PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PROTCI)

DEPENDENCIA/ENTIDAD: Secretaria Particular
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it ] LAGOS

Aililics] pE MORENO

H. AYUNTAMIENTO 2021-2024

CONSTRUYENDO
LA CIUDAD oeL FUTURO

FECHA DE ELABORACION: martes, 31 de enero de 2023

" SECRETARIATECNICAD

ORGANO INTER

Que todo el personal Circular/ acuse
. Dar a conocer al personal la ;s 5 Lic. Fernando Antonio
e 5 i conozca la mision, vision, Z .
- Ag b'?::le de mision, vision, objetivos y Wathmsy Hisk " AP Alcantara Gonzalez, Secretario 1 feb. 23 28 feb. 23 Iente:;a:cf)[!_ 100%
" Metas de la Dependencia, | CXetivosymetas dee Particular. colosacion 1isica
Dependencia en oficina.
Identificar las fortalezas, Plan
. Oportunidades, Debilidades | C. Erick Noé Zermefio Santoyo, e
1. Agg:ﬁp;? ds Elsaet::c:;?;glaFgr[t)iﬁu?aeria y Amenazas que se tienen técnico administrativo de 1 feb. 23 28 feb. 23 In;gt::;r;ﬂ ! 100%
B ’ para cumplir con las Secretaria Particular. BRSO
funciones del area. g
Establecer en el manual de
organizacion de la Identificar cuales son las
Dependencia las lineas de lineas a través de las . -
1. Ambiente de comunicacion autorizadas cuales se debe comunicar N E:é%':]i:gi:;;?;g%\iagéwo' 1iun. 23 30 iun. 23 Manual de 100%
Control para comunicar e informar informacién y wseralnits Paicnlar JHn. Juik Organizacion °
entre el personal, asi como documentacion interna y )
otras dependencias y el externamente.
publico en general.
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Dar a conocer el contenido

Que el personal de esta
dependencia conozca la

Lic. Fernando Antonio

pd

QN
N

1 Ag‘g{ﬁ'{}f’ de 4l MZTuaengnglrgaerwl:aC|én estructura organica, las Alcantara Gonzalez, Secretario 31jul. 23 Clcrj%ulrae;;’b?:gse 100%
Dpe ardenci funciones, descripcion de Particular. )
P ’ perfiles, etc.
Que los procesos y
actividades que se llevan a
: Actualizar el Manual de cabo en la Dependencia se | C. Erick Noé Zermefio Santoyo,
2. Agg;etrc‘f de Procedimientos de la encuentren alineados a la técnico administrativo de 13 jun. 23 30 jun. 23 Prchfc?aglijriligrios 100%
Dependencia. normatividad Secretaria Particular.
correspondiente y
detallados.
Que el personal de esta
] dependencia conozca con
W Ta— Rard %ZT%;;:;‘ngtemdo exactitud los procesos y Lic. Fernando Antonio Bitculér | aouss
: ke actividades que se deben Alcantara Gonzalez, Secretario 3jul. 23 31jul. 23 o7 100%
Control Procedimientos al personal d I i z de recibido.
de la Dependencia esarrollar para cumplir Particular.
’ con las metas y objetivos
de la Dependencia.
Que se cuente con una
parrilla de remplazo para
4. ABiEHE s %?taalzlzzecri ;:frl] '::an;rzl g: las ausencias del personal | C. Erick Noé Zermefio Santoyo, T ———
) g8 en el corto y mediano técnico administrativo de 13 jun. 23 30jun. 23 i 100%
Control sucesion para el remplazo | S saria Particul Organizacion
temporal del personal. plazo, y que no se ecretaria Particular.
detengan los tramites en
Dependencia.
Que el personal de nuevo
1. AfBlBHEE d8 Realizar un programa de '?g;?:;;g:g:czdzs C. Erick Noé Zermefio Santoyo, Programa de
' induccion para el personal de ! técnico administrativo de 1 mar. 23 31 mar. 23 Indiccion 100%
Gontral nuevo ingreso pompaﬁeros o Secretaria Particular (digital)
' actividades que se llevan a ’
cabo.
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1. Ambiente de
Control

Elaborar el Plan Institucional
apegado a la Matriz de
Indicadores para Resultados
(MIR) 2023.

Establecer los objetivos y
metas de la Secretaria
Particular, asi como la

demas informacion relativa.

C. Erick Noé Zermeiio Santoyo,
técnico administrativo de
Secretaria Particular.

13 jun. 23

7

‘30 jun. 23

Plan
Institucional

1. Ambiente de
Control

Dar a conocer de manera
formal el contenido del Plan
Institucional al personal de la

Dependencia.

Que el personal de esta
dependencia conozca las
metas y objetivos y cumpla
con ellos.

Lic. Fernando Antonio
Alcantara Gonzalez, Secretario
Particular.

3jul. 23

31 jul. 23

Circular/ acuse
de enterado

100%

2. Administracion de

Riesgos

Elaborar matriz de
administracion de riesgos y
el mapa de riesgos de la
Dependencia.

Identificar los riesgos que
pudieran impactar en el
cumplimiento de las metas
y objetivos.

Lic. Fernando Antonio
Alcantara Gonzalez, Secretario
Particular; y C. Erick Noé
Zermeiio Santoyo, técnico
administrativo y enlace de control
interno.

2 ene. 23

31 ene. 23

Matriz de
Riesgos/ acuse
de recibido.

100%

2. Administracion de

Riesgos

Elaborar programa de trabajo
de administracion de riesgos
(PROTAR)

Establecer acciones de
control para evitar que los
riesgos identificados se
materialicen.

Lic. Fernando Antonio
Alcantara Gonzalez, Secretario
Particular; y C. Erick Noé
Zermeiio Santoyo, técnico
administrativo y enlace de control
interno.

2 ene. 23

31 ene. 23

PROTAR/ acuse
de recibido.

100%

3. Actividades de
Control

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

Mejorar el servicio que se
presta a la Ciudadania y
contar con un mejor
proceso del tratamiento de
la correspondencia y
documentacion recibida.

C. Erick Noé Zermeiio Santoyo,
técnico administrativo de
Secretaria Particular.

13 jun. 23

30 jun. 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.

Lic. Fernando Antonio
Alcantara Gonzalez, Secretario
Particular.

2 ene. 23

31 dic. 23

Minutas / listas
de asistencia.

100%
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Establecer dentro del Manual Contar con un \LN \
de Servicios, el procedimiento que debe
_— procedimiento para atender a seguir el personal para C. Erick Noé Zermeiio Santoyo,
4 Clz;“:)rg':caig':n € |las personas que acuden a la | atender a las personas que técnico administrativo de 13 jun. 23 30 jun. 23 “gi’:;i! ;jse 100%
9 dependencia a solicitar algun solicitan servicios en la Secretaria Particular.
tramite, servicio o Dependencia y dar servicio
informacion. de calidad.
Utilizar los instrumentos de
N consulta y control archivistico | Tener un mejor manejo de | C. Erick Noé Zermefio Santoyo, .
4. Clﬁf";mggg"?n P de conformidad con el los expedientes y mejor técnico administrativo de 2 ene. 23 31 dic. 23 Ex;;{e;?gg:tes 100%
cuadro de clasificacién ubicacién de los mismos. Secretaria Particular.
archivistica.
Establecer un calendario de | Conocer las fechas en que
o reuniones con el personal ese |llevara a cabo las C. Erick Noé Zermeiio Santoyo, .
4 cig?ﬁ::;gr?n e para analizar el resultado y reuniones con el personal técnico administrativo de 13 jun. 23 30 jun. 23 Ci:??g?no 100%
¢ avance a las actividades de | para analisis del avance de Secretaria Particular. 9
la MIR. la MIR.
Llevar a cabo reuniones
mz:::uraeﬁzgfn :;gﬁ;:?g?l Conocer si se cumplen las
agance mensxal de la MIR metas y objetivos que se Lic. Fernando Antonio Minuta / lista de
5. Supervision tienen programadas y en Alcantara Gonzalez, Secretario 13 jun. 23 31 dic. 23 : . 100%
respecto a las metas y / : asistencia.
L sSu caso, proponer acciones Particular.
objetivos programados, con darmeiors
la finalidad de autoevaluar su Lk
cumplimiento.
ELABORO AUTORIZO -

DE CONTROL IN

PARTICULAR.

NO DE SECRETARIA

—

SECRETARIA
PARTICULAR

Ap oa. rUTUHO
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