il

DE

LAGOS

MORENO

H. AYUNTAMIENTO 2021-2024

CONSTRUYENDO

LA CIUDAD oL FUTURO

PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PROTCI)

DEPENDENCIA/ENTIDAD: Direccion de Padrén y Licencias
FECHA DE ELABORACION: martes, 24 de enero de 2023

DAR ACONOCERLA | o )r £ PERSONAL CONOZCA C. RAUL VAZQUEZ CIRCULAR
1. Ambiente de OBJIHEA'II'IS\I/%I\SI'\\’, lnﬁg[}s AL | Y CUMPLACON LA MISION, VILLANUEVA, 1feb.23 | 31 mar. 23 IEE%%%?:Z}D%%EL 100%
Control VISION, OBJETIVOS Y METAS | DIRECTOR DE PADRON o, s o
PERSONAL DE LA DE LA DEPENDENCIA Y LICENCIAS ' FIRMA DE
DEPENDENCIA : : RECIBIDO
CONOCER CUALES SON LAS
ESTABLECER LAS LINEAS | LINEAS DE COMUNICACION AL
1 Ambiente de DE COMUNICACION AUTORIZADAS PARA C. RAUL VAZQUEZ . el
g i OFICIALES EN EL MANUAL COMUNICAR ENTRE VILLANUEVA MHetiz8 | simandl | TR o CELEE 100%
DE ORGANIZACION DE LA DEPENDENCIAS Y LA DIRECTOR ‘ A
DEPENDENCIA CIUDADANIA EN GENERAL,
INFORMACION DE CALIDAD.
DAR A CONOCER EL QUE EL PERSONAL CONOZCA CIRCULAR
- CONTENIDO DEL MANUAL | LA ESTRUCTURA ORGANICA, I —— R A
3. Actividadesde | DE ORGANIZACION A LA LAS FUNCIONES Y i o W AR 100%
Control TOTALIDAD DEL OBLIGACIONES QUE TIENEN Lo : : e
PERSONAL DE LA QUE DESARROLLAR EN CADA s
DEPENDENCIA. UNO DE LOS PUESTOS

T b ?
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PARA QUE EL PERSONAL
CONOZCA LOS

RIESGOS.

DE METAS Y OBJETIVOS DE LA
DEPENDENCIA.

ENLACE DE CONTROL
INTERNO DE LA
DIRECCION DE PADRON
Y LICENCIAS

DAR A D EL IRCULAR
MAN?JT‘\CL)%[IEER PROCEDIMIENTOS Y IN('I:'E;NUA CON
1. Ambiente de PROCEDIMIENTOS A LA PROCESOS QUE DEBEN C. RAUL VAZQUEZ ACUSE DE
: LLEVAR A CABO POR LA VILLANUEVA 1feb.23 | 31 mar. 23 100%
Control TOTALIDAD DEL RECIBIDO Y
DEPENDENCIA PARA DAR EL DIRECTOR
PERSONAL DE LA EVIDENCIA
DEPENDENCIA SERVICIO O REALIZAR LAS FOTOGRAFICA
: ACTIVIDADES QUE LES
CORRESPONDAN
ESTABLECER CUADRO DE
RES’E?\ACPE&% ?énﬁgoEr«lTAL CONTAR CON UNA GUIA DE
it O et e L | SUCESION DE PUESTOS PARA C. RAUL VAZQUEZ MANUAL DE
- Abients 2 bl QUE SE SUPLA DE MANERA VILLANUEVA 1feb.23 | 31mar.23 | ORGANIZACION 100%
R TEMPORAL AL PERSONAL EN DIRECTOR f ACTUALIZADO
ki pslos EL CORTO Y MEDIANO PLAZO.
ORGANIZACION
OFRECER INFORMAGION A
1 Ambiente de ﬁﬁ?ﬁﬁﬁﬁ;ﬁgﬂ?ﬂﬁgﬁgf LOS NUEVOS EMPLEADOS C. RAUL VAZQUEZ SE INTEGRA AL
g R i b e SOBRE LAS NORMAS Y LA VILLANUEVA 1feb.23 | 31 mar. 23 MANUAL DE 100%
bl 28 CULTURA ORGANIZACIONAL DIRECTOR .. ORGANIZACION
DE LA DIRECCION.
DAR A CONOCER EL PLAN | QUE EL PERSONAL CONOZCA CIRCULAR
. Y CUMPLA GCON LAS| C.RAULVAZQUEZ
1. Ambiente de INSTITUCIONAL AL INTERNA CON .
ACTIVIDADES  METAS Y VILLANUEVA 1feb.23 | 31mar 23 100%
Control PERSONAL DE LA ACUSE DE
EATERCT OBJETIVOS DE LA DIRECTOR bietactos
DEPENDENCIA.
C. RAUL VAZQUEZ
VILLANUEVA
IDENTIFICAR RIESGOS QUE HIREFTOR ADI\ZI:Q-IFSR'II'R ACON
; e ELABORAR LA MATRIZ DE | PUEDAN IMPACTAR DE FORMA . d
| 2. Administracion de P JOSE FRANCISCO MENA DE RIESGOS™ o
| o ADMINISTRACION DE | NEGATIVA EL CUMPLIMIENTO Sl 2ene.23 | 31ene. 23 A 100%

(DOCUMENTO
FisICO)
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C. RAUL VAZQUEZ

VILLANUEVA
ESTABLECER ACCIONES DE DIRECTOR
CONTROL PARA EVITAR QUE
e ELABORAR PROGRAMA DE ) PROTAR
2-Administracion de | ApMINISTRACION  DE | UN RIESGO IDENTIFICADO EN | JOSE FRANCISCOMENA | 5 qne 3 | 31ene.23 |  (DOCUMENTO 100%
Riesgos RIESGOS. (PROTAR) L il o DE RRORLG FISICO)
' ' ADMINISTRACION DE RIESGOS | ENLACE DE CONTROL
SE MATERIALICE INTERNO DE LA
DIRECCION DE PADRON
Y LICENCIAS
DOCUMENTAR LAS
REUNIONES QUE SE LLEVAN A EXPEDIENTE
— REE?‘FO“’L‘EZI‘:‘I%Qﬁ As | CABO EN LA DEPENDENCIA C. RAUL VAZQUEZ . FISICO CON LAS
- e ot e T i AS| COMO DARLE VILLANUEVA 2 ene. 23 31 dic. 23 ACTAS Y/O 100%
e i SEGUIMIENTO A LOS DIRECTOR MINUTAS DE LAS
: ACUERDOS QUE SE TOMEN REUNIONES
EN LAS MISMAS.
DOCUMENTAR EL USO DE LOS
IMPLEMENTAR UNA VEHICULOS OFICIALES
3. Actividades do | BITACORA PARA EL USO ASIGNADOS A LA C. RAUL VAZQUEZ BITACORA DE USO
g = DE LOS VEHICULOS DEPENDENCIA Y ASI TENER VILLANUEVA 24ene.23 | 31 mar 23 DE LOS 100%
OFICIALES ASIGNADOS A UN MAYOR CONTROL DIRECTOR VEHICULOS
LA DEPENDENCIA. RESPECTO AL ESTADO
MECANICO DE LOS MISMOS.
ESTABLCERENEL | poocEnIMIENTO QUE DEBE
MANUAL DE SERVICIOS | ¢ROGEPDIMIE
PROCEDIMIENTO PARA ERSONAL PARA
4. Gomarisacibne il el DAR SEGUIMIENTO A LOS C. RAUL VAZQUEZ MANUAL DE
anegt WL ey N TRAMITES Y SERVICIOS VILLANUEVA 1 feb. 23 30 abr. 23 SERVICIOS 100%
PR sy SOLICITADOS EN LA DIRECTOR ACTUALIZADO
DEPENDENCIA, Y BRINDAR
SOLICITAR TRAMITES Y/O ’
UNA ATENCION CON
SERVICIOS.

ESTANDARES DE CALIDAD.
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ESTABLECER UN CONOCER LAS FECHAS EN
- CALENDARIO DE QUE ESE LLEVARA A CABO C. RAUL VAZQUEZ CALENDARIO
4 ﬁﬁ?gﬁgg’gﬁf“ © | REUNIONES MENSUALES LAS REUNIONES CON EL VILLANUEVA 1feb. 23 28 feb. 23 (DOCUMENTO 100%
CON EL PERSONAL Y EL PERSONAL PARA ANALISIS DIRECTOR Fisico)
TITULAR. DEL AVANCE DE LA MIR.
LLEVAR A CABO
REUNIONES MENSUALES | , CONOCER SI SE CUMPLEN MINUTAS/ LISTA DE
LAS METAS Y OBJETIVOS QUE
CON EL PERSONAL PARA ASISTENCIA/
SE TIENEN PROGRAMADAS,
REVISAR Y ANALIZAR EL CENTIEE I Do |t INFORMES
AVANCE MENSUALDE LA | oo men D S0 e e C. RAUL VAZQUEZ MENSUALES DE
5. Supervision MIR RESPECTO A LAS GLUE PLBTE R VILLANUEVA 2 ene. 23 31 dic. 23 ACTIVIDADES 100%
METAS Y OBJETIVOS DIRECTOR ENTREGADOS AL
OBSTACULIZAR DICHO
PROGRAMADQOS, CON LA AREA DE
CUMPLIMIENTO Y, EN SU
FINALIDAD DE CASO PROPONER AGCCIONES EVALUACION Y
AUTOEVALUAR SU e R o8 SEGUIMIENTO.
CUMPLIMIENTO. :
\ELABOR() - AUTORIZO
(ot Pipry >
C. JOSE CEDILLO, C. RAUL VAZQUEZ VILLANUEVA,
INSPECT, PADRON Y LICENCIAS Y LICERNLINS DIRECTOR DE PADRON Y LICENCIAS
NLACE DE CONTROL INTERNO. CONSTRUYINE0 LA SDAD 08, UTURO
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