PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PROTCI)

DEPENDENCIA/ENTIDAD: Registro Civil

FECHA DE ELABORACION:

DE MORENO

H. AYUNTAMIENTO 2021-1024

CONSTRUYENDO
LA CIUDAD ceL FUTURO

jueves, 30 de marzo de 2023

NOMBRE, CARGO Y AREA DE

PROGRAMACION MEDIO DE RESULTADOS
No. | COMPONENTEDE | ACCION DE MEJORA ORIEIYORE LA Régﬁgﬁgfé?: ek VERIFICACION | ESPERADOS
CONTROL IMPLEMENTACION FECHA DE FECHA DE (EVIDENCIA) (META)
INICIO TERMINO
Que todo el personal
1. Ambiente de | Daraconoceral personalla | oo 0505 1 mision, vision, | Miro. José Francisco Barrientos Circular/ acuse
01 Py mision, vision, obJetlvos_ y obieti it ¢ Mafoz. Director de Registro Civi 3 abr. 23 28 abr. 23 d ibid 100%
ontro Metas de la Dependencia. jetivos y m s de esta ; r de Registro Civil. e recibido.
Dependencia
Establecer en el manual de
organizacion de la Identificar cuales son las
Dependencia las lineas de lineas a traves de las C. Adriana Maria Martinez Manual de
1. Ambiente de comunicacion autorizadas cuales se debe comunicar o : Organizacion
02 Control para comunicar e informar informacion y MaganabSecretarua ¥ Enlachids S:abr. 23 28 abr. 23 (d%cumento 100%
; ity ontrol Interno. Bl
entre el personal, asi como documentacion interna y fisico)
otras dependencias y el externamente.
publico en general.
Que la estructura organica, I —
§' Arrigantards Actualizar el Manual de descripgién de puestos y C. Adriana Maria Martinez Otdanizscian 100%
03 ' Cornitrol Organizacion de la perfiles, asi como Magafia, Secretaria y Enlace de 3 abr. 23 28 abr. 23 (dgcumento (01)
Dependencia. atribuciones se encuentren Control Interno. e
actualizadas. — fisica)
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1. Ambiente de

Dar a conocer el contenido
del Manual de Organizacion

Que el personal de esta
dependencia conozca la

Mtro. José Francisco Barrientos

Circular / acuse

04 estructura organica, las . ; : i 1 may. 23 31 may. 23 de recibido/ lista 100%
Control al{j;;er:zg:llqccig la funciones, descripeion de Murioz, Director de Registro Civil. Aeemictans,
P | perfiles, etc.
Que los procesos y
actividades que se llevan a Mahaal d
i Rt Actualizar el Manual de cabo en la Dependencia se C. Adriana Maria Martinez Procedimier?tos 100%
05 : 8 :ﬁrol Procedimientos de la encuentren alineados a la Magania, Secretaria y Enlace de 3 abr. 23 28 abr. 23 (documento (01)"
9 Dependencia. normatividad Control Interno. Hlsico
correspondiente y )
detallados.
Que el personal de esta
: dependencia conozca con
Dar a conocer el contenido : .
y exactitud los procesos y ; ; . Circular / acuse
1. Ambiente de del Manual de o Mtro. Jose Francisco Barrientos = ] &
98 Control Procedimientos al personal BElYICaCer e Ge debt_an Mufoz, Director de Registro Civil ) Foay. 23 <l imay.23 e reqtndo/ f;sta 100%
dalabictbndansia desarrollar para cumplir de asistencia.
P ’ con las metas y objetivos
de la Dependencia.
Que se cuente con una
parrilla de remplazo para
. E?tzl;l; :?:riéennfrl: r;uaan durzl g: las ausencias del personal C. Adriana Maria Martinez Ol:niar:wl:;alggn
07 - FMRRIS Jarile en el corto y mediano Magafia, Secretaria y Enlace de 3 abr. 23 28 abr. 23 g 100%
Control sucesion para el remplazo | Contral In (documento
temporal del personal. PIRC S ol S D S it L fisico)
detengan los tramites en
Dependencia.
Que el personal de nuevo
. ingreso conozca las Programa de
: Realizar un programa de , ; p ; ! o
1. Ambiente de . - instalaciones, sus Mtro. José Francisco Barrientos Induccidn -
e Control mducca?‘rsjgfga: nel rzc;;sonal ae compafieros y las Murioz, Director de Registro Civil 3 el 28 12.may. 25 (documento 100%
9 ' actividades que se llevan a fisico)
cabo.
Dar a conocer de manera Que el personal de esta
1. Ambiente de formal el contenido del Plan dependencia conozca las Mtro. José Francisco Barrientos Circular/ acuse o
09 Control Institucional al personal de la 3 abr. 23 28 abr. 23 100%

Dependencia.

metas y objetivos y cumpla
con ellos.

Mufioz, Director de Registro Civil

de recibido.
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Elaborar matriz de

Identificar los riesgos que

C. Adriana Maria Martinez

Matriz de
Administracion

2. Administracion de | administracion de riesgos y pudieran impactar en el 2 - . 100%
10 Riesgos el mapa de riesgos de |a cumplimiento de las metas Maganabsoir.t::slt?rt;ltaersrf]gnlace de T mar.23 AL IRERZ %e R'eSQOtS (01)
Dependencia. y objetivos. ’ ( oeumenio
fisico)
5 Administracién de Elaborar programa de trabajo C(!)E:ttra;t;leacg Z\(;i(;:aornejedlis C. Adriana Maria Martinez PROTAR 100%
11 ' : de administracién de riesgos : Re viard Magania, Secretaria y Enlace de 1 mar. 23 30 mar. 23 (documento ’
Riesgos (PROTAR) riesgos identificados se o — fisi (01)
materialicen. s isico)
Establecer en un a}partado del Mejorar el servicio que se
Mangel de Sericios de M | o o Cludsdania Manual d
o Kelividades de Dependencia, el P S y C. Adriana Maria Martinez S?errtl‘?:‘ “
12 ' procedimiento de recepcién, 1=l Magaria, Secretaria y Enlace de 1 may. 23 31 may. 23 Blhie 100%
Control . A proceso del tratamiento de (documento
registro y seguimiento de los : Control Interno. i
St ol la correspondencia y fisico)
i e documentacion recibida
brinda la Dependencia. '
Documentar las reuniones
. ; llevan a cabo en la
oo Formalizar las reuniones ol : : ; ; I ; .
3. Actividades de : Dependencia, asi como Mtro. José Francisco Barrientos : Minutas / listas
13 Control INEmEs:que s Ilevan_a ey darle seguimiento a los Murioz, Director de Registro Civil S abr. 23 29 HiGias de asistencia. 10p
en la Dependencia.
acuerdos que se tomen en
las mismas.
Contar con un respaldo de
: la informacion y
Realizar respaldos e ; : :
s s . i documentacion de las C. Adriana Maria Martinez
14 J.Acivigades da periedicos de 18, infarmatcicn computadoras para no Magania, Secretaria y Enlace de 3 abr. 23 29 dic. 23 Memoria USB 100%
Control de las computadoras de la f I . q c '
Dependencia afectar las operaciones de ontrol Interno.
; la Dependencia en caso de
perdida, desastres, etc.
Establecer dentro del Manual Contar con un
de Servicios, el procedimiento que debe M ld
8 Kefiidadias di procedimiento para atender a seguir el personal para C. Adriana Maria Martinez Sarr]\l;‘ia' i
15 ' cControl las personas que acuden a la | atender a las personas que | Magafia, Secretaria y Enlace de 1 may. 23 31 may. 23 d - C|ost 100%
dependencia a solicitar algin |  solicitan servicios en la Control Interno. ( ofc':u.men ot
tramite, servicio o Dependencia y dar servicio isico)
informacion. de calidad. <F\
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Utilizar los instrumentos de

16

4. Comunicacion e
Informacion

consulta y control archivistico

de conformidad con el

cuadro de clasificacion
archivistica.

Establecer un calendario de

Tener un mejor manejo de
los expedientes y mejor
ubicacion de los mismos.

Conocer las fechas en que

Mtro. José Francisco Barrientos
Mufioz, Director de Registro Civil

3 abr. 23

29 dic. 23

Expedientes
fisicos

100%

17

4. Comunicacion e
Informacion

reuniones con el personal

para analizar el resultado y

avance a las actividades de
la MIR.

Llevar a cabo reuniones
mensuales con el personal

ese llevara a cabo las
reuniones con el personal
para analisis del avance de
la MIR.

C. Adriana Maria Martinez

Magafa, Secretaria y Enlace de

Control Interno.

3 abr. 23

14 abr. 23

Calendario de

reuniones fisico.

100%
(01)

18

5. Supervision

la finalidad de autoevaluar su

para revisar y analizar el

avance mensual de la MIR
respecto a las metas y

objetivos programados, con

Conocer si se cumplen las
metas y objetivos que se
tienen programadas y en

Su caso, proponer acciones
de mejora.

cumplimiento.

Mtro. José Francisco Barrientos
Mufioz, Director de Registro Civil

3 abr. 23

29 dic. 23

Minuta / lista de
asistencia.

100%

ELABORO

Lo\
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C. Adriana Marid Martinez Magana,
Secretaria y Enlace de Control Interno.

o AYUNTAMI £

—

REG!STRO
CIVIL

RO
CON‘T«UYEHDC LA C"‘ 13-\"j vEL FUTU

_ Mtro. José Francisco Barrientos Mufoz,
o Director de Registro Civil
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