PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PROTCI)

e ezt

DEPENDENCIA/ENTIDAD: Direccion de Parques y Jardines
FECHA DE ELABORACION: miércoles, 25 de enero de 2023

LAGOS

DE MORENO

H AYUNTAMIENTO 2021-2024

CONSTRUYENDO
La CIUVDAD oL FUTURG

AD DEL FUTURQ

REND me—

Evidencia
Dar a conocer de manera :
; - . Que el personal conozca la fotografica/
1. Ambiente de formal la Mision, Vision, e o = Leopoldo Centeno Romero,
Control Objetivos y Metas al personal Mlsuf)n,_ V|S|_0 o (bt Director de Parques y Jardines. 120 81 mar, 28 acuse de. 100%
: : de la Direccién. enterado/ Lista
de la Direccion : X
de asistencia
Establecer formalmente las Conocer las lineas Leopoldo Centeno Romero, M Id .
i. Ambianied lineas de comunicacién autorizadas por el Titular | Director de Parques y Jardines : y o anua .g 4
’ En '?n le 8 autorizadas para comunicar | para comunicar informacion Ricardo Bernardo Gallardo 1 feb. 23 31 mar. 23 lr)gamzam tn. 100%
Qe informacion interna y de calidad interna y Hernandez ( of?u_men 0
externamente. externamente. Auxiliar sico)
-
|
: Dar a conocer el contenido Ql.je el_personal dela Evidencia
1. Ambiente de del Manual de Organizacion eg':j’;ﬁ'fanoiogziz;: ll?)s Leopoldo Centeno Romero, 1 mav. 23 31 23 fotografica y 100%
Control al personal de la perfiles y pu%st o lasi Director de Parques y Jardines ay. e acuse de °
Dependencia. GBIt las fiRciohes. recibido.
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Que todo el personal Evidencia
Dar a conocer el contenido c;';ﬁf;;%iggac;dmgﬁgs fotografica y
1. Ambiente de del Manual de el flujo de los servicios que Leopoldo Centeno Romero, 1 feb. 23 28 feb. 23 acuse de 100%
Control Procedimientos al personal of#ece s Diveecitinde Director de Parques y Jardines ) ) recibido
detle Dependencis, Parques y Jardines a la Lista de
ciudadania. asistencia
Tener un documento con Leopoldo Centeno Romero,
{. Binbiantads Sf::;?g:l g‘r’:c:;%:,le [ los cuadros de sucesién | Director de Parques y Jardines ; y OI:II&;r:‘JaI dg
) Control S Op ermaner?te A para garantizar una buena Maria Edith Gonzalez 1 feb. 23 31 mar. 23 D g |zact:| n 100%
© ersennal B operatividad, en los casos Hernandez ( oc;men oen
P : de ausencia del personal. Auxiliar sico)
Que el personal de nuevo Programa de
; Elaborar el programa de ingreso conozca las s .
1. Agb::ptle de induccién para el personal de | atribuciones, normatividad Luc';E;:ﬁ:?xg:n%‘iﬁgﬁosom 3abr. 23 30 abr. 23 D Inducmté n 100%
ani nuevo ingreso. e informacién relativa a la ( OC‘;}'"_E" os-en
Dependencia. sico)
Que el personal de esta NS
1. Ambiente de Dar a conocer el Plan dependencia conozca las Leopoldo Centeno Romero, Y
Control Institucional. metas y objetivos y cumpla | Director de Parques y Jardines 1feb. 23 28 feb. 23 Tecf'?'.do en 100%
con ellos. Sica
Matriz de
» Admistracion ClaBorar 5 Mtz da Ider:jt_ificar los rie?gos qule D.Leotpo;doPCenteno I}or;_ero, Addeméri‘:;;aoz‘;" 00
. Administracion de T i . pudieran impactar en e irector de Parques y Jardines; y A
Riesgos Admlr&satric::?; ggglgzgos y cumplimiento de las metas | Lucia Elizabeth Guevara Soto 1580823 31 ene, 23 I\lg_apa de (01)
P 9 y objetivos. Auxiliar Administrativo 15905
(Documento
fisico y digital).
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Establecer acciones de Programa de
control para evitar, reducir Leopoldo Centeno Romero, Trabajo de
2. Administracion de Trgrapgrgg ?dmﬁ?srﬁg::?éied & 0 asumir riesgos Director de Parques y Jardines; y 16 ene. 23 31 ene. 23 Administracion 100%
Riesgos F\’jies os. (PROTAR) identificados en la Matriz Lucia Elizabeth Guevara Soto : ' de Riesgos (01)
9o de Administracién de Auxiliar Administrativo (Documento
Riesgos. fisico y digital)
Que el personal operativo Actas o minutas
- Formalizar las reuniones | resuelva sus inquietudes y !/ Evidencia
3 Acgw:?rgles de internas  entre  titular y problematicas laborales D'};%?;':: g:: tjgso ﬁ?ﬂﬁ;:’s 1 feb. 23 31 dic. 23 fotografica / 100%
0 personal. para seguir trabajando a y ) Lista de
arménicamente. asistencia
Establecer un calendario de | Conocer las fechas en que
o reuniones con el personal ese llevara a cabo las S .
4. Clo;nunlca_cgr?n e para analizar el resultado y reuniones con el personal Luc';f):i'ﬁ:rb:g:nﬁ'i‘;gir:osom 1 feb. 23 28 feb. 23 ﬂg:(l)e: ?i?ril:m 100%
niemmas avance a las actividades de | para analisis del avance de gital.
la MIR. la MIR.
Contar con un
4 C SHEER B Establecer el procedimiento | procedimiento para que el Maria Edith Gonzalez Mariiald
| : f omgémcac formal para atencién al | personal que atiende a la Hernandez 1 feb. 23 31 mar, 23 SEruReR a 100%
nformacion usuario. ciudadania de un buen Auxiliar TS,
servicio y sea amable.
Utilizar los instrumentos Que los expedientes de la
s de consulta y control Direccion estén ordenados — .
* Clgfrgunqgcaig'r?n € | archivistico de conformidad y puedan ser ubicados y Luc':\E):;ﬁ:?:g;ﬂ%‘:;:;{:osom 2ene. 23 31 dic. 23 Exﬁi%ﬁ:tes 100%
r con la normatividad en dados de baja con mayor :
materia de archivos. facilidad.
Oficio de
Solicitar a la Direccion de solicitud de
. Contar con un correo
— Informatica Gubernamental iy correo a
4. Comunicacién e : . institucional para Leopoldo Centeno Romero, . o
Informacion 8 asERcEnE e cpenta comunicar informacién de Director de Parques y Jardines. 1'%8h. 28 281eb. 23 Informétncal 100%
de correo electrénico calidad y confiable oficio de
institucional. y | asignacion de
cuenta.
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Llevar a cabo reuniones Minuta / lista de

asistencia/
mensuales con el personal .
: : Conocer si se cumplen las m
para revisar y analizar el P Informes

metas y objetivos que se
avance mensual de la MIR yon q Mensuales de

Leopoldo Centeno Romero,

5. Supervision respecto a las metas y tenen programadasy 81 | e de Pareies y.Jandines. 2ene. 23 31 dic. 23 Actividades 100%
L Su caso, proponer acciones enviados a
objetivos programados, con i et ol
la finalidad de autoevaluar su jora. Sva uacion y
cumplimiento. eguimiento.
ELABDRD AUTORIZO

LUCIA ELIZABETH GUEVARA SOTO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO Y ENLACE DE
CONTROL INTERNO.
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