] LAGOS

~illllills DE MORENO

H. AYUNTAMIENTO 2021-2024

CONSTRUYENDO

LA CIUDAD beL FUTURO

PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PROTCI)

DEPENDENCIA/ENTIDAD: Procuraduria Social

FECHA DE ELABORACION:

1. Ambiente de
Control

Dar a conocer al personal la

lunes, 23 de enero de 2023

misién, vision, objetivos y
metas de la Dependencia.

Cumplimiento de las metas
y objetivos en tiempo y

forma.

Tener establecidos los

Lic. Cuauhtémoc Silva Alba
Procurador Social

23 ene. 23

Circular interna
para el personal
con firma de

31 ene. 23
recibido.

100%

1. Ambiente de
Control

Establecer en el Manual de
Organizacién de la
Procuraduria Social las
Hineas de comunicacién
autorizadas para comunicar
informacion con el personal
de la Dependencia.

Dar a conocer la estructura

medios a través de los
cuales se comunicara
informacion interna y
externamente en la
Dependencia.

Lic. Cuauhtémoc Silva Alba
Procurador Social

Lic. Cuauhtémoc Silva Alba

23 ene. 23

3 abr. 23

1. Ambiente de
Control

Dar a conocer al personal el

contenido del Manual de

Organizacion de la
Dependencia.

organizacional, los perfiles,

las funciones y
obligaciones, asi como

demas politicas

Procurador Social

Manual de
31 mar. 23 Organizacién 100%
Oficioffirma de
28 abr. 23 racbido. 100%
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Dar a conocer al personal el

Que el personal de la
dependencia tenga el
conocimiento de los

1. Ambiente de contenido del Manual de e Lic. Cuauhtémoc Silva Alba Oficioffirma de ;
Control Procedimientos de la procedlmlentols Y PHICESCS Procurador Social 23 ene. 23 31ene. 23 recibido: 100%
Dependencia. parg dar & SEVINIO.Q
realizar las actividades que
correspondan.
Que se identifique los
Establecer el cuadro de puestos que van a Manual de
1. Ambiente de sucesion para el reemplazo | remplazar a otros en caso Lic. Cuauhtémoc Silva Alba 2 ene. 23 28 feb. 23 organizacion 100%
Control temporal del personal en dl de ausencias temporales Procurador Social. ’ ’ (documento (1)
corto y mediano plazo. del personal en el mediano fisico).
y corto plazo.
Contar con un documento
formal que contenga la Programa de
1. Ambiente de " Em't'.r un programa de mforma‘cubn genaraly Lic. Cuauhtémoc Silva Alba induccién 100%
Control induccion para personal de partlcu_lar dela Branttador Social 23 ene. 23 28 feb. 23 (Documento (1)
nuevo ingreso. Dependencia para que la fisi
conozca el personal que se Isico).
incorpore a trabajar.
1. Ambiente de Dar a conocer el contenido agtiﬁfa?:i'éoﬂtiaa: y Lic.' Cuauhtémoc Silva Alba Oficio/ firma de
: del Plan Institucional al i as iy ’ : 23 ene. 23 31 ene. 23 e 100%
Control srsonal de la Dependencia objetivos que se tienen en Procurador Social recibido,
P o 2 la Dependencia
Identificar riesgos que Matriz de
2. Administracién de Realizar la Matriz de puedan Impgeiar de Lic. Cuauhtémoc Silva Alba Admlqlstraclon 100%
: (T . : manera negativa a los ; 2 ene. 23 31 ene. 23 de Riesgos y
Riesgos Administracion de Riesgos obictins v ratss de Procurador Social Mapa de (1)
Mapa de Riesgos ) y ; ap
y Procuraduria Social Riesgos
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2. Administracion de
Riesgos

Elaboracién del Programa
de Trabajo de
Administracion de
Riesgos.

Trabajar los riesgos
identificados en la Matriz
de Administracion de
Riesgos para evitarlos,
mitigarlos o prevenirlos.

Lic. Cuauhtémoc Silva Alba
Procurador Social

2 ene. 23

31 ene. 23

Programa de
Trabajo de
Administracion
de Riesgos.

100%
(1

3. Actividades de
Control

Formalizar las reuniones
internas entre el titular y el
personal

Levantar el acta o la minuta
respectiva, en la que se
debera establecerla fecha
de la reunion, puntos
tratados y acuerdos
tomados, y anexar la lista
de asistencia como
evidencia de los que
intervinieron en dicha
reunion.

Lic. Cuauhtémoc Silva Alba.
Procurador Social.

2 ene. 23

31 dic. 23

Minutas/ lista de
asistencia.

100%

4. Comunicaciéon e
Informacién

Utilizar los Instrumentos de
consulta y control
archivistico, aplicando el
cuadro de clasificacién
archivistica del municipio en
todos los expedientes
generados en la
Dependencia.

Que los expedientes
generados en la
dependencia cuenten con
su serie documental y
puedan ser ubicados con
mayor facilidad.

Lic. Cuauhtémoc Silva Alba.
Procurador Social.

2 ene. 23

31 dic. 23

Expedientes
fisicos

100%

4. Comunicacién e
Informacién

Programar el calendario de
reuniones mensuales que se
llevaran a cabo para analizar
el avance y cumplimiento de

las metas y objetivos
establecidos en la MIR.

Conocer la fecha en que se
reunira el personal para
revisar el avance mensual
de metas y objetivos.

Lic. Cuauhtémoc Silva Alba.
Procurador Social.

2ene. 23

17 mar. 23

Calendario
(fisico/digital)

100%
(01)
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Solicitar a la Direccion de

Comunicar informacion de

Oficio de
solicitud/ acuse

: X . de recibido/
N Informéatica Gubernamental calidad interna y i : y
4 Cio;numca;(:;bn 3 la asignacion de un correo externamente en la Li. %ﬁﬁﬂ:ﬁ?&cssolg{:l Alba, 2 ene. 23 28 feb. 23 asioiggigr? i 100%
EIGETEEIE electrénico institucional con Dependencia y tenerla ’ gcorreo
dominio @ldm.gob.mx. resguardada. il s
institucional.
y ; Minuta/lista de
Llevar a cabo reuniones Conocer s se cUmplio.con asistencia/
: la meta programada :
mensuales con la finalidad irensual establecidaenla informes

5 S isi6 de autoevaluar el MR- v 6nai. tasa Lic. Cuauhtémoc Silva Alba. 5 ene. 93 31 dic. 23 mensuales de 100%
NpeIR cumplimiento y avance de prop ogé S d i Procurador Social. ' actividades ’

2 metas y Objethos. | mefra para sventar s b

prog ' incumplimientos. i

seguimiento.

PROCURADURIA PROC

ELABORO Y AUTORIZO

LIC. CUAUH‘I‘ MOC SILVA ALBA.
D RSOCIAL

SOCIAL /
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