PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PROTCI)

DEPENDENCIA/ENTIDAD: Hacienda Municipal
FECHA DE ELABORACION: lunes, 16 de enero de 2023
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1. Ambiente de
Control

Comunicar la misién,
vision, objetivos y metas al
personal de la Dependencia.

Que se lleven a cabo las
actividades tomando en
cuenta los objetivos
planteados

L.C.P. Juan Carlos Palomino
Sauceda,

Encargado de la Hacienda Municipal.

1 feb. 23

28 feb. 23

Circular firmada

100%

1. Ambiente de
Control

Establecer en el Manual de
Organizacion las lineas de
comunicacion autorizadas
para comunicar e informar
entre el personal y otras
Dependencias.

Conocer cuales son las
lineas de comunicacion
autorizadas para comunicar
entre dependencias y la
ciudadania en general,
informacion de calidad.

Lic. Fatima del Rocio Rodriguez
Veloz, Abogado Tecnico Auxiliar.
Direccion de Contabilidad.

1 feb. 23

31 mar. 23

Manual de
Organizacion

100%

1. Ambiente de
Control

Dar a conocer el contenido
del Manual de Organizacion
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 los
puestos y perfiles.

L.C.P. Juan Carlos Palomino
Sauceda,

Encargado de la Hacienda Municipal.

3 abr. 23

30 abr. 23

Circular firmada/
acuse de
recibido.

100%
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1. Ambiente de

Dar a conocer el contenido
del Manual de

Que el personal conozca y
aplique correctamente las
etapas de los

L.C.P. Juan Carlos Palomino
Sauceda,

Circular firmada/

[t]
Control Procedimientos al personal | procedimientos que son | Encargado de la Hacienda Municipal. 11eh. 23 9 dmean 23 ?ggisb? d?:e 100%
de la Dependencia. llevados a cabo en la '
Dependencia.
Establecer el cuadro de acti?ig: de; Sﬂg{? n?i?] l,laef‘ -
1. Asrbiants de sucesion para el reemplazo SinEAR CUSnHE hive L.C.P. Juan Carlos Palomino Manual de
' Control de personal en el Manual de SUSENciAE amparal eg i Sauceda, 1 feb. 23 31 mar. 23 OraanizacisH 100%
Organizacion de la personal en gl corto y Encargado de la Hacienda Municipal. g
Dependencia. mediano plazo.
Que las personas de nuevo
ingreso  conozcan  los
Realizar un Programa de | aspectos relevantes de la . . : Programa de
1. Ambiente de Induccién para el personal | Dependencia, tales como Lic. Fatima det Rociol Rodngyez induccion 5
; : Veloz, Abogado Técnico Auxiliar. 1 feb. 23 31 mar. 23 100%
Control de nuevo ingreso de la | estructura organica, Direccién de Contabilidad (documento
Dependencia. normatividad aplicable, ' fisico)
actividades, funciones y
obligaciones.
. Que el personal conozca y L.C.P. Juan Carlos Palomino ’
1. Ambiente de Dar 8 conocer.el &0 ntenido cumpla con las metas de la Sauceda, Circular firmada/ .
Control del Plan Institucional al Dependencia acorde a los | Encargado de la Hacienda Municipal 1ifeb. 23 20Teh; 20 Acuse de 100%
personal de la Dependencia. e : recibido.
objetivos.
L.C.P. Juan Carlos Palomino
- ; Sauceda Matriz de
Identificar riesgos que 2 va i 0y :
5. Rdniinisiragion dé Elaborar la Matriz de puedan impactar de forma Encargado de la H: clenda Municipal; Pgiemllar;;sg;%cgci’n
' . Administracion de Riesgos | negativa el cumplimiento . : . 2 ene. 23 31ene. 23 100%
Riesges y mapa de riesgos. de metas y objetivos de la Lic. Fatima d%lech:chiO Rodriguez ( dol\gt?swznto
Dependancia. Enlace de Control Interno de la fisico)
Hacienda Municipal.
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Riesgos

2. Administracion de

Elaborar un Programa de
Trabajo de Administracién
de Riesgos. (PROTAR)

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

L.C.P. Juan Carlos Palomino
Sauceda,
Encargado de la Hacienda Municipal;

y
Lic. Fatima del Rocio Rodriguez
Veloz.
Enlace de Control Interno de la
Hacienda Municipal.

2 ene. 23

31 ene. 23

PROTAR
(documento
fisico)

100%

3. Actividades de
Control

Establecer en el Manual de
Servicios el procedimiento
de recepcion, registro y
seguimiento de los
tramites y servicios que se
brindan en |la Dependencia.

Determinar la forma de
actuar de los servidores
publicos segun el tramite

que se les solicite por parte
de la ciudadania.

Lic. Fatima del Rocio Rodriguez
Veloz, Abogado Técnico Auxiliar.
Direccion de Contabilidad.

1 feb. 23

31 mar. 23

Manual de

Servicios 100%

3. Actividades de
Control

Formalizar las reuniones
internas que se lleven a
cabo.

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

L.C.P. Juan Carlos Palomino
Sauceda,
Encargado de la Hacienda Municipal
y los Directores adscritos a la
Hacienda Municipal.

1 feb. 23

31 dic. 23

Expediente
Fisico con las
Actas ylo
Minutas de las
reuniones /
listas de
asistencia.

100%

3. Actividades de
Control

Implementar bitacora de
registro del uso de los
vehiculos con que cuenta la
Dependencia.

Documentar el uso de los
Vehiculos Oficiales
asignados a la
Dependencia y asi tener un
mayor control respecto al
estado mecanico de los
mismos.

L.C.P. Juan Carlos Palomino
Sauceda,
Encargado de la Hacienda Municipal.

1 feb. 23

28 feb. 23

Bitacora de uso

de los vehiculos 100%

3. Actividades de
Control

Llevar a cabo respaldos
periodicos de la informacion
en las computadoras

Proteger la informacion y
archivos digitales con que
cuenta la Dependencia, en

caso de pérdida, dafios y

desastres.

Lic. Norberto Hernandez Diaz.
Técnico en Informatica. Hacienda
Municipal

1 feb. 23

31 dic. 23

Disco duro 100%
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4. Comunicacion e

Informacion

Implementar los
instrumentos de consulta y
control archivistico
de conformidad con el
Cuadro de Clasificacion
Archivistica del Municipio.

Que los expedientes
generados en la
dependencia cuenten con
su serie documental vy
puedan ser ubicados con
mayor facilidad.

Lic. Juan Esau Aguila Avila,
Auxiliar Administrativo. Direccion de
Contabilidad.

1 feb. 23

31 dic. 23

Expedientes
Fisicos

100%

4. Comunicacion e

Informacion

Establecer un calendario de
reuniones con el personal
para dar seguimiento a las

metas y objetivos de la MIR

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

L.C.P. Juan Carlos Palomino
Sauceda,
Encargado de la Hacienda Municipal
y los Directores adscritos a la
Hacienda Municipal.

1 feb. 23

28 feb. 23

Calendario
(Documento
Fisico)

100%

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.

L.C.P. Juan Carlos Palomino
Sauceda,
Encargado de la Hacienda Municipal
y los Directores adscritos a la
Hacienda Municipal.

2 feb. 23

31 dic. 23

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

100%

ELABORO

Enlace de Control Interno de la Hacienda Municipal

—

AUTORIZO

i [T

-
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L.C.P. JUAN CARLOS PALOMINO SAUCEDA
Encargado de la Hacienda Municipal
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