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La CIUDAD oceL FUTURO

PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PROTCI)

DEPENDENCIA/ENTIDAD: Direccion de Educacion
FECHA DE ELABORACION: martes, 28 de febrero de 2023

| NOMBRE, CARGO Y AREADE |

PROGRAMACION | MEDIO DE

No. | COMPONENTEDE | ACCION DE MEJORA | QBJiTc“é%zE LA i) Régggsg:é?g i;aEEII: & ; i . | VERIFICACION | ESPERADOS
 CONTROL SR etk ) it  IMPLEMENTACION FECHADE | FECHADE | (EVIDENCIA) (META)
; - biig INICIO TERMINO |
Dar a conocer a la totalidad CS:leezl !gerﬁggi[ ccz,?;g?}aa
01 1. Ambiente de del personal la misién, vision cumplir, asi cor¥10 que JOSE SOCORRO RAMIREZ B.&hE 99 10 ene. 23 Circular/acuse 100%
Y N . e o (s}
Control ygbjzti;\fdos g;la cumplan con las metas MACIAS, DIRECTOR de recibido.
Spendenoia; programadas.
(E)s;tablfezc;ecri gglegl\ld-;r;uaasl g: Tener establecidas las
: Cc?nirl;imcacc:)icnaautorizadas lineas de  comunicacion Manual de
. 1. Ambiente de . ; autorizadas para que la JOSE SOCORRO RAMIREZ Organizacion
0% Control PR Informar y'comunicar | oe sk e s bAhde MACIAS, DIRECTOR o o1 ek 23 (documento THe%
‘ informacion y documentacion sea de calidad fisico)
interna y externamente en la ' !
Dependencia. |
Dar a conocer la estructura
Foldy Dar a conocer el Manual de | organizacional, los perfiles,
1. Ambiente de Organizacion a la totalidad | las funciones y JOSE SOCORRO RAMIREZ Circular/acuse
X 03 Control del personal de la obligaciones, asi como MACIAS, DIRECTOR e e Vitek: 23 de recibido. 100%
b Dependencia. demas politicas de la
Dependencia. ue |
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Que el personal de la
Dar a conocer el Manual de d: g:; g;?g:ﬁot%lg;sd
1. Ambiente de Procedimientos a la totalidad LS JOSE SOCORRO RAMIREZ Circular/acuse
o Control del personal de la pro::?;ny:pg;ss;r&r;ge:os, MACIAS, DIRECTOR 1feb; 23 31 mar23 de recibido. 100%
BepRden. realizar las actividades que
correspondan.
Que se identifique los
Elaborar el cuadro de puestos que van a Manual de
05 1. Ambiente de sucesion de puestos y remplazar a otros en caso JOSE SOCORRO RAMIREZ 1 feb. 23 31 mar. 23 Organizacién 100%
Control perfiles e incorporarlo al de ausencias temporales MACIAS, DIRECTOR ’ ’ (documento .
Manual de Organizacion. del personal en el mediano fisico)
y corto plazo.
Tener un documento para
dar a conocer la
normatividad general,
estructura organica y
aspectos generales, Programa de
: Elaborar un Programa de gl g . ;
1. Ambiente de : atribuciones, funciones y JOSE SOCORRO RAMIREZ Induccién
o Control Indu;:n?}: :: ;ainelrzggsonal obligaciones de la MACIAS, DIRECTOR diman. 23 94 Mgh. 25 (documento 100%
9 t Dependencia, entre otros fisico)
aspectos, con la finalidad
de que la persona que se
incorpora conozca esta
informacion.
. Dar a conocer las
; Dar a conocer el contenido i ]
07 1. Ambiente de del Plan [neitiscisial &l laqtlwdades, mt_atas y JOSE SOCORRO RAMIREZ 1 mar. 23 31 mar. 23 chular(a_cuse 100%
Control skénnal de lE Desendensie objetivos que se tienen en MACIAS, DIRECTOR de recibido.
P P la Dependencia
Identificar riesgos que Mgtr e de_
Elaborar la Matriz de pueden impactar de Admrprstracaén
2. Administracion de | Administracion de Riesgos y manera negativa en el HECTOR CLAVES ge Ripsgesy 100%
08 ' . - ey VILLANUEVA, ENLACE DE 2 ene. 23 31ene. 23 Mapa de ?
Riesgos Mapa de Riesgos de la cumplimiento de las metas CONTROL INTERNO Rlesta (01)
Dependencia. y objetivos de la (do g st
Dependencia e
fisico)
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Establecer e implementar
2. Administracién de Fiabatar Frogiama dé gsﬁfrnesregjcirc o':rogsﬂerﬁ el I s e PROTAR 100%
09 ’ Riesgos Trabajo de Administracion de riesg aE 18 L VILLANUEVA, ENLAE DE 2ene. 23 31 ene. 23 (Documento (01)
Riegos de la Dependencia. Katriz de Administracion de CONTROL INTERNO fisico)
Riesgos.
Establecer dentro del Manual
de Servicios de la Garantizar un servicio con Manual de
2 72 Dependencia el estandares de calidad a la il
10 B Acg\ggzg!es de procedimiento de recepcién, | ciudadaniay que se le dé JOS,E A%?/SS? IEIRSEEJ_??)A:?REZ 1 mar. 23 31 mar. 23 Dséi;vr::g)rft s 100%
registro y seguimiento de los | el trAmite correspondiente d fiding
tramites y servicios que a los servicios brindados. )
brinda la Dependencia.
Formalizar las Reuniones
Documentar las reuniones Intzrgtfz g?ﬁi?:r? :’j‘bo Minutas de las
3. Actividades de internas llevadas a cabo con L TERESA MARGARITA GUZMAN . Reuniones/
& Control el Titular y el personal de la P;;?s"ear:iarc"lgs'apﬁ':sgg?d VIRGEN, ASISTENTE ADMVO. 11eh, 23 ot g 8 listas de 100%
Dependencia. acuerdos tratados para asistencia.
darles seguimiento.
Establecer dentro del Manual
d;: :gfé%? zr{c:;ed;rpslz:;% Que la atencion que se Manual de
12 4. Comunicaciéne | P g asdsh g b brinde a la ciudadania JOSE SOCORRO RAMIREZ 1 mar. 23 31 mar. 23 servicios 100%
Informacién Dep?an Aancia o sokeian cuente con estandares de MACIAS, DIRECTOR ' ' Documento 0
alguin tréamite, servicio o calidad y cordialidad. fisico)
informacion.
Utilizar los Instrumentos de
consulta y control Que los  expedientes
archivistico, aplicando el generados en la
13 4. Comunicacion e cuadro de clasificacion dependencia cuenten con | TERESA MARGARITA GUZMAN 2 ene. 23 31 ene. 23 Expedientes 100%
Informacion archivistica del municipioen | su serie documental y | VIRGEN, ASISTENTE ADMVO. ’ ) fisicos. 2
todos los expedientes puedan ser ubicados con
generados en la mayor facilidad.
Dependencia.
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Programar el calendario de
reuniones mensuales que se | Conocer la fecha en que se
14 4. Comunicacion e | llevaran a cabo para analizar | reunird el personal para | TERESA MARGARITA GUZMAN 1 mar. 23 17 mar. 23 Calendario 100%
Informacion el avance y cumplimiento de | revisar el avance mensual | VIRGEN, ASISTENTE ADMVO, ' ' (fisico/digital). ?
las metas y objetivos de metas y objetivos.
establecidos en la MIR.
. _ Minuta/ lista de
T~ Conocer si se cumplié con asistencia/
. la meta programada informes
mensuales con la finalidad mensual establecida en la mensuales de
15 5. Supervision d.e a_utoevaluar el MIR vy, en su caso, JOSE SOCORRO RAMIREZ 2ene. 23 31ene. 23 actividades 100%
cumplimiento y avance de proponer acciones de MACIAS, DIRECTOR ariviades al
rlgsr?rz;a:oz Z?‘IJ?:\ICIJISR mejora para solventar los Area de
progre ' incumplimientos. Evaluacion y
ﬁ\) 0 Seguimiento.
ELABORO AUTORIZO
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LIC. HECTOR CHAVEZ VILLANUEVA,
AUXILIAR ADMINISTRATIVO Y ENLACE
DE CONTROL INTERNO.
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MIREZ MACIAS,

LIC. Jb'SE-SQQQBBg\ERA
DIRECTOR DE'EDUCACION.
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