DEPENDENCIA/ENTIDAD: Direccién de Catastro

PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PROTCI)

D

H. AYUNTAMIENTO 2021-2024

E MORENO

CONSTRUYENDO

LA CIUDAD oer FUTURO

FECHA DE ELABORACION: martes, 17 de enero de 2023

: "*'ff:"fNOMBRE CARGO Y AREA DE i

MEDIO DE

'REsU'LfADos'

i ‘_ : PROGRAMACION _
COMPONENTE DE |  ACCION DE MEJORA SO0 4 R‘é‘gﬁg:g&?g I;JEEII:A- e 4 s VERIFICACION | ESPERADOS.
Ttk IMPLEMENTAC!ON L FECHA DE FECHA DE';* (EVIDENCIA) (META)
___INICIO TERMINO
Tener actualizada la
Actualizar el Manual de estructura organica,
Organizacién de la descripcion de puestos y Lic. Elia Fabiola Flores Jiménez
. Dependenma y establecer perfiles, asi como Directora de Catastro; y
L Ag :r'ﬁrn;fa de las'lineas de comunicacién: funciones de la Lorena Moreno Paredes 17 ene. 23 31 may. 23 oizz?:;;gn 100%
autorizadas para informar Dependencia. Por otro lado Asistente Administrativo de
interna y externamente en la brindar informacién de Catastro.
Dependencia. calidad al a ciudadania y a
las Dependencias.
Que el personal conozca la .
=ik i ; Dar a conocer el Manual de estructura organica de la i ; : : Cir_cular i
02 1. Ambiente de Oraanizacisn lde | Hapaadeart s T Lic. Elia Fabiola Flores Jiménez 1iun. 23 30 iun. 23 firma de 100%
Control ganieacion @l fer=ona sl Ao el Directora de Catastro 1 4. recibido/ lista i
la Dependencia. funciones y acciones que d : :
deben desarrollar. Faslsancla.
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1. Ambiente de

Actualizacion de Manual de

Definir y actualizar todos
los procedimientos con sus
etapas detalladamente en

Lic. Elia Fabiola Flores Jiménez
Directora de Catastro; y

Manual de

Riesgos

: ; Te 0,
03 Cantiol Procadifientos. relacion con la Lorena Moreno Paredes 17 ene. 23 31 may. 23 STl o 100%
normatividad aplicable, Asistente Administrativo de
para poder dar un buen Catastro.
servicio en la Dependencia.
Que el personal de esta
- Dar a conocer el Manual de agﬁgfgigrgit:gwn;nztga I:s Giremlarcon
1. Ambiente de sl Lic. Elia Fabiola Flores Jiménez : : firma de o
04 Coinial Procedimientos al persona! etapas de los DiFbororaids Catastc 1jun. 23 30 jun. 23 recibidal lista 100%
i de la Dependencia. procedimientos que son : ;
e de asistencia.
e llevados a cabo en la
i Dependencia.
e Conocer los puestos que | . .. ; S
Lt Elaborar un Cuadro de van suplir a otros en caso de tie g:g;ﬁgﬂi I::Ic;;gzt;lgnenez
§3) 1. Ambiente de Sucesion para el remplazo | ausencias en el corfo y Y Manual de 100%
0o : Lorena Moreno Paredes 17 ene. 23 31 may. 23 R
i Control temporal del personal de la | mediano plazo para que . e . Organizacion
: . e E= Asistente Administrativo de
: Dependencia. continien los servicios de la
Sk D : Catastro.
S ependencia.
s Que el personal conozca
i ; Dar a conocer el Plan g ] ! . s ! ;
‘ne 1. Ambiente de TR las actividades metas y Lic. Elia Fabiola Flores Jiménez Circular/ Lista o
De Control Inshtumgr;alearzl dpeer:z’g hal de [a objetivos de la Directora de Catastro T ensi2lzs e de asistencia 1002
P ; Dependencia.
Lic. Elia Fabiola Flores Jiménez Matriz de
iy Elaborar la Matriz de | Identificar riesgos que Directora de Catastro; y i bt
i S v e s : : Administracion
- 2. Administracion de | Administracion de Riesgos y | puedan impactar de manera Lorena Moreno Paredes ; 0
07: - : : : b : el v 17 ene. 23 31 ene. 23 de Riesgos y 100%
5 Riesgos Mapa de Riesgos de Ila | negativa en el cumplimiento Asistente Administrativo de Mapa de
Dependencia. de las metas y objetivos. Catastro. Riesgos
Establecer e implementar | Lic. Elia Fabiola Flores Jiménez
Lt Elaborar el Programa de acciones de control para Directora de Catastro; y Programa de
2. Administracion de : ks 2 evitar, reducir o asumir Lorena Moreno Paredes trabajo de 0
08 ; Riesgos Trabgic;geoédrgggtrrig;)n i riesgos identificados en la Asistente Administrativo de 17ene. a2 Sliene o Administracién 1o
gos ( Matriz de Administracion de Catastro. de Riesgos.
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Elaborar el Manual de
Servicios de la Dependencia
que contenga el

Contar con un documento
que contenga el catalogo
de servicios que son

Lic. Elia Fabiola Flores Jiménez

" | Informacién

Cuadro de
Archivistica del Municipio.

Clasificacion

su serie documental y
puedan ser ubicados con
mayor facilidad.

Catastro.

Fisicos

S S : ; g Manual de
e 3 Aetidaiis de procedimiento para la ofrecidos por la Directora de Catastro; y Seicion
09 ¢ atencion de la ciudadania, Dependencia, conocer Lorena Moreno Paredes 17 ene. 23 28 abr. 23 100%
Hi Control 5 i i ; : s : (documento
o asi como el procedimiento quién y como pueden Asistente Administrativo de fisico)
para la atencién, registro y solicitarlos, asi como el Catastro.
seguimiento de los tramites seguimiento adecuado a
que se llevan a cabo. los tramites.
Formalizar las Reuniones
: Internas llevadas a cabo :
Documentar las reuniones . Minutas de las
s : entre el Titular y el Personal, Lorena Moreno Paredes .
3. Aclividadesde | internas llevadgs'a cabo con | o, 1) finalidad de asentar Asistente Administrativo de 2 ene 23 31 dic 23 Reliplorss) 100%
Control el Titular y el personal de la | d st listas de
Dependencia o5 BUR RS Y ACHICHIOR i asistencia
i tratados para darles
seguimiento.
Documentar el uso de los
Implementar y usar una Z;hf:é%i 5 Of|C|aIe|: Bitdcoras de
3. Actividades de Bitdcora de uso de los Degendencia sl tenertin Lic. Elia Fabiola Flores Jimenez, 2 ene 23 31 dic 23 Uso de los 100%
Control vehiculos oficiales asignados P y Directora de Catastro Vehiculos
L e mayor control respecto al (fisica)
P ! estado mecanico de los
Mmismos.
Lic. Elia Fabiola Flores Jiménez D'SCO dultes
4 : Circular donde
A Realizar respaldos Contar con un respaldo de Directora de Catastro L indica Gl
. 3. Actividades de periédicos de la informacion |n_fom'1amon~ en caso de Lprena Moreno Paredes 17 ene. 23 31 dic. 23 respaldo cada 6 100%
SR Control de las computadoras de la pérdida, dafios y desastres Asistente Administrativo de AL
, Dependencia. dentro de la Dependencia. Catastro. por el total del
R personal.
i Utilizar los Instrumentos de g;:era ch)ZS ezpnedlentelz
e S consulta y control Archivistico : Lorena Moreno Paredes .
43 | 4 comunicacione | 4o onformidad  con el | dePendencia cuenten con | pgistente Administrativo de 17 ene 23 31 dic 23 Eapedientes 100%
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[

[
Loren& ! Mo}re\no Paredes,

Asistente Administrativo y Enlace de Control

Interno de la Direccion de Catastro.

P

5

G

Lic. Elia Fabiola ﬁﬁes Jiménez,

Directora de Catastro.

Conocer las fechas en que
L e Establecer un Calendario de | ese llevara a cabo las ; § : A Calendario
14 Tir;fgrc:nn;lé?gr:]acmn = Reuniones mensuales con el | reuniones con el personal LI Eg?rgstglgadzlgraet: ;ftlltgenez, 17 ene 23 31 mar 23 (Documento 100%
personal. para analisis del avance de Fisico)
la MIR.
Solicitar a la Direccidon de | Hacer uso del Correo Oficio de
. Informatica Gubernamental la | Institucional de la solicitud de
15 4, Comunicacion e contrasena del correo | Dependencia, para | Lic. Elia Fabiola Flores Jiménez, 17 ene 23 34! k- o3 contrasefia de 100%
Informacién electronico institucional de la | comunicar informacion vy Directora de Catastro correo 1
Dependencia para poder | documentacion de calidad electronico
i utilizarlo. en el municipio. institucional
2R ; Conocer si se cumplen las Minutas/ lista de
e | el detlesaleel | 1
s para revisar y analizar el tle_nen p(ogramadas, Lic. Ehg Fabiola Flores Jiménez informes
i AVENES hEneTBle la IR identificando las Directora de Catastro mensuales de 100%
16 - 5. Supervision | debilidades y problemas Lorena Moreno Paredes 17 ene. 23 31 dic. 23 actividades 3
5 IEEpeco Qg SRS que pudieran obstaculizar Asistente Administrativo de entregados al
objetivos programados, con i ik ;
A firalidad do Biton iluansy icho cumpllmlento_y, en su Catastro. Al Area t':l'e
cumplimiento caso, proponer acciones de / Evaluacion y
; mejor. K Seguimiento.
ELABORO Ab\ ORIZO
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