PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PROTCI)

DEPENDENCIA/ENTIDAD: Sindicatura

FECHA DE ELABORACION:

H., AYUNTAMIENTO 2021-2024

CONSTRUYENDO

LA CIUDAD oL FUTURO

lunes, 20 de febrero de 2023

~Establecer las lineas de

SECRETARIA TECKICA DEL

ORGANO NTERNO

comunicacion autorizadas Tener en un documento las Kentaide
1. AmBiEnteas para comunicar e informar Iinea§ de comunicacion LIC. GILBERTO DELGADO Organizacién
’ Control entre el personal, asi como mediante las cuales se ESQUEDA, 2 ene. 23 31 mar. 23 (document o' 100%
con otras dependencias y podra informar interna y SINDICO MUNICIPAL. fisico)
publico en general, dentro de externamente. -
Manual de Organizacion.
Entregar formalmente una
copia, ya sea de manera
fisica o digital del Manual
Dar a Conocer el Contenido de Organizacion de la
1. Ambiente de de Manual de Organizacion a | Dependencia a la totalidad Lie. GlLEgngD?AELGADO 5-ene. 9% 14 abr. 23 Circular / acuse 100%
Control la totalidad del personal de la del personal para que SINDICO MUNIéIP AL ’ : de recibido. °
Dependencia. conozca la estructura
organica, funciones,
atribuciones entre otros
aspectos generales.
: . : . Entregar formalmente una LIC. GILBERTO DELGADO ;
- Dara conacer el contenido |~ copia, ya sea de manera ESQUEDA, 2 ene. 23 aw inaiga s, | ALCIETEEEe 100%
) fisica o digital del Manual SINDICO MUNICIPAL :
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Procedimientos de manera
formal al personal.

de Organizacion de la
Dependencia al personal
para que conozcan los
procesos y etapas de las
actividades que son
llevadas a cabo.

Incorporar el en Manual de
Organizacién un cuadro de
sucesion de los puestos y

registro y seguimiento de
tramites que brinda la
dependencia

solicitados en la
Dependencia.

SINDICO MUNICIPAL

1 ARBErE e Establecer el cuadro de perfiles que suplira al LIC. GILBERTO DELGADO Manual de
: Cotitrol sucesion para el remplazo personal en caso de ESQUEDA, 2 ene. 23 31 mar. 23 Organizacion 100%
temporal del personal. ausencia en el corto o SINDICO MUNICIPAL (documento
mediano plazo, segtin la fisico)
jerarquia, dentro de la
Dependencia,
Contar con un documento
. _ aborarelpmorEma e | s supuesios | - LIC, JESSICA PAGLA MR Programa de
1. Ambiente de induccién para el personal de induccién 100%
Ciititis| nuevo ingreso a la la persona que se SANDOVAL, 2 ene. 23 30 abr. 23 (documento (01)
D A incorpore a la Dependencia | AUXILIAR ADMINISTRATIVO. -
ependencia. e | fisico)
. Que el personal conozca LIC. GILBERTO DELGADO :
1. Ag‘:"ﬁf"gf de Ingﬂt’ui ::?:Z?Zﬂ;grgi; las metas y objetivos que ESQUEDA, 2 ene. 23 31 mar. 23 C';%”:Z;i’b?;gse 100%
i tiene la Dependencia. SINDICO MUNICIPAL ;
Identificar los riesgos que e Matriz de
: i d Elaborar y aplicar la Matriz puedan afectar de manera LIC. JESSICA PAOLA MEJIA Administracién o
& A"“;;!“S“ |EHn de de Administracién Riesgos y negativa en el SANDOVAL, 2 ene. 23 31 ene. 23 de Riesgos 1%2/"
S el mapa de riesgos cumplimiento de las metas AUXILIAR ADMINISTRATIVO. (documento (o)
y objetivos. fisico)
Establecer y programar i
e ; Elaborar el programa de acciones de control para LIC. JESSICA PAOLA MEJIA PROTAR o
< Adn;plstracmn o= Trabajo de Administracién de evitar que los riesgos SANDOVAL, 2 ene. 23 31ene. 23 (documento 1%91/6
1esgos Riesgos (PROTAR) identificados en la Matrizse | AUXILIAR ADMINISTRATIVO. fisico) Oh
lleven a cabo.
Establecer un apartado en el
Manual de Servicios de la Contar con las etapas que
- Dependencia, el se deben seguir para dar LIC. GILBERTO DELGADO
% Acg\ggﬁg?s i procedimiento de recepcién, | seguimiento a los tramites ESQUEDA, 2 ene. 23 31 mar. 23 I\é'lzpvt:;loc;e 100%
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16 JESSICA PAOLA MEJiA'SANDOVAL,
AUXILIAR ADMINISTRATIVO Y ENLACE

DE CONTROL INTERNO.

LIC. GILBERTO DE
SINDICO IC

0 QUE%NDIWUW

Establecer en un apartado Establecer el procedimiento
del manual de servicios el que se debe seguir para
KR procedimiento formal para atender a los ciudadanos LIC. GILBERTO DELGADO
4. Gomunicadion & | atencion al usuario que asistan a la ESQUEDA, 2 ene. 23 31 mar. 23 s g 100%
ciudadano o a los servidores dependencia, por algun SINDICO MUNICIPAL '
publicos de otras servicio o interés y por
dependencias. ende, dar un mejor servicio.
Utilizar los Instrumentos de
consulta y control Archivistico | Que  los  expedientes
en los expedientes | generados en la :
4. Comunicacién e | generados en la | Dependencia cuenten con LiG.JESC A L AR A MEQA d Expedientes o
: ; : : SANDOVAL, 2 ene. 23 31 dic. 23 - 100%
Informacién Dependencia de conformidad | su serie documental y AUXILIAR ADMINISTRATIVO fisicos.
con el Cuadro de | puedan ser ubicados con v
Clasificacion Archivistica del | mayor facilidad.
Municipio.
Conocer las fechas en que i
— Establecer un Calendario de se llevaran a cabo las LIC. JESSICA PAOLA MEJIA . A
o ﬁﬁgfnq:;g:n = Reuniones mensuales con el | reuniones mensuales para SANDOVAL, 2 ene. 23 17 mar. 23 (f%?clzi?giairtlgl 1%{1/"
personal. analisis del avance de la AUXILIAR ADMINISTRATIVO. gital) (01}
MIR.
! Minuta/lista de
mﬂﬁ;ﬁ;g:ﬂg‘; ::Iu;;:::al Conocer si se cumplié con A asistencia/
dela Dependenciaconla | RME@YONIENO | |c. GILBERTO DELGADO R
5. Supervision finalidad de autoevaluarel | P9 Y, € ' ESQUEDA, 2 ene. 23 31 dic. 23 - 100%
e proponer acciones de actividades
cumplimiento de las metas y : ; SINDICO MUNICIPAL. ;
oblelivae oroaramadosen 2 mejora para corregir enviados al area
) MIR rgengsualmente problematicas detectadas. de evaluacion y
' seguimiento.
AUTORIZO
il




