H. AYUNTAMIENTO 2021-2024

GCONSTRUYENDO
LA CIUDAD peL FUTURD

PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PROTCI)

DEPENDENCIA/ENTIDAD: Direcci6én de Agencias y Delegaciones

FECHA DE ELABORACION: miércoles, 25 de enero de 2023

1. Ambiente de

Comunicar la misidn y vision

Que el personal conozca y
cumpla con la Mision,

C. Luis Antonio Mina

Fotografias y

objetivos y metas al personal | ~”. S Echeverria, lista de 3
Control de la Dependencia de ‘\gstl;ﬁi:\é é)c ti’g;t“égSAy gne::iaassde Director de Agencias y 16k, 23 ke S5 asistencia 0%
manera formal. Delegaciones. 9 y Delegaciones. firmada.
Identificar cuales son las
Ersgtgmgggiréinei‘ g:ﬂﬁ:!a\csjede lineas a través de las cuales Manual de
1. Ambiente de R - se debe comunicar | Andrea Daniela Martinez Mtz., organizacion i
Control cggﬁ:}?ﬂg’: azfnor:ﬁ?ca:r i informacion y Enlace de Control Interno. 15k, 23 ¥ thar2s (Documento 100%
E; OEHEREER ciya documentacién interna y fisico)
B ¥ externamente de calidad.
Que el personal conozca la Capturas de
estructura organica de la C. Luis Antonio Mina pantallas
’ Dar a conocer el Manual de : v
1. Ambiente de e dependencia, asl como los Echeverria, [fotografias/ "
Control grgingggg’:c;: personal de puestos, perfiles, funciones Director de Agencias y 31 29 26 abr. 23 lista de L
e ; y acciones que deben Delegaciones. asistencia
desarrollar. firmada.
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Que el personal de esta
dependencia conozca y

C. Luis Antonio Mina

Capturas de

. Dar a conocer el Manual de | aplique correctamente las f pantallas
% Ar(r;lblente e Procedimientos al personal | etapas de los : Echsverds, . 1 feb. 23 28 feb. 23 lfotpgraﬂasl 100%
ontrol d : i S Director de Agencias y lista de
e la Dependencia. procedimientos que son Delegaciones qiaterinl
llevados a cabo en la ' firrmizds
Dependencia. )
Establecer cuadro de
sucesion para el remplazo Contar con una parrilla de
1. Ambiente de temporal o permanente del remplazo de personal para Andrea Daniela Martinez Mtz., 1 feb, 23 31 mar. 23 Manual de 100%
Control personal en el Manual de las ausencias en el corto o Enlace de Control Interno. ) ) Organizacion ?
Organizacion de la mediano plazo. (
Dependencia. \;
Que el personal de nuevo
_ ingreso conozca la
' Realizar programa de estructura orgénllca, la ) ) Program.a de
1. Ambiente de g . normatividad aplicable, Andrea Daniela Martinez Mtz., Induccién
Control mduc;caén, e el personal actividades, funciones y Enlace de Control Interno. i D25 <0gbr; 23 (documento 10056 -t
LRIk 0, obligaciones que tienen, fisico)
asi como los demas
aspectos generales
Que el personal conozca y C. Luis Antonio Mina
; Dar a conocer el plan ) . Fotografias y
1. Ambiente de & e P % cumpla las actividades, Echeverria, 2
Control 1ns$|tu0|o|nal ds manlera metas y objetivos que tiene Director de Agencias y 8ene 23 17 feb, 23 I'.Sta d‘.:" 100%
QN ¥Peieona) la Dependencia. Delegaciones. asistencia,
Conocer, identificar vy C. Luis Antonio Mina Matriz de
Elaborar la Matriz de evaluar los riesgos que Echeverria, Administracién
2. Administracién de | Administracion de Riesgos | podrian afectar el Director de Agencias y Bene 93 31 ene. 23 de Riesgos y 100%
Riesgos y Mapa de Riesgos de la | cumplimiento de los | Delegaciones; y Andrea Daniela ’ i Mapa 7
Dependencia. objetivos y metas de la | Martinez Mtz., Enlace de Control (Documento
Dependencia Interno. fisico).
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2. Administracion de
Riesgos

Realizar el Programa de
Trabajo de Administracion de
Riesgo. (PROTAR)

Establecer acciones de
control para evitar que un
riesgo identificado en la
Matriz de Administracién de
Riesgos se materialice.

C. Luis Antonio Mina
Echeverria,

Director de Agencias y
Delegaciones; y Andrea Daniela
Martinez Mtz., Enlace de Control

Interno.

2 ene. 23

31 ene. 23

PROTAR
(Documento
fisico).

100%

3.Actividades de
Control

Establecer en el Manual de
Servicios de la Dependencia,
el procedimiento de
recepcion, registro y
seguimiento de los
tramites y servicios que
brinda la Dependencia.

Contar con un
procedimiento que debe
seguir el personal para dar
seguimiento a los tramites
servicios solicitados en la
Dependencia.

Andrea Daniela Martinez Mtz.,
Enlace de Control Interno.

1 feb. 23

31 mar. 23

Manual de
Servicios

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.

C. Luis Antonio Mina
Echeverria,
Director de Agencias y
Delegaciones.

2 ene.23

31dic 23

Minutas/ listas
de asistencia

100%

3. Actividades de
Control.

Llevar a cabo respaldos
periddicos de la informacion
en las computadoras de la
Dependencia.

Contar con un respaldo de
informacién en caso de
perdida, dafios y desastres
dentro de la Dependencia

Andrea Daniela Martinez Mtz.,
Enlace de Control Interno.

2 ene.23

31 dic 23

En USB, CD o
NUBE.

100%

4. Informacion y
Comunicacién.

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.

Andrea Daniela Martinez Mtz.,
Enlace de Control Interno.

2 ene.23

31 dic 23

Expedientes
Fisicos

100%
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Conocer las fechas en que
- Establecer un Calendario de ese llevara a cabo las ‘ . Calendario en
4(_-)51%:?:;;%1\( Reuniones mensuales con el | reuniones con el personal A"grfa Dzmtca:la Taﬁ"}ez Mtz., 01 feb. 23 28 feb.23 fisico y 100%
' personal para analisis del avance de IRGCR U 0Nl ke, fotografia.
la MIR.
Solicitar a la Direccion de
Informatica Gubernamental H?r?:tritﬁz?oﬁ:: S:Taeo
4. Informacion y la contrasefia del correo : Andrea Daniela Martinez Mtz., Oficio / acuse
Comunicacion. institucional de la Depgnde_nma, sl Enlace de Control Interno. Gl ik 50 28 feb.23 de recibido. 100%
Dependencia para poder comunicar informacion de
utilizarlo. ealide,
Llevar a cabo reuniones Conocer si se cumplen las Minutas/ lista
mensuales con el personal mﬁtas ¥ objetivos %ue &5 de asistencia/
- : ienen programadas, i e informes
| ey araeer | entfcando as G Ll Bt Mine mensuzies de
5. Supervision. respecto a las metas y debilidades y ;Lroblemas Director de Ag en'cia sy 2ene.23 31 dic 23 actividades 100%
wolig que pudieran obstaculizar : entregados al
e oo o0 | dho cumplmient . en s hrea
cumplimiento. caso, proponer acciones de Evaluacion y
mejor. Seguimiento.
AUTORIZO

ELABORO

Andrea Daniela Martinez Martinez,
Enlace de Control Interno de la Direccion de

Agencias y Delegaciones.

AGENCIAS Y
DELEGAUONES

G, Luis-Antopfo Mina Echeverria,__ >

Director de Agencias y Delegaciones
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