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CONSTAVENGE LA CrupAD

B Rt i P L S L AR Sl L
Establecer en el manual de
organizacioén de la Identificar cuales son las
dependencia las lineas de lineas a través de las José Israel Gomez Alonzo
1. AEnblente de comumcacuc?n autorizadas cuales se debe_comumcar Coordinador General de Archivo, 1 ene. 23 30 abr. 23 Manqal de 100%
ontrol para comunicar e informar informacion y Ares Goneral deArehivo Organizacion
entre el personal, asi como documentacion interna y ’
otras dependencias y el externamente.
publico en general.
Que el personal conozca la
Dar a conocer el Manual de :
. e estructura organica, las José Israel Gomez Alonzo,
L Ag;?rnotle a8 o;ag::g;;ﬁ: di“g:gigz?aa funcipnes y obligaciones Coordinador General de Archivo, 1 feb. 23 31 may. 23 ?:gi?a?dge 100%
il mismp que tiene que desarrollar Area General de Archivo. ’
' cada empleado.
Que el personal conozca los
Dar a conocer el Manual de | procedimientos y procesos
. Procedimientos al personal | que se deben llevar a cabo José Israel Gémez Alonzo,
1. Ag::::gf da de la Dependencia, por la dependencia para dar | Coordinador General de Archivo, 1 feb. 23 30 abr. 23 l::gisb?dge 100%
entregando a cada empleado | servicio o realizar las Area General de Archivo. ¢
una copia del mismo. actividades que
correspondan.
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Establecer en el Manual de
Organizacion un cuadro de ;
1. Aribienits de sucesion de los puestos y %?tsla\;zgog eun:rsp:nrgllla a(nj'g José Israel Gomez Alonzo, Manual de
' Control perfles que suplirda el oy zu senciaspen ol & orFio pe Coordinador General de Archivo, 1 feb. 23 30 abr. 23 Organizacién 100%
personal en caso de| " .o oo plazo Area General de Archivo. 9 :
ausencias dentro de la ’
dependencia.
Identiﬁgar los riesgos que José Israel Gomez Alonzo, etz de
. i tar de Coordinador General de Archivo; -~ :
- g Elaborar la Matriz de PUEKIAD IMpes ; ' Administracion
S 1 de | Agministracion de Riesgos y Cu’r‘:“a'l’i;ﬁ:tiggé"l’::;:t' | SR s Al 1 ene. 23 31ene.23 | deRiesgosy 100%
9 Mapa de Riesgos. IS DIEERLE D, Toma As o Mapa de
y objetivos de la Coordinacion General de Archivo Ri
dependencia. Municipal eag0=
Establecer acciones de José Israel Gémez Alonzo, Programa de
o Administracion de | El@boracion del Programa de | control para evitar que un | Coordinador General de Archivo; Trabajo de
i i Trabajo de Administracién de | riesgo identificado en la EYIC'aLéd'?:V"t'a‘I’TZtA'ca;azl 1 feb. 23 31ene.23 | Administracion 100%
9 Riesgos PROTAR. Matriz de Administracion de | < o002 o0 e Archiv de Riesgos
; e oordinacion General de Archivo
Riesgos se materialice Municipal PROTAR
Documentar las reuniones
. : llevan a caboen la
- Formalizar las reuniones quess : : José Israel Gémez Alonzo, . .
- Acgwdades . internas que se llevan a cabo Dependenc_‘,laz i Coordinador General de Archivo, 1 feb. 23 31 dic. 23 Mlnut_asl "S.ta de 100%
ontrol i darle seguimiento a los . asistencia.
en la Dependencia. acuerdos que se tomen en Area General de Archivo.
las mismas.
José Israel Gomez Alonzo,
) Establecer dentro del quual Brindar a los ciudadanos Coordinador General de Archivo,
4. Comunicacién e | de Servicios el procedimiento | atencion de calidad y los Area General de Archivo. 1 feb. 23 41 may. 8 Manual de 100%
Informacion para atender personas que servicios que soliciten de ’ y- Servicios g
acuden a la dependencia. manera correcta y eficiente.
Establecer un calendario de | Conocer las fechas en que
o reuniones con el personal ese llevara a cabo las José Israel Gomez Alonzo, .
% Ciz;gz:g;g:n & para analizar el resultado y reuniones con el personal | Coordinador General de Archivo, 1 feb. 23 31 mar. 23 Rgs:ﬁgggg%g; n 100%
avance a las actividades de | para andlisis del avance de Area General de Archivo.
la MIR. la MIR.
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Llevar a cabo reuniones
mensuales con el personal

Minuta / listas
de asistencia/

ara revisar y analizar el Conocer si se cumplen las informes

asance mensxal de la MIR metas y objetivos que se José Israel Gomez Alonzo, mensuales de
5. Supervision resnecioa: las mekis tienen programadas y en Coordinador General de Archivo, 2 ene. 23 31 dic. 23 actividades 100%
Tesp y Su caso, proponer acciones Area General de Archivo. entregados al
objetivos programados, con d . e

la finalidad de autoevaluar su Sl o o e
i Evaluacion y
cumplimiento. Seguimiento.

ELABORO AUTORIZO
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Enlace de Control Interno™de la Coordinacion

General de Archivo Municipal.

Mtro. José Israel Gomez Alonzo,
Coordinador General de Archivo Municipal.
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