PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PROTCI)

DEPENDENCIA/ENTIDAD: Direccion de Comunicacion Social
FECHA DE ELABORACION: martes, 31 de enero de 2023

H, AYUNTAMIENTO 2021-2024

CONSTRUYENDO

LA CIUDAD ceL FUTURD

T Ambieaeds Dar a conocer a todo el Cumplir con los objetivos Juan José Montero ngg':gggn
: personal la misién, visién y planeados por la Tiscarefio/Comunicacion Social 20 ene. 23 10 feb. 23 100%
Control e : : enterado/
objetivos de la dependencia dependencia racibido
4 iAo Esée:t;f;;;gg:lﬁn:fg:(ajgde Comunicar e Informar tanto Juan José Montero Mgl
; 2 2 : : A : _ 3
Gontrel COPUNICARION Aliforadas . | 8 person;tddaedpae;r}genmas y | Tiscarefio/Comunicacién Social 20 ene. 23 28 feb. 23 R etializadn 100% |
para comunicar e informar
1. Ambiente de Actualizar el Manual de Asegurar el cumplimiento Juan José Montero :
' Gonttal Organizacién de la . de los procedimientos que Tiscarefio/Comunicacién Social 20 ene. 23 28 feb. 23 Manual 100%
dependencia ahi se establecen.
Que el personal de la
1 b e e Dar a conocer al personal de gggzgi{ﬁigﬂ;tgg%: Juan José Montero C;rgglsa;;gn ;
i la dependencia el contenido ! Tiscarefio/Comunicacién Social 20 ene. 23 15 mar. 23 100%
Control del Manual da OrSan Basien estructura organica, enterado/
9 funciones y obligaciones recibido.
que se deben desarrollar

Pagina1de 3



en cada uno de los puestos
del area.
1 A biate e Actualizar el Manual de Facilitar la capacitacion y Juan José Montero Prohgzgil::]ilei?os
: Procedimientos de la adiestramiento del Tiscarefio/Comunicacion Social 20 ene. 23 15 mar. 23 Ho 100%
Control ; (documento
dependencia personal. 5
fisico)
Establecer las actividades :
1. Ambiente de | I dependencia & comenid, | P2 faciiar a capacitacien | Juan José Montero e :
Control delMantial de yal(;i\rl?;lalgzgtgg ?ae Tiscarefio/Comunicacién Social 20 ene. 23 30 mar. 23 ey 100% -
Procedimientos : L recibido.
dependencia
Contar con la parrilla de
remplazo del personal en el -
: Establecer un cuadro de ERHE ISCIHNO Hiaet oon Juan José Montero Mangal Qe
1. Amblente do sucesion en el Manual de istalidae o qus e Tiscarefio/Comunicacién Social 20 ene. 23 28 feb. 23 CrsnEason: 100%
Control Orian et procesos de la ] 5 (documento 2
g Dependencia no se vean fisico)
afectados en caso de
ausencias.
Contar con un programa
} iali Programa de
. Elaborar un Programa de ! | Para Adaptar, socializar, Juan José Montero s
i Amilcne de Induccion para el personal integrar y orientar al Tiscarefio/Comunicacion Social 20 ene. 23 10 feb. 23 inaliceion 100%
Control d i empleado que se va (documento
e nuevo ingreso ¢ ;
incorporar a la laborar en la fisico)
Dependencia.
POy R Dar a conocer al personal de | Que el personal conozca y Juan José Montero Acuse de
; la dependencia el contenido | comprenda los objetivos y Tiscarefio/Comunicacion Social 20 ene. 23 28 feb. 23 enterado/ 100%
Control i : =i
del Plan Institucional metas de la Dependencia. recibido.
Elaborar Matriz de Identificar los riesgos que
P R . Administracion de riesgos y podrian impactar el Juan José Montero Matriz de o
= Adnagztrgcsm‘m e mapa de riesgos de la cumplimiento de metas y Tiscarefio/Comunicacién Social 20 ene. 23 31 ene. 23 Administracion 1(%2;6
9 Direccion de Comunicacion | objetivos de la Direccion de de Riesgos
Social Comunicacioén Social
Establecer e implementar
2. Administracion de Sbllid Prpgrama_ de accione$ de control para ’ Jl.‘.'a” José Montero RROTAR 100%
: Trabajo de Administracion de : : Tiscarefio/Comunicacion Social 20 ene. 23 31 ene. 23 (documento
Riesgos Riesgos (PROTAR) trabajar los riesgos de la fisico) (01)
g matriz de riesgos
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Lic. Juan José Montero Tiscarefio,

. = Formalizar las reuniones Contar con evidencia : ;
- 54 3 Juan José Montero Minutas / listas
5 3. Actividades de internas llevadas a cabo con documental de las : i : ' ; : u
& Control el personal de la reuniones que se lleven a Tiscarefio/Comunicacion Social 20 ene. 23 31 dic. 23 d@;= ;zlsrt:fr;ggal 100%
Dependencia. cabo con el personal. g
Tener una mejor
AT S Lot : ; : i Juan José Montero :
4. Comunicacion e Utilizar los instrumentos y clasificacion y ubicacién de : s i : Expedientes 4
Informacién control archivisticos los archivos que se tienen Tiscarefio/Comunicacion Socil liene 123 o fisicos 10
en la Dependencia.
Llevar a cabo reuniones ?én:;?s:stérltlgi??
internas para analizar el Corroborar que se cumplan (hforvas
avance mensual de las las metas y objetivos Juan José Montero e
5. Supervision metas y objetivos establecidos en la MIR v, Tiscarefio/Comunicacion Social 20 ene. 23 31 dic. 23 Sctiidades 100%
establecidos en la MIR, con en su caso, proponer snviados alarea
la finalidad de autoevaluar el acciones de mejora. da Eveliision
cumplimiento de la misma. Seguimientoy
ELABORO AUTORIZO
L | | I )
- illalilk
Elia E. IAsistente COMINICRCE
COMUNICACION

Enlace de Control Interno.

H AYUNTAMIENT 3
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CIUDAD DEL FuTURD

M3 UE MOREND e

Director de Comunicacién Social.
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