LAGOS

DE MORENO

H. AYUNTAMIENTO 2021-320124

CONSTRUYENDO
LA CIUDAD ceL FUTURO

PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PROTCI)

DEPENDENCIAJENTIDAD: Coordinacion General de Servicios Plblicos Municipales
FECHA DE ELABORACION: jueves, 26 de enero de 2023

Establecer en el Manual de | Tener en un documento Meatal de
: Organizacion las Lineas de formal las Lineas de ; . . i
I Ag‘g;":‘;ﬁ g0 Comunicacion autorizadas Comunicacion autorizadas L Jlfb':) F:cl;gili?{:rs Dlges 18 ene. 23 28 feh. 23 ?;gizﬁaeﬂ&n 100%
para comunicar informacion para informar y comunicar 9 : fisico)
en la Dependencia. interna y externamente.
Que el personal conozca la Manual de
1At do | Gl Nerums do o | poios s 0 pimin i | ooy e Bevesrwre, || omemmely |
Control al personal de la como las Funciones y Pablicos Municibalas : G recibido. 4
i Dependencia. Obligaciones para cada palgs: (documento
B uno de los Puestos fisico)
P Que el personal conozca los
procedimientos que son Manual de
Dar a conocer el contenido | llevados a cabo en la s Procedimientos
: : Daniel Reyes Pérez
1. Ambiente de del Manual de | Dependencia, con cada una - b con firma de 0
Control Procedimientos al personal | de sus etapas, con la Coordgggﬁcro(:ﬂte;;?‘lzid;g: iaies 2880029 S recibido. 100%
de la Dependencia. finalidad de que ejecuten de paes. (documento
manera correcta sus fisico)
actividades.
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Establecer dentro del

Contar con una parrilla de

R Manual de
- Manual de Organizacién el | remplazo del personal de la . ; . A
1. Ag{l})ﬁp&le de cuadro de sucesion parael | Dependencia para los Lic. ngg Z‘Z‘:}p:gﬁgs Hiaz; 23 ene. 23 31 mar. 23 ?(;g?:zlriaeﬂgsn 100%
reemplazo temporal del casos de ausencia en corto 9 ’ fisico)
Personal. 0 mediano plazo.
Tener un documento que dé
a conocer de manera
general al personal de Pn
i s ograma de
: Elaborar un Programa de nuevo ingreso la : . ; )
L Agg;ﬁgf de Induccion para el personal normatividad, estructura Lic. J""f]';; F::geAExeiﬁ’:rs Diaz, 23 ene. 23 28 feb. 23 (éggﬁg?'gfﬂ 100%
de nuevo ingreso organica, funciones, el ' p Si;:))"“’
atribuciones y todos los
demas aspectos generales
de la Dependencia. .
5 -
: Dar a conocer el contenido | 2U€ &l personal conozca las Daniel Reyes Pérez, 28 feb. 23 Circular eon
1. Ambiente de A6l RIS Reriicisng] &l actividades, metas Y | coordinador G [ Saniie 23 23 firma de recibido 00
Control © la; nguc'on: @ | objetivos que debe cumpiir |~ ';?‘bl'?r Taer‘?’. el VIR = / lista de 100%
personal de la Dependencia. | | Dependencia. i Ublicos E|_n_|i:|pa es. asistencia.
Elaborar la Matriz de Identificar riesgos que A dr“g?:igrg; B
2. Administraciéon de | Administracién de Riesgos y | pueden impactar de manera Lic. Juan Felipe Reyes Diaz, 23 ene. 23 31 ene. 23 B RiG6HHE 100%
Riesgos Mapa de Riesgos de la negativa a las metas y Abogado Auxiliar. ) ’ Ma pagde y (01)
Dependencia. objetivos de la Dependencia Riesgos
Establecer e implementar
acciones de control para
0 i . Elaborar Programa de ; . 3 . . . PROTAR
2. Administracion de : 2 : evitar, reducir o asumir Lic. Juan Felipe Reyes Diaz, 100%
Riesgos Trabalgg :ig?ggg?}f%on de riesgos identificados en la Abogado Auxiliar. 23ene. 23 41 8n8.23 (dog:irgoe)nto (01)
9 Matriz de Administracion de
Riesgos.
Establecer dentro del Manual
g: S?gé:?;;'\ proliz?értr:(l)entg Contar con un documento
seguimiento de los tramites y g:rea conéirr\ga 331 progs:z Manual de
- servicios que brinda Ila e L : g . Servicios de la
L AEDIERGE 4 Dependencia, asi como el seguiments 4 los tramlt-efs y Lic. Juan Felipe nges Dtaz, 23 ene. 23 31 mar. 23 Dependencia 100%
Control procedimiento para Ia garantizar que los servicios Abogado Auxiliar. (documento
A que se brindan se den con .
atencion de las personas que estdndares do rakded & I fisico)

acuden a la Dependencia a
solicitar  algin tramite,
servicio o informacion.

ciudadania
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Formalizar las reuniones
Levantar actas y/o minutas internas llevadas a cabo Actas ylo
3. Actividades de de las reuniones internas con el Titular y personal de Lic. Juan Felipe Reyes Diaz, . y &
Control llevadas a cabo con el la Dependencia y, en su Abogado Auxiliar. 2ogpe. 29 31 dic.’23 Mg::ﬁoii-!sas 100%
personal de la Dependencia. | caso, dar seguimiento a los
acuerdos tomados.
5 Rotividadesde Implementar la bitacora de ?/zﬁ?gsfgstagﬁili;iz dealrzs Daniel Reyes Pérez, Bitacoras fisicas
i Cantrol usc de los vehiculos oficiz!es tener un mejor cénirﬁl e Coordinador General de Servicios 23 ene. 23 28 feb. 23 de Uso de los 100%
de la Dependencia. 5 FRISHE. Publicos Municipales Vehiculos
Utilizar los Instrumentos de
consulta y control Archivistico | Que  los  expedientes
en los expedientes | generados en la
4. Comunicacidn € | generados en la | Dependencia cuenten con Lic. Juan Felipe Reyes Diaz, i Expedientes o
inforrmacion Dependencia de conformidad | su serie documental vy Abogado Aukxiliar. 45 8o biligic. 22 Fisicos 100%
con el Cuadro de | puedan ser ubicados con
Clasificacion Archivistica del | mayor facilidad.
Municipio.
Conocer las fechas en que
4. Bomuricacianre Establecer un Calendario de se llevaran a cabo las Daniel Reyes Pérez, Calendario
’ e Reuniones mensuales con el | reuniones mensuales para | Coordinador General de Servicios 23 ene. 23 28 feb. 23 (Documento 100%
personal analisis del avance de la Publicos Municipales Fisico)
MIR.
Solicitar a la Direccion de | Contar con una cuenta
T Innovacién e Informatica | Correo Institucional en la Daniel Reyes Pérez, !
s ?ﬁg:‘;:;g’:n € | Gubernamental la asignacion | Dependencia, comunicar | Coordinador General de Servicios 23 ene. 23 28 feb. 23 Oﬁ?gé?bc;lése de 100%
de una Cuenta de correo | informacion Publicos Municipales 0
electrénico Institucional. documentacién de calidad.
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: Conocer si se cumpli6 con Minuta/ Lista de
mﬂﬁ;ﬁ;?egiz?\ ';u;;?:(?:al la meta y objetivo a_s;is‘cencia:r
de la Dependencia con Ia proggargﬁg?géc?gnzl; c:jaeso. Daniel Reyes Pérez, r::r?s:uma?:s
5. Supervisién finalidad de autoevaluar el pme?ora sl Coordinador General de Servicios | 23 ene. 23 31 dic. 23 ar b 100%

g‘éﬁﬂcgns{ep'}tgg?:rm?:ém problematicas detectadas. Publicos Municipales. Area de

Evaluacion y

MIR mensualmente. Seguimiento.

ELABIRG AUTORIZO

C\L4is Daniel Reyes Pérez,
Coordinador General de Servicios Publicos

SERVICIOS rcioaie.

PUBLICOS MUNICIPALES

Enlace de Control Interno

YeRTiNT,
L L RN
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