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CONSTRUYENDO
LA CIUDAD oeL FUTURO

PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PROTCI)

DEPENDENCIA/ENTIDAD: Direccion de Deportes ;!

lunes, 30 de enero de 2023

Que el personal de la 3 abr. 23 28 abr. 23 Oficio can
1. Ambiente de Dar a conocer el manual de izeirgsrgcg;::iz?ﬂ: C. José De Jesus Mendoza firmas de 100%
Control organizacion de la Direccion funciones, descripcion de Magana, Director de Deportes. rec;t::;c;l ;:llel
perfiles, etc. P
Comunicar de manera formal Que todo el personal Circular interna
1. Ambiente de al personal de la conozca y cumpla la C. José De Jesus Mendoza 1 feb 23 31 mar 23 con la firma del 100%
Control Dependencia la mision, misidn, vision, objetivos y Magafia, Director de Deportes. personal de g
vision, objetivos y metas. metas de esta dependencia recibido.
Establecer en el Manual de 1 feb. 23 31 mar. 23
Organizacién de la |dentificar cuéles son las
Dependencia las lineas de lineas a través de las Manual de
1. Ambiente de comunicacion autorizadas cuales se debe comunicar C. José De Jesus Mendoza Organizacion 100%
Control para comunicar e informar informacion y Magaria, Director de Deportes. (documento :
entre el personal, asi como documentacidn interna y fisico)
con otras dependencias y el externamente.
publico en general.
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Que el personal de esta
dependencia conozca y

Dar a conocer el contenido aplique correctamente las Oficio con
1. Ambiente de del Manual de etapas de los C. José De Jesus Mendoza firmasde - -[.-
Control Procedimientos al personal procedimientos y Magaiia, Director de Deportes. recibido del
de la Dependencia. actividades que son personal
llevados a cabo en la
Dependencia.
b Que se cuente con una 1 feb. 23 31 mar. 23
parrilla de remplazo para
Establecer en el manual de las ausencias del personal Manual de
1. Ambiente de organizacion un cuadro de en el corto y mediano C. José De Jests Mendoza Organizacion 100%
Control sucesion para el remplazo plazo, y que no se Magaria, Director de Deportes. (documento &
temporal del personal. detengan los tramites y fisico)
actividades en la
Dependencia.
Que el personal de nuevo 17 ene. 23 28 abr. 23
Elaborar un Programa de ingreso conozca la Programa de
1. Ambiente de Induccion para el personal normatividad, la estructura C. José De Jesus Mendoza Induccidn 100%
Caontrol de nuevo ingreso de la organica, mision y vision, Magaiia, Director de Deportes. (documento (01)
Dependencia asi como objetivos y metas fisico)
de la Dependencia.
Dar a conocer de manera d(:uzne(: é’: c:i?gs:‘gs czsltaas lreim 25 S1imar, 23 Oficio con
1. Ambiente de formal al personal el Plan P tividad t C. José De Jesls Mendoza firmas de 100%
Control Institucional de la AGIICACOS, Mo, Magaiia, Director de Deportes. recibido del 2
Dependencia. abjetlvas y:cumgia con rsonal
P ellos. pa
17 ene. 23 31ene. 23 Matriz de
: 3 = Administracion
: Identificar riesgos que .
2. Administracion de Ad rﬁﬁgﬁg c,l’ﬁ dM:tRnizegeos puedan impactar de forma C. José De Jesus Mendoza deMlz:ezg:es ¥ 100%
Riesgos : gosy negativa el cumplimiento Magaiia, Director de Deportes. it (01)
Mapa de Riesgos. de metas y objetivos Riesgos
(documento
/ fisico)
Establecer acciones de 17 ene. 23 31 ene. 23
| 2. Admipistracion de Triz?:rdaé 2;:;?;:;";6? e control para e\_.ritar que un C. Jgsé D_e Jeslis Mendoza (502(3’;230 100%
Riesgos Riesgos (PROTAR) nesg;l ﬁ:zgﬁz:do se Magafia, Director de Deportes. fisico) (01)
3. Actividades de Incorporar en el Manual de Establecer en un C. José De Jesus Mendoza 01 feb 23 28 abril 23 Manual de 100%
Control documento formal el Magania, Director de Deportes. Servicios

Servicios de la Dependencia
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un apartado en el que se procedimiento de atencidn (Documento
establezca el procedimiento a la ciudadania con la fisica)
de recepcion, registro y finalidad de garantizar un
seguimiento de los tramites y | servicio con estandares de
servicios que brinda la calidad.
Dependencia
3. Acg‘gg:_gfs de Documentar las reuniones
; 5 llevan a cabo en la Minutas de las
Formalizar las reuniones 5o : 5 >
; Dependencia, asi como C. José De Jesus Mendoza : Reuniones / 5
'me";?:’lg'geszr?g;ﬁ;: B darle seguimiento a los Magaina, Director de Deportes. sl ene2a Alidic.29 listas de e
P : acuerdos que se tomen en asistencia
las mismas.
3. Actividades de
Control Bitacora de uso
5 Documentar el uso de los
Implementar una Bitacora ds vehiculos Oficiales C. José De Jesus Mendoza para los :
uso de los vehiculos oficiales ssianadoeala Magafia. Director de Deportes 01 feb 23 31 mar 23 vehiculos 100%
asignados a la Dependencia d 9 : Jand, P 5 (documento
ependencia fisi
isico)
3. Actividades de
iy periéﬁi?:gzrg:: rlzsiﬁ?;?;sacién Contar con un respaldo de
S S informacién en caso de C. José De Jesls Mendoza i Disco duro/ o
elic:r?n&?;%?;tshiﬁ;as pérdida, dafios y desastres Magafia, Director de Deportes. St onmes Bl oo nube/ USB 100%
P . dentro de la Dependencia
Dependencia
3. Actividades de Establecer dentro del Manual Contar con un
Control de Servicios, el procedimiento que debe Mantistide
procedimiento para atender a seguir el personal para : 5 s
las personas que acuden a la | atender a las personas que Mgl :2:e§?e‘éf::]§eM§:d§§:S 01 feb 23 28 abril 23 ([?gcwuﬁ:;to 100%
dependencia a solicitar algtn solicitan servicios en la gand, P : fisico)
tramite, servicio o Dependencia y dar servicio
informacion. de calidad.
4, Comunicacion e Utilizar los instrumentos de Que los expedientes C. José De Jesis Mendoza 31 ene 23 31 dic 23 Expedientes 100%
Informacion consulta y control archivistico generados en la Magaiia, Director de Deportes. Fisicos
de conformidad con el dependencia cuenten con
cuadro de clasificacion su serie documental y
archivistica del municipio. puedan ser ubicados con
mayor facilidad.
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4, Comunicacion e 1 feb. 23 28 feb. 23
Informacion Establecer un calendario de t;?;tci’\fae; E'? fizh::e
reuniones con el personal i g c O 3 / .
para analizar el resultado y levara a cabo las - José De Jests Mendoza Calendario de 100%
Gvanice 2 las acbvidades da reuniones con el personal Magania, Director de Deportes. reuniones fisico. (01)
la MIR para analisis del avance de
; la MIR.
5. Supervision ; Minuta / lista de
mensuales con o personl | Conocer si se cumplen las asistencial
para revisar y analizar el :netas y °blet“’°§ 9ue:se informes
ienen programados y en 2 . mensuales de
avance mensual de la MIR : C. José De JesUs Mendoza : R o
respecto a las metas y o Zis;’e?‘;?g?gs;:;g?es Magana, Director de Deportes. atens e Cadhiartad :gt:;zzze; I
objetivos programados, con : g
la ﬁ}nalidadpdegautoevaluar sy | Posibles debilidades y/o Area de
cumplimiento problematicas. Evaluacién y
3 Seguimiento.

ELABORO Y AUTORIZO
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C. JOSE D?ESUS MENDOZA MAGANA
DIRECTOR DE PEPORTES

J DIRECCION D
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