Acuse de los oficios.
Mesa de trabajo con el enlace de la UIF para la elaboracion de las cédulas de alineacion ¥ o Fotografias de mesa de
€ Manual de Organizacién. 29/07/202% 02/08/2024 |Invitacisn trabaje.
7 |Orientacidn a las unidades administrativas para resolucién de dudas, 22/07/2024 13/09/2024 Listas y/o bitdcoras Documentos
8 |Recepcidn de cédulas de alineacién y Manual de Organizacién de las siguientes unidades:;
Unidad de Transparencia Acceso a la Informacién Publica ¥ Proteccion de Datos Personales, Ar’ChIVOIS shigntales f:on fas
B |piraccisn de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones y Direccidn de Administracion 12/08/2024 16/08/2024 calleeslones decedulasde | Documentos
alineacién y Manual
Direccion Estatal de Auditoria, Direccién de Auditoria Zona Norte, Direccién de Auditoria Zona Archlvo.s dlgitales ,Con a8
82 Centro, Direccidn de Auditorfa Zona Sur y Direccidn Estatal de Asistencia al Contribuyente. 19/08/2024 23/08/2024 correcc.xones s otdilasge Documentos
alineacién y Manual
Archivos digitales con las
8.3 |Direccién Estatal Juridica 26/08/2024 30/08/2024 |correcciones de cédulas de Documentos
alineacién y Manual
Archivos digitales con las
8.4 |Direccidn Estatal de Recaudacién v sus 11 municipios. 02/09/2024 06/08/2024 |correcciones de cédulas de Documentos
alineacién y Manual
Archivos digitales con las
85 |Unidad de Inteligencia Financiera (UIF) 09/03/2024 13/08/2024  |correcciones de cédulasde  |pocumentos
alineacién y Manual
9 |Verificacién y reatroalimentacién de los documentos de cédulas de alineacién y Manuales de Organizacién de las siguientes unidades administrativas:
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PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

Nombre del Proyecto:

Elaboracién de los Manuales de Organizaciéon

it Realizar acciones encaminadas a la integracion del Manual de o . -
etivo: S echa Compromiso:
JStve Organizacion del SATQ i i
y . o - s Puesto del R sable de : i s
Area Responsable: Direccion de Administracién . ‘ G?SDOM L. Directora de Administracidon
coordinar su instrumentacion:
Fecha ] e
ACTIVIDADES Entregable Medio de Verificacién
inicio Término
- — =
Unidad de Transparencia Acceso a la Informacién Publica v Proteccién de Datos Personales, zrcgllvdosld\ijtale‘.s deuh]uvos
= . e P
&l Direccion de Tecnologias de |a Informacién y Comunicaciones y Direccidn de Administracién 16/09/2024 20/09/2024 elenulasideAineaciany Documentos
Manual
Direccién Estatal de Auditaria, Direccién de Auditoria Zona Norte, Direccién de Auditorfa Zona ,:\rc::\\’\.;josgdlggtajljs dEﬂT’_‘t'VOS
2 Centro, Direccién de Auditoria Zona Sur y Direccién Estatal de Asistencia al Contribuyente. 23/09/2024 27/09/2024 gtralasasAinencony PECHrTEnTas
Manual
Archivos digitales definitivos
93 |Direccién Estatal Juridica 30/09/2024 04/10/2024  |de Cédulas de Alineacidny | Documentos
Manual
Archivos digitales definitives
g.4 |Direccién Estatal de Recaudacion y sus 11 municipios. 0710/2024 1/10/2024 de Cédulas de Alineacidény Documentos
Maniial
Archivos digitales definitivos
9.5 |Unidad de Inteligencia Financiera (UIF) 14/10/2024 18/10/2024  |de Cédulas de Alineacién y Docurmentos
Manual
10 |Inicio de la elaboracién del Manual de Organizacién 2110/2024 2110/2024 Archivos digitales. El grehive digitl C_iE| s
Manual de Organizacion.
Integracion de los Manuales de las unidades administrativas al Manual de Organizacién de la - Archivos digitales de Cédulas
i N 04/M/2024 SHVEORS | e R Documentos

C. Lillana Ledn Cordero

Supervisora Especializada

M.A.P. Dafne Karime Orozco Angeline
Directora de Administracidn

Lic. Héctor José Contreras Mercader
Director General del SATQ
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PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

Nombre del Proyecto: Elaboracién de los Manuales de Procedimientos
— Realizar acciones encaminadas a |a integracian del Manual de I ]
jetivo: . echa Compromiso:
Procedimientos del SATQ P 22/M/2024
P . L. . - Puesto del Responsable de coordinar su
Area Responsable: Direccion de Administracion i ini i6
P Habirnentactin: Directora de Administracién
ACTIVIDADES _ Entregable Medio de Verificacién
inicio Término
Solicitud dirigida a SECOES para capacitacion al persenal adscrito a la Direccidn de
1 |Administracién y que estd a cargo de la elaboracion de los Manuales de 01/07/2024 01/07/2024 Oficio de solicitud DEEUrRERES
Procedimientos.
2 |Respuesta por parte de SECOES a la solicitud de capacitacidn. 02/07/2024 26/07/2024 Oficic de respuesta DECUHEHES
Solicitud a todas las Unidades Administrativasde para la designacién de enlace
3 |responsable para la elaboracién de Manuales de Procedimientos. 01/08/2024 31/08/2024 Oficios Bocumento
Difundir los lineamientos para la elaboracidn de los Manuales de Procedimiento a los
4 ) 02/09/2024
B TRDE ST /09! 13/09/2024 Correos Documento
5 |Invitacién a reunion de trabajo con los enlaces de todas las dreas administrativas 16/09/2024 16/09/2024 Invitacién DesUrRarES
Preparacion de material a presentar en reunién de trabajo con enlaces para |z
B elaboracion de Manuales de Procedimientos. 17/09/2024 27/09/2024 Diapositivas Documentos
Reunidn de trabajo con los enlaces de todas las dreas administrativas para hacer de su
7 ; 7 . 20/08/2024 i i i i i
conocimiento los trabajos a realizarse respecto a los Manuales de Procedimientos. ERs 30/0%/2024 M e b Lista de asistencia.
Oficlo invitacién al OIC a mesas de trabajo con los enlaces de las diferentes areas /
g ; : 01/10/202. 0 Invitacion
administrativas adscritas al SATQ. /2024 0110/2024 BDocumento
Oficio de respuesta del OIC respecte 2 la invitacion a participar en las mesas de trabajo
o :
~ |con los enlaces para la elaboracién 02/10/2024 1/10/2024 Oficio respuesta Documento
10 |Mesas de trabajo con los enlaces de cada unidad administrativa para el desarrollo de ejemplos practicos.
Unidad de Transparencia Accese a la Informacién Plblica y Proteccién de Datos ) .
10.1 |Personales, Direccién de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién vy Direccién 14/10/2024 18/10/2024 saehinvos digitalesde Manusl Doeumentos
Adrinistracisn de Procedimientos
Direccion Estatal de auditoria Fiscal, Direccidn de auditoria Fiscal Zona Norte, Archivos digitales de Manual
192 | pireccién de Auditoria Zona Centro y Direccidn de Auditoria Fiscal Zona Sur. 2/10/2024 25/10/2024 de Procedimientos Documentos
103 |Direccién Estatal de Asistencia al Contribuyente 28/10/2024 0111/2024 Archivos digitales de Manual B T
de Procedimientos




UINTANA PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

PARA
]

Nombre del Proyecto: Elaboracion de los Manuales de Precedimientos
i Realizar acciones encaminadas a |la integracion del Manual de oS ]
jetivo: . echa Compromiso: A
Procedimientos del SATQ P 22/1/2024
Area Responsable: Direccion de Administracion ‘Puesto sl Re-s’ponsable desonrdinarsy Directora de Administracién
Instrumentacion:
Fecha 8 5 e
ACTIVIDADES - Entregable Medio de Verificacion
inicio Término

. L. - Archivos digitales de Manual
Direccién Estatal Juridica 041112024 08/M1/2024 9 : Documentos

10.4
de Procedimientos
: e - Archivos digitales de Manual
10.5 |Direccién Estatal de Recaudacion 1/11/2024 15/1/2024 lg ) Doeurmantos
de Procedimientos

Archivos digitales de Manual

18/11/2024 22/M/2024 o 2 Documentos
de Procedimientos

10.6 |Unidad de Inteligencia Financiera (UIF)

M.A.P. Dafne Karime Orozco Angeline Lic. Héctor José Contreras Mercader

C. Lililana Ledn Cordero
Directora de Administracién Director General del SATQ

Supervisora Especializada




