PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PROTCI)

N¢ 57

DEPENDENCIA/ENTIDAD: Area de Servicios Internos
FECHA DE ELABORACION: martes, 25 de enero de 2023

LAGOS

DE MORENO

H., AYUNTAMIENTO 2021-2024

CONSTRUYENDO
LA CIUDAD oeL FUTURO

1. Ambiente de

Dar a conocer al personal la

Cumplimiento de las metas

C. Jorge Antonio Reynoso

Circular de

Condool mision, visién, objetivos y y objetivos en tiempo y Romero, encargado de servicios 1 ene. 23 31 mar. 23 firmas/ lista de 100%
metas de la dependencia. forma. internos. asistencia.
Contar con un documento o Silv:ia Muriiz Mqrer_m.
formal que contenga la (encarga a area de limpieza)
Elaborar un programa de e LT C. Enrique Zermefio. Programa de
1. Ambiente de induccién para el personal de ” rticulargde la y (encargado de area de veladores) {iamia 58 31 mar. 23 Induccion 100%
Control nuevo ingreso a la Dep eFr)1 dencia para que la C. Jorge Antonio Reynoso : ’ (documento (01)
Dependencia. persona de nuevo ingreso ] roTnero. . fisico)
e (encargado fie area de servicios
internos)
Identificar fortalezas, Conocer las fortalezas, C.Jorge 22::::2 Raynoso
1. Ambiente de oportunidades, debilidades y | oportunidades, debilidades ) FODA/ Plan
(encargado de servicios internos) 1 ene. 23 31 mar. 23 Eie 100%
Control amenaza!s: 8 gzvés de un y amenazas de la C. Viridiana Marquez Zufiga. Institucional

Dependencia.

(Auxiliar Administrativo)
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1. Ambiente de

Establecer lineas de

Informar y comunicar

C. Jorge Antonio Reynoso

s 7

comunicacion entre los tres informacion de calidad Manual de o
Control niveles directivo, interna y externamente en (Encargado clx’:a‘:%i os internos.) 18ne:23 a2 Organizacion. o
administrativo y operativo. la Dependencia. 9 :
Elaborar el manual de Contar con un documento
; organizacion de la para que el personal C. Jorge Antonio Reynoso ”
L Ag'g:ﬁgﬁ L Dependencia que contenga conozca la estructura Romero. 1 ene. 23 31 mar. 23 Olruz:?zaa:tggn 1(%%6
la estructura organiza, organica, funciones y (Encargado de servicios internos.) g '
puestos, funciones, etc. atribuciones.
Contar con un documento
- Elaborar el manual de para que el personal C. Jorge Antonio Reynoso e
1. Agg:ﬁ:\;? 4e procedimientos de la conozca las actividades y Romero. 1 ene. 23 31 mar. 23 Pr. ohg:gil‘rlre'nlileﬁos 1(%(1?
Dependencia. etapas a seguir para (Encargado de servicios internos) ’
llevarlas a cabo.
Identificar que personas o
puestos van a cubrir al
1. Ambiente de ssfé?,%ﬁce;rgl glu;ﬁo ,gio personal en caso de C. Jorge Antonio Reynoso Manual de
’ Coritrol Pe— gel SESHT alp 48 18 ausencias en el corto y romero. 1ene. 23 31 mar. 23 Organizacion. 100%
P o nFc)i T mediano plazo, para que (Encargado de servicios internos)
P ‘ no se paren las actividades
de la Dependencia.
Contar con un documento
. Elaborar el plan institucional | que contenga las metas y C. Jorge Antonio Reynoso -
L Ag:r'ﬁ:gle de contemplando objetivos y objetivos de la romero. 1 ene. 23 31 mar. 23 |nsti!c::.:2ir:3 nal 1(%%’
metas de la Dependencia. Dependencia apegado a la | (Encargado de servicios internos) ’
MIR.
Circular con
4. Arvibiente:de Dar a conocer el plan Que el personal conozca C. Jorge Antonio Reynoso acuse de
: Control institucional a todo el las metas y objetivos que romero. 1 ene. 23 30 abr. 23 enterado / lista 100%
personal de la Dependencia se deben alcanzar. (Encargado de servicios internos) de asistencia de
reunion
Elaborar la Matriz de Identificar los riesgos que . Matriz de
. : - : ; : : C. Jorge Antonio Reynoso : o
2. Administracién de | Administracién de Riesgos y pudieran impactar en el OINGFG. 1 ane. 23 31 ene. 23 riesgos/ acuse 100%

Riesgos

Mapa de Riesgos de la
Dependencia.

cumplimiento de las metas
y objetivos.

(Encargado de servicios internos)

de recibido por
el OIC

(01)
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Elaborar el Programa de

Establecer acciones de

A

- . - Pl - control para evitar que los C. Jorge Antonio Reynoso PROTAR/ acuse g
2 Adnagztrg::bn de Tr;ii:::éo;ise (é%rg_?ﬁge)lcggr:ade riesgos identificados en la romero. 1 ene. 23 31 ene. 23 de recibido por 1(%(?1 ;°
9 gDe rbiwen s Matriz de Riesgos se (Encargado de servicios internos) el OIC
P ' materialicen.
Documentar las reuniones
. : que se llevan a cabo en la .
3. Actividades de : Fammalizerias Hnmes Dependencia, asi como &: dorgeAntonio Raynasg . Minutas / listas o
Control internas que se llevan a cabo darle seguimiento a los romero. 1 ene. 23 31dic. 23 P 100%
en la Dependencia. acuerdos que se tomen en (Encargado de servicios internos)
las mismas.
o Implementar bitacora de Llevar un control de quien C. Karina del Carmen Martinez Bitacora fisica
B Acévudt:;\dle g registro de uso de vehiculo utiliza el vehiculo y las luna. C. Viridiana Marquez Zudiga. 1i6ng; aa 31ene 23 de libreta 100%
REEEE. oficial. areas a recurrir. Personal administrativo. tabular.
. Realizar respaldos 'A_segurar dagumentos C. Karina del Carmen Martinez
B. Acg;‘gt?gfs de | periodicos de la informacion ‘ﬂg'tda:;f’) ';ag"sq;cfuﬁ;gi? luna. C. Viridiana Marquez Zafiiga. | | ©ne- 23 31dic.23 | Memoria USB 100%
: | administrativo.
de las computadoras se pierda Ia informacion, Personal administrativo
Utilizar los instrumentos de
o consulta y control archivistico | Tener un mejor manejo de g — :
% (izfrg:inlc;gir?n € en los expedientes de los expedientes y mejor B ‘I!’::'g;l;? xigr:g?s?aﬁ;.:lga 1 ene. 23 31 dic. 23 Exgit:ci:lclzr;tes 100%
e conformidad con el cuadro ubicacion de los mismos. )
de clasificacion archivistica.
- Utilizar el correo
& Coilhicasione Solicitar que se restablezca institucional como medio C. Jorge Antonio Reynoso Oficio de
" EEHIGH la cuenta de correo oficial de comunicacién romero. 1 ene. 23 31ene 23 Solicitud / acuse 100%
electronico institucional. para con las (Encargado de servicios internos) de recibido.
Dependencias.
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; Minuta / lista de
Llevar a cabo reuniones asistencia/
mensuale_s con el pt_erson?l Conocer si se cumplen las Informes
parsrc sk y E:Tja"lza;ﬁR metas y objetivos que se C. Jorge Antonio Reynoso Mensuales de
5. Supervision avance n:enslua eta tienen programadas y en romero. 1ene. 23 31 ene 23 Actividades 100%
tERpRGliaes acieen ¥ su caso, proponer acciones | (Encargado de servicios internos) enviados al
objetivos programados, con de mejora Area de
la finalidad de autoevaluar su ’ Evaluacién y
cumplimiento. Seguimiento.
ELABORO AUTORIZO
C. Karina del Carmen Martinez Luna. SE g f{» g C. Jorge Antonio Reynoso Romero,
Auxiliar administrativo y SLRLIL Encargado del Area de Servicios Internos

Enlace de Control Interno
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