CONSTRUYENDO
LA CIUDAD ceL FUTURD

PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PROTCI)

DEPENDENCIA/ENTIDAD: Direccion de Recursos Humanos
FECHA DE ELABORACION: miércoles, 1 de marzo de 2023

1

OBJETIVO DE LA Nggig%c%?gggr} gEEA PROGRAMACION | MEDIO DE - RESULTADOS
No. | COMPONENTE DE ACCION DE MEJORA " ACCION RESPONSABLE DE LA : | VERIFICACION ESPERADOS
CONTROL L ENENTECION FECHA DE | FECHA DE (EVIDENCIA) ~ (META)
INICIO TERMINO
OFICIO DE SOLICITUD
IMPLEMENTACION DE TENER UNA DIONICIO VILLALOBOS &,&ggﬁfﬁ&o&%
2 1. Ambiente de CORREOS COMUNICACION CUEVAS, DIRECTORDE | » oo | a0 oo | '|'n ASIGNAGION Di 100%
Control INSTITUCIONALES DE LAS | OPORTUNA EN EL QUIPO | RECURSOS HUMANOS. Y- jun. Sl
AREAS DE RRHH DE TRABAJO 5
ORREO
ELECTRONICO.
QUE EL PERSONAL DE
EN[ggﬁAﬁﬁﬂggg'-EDE LA DIRECCION DE RRHH | DIONICIO VILLALOBOS REPORTE CON
s 1. Ambiente de L et e CONOZCA Y SE APEGUE | CUEVAS, DIRECTORDE | , . oo —— FIRMAS DE LOS i
Control L b A LOS MANUALES DE RECURSOS HUMANOS. : ' COLABORADORES DE
ORGANIZACION Y DE RRHH
PERSONAL DE RRHH
PROCEDIMIENTOS
o _ cu%gg%’?s'ﬁ’é?s%ﬁss ESTABLECER LAS DIONICIO VILLALOBOS
e 1. Ambiente de ARl AT DE SUCESIONES DE CUEVAS, DIRECTORDE |, oo | 50 o0 MANUAL DE oo
o Control PUESTOS CLAVES EN LA | RECURSOS HUMANOS. i y- ORGANIZACION b
ORGANIZACION DE LA o
DIRECCION DE RRHH
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EMITIR EL MANUAL DE

CONTAR CON UN
DOCUMENTO PARA DAR
LA BIENVENIDA AL
NUEVO PERSONAL Y

© Arbiente de OLGA MONTELONGO. MANUAL DE
04 o INDUCCION PARA EL QUE CONOZCAN SUS AUXILIAR 2may.23 | 30jun. 23 INDUCCION 100%
n PERSONAL DE NUEVO. DERECHOS Y ADMINISTRATIVO. (DOCUMENTO FISICO)
OBLIGACIONES EN LA
ADMINISTRACION
PUBLICA
- DAR A CONOCER EL DAR A CONOGER AL gb%’;‘,féot‘)’lﬁéé';gg%% LISTADO DE EIRMAS
05 wakenl CONTENIDO DEL PLAN | PERSONAL DE RRHHEL | SJEVAS, DIRECTOR D) 2may.23 | 31may.23 | DEL PERSONAL DE 100%
ofe INSTITUCIONAL PLAN INSTITUCIONAL ' RECIBIDO
EMITIR EL MANUAL CON
LA DEPSRCORC‘;F;%'SS gg LOS CONTAR CON UN
B e DOCUMENTO QUE MANUAL DE
SELECCION, ngggg'go"g ','EONS DIONICIO VILLALOBOS REgEEgégl'ngo'
06 TeArmblentede CONTRATACION Y RELACION A LA CUEVAS, DIRECTORDE | 5 . 53 | 30jun.23 | CONTRATACIONY 100%
Control SEPARACION DEL RECURSOS HUMANOS.
SELECCION DEL SEPARACION DEL
PERSONAL. ASI COMO
e e b PERSONAL EN LA PERSONAL
ADMINISTRACION (DOCUMENTO FISICO)
CAPACITACION Y PUBLICA MUNICIPAL
PROMOCION DE LOS '
SERVIDORES PUBLICOS
EMITIR E IMPLEMENTAR | QUE LAS PERSONAS DE
UN FORMATO GENERAL NUEVO INGRESO
T—— DE CARTA DE FIRMEN DE ENTERADAS g&%’;‘,ﬂc’;g‘éé'fgggz Formato de carta
07 - RESPONSABILIDADES Y SUS B ik el 2may.23 | 30jun. 23 (documento fisico y 100%
OBLIGACIONES PARA LOS | RESPONSABILIDADES Y : digital)
SERVIDORES PUBLICOS | OBLIGACIONES COMO

DE NUEVO INGRESO.

SERVIDOR PUBLICO

?/ :
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2. Administracion de

ELABORACION DE LA
MATRIZ DE

IDENTIFICAR  RIESGOS
QUE PUEDAN IMPACTAR
DE FORMA NEGATIVA EL

DIONICIO VILLALOBOS

ACUSE DE RECIBIDO
DE LA MATRIZ DE

ADMINISTRACION DE 100%

08 | M hieegen | AOMNSTRACONDE | cipmeno ' DE | SUEVAS DRECIORDE | zene2s | stene2s | T miEsGos o)
BDIRECCION DE RRHH METAS Y OBJETIVOS DE : ENTREGADA EN EL
LA DEPENDENCIA. olC
ESTABLECER ACCIONES
DE CONTROL PARA
ELABORACION DE EVITAR QUE UN RIESGO | DIONICIO VILLALOBOS ACUSE DE RECIBIDO
9| 2 Administracion de | PROGRAMA DE TRABAJO | IDENTIFICADO EN LA | CUEVAS, DIRECTOR DE 2 ene. 93 31 ene. 23 DEL PROTAR 100%
Riesgos DE ADMINISTRACION DE | MATRIZ DE | RECURSOS HUMANOS. ' ' ENTREGADO EN EL (01)
RIESGOS (PROTAR) ADMINISTRACION DE olIC
RIESGOS SE
MATERIALICE.
UTILIZAR LOS
INSTRUMENTOS DE | QUE LOS EXPEDIENTES
CONSULTA Y CONTROL | GENERADOS EN LA
A Baranisacisne ARCHIVISTICO DE | DEPENDENCIA CUENTEN gb%':',féoglg"éé#gg%% _ EXPEDIENTES
10 " nformacion CONFORMIDAD CON EL | CON su SERIE | RECURSOS HUMANOS 2 ene. 23 31 dic. 23 FiSICOS DE LA 100%
CUADRO DE | DOCUMENTAL Y PUEDAN ' DEPENDENCIA
CLASIFICACION SER UBICADOS CON
ARCHIVISTICA DEL | MAYOR FACILIDAD.
MUNICIPIO.
CONOCER LAS FECHAS
ESTABLECER UN EN QUE ESE LLEVARA A DIONICIO VILLALOBOS
" 4. Comunicacién e | CALENDARIO DE CABO LAS REUNIONES CUEVAS, DIRECTOR DE 1 mar. 23 31 mar. 23 CALENDARIO 100%

Informacién

REUNIONES MENSUALES
CON EL PERSONAL.

CON EL PERSONAL
PARA ANALISIS DEL
AVANCE DE LA MIR.

RECURSOS HUMANOS.

(DOCUMENTO FISICO)
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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 DIONICIO VILLALOBOS
DEBILIDADES Y | CUEVAS, DIRECTOR DE
PROBLEMAS QUE RECURSOS HUMANOS.
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.

ELABORO

-

M

___DIOMICTO VILLALOBOS CUEVAS,

DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

(OORDINACIGN GENgRay

. DEADMINISTRACION
c“ﬁmﬁ\ff u ::u:m i A

CE WSTENS e

AUTORIZO

C. MARYIN CEDILLO FACIO,
COORDINADOR GENERAL DE
ADMINISTRACION E INNOVACION
GUBERNAMENTAL.
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