PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PROTCI)

DEPENDENCIA/ENTIDAD: Direccion de Turismo

LAGOS
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CONSTRUYENDO
LA CIUDAD oeL FUTURO

FECHA DE ELABORACION: martes, 31 de enero de 2023

Establecer e Manua Identificar as
Organizacion de la | lineas a través de las Manual de
1. Ambiente de Dependencia las Lineas de | cuales se debe comunicar Lic. Eduardo A. Mata Marquez Organizacion
| Control Comunicacién autorizadas | informacion y Director de Turismo : SRR 2R B A 23 (d?)cumento 100
para informar | documentacién interna y fisico)
documentacion. externamente.
Que el personal conozca Keliae'de
: la estructura organica de L
5 Dar a conocer a la totalidad : ; recibido de la
1. Ambiente de | o/ hersonal de la Direccion el | '@ dependencia, perfiles | Lic. Eduardo A. Mata Mérquez 31 ene. 23 28 abr. 23 copia del 100%
Control Manual de Organizacién de los puestos, asi como Director de Turismo Manal dé
' las funciones que tienen y e
acciones a desarrollar. Organizacion.
Que el personal conozca %
Dar a conocer a la totalidad | detalladamente los reciﬁ?:c?g: "
1. Ambiente de del personal de la procesos y etapas que se Lic. Eduardo A. Mata Marquez 3
Control Dependencia el Manual de | deben llevar a cabo en los Director de Turismo d 11eb. 23 40 mar. 23 copla del 100%
Procedimientos. procedimientos de Ila Man_uall de
Dependencia. Procedimientos.
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Establecer en el manual de ; Manual de
. e Contar con una parrilla de . o
1. Ambiente de orgam_zacmn un cuadro de remplazo del personal a Lic. Edyardo A Mata? Marquez 31 ene. 23 30 mar. 23 Organizacion 100%
Control sucesién para el remplazo | " o y mediano plazo Director de Turismo (documento
temporal del personal. : fisico)
Que el personal de nuevo
ingreso conozca la Programa de
. Elaborar un Programa de normatividad, la : )
1. Aglbletznt‘e de Induccion para el personal estructura organica, Lig; Eg:;zg:grﬁa.el\{lraﬂﬁsl:nnirquez 1 mar. 23 28 abr. 23 ( é’;gﬂcrfg;o 100%
o de nuevo ingreso. mision y visién de la fisico)
' Dependencia y demas
informacién relevante.
Dar a conocer las . .
: Dar a conocer el Plan o : Circular interna/
1. Ambientede | o4t cional a la totalidad del | 2ctividades, metas y Lic. Eduardo A. Mata Marquez 31 ene. 23 30 mar. 23 acuse de 100%
Control ; objetivos que tiene la Director de Turismo o
personal de la Dependencia. Dependencia recibido.
; : Matriz de
: Identificar riesgos que ; g ; g .
o : Elaborar la Matriz de : C. Alejandro Silva Noriega Administracion &
2 Admlplstramén de Administracion de Riesgos y puedap peretar d.e forma Enlace de control Interno 2 ene. 23 31 ene. 23 de Riesgos y 100%
Riesgos Mapa de Riesgos negativa el cumplimiento Mapa de (01)
de metas y objetivos Riesgos.
Establecer acciones de Programa de
2. Administracién de Tr:é?: La; zldl:%gl;sr;r;; éied & control para evitar que un C. Alejandro Silva Noriega 2 ene. 23 31 ene. 23 Trabajo de 100%
Riesgos Rji esqos. (PROTAR) riesgo identificado se Enlace de control Interno. | ' Administracién (01)
Sgos- materialice. de Riesgos
(PROTAR)
Incorporar en el Manual de
Servicios de la Dependencia Eg‘é?ﬂ‘?rﬁ; f ;':n 2 u:l
un apartado en el cual se procedimiento de atencion Manual de
3. Actividades de establece el procedimiento de S Lic. Eduardo A. Mata Marquez 31 ene. 23 30 mar. 23 Servicios 100%
Control recepcion, registro Y | firslidsd d6 aarankzst it Director de Turismo ' : (documento
seguimiento de los tramites y e, Cong P ———— fisico)
servicios que brinda Ila e caliEd
Dependencia. ’
Documentar las reuniones
. . que se llevan a cabo en la Minutas de las
: Formalizar las reuniones . . :
3. Actividades de . Dependencia, asi como Lic. Eduardo A. Mata Marquez : Reuniones/ o
Control mr:elrangse q:: diiggvan a cabo darle seguimiento a los Director de Turismo 3.1 ene. 23 29 dic. 28 listas de 100%
% 5 ' acuerdos que se tomen en asistencia.
las mismas.
A]gpna’m 3.M .
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3. Actividades de

Generar respaldos periédicos
de la informacion de las

Contar con un respaldo
de informacién en caso

; C. Alejandro Silva Noriega : Respaldo en
Control computadoras  de  la dde p?rdldg, dtaﬁ%s ): Efilstadistaninal Infermor 31 ene. 23 31 dic. 23 Al it 100%
Dependencia esastres dentro de la
Dependencia
Utilizar los Instrumentos de Que. los  expedientes
¢ o ol consulta y control Archivistico geaerEis ; en la .
4. Comunicacién e d6  confoimisad” oo &l Dependencia cuenten con Lic. Eduardo A. Mata Marquez 31 ene. 23 29 dic. 23 Expedientes 100%
Informacion Ciiddio - 6 Glasicatian :ﬂedzeglierdsg;rgggéalcox Director de Turismo. Fisicos
Archivistica del Municipio. mayor facilidad.
Establecer un calendario de | Conocer las fechas en que Calendari
- reuniones con el personal | ese llevara a cabo las L naario
4. Comunicacion & | ,or2"analizar el resultado y | reuniones con el personal | o Eduardo A. Mata Marquez 31 ene. 23 31 mar. 23 (Doedriert 0
Informacion . i Director de Turismo Fi / 100%
avance a las actividades de la | para andlisis del avance Sico y/o
MIR. de la MIR. digital)
Llevar a cabo reuniones Minu'ta&/ Iist-a!de
mensuales con el personal - asistencia
para revisar y analizar el Snz?::? zlb?:t;zr:ﬂﬁg !2: U Inft:;rr?essCI
. ensuales de
5. Supervision SVEFIE mAnslial, 98- 13 MIB tienen programadas y en Ligs Eduardo A. Mata Marquez 2 ene. 23 29 dic. 23 Actividades ! 100%
respecto a las metas vy il - M Director de Turismo : 0
objetivos programados, con AEERHES delme'oria P enviados al
la finalidad de autoevaluar su el Area ‘.j.e
cumplimiento. SE;;E;C;;J”? g
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C. Alejandro Silva Noriega,
Técnico Administrativo y enlace de control
Interno de la Direccién de Turismo.
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