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DEPENDENCIA/ENTIDAD: Direccion de Control Animal
FECHA DE ELABORACION: martes, 31 de enero de 2023

1. Ambiente de

LAGOS

Millillilsy pe MORENO

H. AYUNTAMIENTO 2021-2024

CONSTRUYENDO
LA CIUDAD ceL FUTUROD

Dar a conocer al personal de

Que el personal conozca la
informacién, con la

Lic. Jorge Humberto Padilla

Circular con
firma de

Canitil la Dependencia la mision, finalidad de cumplir con las Mufioz, Director de Control 15 feb. 23 28 feb. 23 enterado / lista 100%
vision, objetivos y metas. metas y objetivos de la Animal. de asistencia de
Dependencia. reunion.
i Amilitante de E;éaglrec;%::é}gs ?ae; I:f:: : Sa I Que el personal comunique C. José Carlos Garibay Anaya, OManL_laI dg
) Caritol dé corr?unicaci & 'autoriz o informacién de calidad Técnico Administrativo de la 15 feb. 23 31 mar. 23 ((;gz:'riiﬂt O" 100%
en la Dependencia, interna y externamente. Direccién de Contro!; Animal. fisico)
Que se cuente
documentada la estructura e Manual de
1. Ambiente de Actualizar el Manual de organica, las funciones y C.'I.Jg:ég :;cr)r?irf:i‘satl:abt?\y O‘:jneaé & 15 feb. 23 31 mar. 23 Organizacion 100%
Control Organizacion. atribuciones de la Pryde Control Animal ) ) (documento ’
Dependencia, los perfiles TV : fisico)
de los puestos, entre otros. e
4~ ny= Circular con
Dar a conocer el Manual de | Que el personal conozca la’]| - 1,
; e j : ,LlcaJorge Humberto Padilla firma de
1. Ambiente de Organizacion a la totalidad estructura organica y las . “Mufioz, Director de Control 1 abr. 23 15 abr. 23 enierada /. fists 100%

Control

del personal de la
Dependencia.

funciones que les
corresponde hacer.

Animal.

de asistencia de
reunion.

g Y
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O L0
o
ineadas las etapas Manual de é
. Tener alinea ;
; Actualizar el Manual de i C. José Carlos Garibay Anaya, P
- Procedimientos de la | ¢ 05 procedimientos que | “reopic s gministrativo de la 15feb.23 | 31mar23 | "reedimiento %,710 1%
Dependencia. T Direccién de Control Animal. fisico) Sj‘ | \'; /
$ H
Que el personal conozca : Py i
Circular con £
Dar a conocer el Manual de las etapas de los ; . )
; s 1 itk Lic. Jorge Humberto Padilla firma de
1. Ambiente de Procedimientos a la totalidad procedimientos que se Mufioz, Director de Control 1 abr. 23 15 abr. 23 arifarade s et 100%
Control del personal de la llevan a cabo en la ARIaE] de. 2Eistaricia de
Dependencia. Dependencia, para dar un ’ UG
mejor servicio. )
Establecer el cuadro de Contar con una parrilla de : Manuzjde i
1. Ambiente de sucesion de la Direccion remplazo del personal en C. José Carlos Garibay Anaya, Organizacién =
i Técnico Administrativo de la 15 feb. 23 31 mar. 23 100%
Control dentro del Manual de caso de ausencias en el Direccitr de Gontrol Anirmal (documento
Organizacion. corto 0 mediano plazo. i fisico)
Contar con un documento
Elaborar el Programa de que establezca como se les . Programa de
1. Ambiente de Induccion para el personal dara la induccion a Cfigﬁﬁ;gigﬁr?;;:ﬁo%?f' 15 feb. 23 31 mar. 23 Induccién 100%
Control de nuevo ingreso de la aquellas personas que se Direceidn dé Coritrol Ariimal ’ ’ (documento 3
Direccion. incorporen a laborar la ’ fisico)
Dependencia.
Circular con
i Ambiatite de Dar a conocer al personal de Qgg.ggcg: caur; Ig: g:::ﬁ y Lic. Jorge Humberto Padilla firma de
: la Dependencia el contenido jevosa Mufioz, Director de Control 1 abr. 23 28 feb. 23 enterado / lista 100%
Control P cumplir y alcanzar en la - i :
del Plan Institucional. 7 Animal. de asistencia de
Dependencia. 2
reunion.
Identificar y calificar
: aquellos riesgos que Matriz de
Elaborar la Matriz de ; : ; : : o A
P ; o ; , pudieran impactar de . Jorge Humberto Padilla Administracion
2. Adrggztrzglén de Adm;mztr;\:lg?ege o?ﬁség;s y manera negativa en el Mdfioz, Director de Control 2 ene. 23 31 ene. 23 de Riesgos 100%
9 P Debeh de?]cia cumplimiento de lo 2=, Animal. (documento
P objetivos dela | 7|~ ~ fisico)
Dependencia. e J
Elaborar el Programa de Establecer acciones de : .
2. Administracién de | Trabajo de Administracion de | control para evitar que los |, Il'\ﬁ ﬁ‘ngrggiguc;g?%r;OCZﬁ:g? 2 ene. 23 31 ene. 23 (;23_1-230 100%
Riesgos Riesgos (PROTAR) de la riesgos identificados se * |- 3o : 2 ' ; g
reterialicern. ; Animal. fisico)

Dependencia.
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3. Actividades de
Control

Elaborar el Manual de
Servicios de la Dependencia,
en el que se incluyan los
procesos para que los
servicios que brindan a la
ciudadania cuenten con
estandares de calidad.

Contar con un documento
que contenga el catalogo
de servicios que brinda la
dependencia con la
finalidad de que la
ciudadania conozca el
proceso para solicitarlos.

C. José Carlos Garibay Anaya,
Técnico Administrativo de la
Direccion de Control Animal.

15 feb. 23

31 mar. 23

Manual de
« Servicios
(documento

fisico)

3. Actividades de
Control

Formalizar las reuniones
internas con el personal,
generando evidencia
documental.

Contar con evidencia
documental que acredite
las reuniones que se lleven
a cabo, asi como el
seguimiento de acuerdos
que en su caso se tomen.

Lic. Jorge Humberto Padilla
Mufioz, Director de Control
Animal.

2 ene. 23

31 dic. 23

Actas o minutas
/listas de -
asistencia.

3. Actividades de
Control

Llevar a cabo respaldos
periddicos de la informacion
contenida en las
computadoras de la
Dependencia.

Contar con una copia de la
informacion electronica y
digital de las computadoras
para los casos de pérdida,
dafios o desastres.

C. José Carlos Garibay Anaya,
Técnico Administrativo de la
Direccién de Control Animal.

2ene. 23

31 dic. 23

Medio
magnetico
(usb, CD, etc.)

100%

4. Comunicacion e
Informacion

Establecer el procedimiento
para la atenci6n al usuario
dentro del Manual de
Servicios.

Contar un procedimiento
para dar un servicio de
calidad.

C. José Carlos Garibay Anaya,
Técnico Administrativo de la
Direccién de Control Animal.

15 feb. 23

31 mar. 23

Manual de
servicios
(documento
fisico)

100%

4. Comunicacion e
Informacion

Implementar los
instrumentos de consulta y
control archivistico, en
relacion al cuadro de
clasificacion archivistica del
municipio.

Que los expedientes de la
Dependencia puedan ser

C. José Carlos Garibay Anaya,

localizados de manera facil /ﬁé?;gio Administrativo de la

y eficiente. '

b
¥

i ion de Control Animal.

2 ene. 23

31 dic. 23

Expedientes
fisicos de la
Dependencia.

100%

4. Comunicacion e
Informacion

Solicitar una cuenta de
correo electrénico
institucional a la Direccion de
Informatica.

Contar con un correo
electrénico institucional
para comunicar informacion
de calidad.

"“*Lic. Jorge Humberto Padilla
Mufioz, Director de Control
Animal.

15 feb. 23

28 feb. 23

Oficio / acuse

de recibido 100%
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Minuta / lista de
Llevar a cabo reuniones als?tencua /
internas para analizar el Autoevaluar el Lic. Jorge Humberto Padilla e" oml]esd
5. Supervision cumplimiento mensual de las | cumplimiento de las metas Mufioz, Director de Control 2 ene. 23 31 dic. 23 ma Cr;gf: %S a 100%
metas y objetivos de la MIR y objetivos de la MIR. Animal. e v da es
de la Dependencia. viados a
evaluacién y
seguimiento.
ELABORO AUTORIZO

C. José Carlos Garibay Anaya, " COE\IT(“ Lic. Jorge Humbérto Padilla Muioz,
Técnico Administrativo y Enlace de Control e x g BRAd Director de Control Animal.
Interno. ' B il

Pagina 4 de 4




