PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PROTCI)

~elllllills

DEPENDENCIA/ENTIDAD: Direccion de Desarrollo Social

LAGOS

DE MORENO

H. AYUNTAMIENTO 2021-20124

CONSTRUYENDO

LA CIUDAD ceL FUTURO

FECHA DE ELABORACION: miércoles, 15 de marzo de 2023

Establecer en el manual de
organizacion de la
Dependencia las lineas de

Identificar cuales son las
lineas a través de las

de la Dependencia.

procedimientos que son
llevados a cabo en la
Dependencia.

DESARROLLO SOCIAL.

de recibido

Manual de
1. Ambiente de comunicacion autorizadas cuales se debe comunicar IE%RTEPEUE:(F’;E(;?%C[?EN 15 mar. 23 28 abr. 23 Organizacion 100%
Control para comunicar e informar informacion y DESARROLLO SOCIAL ! i (documento
entre el personal, asi como documentacion interna y ’ fisico)
otras dependencias y el externamente.
publico en general.
; Que el personal de esta
. Dar a conocer el contenido dependencia conozca la ING. MAURICIO GAZCON G
1. Ambiente de dél Manual de Qrganizacion estructura organica, las GOMEZ, DIRECTOR DE 1 may. 23 31 may. 23 Id s teribitio 100%
Control al personal d.e la funciones, descripcién de DESARROLLO SOCIAL.
Dependencia. perfiles, etc.
Que el personal de esta
. dependencia conozca y
' Dar a.conoger el contenida aplique correctamente las ING. MAURICIO GAZCON Gl
1. Ag‘;ﬁ;‘;f de Pmce;ﬁlig'natg‘s’ﬂl c::arsonal etapas de los GOMEZ, DIRECTOR DE 15 mar. 23 31 mar. 23 InEHlan del=e 100%
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Que se cuente con una
parrilla de remplazo para

brindan

Dependencia.

LT Bl e e o | as ausencias del personal ING. MAURICIO GAZCON il
. g‘ ‘?“ F % i e en el corto y mediano GOMEZ, DIRECTOR DE 15 mar. 23 28 abr. 23 dg e 100%
RIS Sut = or;’l el or?al plazo, y que no se DESARROLLO SOCIAL. ( f‘,’“. -his
il il ; detengan los tramites en Isico)
Dependencia.
Que el personal de nuevo
; ingreso conozca las Programa de
1. Ambiente de ; Rea!!zar un pregeama ge instalaciones, sus ING. MAURICIO GAZCON Induccién 100%
induccién para el personal de GOMEZ, DIRECTOR DE 15 mar. 23 28 abr. 23
Control nUevo ingreso comparieros y las DESARROLLO SOCIAL (documento (01)
i actividades que se llevan a ' fisico)
cabo.
Dar a conocer de manera Que el personal de esta
1. Ambiente de formal el contenido del Plan dependencia conozca las Ig%hnguglglé)c?gﬁcgg 15 mar. 23 a1 mat: 28 Circular/acuse 100%
Control Institucional al personal de la | metas y objetivos y cumpla ! ' ’ de recibido °
) DESARROLLO SOCIAL.
Dependencia. con ellos.
Elaborar la matriz de Identificar los riesgos que A dmf:(:si?rg; -
2. Administracién de | administracion de riesgos y pudieran impactar en el PAOLA GAZCON GOMEZ, o 31 ene. 23 % Rlosaos 100%
Riesgos el mapa de riesgos de la cumplimiento de las metas TECNICO ADMINISTRATIVO. ' ’ (docum gnto (01)
Dependencia. y objetivos. 015 g
isico)
' ; Establecer acciones de
- . Elaborar programa de trabajo : PROTAR
2. Administracién de E A : control para evitar que los PAOLA GAZCON GOMEZ, 100%
Riesgos de adm'”'gtlgag;‘f’A”Ff)e fesgos | riesgos identificados se | TECNICO ADMINISTRATIVO. dene, 23 ¥ ene; 23 (dosumEn (01)
( materialicen. sico)
Establde:eéret::lai!;tkr;;%e: :\:anual Que el personal se apegue
o Acwiadesde | Dependercmel | SPOCSHOTRIT | e MAURICIO 0AZOON
: Cé‘gnf‘mf procedimiento de recepeion, | oot T e GOMEZ, DIRECTOR DE 15 mar. 23 28 abr. 23 ( docur'nento 100%
registro y segulml_ento de los servicios otorgados por la DESARROLLO SOCIAL. fisico)
tramites y servicios que se
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3. Actividades de
Control

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

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

PAOLA GAZCON GOMEZ,

TECNICO ADMINISTRATIVO.

2 ene. 23

29 dic. 23

Minutas de
reuniones/ lista
de asistencia

100%

3. Actividades de
Control

Realizar respaldos
periddicos de la informacién
de las computadoras de la
Dependencia.

Contar con un respaldo de
la informacion y
documentacion de las
computadoras para no
afectar las operaciones de
la Dependencia en caso de
pérdida, desastres, etc.

PAOLA GAZCON GOMEZ,

TECNICO ADMINISTRATIVO.

2 ene. 23

29 dic. 23

Disco duro.

100%

4. Comunicacion e
Informacién

Establecer dentro del Manual
de Servicios, el
procedimiento para atender a
las personas que acuden a la
dependencia a solicitar algun
tramite, servicio o
informacién.

Contar con un
procedimiento que debe
seguir el personal para
atender a las personas que
solicitan servicios en la
Dependencia y dar servicio
de calidad.

ING. MAURICIO GAZCON
GOMEZ, DIRECTOR DE
DESARROLLO SOCIAL.

15 mar. 23

28 abr. 23

Manual de
Servicios
(documento
fisico)

100%

4. Comunicacion e
Informacion

Utilizar los instrumentos de
consulta y control archivistico
de conformidad con el
cuadro de clasificacion
archivistica.

Tener un mejor manejo de
los expedientes y mejor
ubicacién de los mismos.

PAOLA GAZCON GOMEZ,

TECNICO ADMINISTRATIVO.

2 ene. 23

29 dic. 23

Expedientes
fisicos

100%

4. Comunicacion e
Informacion

Establecer un calendario de
reuniones con el personal
para analizar el resultado y

avance a las actividades de

la MIR.

Conocer las fechas en que
ese llevara a cabo las
reuniones con el personal
para analisis del avance de
la MIR.

PAOLA GAZCON GOMEZ,

TECNICO ADMINISTRATIVO.

15 mar. 23

31 mar. 23

Calendario de
reuniones fisico.

100%
(01)
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Solicitar a la Direccion de Comunicar informacion de
4.C —— Informatica Gubernamental | calidad interna y ING. MAURICIO GAZCON OThichasiss da
; Io;nun;agln la asignacion de un correo | externamente en la GOMEZ, DIRECTOR DE 15 mar. 23 31 mar. 23 isaibida 100%
HPES electrénico institucional con | Dependencia y tenerla DESARROLLO SOCIAL. )
dominio @ldm.gob.mx. resguardada.
Llevar a cabo reuniones
mpzr;zuril\?iz :f; :;gﬁ;:?glal Conocer si se cumplen las
avancamansual de e MIR metas y objetivos que se ING. MAURICIO GAZCON Minutas de
5. Supervision respecto a las metas y tienen programadas y en GOMEZ, DIRECTOR DE 2 ene. 23 29 dic. 23 reuniones/ lista 100%
objetivos programados, con su caso, (;)ropoper acciones DESARROLLO SOCIAL. de asistencia
s e mejora.
|a finalidad de autoevaluar su
cumplimiento.
ELABORO AUTORIZO
f/

40

C. PAOLA‘GAZCON GOMEZ,
TECNICO ADMINISTRATIVO Y ENLACE
DE CONTROL INTERNO DE LA

DESARROLLO

SOCIAL

.

e

DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL. TR

ING. MAURICIO GAZCON GOMEZ,
DIRECTOR DE DESARROLLO SOCIAL.
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