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CONSTRUYENDO
LA CIUDAD oe FUTURO

PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PROTCI)-

DEPENDENCIA/ENTIDAD: Coordinacion General de Desarrollo Econémico
FECHA DE ELABORACION: lunes, 23 de enero de 2023

E i Apbiisite e Actualizar el Manual de i n:o?nmea: c?g;ugal::;g: Lala Lic. Gilberto Enriquez Hernandez Onrnaar:)li];algign
I M organizacion de la O Coordinador de Desarrollo 10 abr. 23 31 may. 23 9 100%
i Control Bepandencia estructura organizacional Ecaidmics (Documento
' P ) de la Dependencia fisico)

Que el personal conozca la Cliiilareon

. . | Dar a conocer al personal de estructura organica de la ; :
1. Agb'i?tf de - la Dependencia el contenido | Dependencia, asi como la Llc.(%Lﬁzﬁlqagg:?:%zegaerrgﬁlgdez 23 ene. 23 30 abr. 23 re;g?;s IdI?sta 100%
s del Manual de Organizacion. descripcion de puestos y Ecohamico Ha adistsns
atribuciones de los mismos. BT
Que el personal de esta
dependencia conozca y :
Dar a conocer al personal de : ; . Circular con
1. Ambiente de la Dependencia el contenido aphqueetcao r;ic;aer?::te e Llc.g}tlbrzri}? 5"”3”?32 Herné”ndez 23 ene. 28 - etéb 23 acuse de 100°
Control del Manual de ap ordinador ae Lesarrolio recibidor et da 00% P
Proceiliigitas procedimientos que son Econdémico asistenci
‘ llevados a cabo en la Lﬂ%\ RISIE0GIE,
Dependencia. )
. X .
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1. Ambiente de
Control

Dar a conocer el Plan
Institucional al personal de la
Dependencia.

Que el personal conozca y
cumpla con las metas y
objetivos de la
Dependencia.

Lic. Gilberto Enriquez Hernandez
Coordinador de Desarrollo
Econdmico

Circular con
acuse de
recibido/ lista de
asistencia.

100%

1. Ambiente de
Control

Agregar al Manual de
Organizacion un Cuadro de
Sucesion de los puestos.

Contar con una parrilla de
remplazo para las
ausencias temporales del
personal en el corto o
mediano plazo en caso de
ser necesario.

Lic. Gilberto Enriquez Hernandez
Coordinador de Desarrolio
Econdmico

Manual de
Organizacion
(documento
fisico)

100%

1. Ambiente de
Control

Dar a conocer al personal la
mision, vision objetivos y
metas de la Dependencia

Cumplimiento de las metas
y objetivos en tiempo y
forma

Lic. Gilberto Enriquez Hernandez
Coordinador de Desarrollo
Econdmico

Circular con
acuse de
enterado / lista
de asistencia

100%

1. Ambiente de
Control

Emitir un programa de
induccion para personal de
nuevo ingreso.

Contar con un documento
formal para que el personal
de nuevo ingreso conozca
la estructura organica, la
normatividad aplicable,
actividades, funciones y
obligaciones que tienen,
asi como los demas
aspectos generales.

Lic. Gilberto Enriquez Hernandez
Coordinador de Desarrollo
Econdmico

Programa de
Induccién
(Documento
fisico)

100%
(01)

2. Administracién de

Riesgos

Elaborar la Matriz de
Administracion de Riesgos
y el Mapa de Riesgos de la

Dependencia.

Identificar los riesgos que
pueden impactar en el
cumplimiento de los
objetivos de la
Dependencia.

Lic. Gilberto Enriquez Hernandez
Coordinador de Desarrollo
Econdmico

Matriz de
Administracién
de Riesgos y el

Mapa de

Riesgos
(Documento
fisico)

100%
(01)

2. Administracién de

Riesgos

Elaborar el Programa de
Trabajo de Administracion
de Riesgos (PROTAR)

Establecer acciones de
control para evitar que los
riesgos identificados se
materialicen e impacten en
el cumplimiento de los
objetivos de la

Dependencia.

Lic. Gilberto Enriquez Hernandez

Econdmico

Coordinador de Desarrollo

PROTAR
(Documento
fisico)

100%
(01)
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3. Actividades de
Control

Elaborar el Manual de
Servicios de |la Coordinacion
General de Desarrollo
Econdémico que contemple el
procedimiento de recepcion,
registro y seguimiento de los
tramites y servicios que
brinda la Dependencia, asi
como el procedimiento a
seguir para dar atencion al
usuario.

Contar con un documento
que contenga los servicios
que se brindan a la
ciudadania, los
procedimientos para
atencién al usuario, para la
recepcion y seguimiento de
tramites, entre otros.

Lic. Gilberto Enriquez Hernandez
Coordinador de Desarrollo
Econdémico

3 abr. 23

31 may. 23

Manual de
Servicios
(documento
fisico)

100%
(01)

3. Actividades de
Control

Dar a conocer el contenido
del Manual de Servicios,
una vez autorizado, a la
totalidad del personal
adscrito a la Coordinacion de
Desarrollo Econdmico.

Que el personal de la
Dependencia conozca los
servicios que se otorgan a
la ciudadania y los pasos a

seguir, asi como la
documentacion que se
requiere, ademas de los
procedimientos para dar un
buen servicio.

Lic. Gilberto Enriquez Hernandez
Coordinador de Desarrollo
Econdémico

1jun. 23

30 jun. 23

Circular con
acuse de
recibido / lista
de asistencia

100%

3. Actividades de
Control

Formalizar las reuniones
internas que se llevan a cabo
en la Dependencia.

Documentar las reuniones
que se llevan a cabo en la
Dependencia, asi como
darle seguimiento a los
acuerdos que se tomen en
las mismas.

Lic. Gilberto Enriquez Hernandez
Coordinador de Desarrollo
Econémico

23 ene 23

31 dic 23

Minutas/ listas
de asistencia

100%

4. Comunicacién e
Informacién

Establecer en el manual de
organizacién los medios
oficiales y lineas de
comunicacién para informar
y comunicar al interior y
exterior de la Dependencia.

Conocer los medios
autorizados para difundir y
comunicar informacion de

calidad.

Lic. Gilberto Enriquez Hernandez
Coordinador de Desarrollo
Econdmico

3 abr. 23

31 may. 23

Manual de

Organizacion

(Documento
fisico)

100%

4. Comunicacion e
Informacién

Utilizar en los expedientes de
la dependencia los
Instrumentos de consulta y
control archivistico de
conformidad con el Cuadro
de Clasificacion Archivistica
del Municipio.

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

Lic. Gilberto Enriquez Hernandez
Coordinador de Desarrollo
Econémico

Expedientes
fisicos.

100%
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Conocer las fechas en que
A CemuricscBne Establecer un Calendario de | ese _ llevara a cabo las | Lic. Gilberto Enriquez Hernandez Calendario
j Tdormain Reuniones mensuales con el | reuniones con el personal Coordinador de Desarrollo 2 ene 23 31ene 23 (Documento 100%
personal. para analisis del avance de Econdmico Fisico)
la MIR.
. Conocer si se cumplen las Minutas/ lista de
mﬂﬁ:ﬁ;;iﬁ?\ lzu;;cr}sn;?al mgtas y objetivos que se asistencia/
g lizar el tienen programadas, informes
pREIBVISERY alr:ja la MIR identificando las Lic. Gilberto Enriquez Hernandez mensuales de
5. Supervisién b rr:enslua eta debilidades y problemas Coordinador de Desarrollo 23 ene. 23 31 dic. 23 actividades 100%
! wit biles e i que pudieran obstaculizar Econémico entregados al
objetivos programados, con diche cumplimianto Krea'd
la finalidad de autoevaluar su P 3 el roRsie
cumplimiento caso, proponer acciones de Evaluacion y
: mejor. Seguimiento.
AUTORIZO

ELABORO
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LIC. ANGEL ENRIQUE CARRILLO PEREZ,
ENLACE DE CONTROL INTERNO
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