PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PROTCI)

DEPENDENCIA/ENTIDAD: Direccién de Participacion Ciudadana
FECHA DE ELABORACION: martes, 31 de enero de 2023

1. Ambiente de
Control

H. AYUNTAMIENTO 2021-2014

CONSTRUYENDO
LA CIUDAD oEL FUTURO

Establecer en el Manual de
Organizacion las lineas de
comunicacién autorizadas
para informar  en la
Dependencia.

Conocer cuales son las

lineas de comunicacién
autorizadas para comunicar
entre dependencias y la
ciudadania en general,
informacion de calidad.

Wilfrido Rocha Durén,
Director de Participacion
Ciudadana.

31 ene. 23

31 mar. 23

Manual de
Organizacion

SECRETARIA TECNICA DEL

ORGANO INLERNO

R

- REUR Sl

100%

1. Ambiente de
Control

Dar a conocer el Manual de
Organizaci6n al personal de
la Dependencia.

Que el personal conozca la
estructura organica de la
dependencia, asi como las
funciones que tienen vy
acciones a desarrollar.

Wilfrido Rocha Durén,
Director de Participacion
Ciudadana.

3 abr. 23

30 abr. 23

Circular firmada
de conocimiento
por el personal.

100%

1. Ambiente de
Control

Dar a conocer el Manual de
Procedimientos al personal
de |la Dependencia.

Que el personal conozca y
aplique correctamente las
etapas de los
procedimientos que son
llevados a cabo en la
Dependencia.

Wilfrido Rocha Durén,
Director de Participacion
Ciudadana.

1 feb. 23

28 feb. 23

Circular firmada
de conocimiento
por el personal

100%
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1. Ambiente de
Control

Elaborar un Cuadro de
Sucesion establecer en el
Manual de Organizacion de la
Dependencia.

Contar con una parrilla de
remplazo del personal de la
Dependencia a corto vy
mediano plazo.

Wilfrido Rocha Durén,
Director de Participacion
Ciudadana.

1 feb. 23

31 mar. 23

Manual de
Organizacién

100%

1. Ambiente de
Control

-

Dar a conocer el Plan
Institucional al personal de
la Dependencia

Que el personal conozca y
cumpla con las actividades,
metas y objetivos que tiene
la Dependencia

Wilfrido Rocha Durdn,
Director de Participacion
Ciudadana.

6 feb. 23

31 mar. 23

Circular firmada
de conocimiento
por el personal

100%

2. Administraciéon de
Riesgos

Elaborar la Matriz de
Administracion de Riesgos
y mapa de riesgos.

Identificar  riesgos que
puedan impactar de forma
negativa el cumplimiento de
metas y objetivos de la
Dependencia

Rosa Elena Niiez
Enlace de Control Interno de la
Direccion de Participacion
Ciudadana.

2 ene. 23

31 ene. 23

Matriz de
Administracion
de Riesgos y
Mapa.

100%
(01)

2. Administracion de
Riesgos

Programas de Trabajo de
Administracion de Riesgos.
(PROTAR)

Realizar acciones para
evitar que un riesgo
identificado en la Matriz de
Administracion de Riesgos
se materialice.

Rosa Elena Niiez
Enlace de Control Interno de la
Direccion de Participacion
Ciudadana

2 ene. 23

31 ene. 23

PROTAR
(documento
fisico)

100%
(01)

3. Actividades de
Control

Incorporar en el Manual de
Servicio de la Dependencia
un apartado para 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 y
servicios solicitados en la
Dependencia, y brindar una
atencién con estandares de
calidad

Wilfrido Rocha Durén,
Director de Participacion
Ciudadana.

2 feb. 23

30 abr. 23

Manual de
Servicios

100%
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Documentar las reuniones
o ActigiHEaEs e Formalizar las reuniones qusgr:lc?g:g: :zrgoemn;a Wilfrido Rocha Durén, Fi’i‘g:d'entle
' internas que se llevan a cabo P ok Director de Participacion 31 ene. 23 31 dic. 23 ki 100%
Control s S darle seguimiento a los Chidadians Actas ylo
P ' acuerdos que se tomen en f Minutas
las mismas.
Documentar el uso de los
) Vehiculos Oficiales
Implementar una Bitacora : — :
s v asignados a la Wilfrido Rocha Durén, Bitacora de uso
B Acg\gc:?rg:as de pafﬂg:al‘;:g g:i 1?12;::3:0.«, Dependencia y asi tener un Director de Participacién 31 ene 23 28 feb. 23 de los 100%
De engencia mayor control respecto al Ciudadana. vehiculos.
P ’ estado mecanico de los
mismos.
Llevar a cabo respaldos | Contar con un respaldo de o
2o o . . ; ; Wilfrido Rocha Duréon ;
3. Actividades de periédicos de la informacién | informacién en caso de 5 ki . Dispositivo
Control en las computadoras de la | pérdida, dafios y desastres Dlrecto(;iﬂzgzjzrrt:glpamén i i dip2s Magnético 100%
Dependencia. dentro de la dependencia. :
Utilizar los instrumentos de Que los expedientes
consulta y control generados en la s
L A " ; Wilfrido Rocha Durén .
4. Comunicacién e | archivistico de conformidad | dependencia cuenten con : S ; Expedientes
Informacién con el Cuadro de su serie documental y D'recméiﬂz aF;er:l;lpamén gliens,20 e 28 fisicos. 100%
Clasificacion Archivistica del | puedan ser ubicados con 4
Municipio. mayor facilidad.
Conocer las fechas en que
T Establecer un Calendario de ese llevara a cabo las Wilfrido Rocha Durén, Calendario
‘ gy Reuniones mensuales con el | reuniones con el personal Director de Participacién 31 ene 23 28 feb. 23 (documento 100%
personal y el Titular. para analisis del avance de Ciudadana. Fisico)
la MIR.
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5. Supervision

Llevar a cabo reuniones
mensuales con el personal
para revisar y analizar el
avance mensual de la MIR
respecto a las metas y
objetivos programados, con
la finalidad de autoevaluar su
cumplimiento.

Conocer si se cumplen las
metas y objetivos que se
tienen programadas,
identificando las
debilidades y problemas
que pudieran obstaculizar
dicho cumplimiento y, en su
caso, proponer acciones de

mejor.

Minutas/ lista de
asistencia/
informes
mensuales de
actividades
entregados al
Area de
Evaluacion y
Seguimiento.

Wilfrido Rocha Durén,
Director de Participacion
Ciudadana.

31ene. 23 31 dic. 23

100%

ELABORO

““Rosa Elena Nufiez

Enlace de Control Interno de la Direccion de
Participacion Ciudadana.
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Director de Participacion Gitidadana. -
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