H. AYUNTAMIENTO 2021-2024

CONSTRUYENDO
LA CIUDAD oeL FUTURO

PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PROTCI)

DEPENDENCIA/ENTIDAD: Secretaria General
FECHA DE ELABORACION: _unes, 30 de enero de 2023

" Establecer en el Manual de
i Agn ::ﬁ:;f s para comunicar a informar encuentren formalmente A?fl:l?iﬁtiz{rgtei!\l;(\)zu: etolz léi%?;'::: rsi’a 15 feb. 23 28 feb. 23 osggﬂﬁaeﬂt%n 100%
entre el personal, asi como establecidas en un Gersrs) Hein
con las Dependencias y documento :
publico en general
Entregar formalmente una ngtﬁ: 33208?2;23::?;@ Héctor Martin Estrada Osornio, Cé[:nuféul;gtzjc;o
prAl T 0e copiavdel Manual de funciones y ogligacic;nes Directar de Asuritos Legalas y 15 feb. 23 31 mar. 23 recibo por parte 100%
Control Organizacion al personal de f d I Administrativos de la Secretaria i ¥ del Id
la Dependencia que tienen que desarrollar Gereral el personal de
cada uno de los puestos. la Dependencia.
Dar a conocer al personal : :
Entregar formalmente una los procedimientos y Héctor Martin Estrada Osornio, C;Lcnuféu‘;gt:jc:
1. Ambiente de copia del Manual de procesos que se llevan a Director de Asuntos Legales y 15 feb. 23 31 mar. 23 fessiber ror Dot 100%
Control Procedimientos al personal cabo en la Dependencia, Administrativos de la Secretaria ' ’ del erg " nzl de
de la Dependencia para dar servicio o realizar General i 1::2 endencia
actividades. P
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1. Ambiente de
Control

Incorporar en el Manual de.
Organizacion un cuadro de
sucesion.

Que el personal de la
Dependencia conozca
quien-debera suplir las
ausencias temporales o
permanentes del mismo

personal, teniendo en

cuenta los puestos y

perfiles, segtn la jerarquia

Héctor Martin Estrada Osornio,
Director de Asuntos Legales y .
Administrativos de la Secretaria
General

15 feb. 23

28 feb. 23

Manual de
Organizacién

100%

1. Ambiente de
Control

Elaberar un Programa de
Induccion para personal de
nuevo ingreso a la
Dependencia.

Que el personal de nuevo
ingreso conozca las
actividades que va a

desempefiar, la estructura

organica de la
Dependencia, sus
atribuciones, funciones,
obligaciones, asi como la
normatividad aplicable y
vigente.

Héctor Martin Estrada Osornio,
Director de Asuntos Legales y
Administrativos de la Secretaria
General

15 feb. 23

31 mar. 23

Programa de
Induccién Fisico
y Digital.

100%
(01)

1. Ambiente de
Control

Entregar formalmente una
copia del Plan Institucional al
personal de la Dependencia,
ya sea de manera fisica y/o
digital y generar la evidencia

de la entrega.

Dejar constancia formal del
hecho de que se dio a
conocer el Plan
Institucional al personal de
la Dependencia

Héctor Martin Estrada Osornio,
Director de Asuntos Legales y
Administrativos de la Secretaria
General

15 feb. 23

31 mar. 23

Circular u oficio
con acuse de
recibo por parte
del personal de
la Dependencia

100%

2. Administracion de
Riesgos

Elaboracion y aplicacién de
la Matriz de Administracion
de Riesgos y el mapa de
riesgos.

Identificar y evaluar los
riesgos que posiblemente
afecten el cumplimiento de
metas y objetivos.

Héctor Martin Estrada Osornio,
Director de Asuntos Legales y
Administrativos de la Secretaria
General

15 feb. 23

31 ene. 23

Matriz de
Administracién
de Riesgos y
Mapa de
Riesgos.

100%

2. Administracion de
Riesgos

Elaboracién del Programa de
Trabajo de Administracién de
Riesgos (PROTAR)

Realizar acciones para
evitar que un riesgo
identificado se materialice.

Héctor Martin Estrada Osornio,
Director de Asuntos Legales y
Administrativos de la Secretaria
General

15 feb. 23

31 ene. 23

Programa de
Trabajo de
Administracién
de Riesgos

100%

2. Administracion de
Riesgos

Tomar capacitaciones que
imparta el Organo Interno de
Control, respecto de los
medios para denunciar a una
persona servidora publica y/o
particular.

Que todos el personal de la
Dependencia y de nuevo
ingreso, conozca los
medios para denunciar a
una persona servidora
publica y/o particular.

Héctor Martin Estrada Osornio,
Director de Asuntos Legales y
Administrativos de la Secretaria
General

15 feb. 23

31 dic. 23

Evidencia fisica
y/o Digital de la
asistencia a las
capacitaciones.

100%
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Levantar un acta o una

Darle formalidad a las

Héctor Martin Estrada Osornio,

Las minutas o

3. Actividades de minuta respecto de las reuniones internas entre el Director de Asuntos Legales y ; 100%
Control reuniones internas de la Titular de la Dependenciay | Administrativos de la Secretaria 1Silen. 20 2gic agizigﬁelzs
Dependencia el personal de la misma General
: ; Las listas de
3. Actividades de Generar listas de asistencia | Dejar evidencia documental %?gg{ovgg'gsiﬂ{::?_SZ?;Z'O’ asistencia de las
) Control de las capacitaciones de las capacitaciones Adrinicinsfvee Sl Se% L r¥a 15 ene. 23 31 dic. 23 capacitaciones 100%
impartidas o recibidas. impartidas o recibidas impartidas o
General i
recibidas
Archivar los expedientes con
documentacién fisica dentro : p
de la Dependencia con Lo;_::r:; r:l cr:eantrp:égnug::?: sldm Héctor Martin Estrada Osernie, El S esto
4. Comunicacion e apego al Cuadro de 3 Director de Asuntos Legales y : o GI“.“G dedos
: : : ol expedientes con o : 15 feb. 23 31 dic. 23 expedientes con 100 %
Informacién Chblaus':fi"ga%cbn Archivistica del SncarResTERCSA TSl da e Admlnlstratl\g:ni?alla Secretaria dBCUraAtaTIeH
; pl' s ? i gapeye dl el a Dependencia. fisica.
A ik
: ; El calendario de
Levar a cabo juntas Establecer un calendario Héctor Martin Estrada Osornio, las reuniones y
i periddicas para analizar o de reuniones que puede =
4. Comunicacion e Director de Asuntos Legales y : las actas o o
: dar a conocer el avance y ser mensual, con el i - ‘ 15 feb. 23 31 dic. 23 L 100%
Informacién e Administrativos de la Secretaria minutas que se
segwmle_nto de las metas y personal y Ievanta_r actao Goneral desprendan de
objetivos de la MIR. minuta de las mismas 5 FrigHEE
. ; ; : Evidencia
Autoevaluar al cierre de cada Proponer acciones de Héctor Martin Estrada Osornio, e ——
- ejercicio fiscal, el mejora para solventar el Director de Asuntos Legales y : . &
2. BUpanvision cumplimiento general de la incumplimiento en el Administrativos de la Secretaria 16idic. 28 31 dic. 23 autoev!::zacione 100%
MIR de la Dependencia. siguiente ejercicio fiscal. General &
ELABORO AUTORIZO
sl T
LICENCIADO HECTOR MARTIN ESTRADA OSORNIO LICENCIADO JOSE IGNACIO ANGEL CERVANTES
DIRECTOR DE ASUNTOS LEGALES Y ADMINISTRATIVOS SECRETARIO-GENERAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE

DE LA SECRETARIA GENERAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL

DE LAGOS DE MORENO, JALISCO Y ENLACE DE CONTROL
INTERNO.

LAGOS DE MORENO, JALISCO.
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