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H. Ayuntamiento de Tecomén
Sistema de Control Interno Municipal

H, AYUNTAMIENTO DE

TECOMAN

Programa de Trabajo de Control Interno (PTCI)

A efecto de dar cumplimiento a los “Lineamientos de Control Interno Institucional para la
Administracién Pdblica del Municipio de Tecomdn, Colima y sus Normas de Aplicacién” en su articulo 14,
la Administracién Piblica Municipal deberé elaborar un Programa de Trabajo de Control Interno
(PTCI), el cual contendrd las acciones de mejora determinadas para fortalecer la implementacion del
Sistema de Control Interno Municipal.

Por lo anterior, el H. Ayuntamiento de Tecomdn que presentar a mds tardar en la primera
quincena del mes enero las actividades y/o acciones de mejora de su PTCI, las cuales coadyuvaran
a la consecucion de los objetivos y metas institucionales.

OBIJETIVO: El presente documento establece las actividades y tareas que el H. Ayuntamiento de
Tecomdn deberd realizar para fortalecer el Sistema de Control Interno Municipal con el objetivo de
mejorar la eficacia y eficiencia de su gestion y prevenir posibles hechos de corrupcion.

Por lo anterior, el Programa de Trabajo de Control Interno se integra con actividades a desarrollar
en cumplimiento a los cinco componentes de Control Interno, como se detallan a continuacion:

1.- AMBIENTE DE CONTROL: Es la base que proporciona la disciplina y estructura para lograr un sistema
de Control Interno eficaz e influye en la definicion de los objetivos y la constitucion de las actividades de
control.

Programa de Trabajo de Control Interno 2023

Uit ; : | Fechade cumplimiento |  Mediode
Achyt_dud/Accién de Mejora Area Eefppnsqble SR Tomine i i toneton:
Difundir el Cédigo de Etica. Comité de Etica 01/03/2023 | 30/06/2023 | Oficios, fotografias,
constancias de
capacitacion
Difundir el Cédigo de Conducta | Comité de Etica 01/03/2023 | 30/06/2023 | Oficios, fotografias,
constancias de
capacitacion
Capacitar en materia de Etica | Comité de Etica 01/05/2023 | 30/11/2023 | Listas de asistencia,
Piblica presentacién de
capacitacion,
constancias de
capacitacion
Elaborar Manuales de | Todas las Unidade: | 01/03/2023 | 30/08/2023 | Manuales de
Organizacién de las Unidades | Administrativas | Organizacién
Administrativas ' autorizados y
oficializados
Elaborar y aplicar encuesta de | Comité de Control y | 01/09/2023 | 15/10/2023 | Formato de
Clima Organizacional Desempeiio Institucional Encuesta  (EXCEL),
oficios, concentrado
estadistico de
respuestas
Elaborar informe de resultados | Comité de ~Control- y-[-16/10/2023 | 30/11/2023 | Informe validado y
de aplicacién de Encuesta de | Desempeiio Institucional oficializado de
Clima Organizacional resultados
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2.- ADMINISTRACION DE RIESGOS: Es el proceso dindmico desarrollado para identificar, analizar,
evaluar, responder, supervisar y comunicar los riesgos, incluidos los de corrupcién, inherentes o asociados a
los procesos por los cuales se logra el mandato de la APM.

Programa de Trabajo de Control Interno 2023
Fecha de cumplimiento

Actividad/Accién de Mejora

Area Responsable

Medio de

] Inicio Término Verificacion
Capacitar a los Enlaces de | Comité de Control y | 15/02/2023 | 28/02/2023 | Listas de asistencia,
Control Interno de las Unidades | Desempefio Institucional presentacion  PDF,
Administrativas en materia de formato de matriz
Administracién de Riesgos de riesgos
General Matriz de Riesgos | Todas las  Unidades | 01/03/2023 | 30/04/2023 | Matriz de Riesgos
Institucional Administrativas oficializada y
validada
Elaborar el PTAR Institucional Todas las Unidades | 01/03/2023 | 30/04/2023 | Programa de
Administrativas Trabajo de
Administracién  de
Riesgos validado y
oficializado.
Elaborar informes trimestrales | Todas las Unidades | 01/01/2023 | 31/12/2023 | Informe oficializado

de avance del PTCI

Administrativas

de avance de
cumplimiento  del
PTCI

3.- ACTIVIDADES DE CONTROL: Son las acciones que define y desarrolla la Administracién mediante
politicas, procedimientos y tecnologias de la informacion con el objetivo de alcanzar las metas y objetivos
del drea de la APM; asi como prevenir y administrar los riesgos, incluidos los de corrupcién.

Programa de Trabajo de Control Interno 2023

i s Tt y . AE Fecha de cumplimiento Medio de
NI Actividad/Accién de Mejora Area Responsable inicio Término Verificacién
Atencién a las avutoridades | Secretaria del | 02/01/2023 | 11/12/2023 | Oficios, actas de
1 auxiliares y sectores de la | Ayuntamiento las reuniones, listas
sociedad. de asistencia,
fotografias.
Actualizacién de los | Secretaria del | 02/01/2023 | 11/12/2023 | Oficios, actas del
2 reglamentos y normativa | Ayuntamiento H. Cabildo,
municipal. Periédico  Oficial
del Estado de
Colima.
Certificacién de documentos. Secretaria del | 02/01/2023 | 11/12/2023 | Oficios, documentos
3 Ayuntamiento originales ¥
archivos digitales
Cartillas militares. Secretaria del | 07/02/2023 | 15/10/2023 | Oficios,
4 Ayuntamiento documentos,
archivos en fisico,

en digital Y
fotografias.
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Programa de Trabajo de Control Interno (PTCI)
Sesiones del H. Cabildo Secretaria del | 02/01/2023 | 11/12/2023 | Oficios,
Ayuntamiento grabaciones de
audio, videos, actas
de cabildo
Constancias de residencias. Secretaria del [ 02/01/2023 | 11/12/2023 | Oficios,
Ayuntamiento documentos,
archivos en fisico,
Atender solicitudes de la | Registro Civil 02/01/2023 | 11/12/2023 | Informe de
poblacién  sobre Actos de Nacimientos al
Registro Civil de Nacimiento y INEGI.
Reconocimiento de hijos.
Atender solicitudes de la | Registro Civil 02/01/2023 | 11/12/2023 | Informe de
poblacién sobre Actos de Adopciones,
Registro Civil de Adopcion, presuncion de
ausencia, presuncién de muerte muerte, etc. al
o pérdida de la capacidad INEGI.
legar para administrar bienes.
Atender solicitudes de la | Registro Civil 02/01/2023 | 11/12/2023 | Informe de Actos
poblacién sobre Actos de de Tutela al INEGI.
Registro Civil de Tutela.
Atender solicitudes de la | Registro Civil 07/02/2023 | 15/10/2023 | Informe de
poblacién sobre Matrimorios Matrimonios
Colectivos gestionados por el colectivos del DIF
DIF Municipal. Municipal Tecoman.
Atender solicitudes de la | Registro Civil 02/01/2023 | 11/12/2023 | Informe de Actos
poblacién  sobre Actos de de Divorcio al
Registro Civil de Divorcio. INEGI.
Atender solicitudes de la | Registro Civil 02/01/2023 | 11/12/2023 | Informe de Actos
poblacién  sobre Actos de de Defuncién al
Registro Civil de Defuncion, INEGI.
Atender solicitudes de la | Registro Civil 02/01/2023 | 11/12/2023 | Informe de Actos
poblacion  sobre Actos de . de inscripcién de
Registro Civil de Inscripcion de Ejecutorias diversas
Ejecutorias al INEGI.
Atender solicitudes de la | Registro Civil 02/01/2023 | 11/12/2023 | Informe de Actos
poblacion  en la Campaia de Regularizacion
Anual de Regularizacion del del estado civil de
estado civil de las personas en las personas al DIF
coordinacién con el DIF, Tecoman.
Implementar talleres y eventos | Direccién de Educacion | 02/01/2023 | 23/12/2023 | Oficios, fotografias.
culturales en  colonias  y | y Cultura
comunidades.
Impulsar @ nivel estatal los | Direccidn de Educacion | 02/01/2023 | 23/12/2023 | Oficios,
eventos publicos y civicos més | y Cultura invitaciones,
importantes del municipio. fotografias.
Promover la participacién del | Direccién de Educacién | 02/01/2023 | 23/12/2023 | Oficios,
municipio en eventos culturales, | y Cultura invitaciones,
artisticos. fotografias.
Promover la participacién de | Direccion de Educacion | 07/02/2023 | 23/10/2023 | Oficios,  carteles,
las actividades culturales que | y Cultura fotografias.
realice el municipio.
Crear talleres de fomento a la | Direccion de Educacién | 02/01/2023 | 23/12/2023 | Fotografias,
lectura en bibliotecas y lugares | y Cultura carteles.
publicos.
Promover la cultura como un | Direccién de Educacién | 02/01/2023 | 23/12/2023 | Oficios, fotografias.
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Establecer convenios  con | Direccién de Educacién | 02/01/2023 | 23/12/2023 | Oficios,
instituciones artisticas y | y Cultura invitaciones,
culturales del Estado para fotografias.
realizar eventos.
Modernizar el concepto e | Direccion de Educacién | 02/01/2023 | 05/02/2023 | Oficios,  carteles,
imagen de la Feria del Limén | y Cultura fotografias.
por medio de la participacion
en su organizacion,
Participacién de talleristas en | Direccién de Educacién | 02/01/2023 | 23/12/2023 | Oficios,  carteles,
eventos pulblicos del municipio. y Cultura fotografias.
Clases gratuitas de diferentes | Direcciéon de Educacién | 02/01/2023 | 23/12/2023 | Carteles,
talleres. y Cultura fotografias.
Participacion de talleristas en | Direccién de Educacién | 02/01/2023 | 23/12/2023 | Oficios,
eventos estatales y nacionales, y Cultura invitaciones,
fotografias.
Campafia de donacién de | Direccién de Educacion | 06/02/2023 | 31/10/2023 | Oficios,
libros a las bibliotecas. y Cultura invitaciones,
carteles,
fotografias.
Donacién de libros de la | Direccién de Educacion | 06/02/2023 | 31/10/2023 | Oficios, fotografias.
biblioteca a diferentes | y Cultura
dependencias.
Implementacién de cine en | Direccién de Educacién | 01/03/2023 | 30/11/2023 | Oficios,  carteles,
bibliotecas. y Cultura fotografias.
&
Organizacién de ceremonias | Direccién de Educacion | 02/01/2023 | 23/12/2023 | Oficles, .( /7
civicas. y Cultura invitaciones,
fotografias. ‘
Organizacién de desfiles. Direccién de Educacién | 02/01/2023 | 23/12/2023 | Oficios, %
y Cultura invitaciones,
fotografias.
Organizacién  por  primera | Direccién de Educacién | 02/01/2023 | 23/12/2023 | Oficios,
ocasién en el hermanamiento de | y Cultura invitaciones,
la Virgen de la Candelaria y fotografias.
del Rosario.
Participacién en eleccién de la | Direccién de Educacion | 02/01/2023 | 23/12/2023 | Oficios,
Reina de la Feria. y Cultura invitaciones,
carteles,
fotografias.
Participacién en la preparacién | Direccién de Educacién | 02/01/2023 | 31/10/2023 | Oficios, fotografias
de la candidata a Embajadora | y Cultura
de la Feria de Todos los Santos.
Participacién en el Festival de | Direccién de Educacién | 01/06/2023 | 30/06/2023 | Oficios,
Teatro. y Cultura invitaciones,
carteles, -
fotografias.
Administracién de los espacios | Direccion de Educacién | 02/01/2023 | 23/12/2023 | Oficios y agenda.
ubicados dentro de la Casa de | y Cultura
la Cultura.
Participacién en  diferentes | Direccién de Educacion | 05/02/2023 | 23/12/2023 | Oficios,
festivales. y Cultura invitaciones, %
carteles,
fotografias.
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Torneo Nacional de Alcuzahue. | Direccién de Juventud y | 02/01/2023 | 30/04/2023 | Oficios, Sesiones de
Deportes de Tecomén Cabildo, Flayer

Publicitario, Redes
Sociales.,,  pégina
del deporte del
municipio
L9web.facebook.co
m/InstitutoDelDepor
teyJuventud
Fotografias.

Torneo Clésico Internacional de | Direccién de Juventud y | 01/08/2023 | 31/12/2023 | Oficios, actas del

Pascuales Deportes de Tecomdn H. Cabildo, Flayer
Publicitario, Redes
Sociales., pdgina
del deporte del
municipio
L9web.facebook.co
m/InstitutoDelDepor
teylJuventud
Fotografias.

Liga Municipal de Volibol "la | Direccién de Juveniud y | 02/01/2023 | 31/12/2023 | Oficios,  Apoyos,

floresta 1" Deportes de Tecomdn Flayer en redes
sociales pagina del
deporte del
municipio,
fotografias ¥
videos.

Clases de Zumba "baile fitnes" | Direccién de Juventud y | 02/01/2023 | 31/12/2023 | Oficios, Flayer en

Deportes de Tecomdn redes sociales

pagina del deporte
del municipio,
fotografias Y
videos.

Comité Municipal de la Salud y | Jefatura De los | 02/01/2023 | 14/12/2023 | Oficios, actas de

promover la agenda de | Servicios  Municipales las reuniones, listas

trabajo en el municipio. de Salud. de asistencia,
fotografias.

Red Estatal de Municipios por | Jefatura De los | 02/01/2023 | 14/12/2023 | Oficios, actas de

la Salud y promover la agenda | Servicios  Municipales las reuniones, listas

de trabajo en el municipio. de Salud. de asistencia,
fotografias.

Control y vigilancia para | Jefatura De los | 02/01/2023 | 14/12/2023 | Oficios,

prevenir y controlar las | Servicios  Municipales expedientes

infecciones de  transmisién | de Salud. médicos, reportes

sexual (. T.S.) de operativos.

Inspecciones Sanitarias en zonas | Jefatura De los | 02/01/2023 | 14/12/2023 | Oficios, reportes y

donde se detecten actividades | Servicios  Municipales fotografias.

de riesgo o ejercicio del | de Salud.

comercio sexual.

Acverdos y convenios con | Jefatura De los | 02/01/2023 | 14/12/2023 | Oficios, minutas.

instituciones de salud publicas o | Servicios  Municipales Convenios.

privadas que favorezcan a la | de Salud.

salud.

Entrega de métodos de barrera | Jefatura De los | 02/01/2023 | 14/12/2023 | Bitacora de

anticonceptivos  y llevar el | Servicios  Municipales suministro de

control de entregas de | de Salud métodos

condones gratuitos

anticonceptivos.
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Concentrado de resultados de | Jefatura De los | 02/01/2023 | 14/12/2023 | Estudios de
estudios de laboratorio el para | Servicios  Municipales laboratorio, base
fines de estadistica y reporte | de Salud de datos.
ante las autoridades
epidemiologicas.
Certificados médicos para la | Jefatura De los | 02/01/2023 | 14/12/2023 | Certificados
Comisaria General de | Servicios  Municipales Meédicos.
Seguridad Publica y Policia | de Salud
Vial segin la NOM-004S5SSA3-
2012
Certificados médicos al | Jefatura De los | 02/01/2023 | 14/12/2023 | Certificados
personal de la Comisaria | Servicios  Municipales Meédicos.
General de Seguridad Publica, | de Salud
Policia Vial. para la
acreditacién de los exdmenes
de control y confianza (C3)
Consultas médicas a domicilio Jefatura De los | 02/01/2023 | 14/12/2023 | Informe de trabajo.
Servicios  Municipales
de Salud
Coordinacidn con comisarios de | Jefatura De los | 02/01/2023 | 14/12/2023 | Informe de trabajo.
comunidades para la | Servicios  Municipales
implementacion de programas | de Salud
de salud
CATASTRO EFICIENTE. Direccién de Catastro 01/01/2023 | 31/12/2023 | Solicitudes.
Atender y dar respuesta de Transmisiones.
factibilidad a las solicitudes Avisos notariales.
recibidas. Avalios.
Sistema EMPRESS
Recepcién de las solicitudes
y los diversos tramites que se
atienden a peticién de
contribuyentes, gestores,
notarias publicas y privadas,
e instituciones publicas.
Atender, informar y orientar | Direccién de Catastro 01/01/2023 | 31/12/2023 | Solicitudes de
al civdadano segin el peticiones.
tramite a realizar.
Transmisién de propiedad Direccién de Catastro 01/01/2023 | 31/12/2023 | Transmisiones.
Solicitud de tramite: Listado
Llevar el control de los Sistema EMPRESS
diferentes tramites de
transmisiones que ingresan al
departamento.
Revision: Direccion de Catastro 01/01/2023 | 31/12/2023 | Transmisiones
Verificar la  documentacion
ingresada para tramites de
transmisiones.
Captura: Direccién de Catastro 01/01/2023 | 31/12/2023 | Transmisiones.
Registrar la informacion Sistema EMPRESS
requerida en las transmisiones
Entrega. Direccién de Catastro 01/01/2023 | 31/12/2023 | Sistema EMPRESS
Mantener el control de las
entregas de transmisiones.
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Mantener el control de las
entregas de documentos.

Avisos notariales. Direccién de Catastro 01/01/2023 | 31/12/2023 | Avisos notariales.
Solicitud de tramite, Sistema EMPRESS
Recepcion de documentacion
ingresada para las solicitudes
de Avisos notariales.
Revision: Direccién de Catastro 01/01/2023 | 31/12/2023 | Avisos Notariales
Verificar el registro y control de
la informacién de los avisos
notariales.
Captura: Direccién de Catastro 01/01/2023 | 31/12/2023 | Sistema EMPRESS
Actualizacion de registros en el
sistema de los avisos notariales.
Entrega Direccién de Catastro 01/01/2023 | 31/12/2023 | Sistema EMPRESS
Mantener el control de las
entregas de documentos.
AvalGos Catastrales Direccién de Catastro 01/01/2023 | 31/12/2023 | Solicitudes de
Urbanos/Rustico peticiones.
Avalvos.
Solicitud de tramite: Sistema EMPRESS
Recepcion de las solicitudes
de peticiones.
Capturar y actualizar el padrén | Direccién de Catastro 01/01/2023 | 31/12/2023 | Padrén catastral.
catastral. Sistema EMPRESS
Actualizar claves catastrales Direccién de Catastro 01/01/2023 | 31/12/2023 | Padrén catastral,
Sistema EMPRESS
Revisién: Direccién de Catastro 01/01/2023 | 31/12/2023 | Sistema EMPRESS
Supervisar la generacion vy
cumplimiento de programas de
revaluacion de predios.
Captura: Direccién de Catastro 01/01/2023 | 31/12/2023 | Lista de avalios
Elaboracion de Avaldos. Sistema EMPRESS
Entrega: Direccién de Catastro 01/01/2023 | 31/12/2023 | Sistema EMPRESS
Mantener el control de las Lista de avalios
| entregas de Avalios. ;
Subdivisién/Fusién Direccion de Catastro 01/01/2023 | 31/12/2023 | Sistema EMPRESS
Elaboracion de subdivisiones de
predios Padrén alfanumérico.
Eluboracién de fusiones de | Direccién de Catastro 01/01/2023 | 31/12/2023 | Sistema EMPRESS
predios (Padrén alfanumérico).
Solicitud de tramite. Direccién de Catastro 01/01/2023 | 31/12/2023 | Solicitudes de
Recepcion de solicitudes del tramites.
civdadano para subdivisiones o Sistema EMPRESS
fusiones.
Revision: Direccién de Catastro 01/01/2023 | 31/12/2023 | Padrén catastral.
Interpretacion  de  planos  y AutoCAD
padrén catastral actualizado.
Revisién de titulos o | Direccion de Catastro 01/01/2023 | 31/12/2023 | Registro  Agrario
certificados. Nacional
Registro Publico de
la Propiedad
Captura: Direccién de Catastro 01/01/2023 | 31/12/2023 | Sistema EMPRESS
Escanear fusiones o Listado
subdivisiones
Entrega: Direccién de Catastro 01/01/2023 | 31/12/2023 | Sistema EMPRESS

Listado
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Apeos y deslindes Direccién de Catastro 01/01/2023 | 31/12/2023 | Listado
Solicitud de tramite:

Recepcion de solicitudes del
civdadano  para apeos Yy
deslindes.

Revisién: Direccién de Catastro 01/01/2023 | 31/12/2023 | Ficha de Campo
Interpretacién de planos y

padrén catastral actualizado.
Diligencia: Direccién de Catastro 01/01/2023 | 31/12/2023 | Ficha de Campo
Realizar y dar seguimiento a
fichas de campo.

Entrega: Direccién de Catastro 01/01/2023 | 31/12/2023
Mantener el control de las Listado
entregas de informacién con
soporte documental.
CATASTRO ACTUALIZADO Direccién de Catastro 01/01/2023 | 31/12/2023 | Cartografia
Sistema EMPRESS

Mantenimiento y actualizacién
de cartografia municipal.
Realizar las modificaciones a | Direccién de Catastro 01/01/2023 | 31/12/2023 | Sistema EMPRESS
la superficie de terreno vy
construccion de predios,
productos de fusiones y/o
subdivisiones.

Verificacién fisica: Direccién de Catastro 01/01/2023 | 31/12/2023 | Ficha de Campo
Realizar ficha de campo
Realizar ficha de campo.
Elaboracién de levantamiento | Direccion de Catastro 01/01/2023 | 31/12/2023 | Ficha de Campo
(en su caso),
Llevar a cabo la inspeccién | Direccién de Catastro 01/01/2023 | 31/12/2023 | Fotografias.
fisica en los predios vy Ficha de campo.
construcciones para determinar
valores cuantitativos y
cualitativos. {
Medir perimetro de superficie | Direccién de Catastro 01/01/2023 | 31/12/2023 | Ficha de Campo
de terreno
Digitalizacién: Direccién de Catastro 01/01/2023 | 31/12/2023 | Fotografias
Agregar las fotografias en el Sistema EMPRESS
sistema de gestién registral.
Control de modificaciones a las | Direccién de Catastro 01/01/2023 | 31/12/2023 | Sistema EMPRESS
superficies de terreno vy
construccién de predios.

Realizar las modificaciones a | Direccién de Catastro 01/01/2023 | 31/12/2023 | Listado ;, )/

las  construcciones de los
predios, derivados
otorgamientos de licencias de
construccion.

Verificacién fisica: Direccion de Catastro 01/01/2023 | 31/12/2023 | Listade

fisica en los predios para Ficha de Campo
determinar valores cuantitativos
y cualitativos.

Organizar las brigadas del
personal de campo. ]
Llevar a cabo la inspeccion | Direccién de Catastro 01/01/2023 | 31/12/2023 | Fotografias.
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Medir perimetro de | Direccién de Catastro 01/01/2023 | 31/12/2023 | Ficha de Campo
construcciones.
Efectuar valuacién o | Direccion de Catastro 01/01/2023 | 31/12/2023 | Ficha de Campo
revaluacion  de  predios y
construcciones.

Dar de alta el inmueble | Direccién de Catastro 01/01/2023 | 31/12/2023 | Sistema EMPRESS
visitado en el sistema ligado a
la clave catastral.

Digitalizacion: Direccién de Catastro 01/01/2023 | 31/12/2023 | Fotografias
Contar con evidencia Sistema EMPRESS
fotografica del inmueble
visitado.

Integrar a la cartografia de los | Direccién de Catastro 01/01/2023 | 31/12/2023 | Sistema EMPRESS
predios nuevos, productos de
incorporaciones municipales.
Elaborar ficha técnica del | Direccién de Catastro 01/01/2023 | 31/12/2023 | Ficha de Campo
predio visitado.
Medir perimetros de predios Direccion de Catastro 01/01/2023 | 31/12/2023 | Ficha de Campo
Digitalizacion: Direccién de Catastro 01/01/2023 | 31/12/2023 | Fotografias
Tomar evidencia fotogréfica Sistema EMPRESS
del inmueble visitado, para
darlo de alta en el sistema

Dar de alta el inmueble en el | Direccién de Catastro 01/01/2023 | 31/12/2023 | Sistema EMPRESS
sistema  ligade a la clave
catastral.

Programar dos recorridos por | Direccién de Catastro 01/01/2023 | 31/12/2023 | Listado de colonias
colonia  para  detectar y
digitalizar las construcciones en
predios con estatus "baldio” .
Organizar las brigadas de | Direccién de Catastro 01/01/2023 | 31/12/2023 | Listado.

campo. Ficha de campo
Recorrido de inspeccién por | Direccién de Catastro 01/01/2023 | 31/12/2023 | Listado de colonias
colonia.

Tomar fotografia para la | Direccién de Catastro 01/01/2023 | 31/12/2023 | Fotografias
evidencia de baldios. Listado Digital

Eluborar ficha téenica de | Direccién de Catastro 01/01/2023 | 31/12/2023 | Ficha de Campo
inspeccidn por colonias.

Identificar en campo, inmuebles | Direccién de Catastro 01/01/2023 | 31/12/2023 | Ficha de Campo
que tengan condiciones fisicas y
de valor diferentes a las
registradas en el padrén
catastral

Elaboracién de levantamiento | Direccién de Catastro 01/01/2023 | 31/12/2023 | Ficha de Campo
(en su caso).

Digitalizacion: Direccién de Catastro 01/01/2023 | 31/12/2023 | Sistema EMPRESS
Escaneo de fotografia para la
evidencia de baldios.

CATASTRO RESPONSABLE Direccién de Catastro 01/01/2023 | 31/12/2023 | Sistema EMPRESS
Efectuar valuacién de predios y

construcciones. g

Recepcién de  aviso  de | Direccién de Catastro 01/01/2023 | 31/12/2023 | Sistema EMPRESS
incorporacién municipal. . p

__\\
=

R

T
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Asignacién de valor: Direccién de Catastro 01/01/2023 | 31/12/2023 | Sistema EMPRESS
Asignar valor catastral a los

predios nuevos derivados de

incorporaciones municipales.

Revaluar los predios con | Direccidn de Catastro 01/01/2023 | 31/12/2023 | Licencia de
licencia de construccion construccion.
otorgada en el ejercicio Sistema EMPRESS
vigente.

Recepcién de  aviso  de | Direccién de Catastro 01/01/2023 | 31/12/2023 | Listado de avisos
otorgamiento de licencia y/o Licencia de
terminacién de obra, por parte construccion,

de la Direccion de Desarrollo

Urbano.

Revaluacién: Direccién de Catastro 01/01/2023 | 31/12/2023 | Sistema EMPRESS
Efectuar la revaluacion de

predios y construcciones.

Revaluar los predios detectados | Direccion de Catastro 01/01/2023 | 31/12/2023 | Sistema EMPRESS
con construccion y que se

encuentran en estatus de

"baldio".

Recorrido de inspeccién por | Direccion de Catastro 01/01/2023 | 31/12/2023 | Fotografias.
colonia. Listado de colonias.
Elaboracién de levantamiento | Direccidn de Catastro 01/01/2023 | 31/12/2023

{en su caso). Ficha de Campo
Revaluacion: Direccion de Catastro 01/01/2023 | 31/12/2023 | Sistema EMPRESS
Efectuar la revaluacion de

predios con construccion en

estatus de baldio.

CATASTRO CONFIABLE Direccién de Catastro 01/01/2023 | 31/12/2023 | Estado de cuenta,
Incrementar la facturacion por Sistema EMPRESS
concepto e impuesto predial. |
Diagnéstico geo estadistico de | Direccién de Catastro 01/01/2023 | 31/12/2023 | Sistema EMPRESS
las variables catastrales

(predios/construcciones)

Rectificacion de las variables | Direcciéon de Catastro 01/01/2023 | 31/12/2023 | Planos.

de superficies de terreno vy Fotografias.
construccion detectadas, Sistema EMPRESS
mediante movimiento de

revaluacién catastral.

CUENTA PUBLICA. Direccién de Egresos 01/01/2023 | 31/12/2023 | Sistema Empress
Elaborar y revisar estados | Contabilidad. Reportes estados
financieros, de presupuesto financieros.
(ingresos y Egresos), Deuda e

Informacién  programdtica e

indicadores de postura fiscal

para la Cuenta Piblica.

Elaborar e Integrar carpeta de | Direccién de Egresos 01/01/2023 | 31/12/2023 | Carpeta de Cuenta
la cuenta publica mensual para | Contabilidad. Publica (en fisico y
su revisién y aprobacién. digital).

Entregar en Cabildo la cuenta | Direccién de Egresos 01/01/2023 | 31/12/2023 | Carpeta de Cuenta
publica para su aprobacién. Contabilidad. Piblica autorizada.
Realizar el seguimiento vy | Direccion de Egresos 01/01/2023 | 31/12/2023 | Reportes  estados
control mensual y trimestral de | Contabilidad. financieros

la presentacién y publicacién enviados.

de cuentas publicas, bajo los correo:

plazos de cumplimiento en la
normatividad aplicable.

enlacetransparencia
@tecoman.gob.mx

(4}
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Remitir informes de la cuenta | Direccién de Egresos y | 01/01/2023 | 31/12/2023 | Reportes  estados
publica a la Direccion de | Contabilidad. financieros.
Transparencia y Rendicién de correo:
cuentas. enlacetransparencia
@tecoman.gob.mx
Publicaciéon en el portal de | Direccién de Egresos 01/01/2023 | 31/12/2023 | Pagina de Internet
Transparencia Contabilidad. https:/ /www.tecoman.
gob.mx/
Ayuntamiento de
Tecoméan /Portal de
Transparencia.
PAGO A PROVEEDORES. Direccion de Egresos 01/01/2023 | 31/12/2023 | Relacién de
Recibir requisiciones y tréamites | Contabilidad. tramite para pago.
para captura en el sistema Requisiciones  y/o
Empress. tramites
Capturar y fincar requisiciones | Direccién de Egresos 01/01/2023 | 31/12/2023 | Sistema Empress.
y tramites para pago a | Contabilidad.
proveedores
Verificar suficiencia | Direccién de Egresos 01/01/2023 | 31/12/2023 | Sistema Empress.
presupuestal. Contabilidad. Presupuesto de
Egresos autorizado
Llevar a cabo la contabilidad y | Direccién de Egresos 01/01/2023 | 31/12/2023 | Requisiciones,
el registro de las operaciones | Contabilidad. contra recibos,
de los proveedores cheques,
transferencias
electrénicas.
Sistema Empress.
Elaborar contra recibos para | Direccién de Egresos 01/01/2023 | 31/12/2023 | Sistema Empress.
pago a proveedores por | Contabilidad.
cheque y/o cadenas
productivas.
Revisar contra recibos en el | Direccién de Egresos 01/01/2023 | 31/12/2023 | Sistema Empress.
sistema Empress para el pago | Contabilidad.
a proveedores.
Efectuar el pago mediante | Direccién de Egresos 01/01/2023 | 31/12/2023 | Sistema  Empress.
cheques y/o transferencias | Contabilidad. Cheques.
bancarias a los proveedores. Transferencias 7/
bancarias
PAGOS DE SERVICIOS | Direccién de Egresos 01/01/2023 | 31/12/2023 | Reportes de pélizas
PERSONALES. Contabilidad. de pago.
Resumen de némina
Recibir y revisar documentacion emitidas por
(polizas y resumen de némina) correo:
para los pagos de némina rhtecoman{@gmail.com
semanal y quincenal.
Revisar y dispersar las pdlizas Direccién de Egresos 01/01/2023 | 31/12/2023 | Sistema Empress
en el sistema. Contabilidad. Comprobante  de
Dispersiones.
Recibir el reporte de la | Direccién de Egresos 01/01/2023 | 31/12/2023 | Sistema Empress.
distribucién de recibos de | Contabilidad. Reporte de
némina mediante archivo dispersion de
electronico némina.
Efectuar el pago de las néminas | Direccién de Egresos 01/01/2023 | 31/12/2023 | Reporte de
ordinarias y extraordinarias | Contabilidad. dispersién de
aprobadas presupuestalmente. némina.

Orden de Pago
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Efectuar el pago por medios | Direccién de Egresos y | 01/01/2023 | 31/12/2023 | Reporte de
electrénicos bancarios y | Contabilidad. dispersion de
cheques, noémina.
Orden de Pago
Entregar cheques del pago de | Direccion de Egresos 01/01/2023 | 31/12/2023 | Formate de pago
néminas a las diferentes dreas | Contabilidad. Cheques.
que corresponda del
Ayuntamiento
PAGOS DERIVADOS DE LAS | Direccién de Egresos 01/01/2023 | 31/12/2023 | Solicitud de
OPERACIONES DE | Contabilidad. acuerdo de
EMPRESTITOS O DEUDA. Cabildoe.
Solicitar aprobacién a Cabildo
para contratacion de
financiamiento de Créditos.
Realizar proceso licitatorio y | Direccion de Egresos 01/01/2023 | 31/12/2023 | Documentos de
efectuar el concurso  de | Contabilidad. invitaciones del
invitacion a los Bancos. concurso de
licitacion.
Acta de Fallo.
Gestionar  aprobacién  del | Direccién de Egresos 01/01/2023 | 31/12/2023 | Formato de
financiamiento del crédito Contabilidad. Resultado del
Proceso
Competitivo.
Pagina de Internet
https:/ /www.tecoman,
gob.mx/
Calendarizacién y presupuesto | Direccién de Egresos 01/01/2023 | 31/12/2023 | Presupuesto de
de las amortizaciones e | Contabilidad. Egresos del
intereses relativos a Empréstitos ejercicio.
o deuda del crédito. Reporte  Analitico
de la deuda.
Realizar los registros ante el | Direccion de Egresos 01/01/2023 | 31/12/2023 | Constancia de
SAT de los empréstitos. | Contabilidad. Inscripcién.
(Inscripcién al Registro Poblico Sistema del
Unico (RPU) del SAT). Registro Publico
Unico(RPU) liga de
internet
https:/ /www.discipl
inafinanciera.hccien
da.gob.mx
Realizar pagos de | Direccién de Egresos 01/01/2023 | 31/12/2023 | Sistema Empress
amortizaciones, de acuverdo a | Contabilidad. Recibos de pago.
lo presupuestado anualmente Presupuesto de
de cada crédito. Egresos.
Solicitar la Carta de no adeudo | Direccién de Egresos 01/01/2023 | 31/12/2023 | Carta de no
y proceder a la cancelacién del | Contabilidad. adeudo o] la
Crédito relativos a Empréstitos Instituciéon Bancaria
o deuda del crédito. correspondiente.
ESTADOS DE CUENTA A | Direccién 01/01/2023 | 31/12/2023 | Estados de cuenta
ESTABLECIMIENTOS (VENTA | Reglamentos por concepto de
DE BEBIDAS ALCOHOLICAS.) Apremios. Bebidas
aleohdlicas.
Emitir estados de cuenta a Sistema Empress.
establecimientos por concepto
de  venta de  bebidas

alcohélicas.
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Programacién y ordenamiento | Direccién de | 01/01/2023 | 31/12/2023 | Reporte de
de estados de cuenta por ruta. Reglamentos y asignacion  de ruta
Apremios. por colonia. (Archivo
fisico).
Asignacién de ruta por colonias. | Direccién de | 01/01/2023 | 31/12/2023 | Formato de rutas
Reglamentos y por colonia. (archivo
Apremios. digital)
Entrega de los Estados de | Direccién de | 01/01/2023 | 31/12/2023 | Acuses de recibo de
cuenta de los programados. Reglamentos y Estados de cuenta
Apremios.. (archive fisico).
Elaboracién del reporte de | Direccidn de | 01/01/2023 | 31/12/2023 | Informes y/o
entrega. Reglamentos Y reportes de los
Apremios.. inspectores que
realizaron la
actividad, (fisico).
Registro y Control de los | Direccién de | 01/01/2023 | 31/12/2023 | Acuses de recibo de
Estados de cuenta pagados. Reglamentos y Estados de cuenta
Apremios.. pagados y Sistema
Empress. (archivo fisico
y digital)
RECORDATORIO DE PAGO A | Direccién de | 01/01/2023 | 31/12/2023 | Registro de
ESTABLECIMIENTOS MOROSOS. | Reglamentos y comercios morosos
Llevar registros de | Apremios.. y sistema Empress.
establecimientos morosos. (archive digital).
Elaboracién de los | Direccién de | 01/01/2023 | 31/12/2023 | Informes y/o
recordatorios para | Reglamentos Yy reportes de los
establecimientos morosos Apremios.. . inspectores que
realizaron la
actividad,  (archivo
fisico).
Programacién y ordenamiento | Direccién de | 01/01/2023 | 31/12/2023 | Formato de Asignacién
por ruta. Reglamentos y de kg [ar colohin
X (archivo digital) '
Apremios..
Entrega de los recordatorios en | Direccién de | 01/01/2023 | 31/12/2023 | Acuses de recibo y
los domicilios de los comercios Reglamentos y Estados de cuenta.
Apremios.. (Archivo fisico)
Llevar un control administrativo | Direccion de | 01/01/2023 | 31/12/2023 | Acuses de recibo y
de los recordatorios | Reglamentos ¥ Estados de cuenta.
entregados. Apremios.. Archivo fisico.
Elaboracion del Informe de | Direccién de | 01/01/2023 | 31/12/2023 | Informe de inspeccién ?
inspeccién de establecimientos | Reglamentos y de establecimientos
que han dejado de funcionar. Apremios.. ?”e. hon dejado. de
uncionar y oficio de
remisién a la Comisién
de Comercio,
Mercados y -
Restaurantes  del H.
Cabildo, para la / )/
caducidad de la | /g
licencia. (Archivo fisico). L
SOLICITUDES DE LICENCIAS | Direccién de | 01/01/2023 | 31/12/2023 | Formato de 4/
(VENTA DE BEBIDAS | Reglamentos y requisitos para
ALCOHOLICAS.) Apremios. apertura de
establecimientos
Orientar al ciudadano en el con venta y/o
tramite de licencias, entregando venta y consumo de
los requisitos para aperturar bebidas ‘
alcohélicas.  (archivo
digital)
!
v
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Recibir y capturar solicitudes de | Direccion de | 01/01/2023 | 31/12/2023 | Solicitudes de
licencias de funcionamiento con | Reglamentos y licencias
los requisitos anexos. Apremios.. (FUA). (archivo digital)
Programacién de visitas. Direccién de Formato de
Reglamentos y asignacion  de ruta
Apremios. Z)i(;m[?oloniq. (archivo
Realizacion de visitas de Actas de inspeccién
verificacién. de viabilidad que
realizo el inspector.
(archivo fisico)
Elaborar reporte de inspeccién. | Direccién de [ 01/01/2023 | 31/12/2023 | Informe y/o reporte
Reglamentos y del inspector que
Apremios. realizo la entrega de
los recordatorios
(archivo fisico)
Enviar solicitudes de bebidas | Direccién de | 01/01/2023 | 31/12/2023 | Oficio de remisién
alcohélicas para autorizacién | Reglamentos y al  H. Cabilde.
de cabildo. Apremios. {archivo fisico)
Notificar a los solicitantes de la | Direccion de || 01/01/2023| 31/12/2023 | Acuse de recibo del | 31
respuesta de factibilidad Reglamentos y oficio mediante el
Apremios. cudl se le hace saber
al solicitante la
autorizacién de la
licencia. {archivo fisico)
MANTENIMIENTO Direccién de Sistemas 01/01/2023 | 31/12/2023 | Plan de
PREVENTIVO DEL EQUIPO DE mantenimiento a
COMPUTO Equipos de
computo.
Programar los servicios de
mantenimiento  preventivo de
equipo de computo.
Registrar y llevar un control de | Direccién de Sistemas 01/01/2023 | 31/12/2023 | Plan
los equipos y software para mantenimiento
mantenimiento. Equipos
computo.
Registrar los datos de cada una | Direccién de Sistemas 01/01/2023 | 31/12/2023 | Bitacora
de las dreas, donde se realiza mantenimiento.
el mantenimiento preventivo..
Limpieza fisica externa e | Direccién de Sistemas 01/01/2023 | 31/12/2023 | Bitacora
interna del equipo de cémputo. mantenimiento.
Realizar mantenimiente  de | Direccién de Sistemas 01/01/2023 | 31/12/2023 | Redlizar
equipo de computo. mantenimiento de :
equipo de computo.
Efectuar la limpieza  de | Direccién de Sistemas 01/01/2023 | 31/12/2023 | Bitacora de
software y archivos basura del mantenimiento.
sistema operativo de los
equipos de cémputo. =Y.
Llevar el control de los equipos | Direccién de Sistemas 01/01/2023 | 31/12/2023 | Correo electrénico. /, g
funcionando. :
MATENIMIENTO CORRECTIVO | Direccién de Sistemas 01/01/2023 | 31/12/2023 | Oficio de solicitud
DEL EQUIPO DE COMPUTO de servicio.
Recibir la solicitud.
Registrar las solicitudes de | Direccién de Sistemas 01/01/2023 | 31/12/2023 | Bitécora de
servicios (especificaciones) mantenimiento
Diagnéstico del equipo de | Direccién de Sistemas 01/01/2023 | 31/12/2023 | Bitécora de
cdmputo (mediante una mantenimiento.
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En caso de la reparacion ser de | Direccién de Sistemas 01/01/2023 | 31/12/2023 | Requisicién de

servicio. Costeable, realizarla. servicio.

Llevar un control de solicitudes | Direccién de Sistemas 01/01/2023 | 31/12/2023 | Reporte de

atendidas. solicitudes
atendidas

Registrar y llevar el control de | Direccién de Sistemas 01/01/2023 | 31/12/2023 | Bitdcora de

equipos reparados mantenimiento.
Correo electrénico.

MANTENIMIENTO Direccién de Sistemas 01/01/2023 | 31/12/2023 | Reporte de

PREVENTIVO - CORRECTIVO mantenimiento  de

DE SERVIDORES servidores

Registro y control de equipos

que requieran limpieza.

Limpieza fisica externa e | Direccién de Sistemas 01/01/2023 | 31/12/2023 | Reporte de

interna del equipo de computo. mantenimiento  de
servidores

Registro y control de software y | Direccién de Sistemas 01/01/2023 | 31/12/2023 | Reporte de

sistema operativo que mantenimiento  de

requieran limpieza servidores

Limpieza de software y | Direccion de Sistemas 01/01/2023 | 31/12/2023 | Formato de

archivos basura del sistema servicios de

operativo de los equipos de limpieza

computo.

Registro y control de los | Direccién de Sistemas 01/01/2023 | 31/12/2023 | Soporte del servicio

equipos y software limpiados finalizado.

ASESORIA Y  SOPORTE | Direccién de Sistemas | 01/01/2023 | 31/12/2023 | Solicitud de

TECNICO A LAS asesoria  sobre el

DEPENDENCIAS Y OPD'S DEL uso de software.

AYUNTAMIENTO.

Recibir solicitud de asesoria

| sobre el uso de software.

Accesoria de las diferentes Direccién de Sistemas 01/01/2023 | 31/12/2023 | Solicitudes de

direcciones. asesoria atendidas

Programacién de Direccién de Sistemas 01/01/2023 | 31/12/2023 | Programa de

Capacitacion sobre el uso del capacitacién.

software.

Atencién tanto en oficina de Direccién de Sistemas 01/01/2023 | 31/12/2023 | Solicitudes de

Sistemas y en las asesoria atendidas

Dependencias sobre

resolucion de problemas

relacionados al software y del

equipo.

ACTUALIZACION DE PAGINA | Direccién de Sistemas | 01/01/2023 | 31/12/2023 | Correo electrénico

WEB institucional solicitud

Recibir a atender solicitudes de

actualizacion,

Atender solicitudes de | Direccién de Sistemas 01/01/2023 | 31/12/2023 | Correo electrénico

actualizacién de informacion de institucional solicitud

las éreas de la pagina Web

Dar mantenimiento o pdgina | Direccion de Sistemas 01/01/2023 | 31/12/2023 | Bitacora de

web y actualizacion  de mantenimiento a la :

informacién. pdagina web. g

SERVICIO DE TELEFONIA Direccién de Sistemas 01/01/2023 | 31/12/2023 | Solicitud de

Dar mantenimiento a telefonia soporte.
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Elaborar Solicitud de soporte. Direccién de Sistemas 01/01/2023 | 31/12/2023 | Solicitud de
soporte.
Darle  seguimiento a los | Direccién de Sistemas 01/01/2023 | 31/12/2023 | Reportes de
reportes para solucién con el seguimiento.
proveedor
Llevar el control de las | Direccién de Sistemas 01/01/2023 | 31/12/2023 | Solicitud de
solicitudes atendidas soporte.
PROGRAMA DE LOTES | Direccién de Ingresos 01/01/2023 | 31/12/2023 | Plano de
BALDIOS. cartografia.
Verificar e identificar lotes
baldios abandenados,
descuidados y con maleza.
Registro y control de los lotes | Direccién de Ingresos 01/01/2023 | 31/12/2023 | Listado de
baldios para noftificar a los revisiones fisicas de
duefios del lote baldio. lotes.
Sistema EMPRESS
Organizar rutas con base a los | Direccién de Ingresos 01/01/2023 | 31/12/2023 | Registro y control
domicilios que deberan visitar de domicilios
los notificadores. visitados por los
notificadores.
Documentar revisiones fisicas a | Direccién de Ingresos 01/01/2023 | 31/12/2023 | Cedulas de
lotes baldios y abandonados levantamiento.
Fotografias.
Sistema EMPRESS
Recepcién de notificaciones y | Direccion de Ingresos 01/01/2023 | 31/12/2023 | Fotografias.
amonestaciones analizadas Cedulas de
previamente por el drea. levantamiento.
Actas de =g
notificacion 7 l
Acreditar en el sistema integral | Direccién de Ingresos 01/01/2023 | 31/12/2023 | Multas AT
de ingresos las diligencias Sistema EMPRESS
llevadas a cabo.
Notificacion y amonestacién: | Direccion de Ingresos 01/01/2023 | 31/12/2023 | Actas de
Generar notificaciones ¥ notificaciones
amonestaciones
Informes: Direccién de Ingresos 01/01/2023 | 31/12/2023 | Oficios
Llevar el control de los lotes Actas de
notificados con documentacion notificaciones
soporte. Listado de multas. \L
Generar multas municipales. Direccién de Ingresos 01/01/2023 | 31/12/2023 | Listado de Alta de f‘
multas ) Q
Sistema EMPRESS
PRACTICAS RECAUDATORIAS | Direccién de Ingresos 01/01/2023 | 31/12/2023 | Estados de cuenta
EFICIENTES. de licencias, =
predial y otros. v
Establecer estrategias Sistema EMPRESS 3
recavdatorias, mediante la é
entrega de informacién
actualizada.
Emision de estados de cuenta | Direccién de Ingresos 01/01/2023 | 31/12/2023 | Sistema EMPRESS
de licencias, predial y otros.
Homologar con otras instancias | Direccion de Ingresos 01/01/2023 | 31/12/2023 | Correo electrénico.
recaudatorias el intercambio de Sistema EMPRESS
informacién de base de datos \
de licencias y predial del
Ayuntamiento



H. Ayuntamiento de Tecomén

Sistema de Control Interno Municipal

acudan al punto  convenido
para realizar el pago.

e TECOMAN
TECOMAN COM/
Programa de Trabajo de Control Interno (PTCI)

Programar las acciones a | Direccién de Ingresos 01/01/2023 | 31/12/2023 | Informes de

realizaren conjunto  con la acciones con las

Tesoreria. areas de Tesoreria.

Llevar a cabo el andlisis y | Direccién de Ingresos 01/01/2023 | 31/12/2023 | Reporie de

estadisticas del rezago en el adeudos.

Impuesto Predial Sistema EMPRESS.

Mantener  actualizado el | Direccion de Ingresos 01/01/2023 | 31/12/2023 | Padrén de

Padrén de Contribuyentes x contribuyentes.
Sistema EMPRESS.

Informe de acciones: Direccion de Ingresos 01/01/2023 | 31/12/2023 | Listado de personal

Coordinar y supervisar a los de caja.

cajeros para llevar la recepcion Sistema EMPRESS

de los ingresos municipales.

Controlar y resguardar recibos | Direccién de Ingresos 01/01/2023 | 31/12/2023 | Sistema EMPRESS.

de pago vy documentacion

derivada de la recaudacién

municipal.

PAGO DE SERVICIOS E | Direccién de Ingresos 01/01/2023 | 31/12/2023 | Medios de difusion

IMPUESTOS DE LOS y centros de pago

CIUDADANOS. para el servicio a

Realizar acciones para los contribuyentes.

aumentar la recaudacion,

mediante una  vinculacién  y

coordinacion con empresas.

Estublecer  convenios  con | Direccién de Ingresos 01/01/2023 | 31/12/2023 | Listado de tiendas

tiendas de conveniencia para de  conveniencia.

facilitar el pago de servicios e Registro de Bancos.

impuestos de los ciudadanos. Estados de Cuenta.

Establecer  mecanismos  de | Direccion de Ingresos 01/01/2023 | 31/12/2023 | Listado de

Recaudacion. ubicacién de cajas
recaudadoras.
Pagos en linea
pdgina de Internet
del Ayuntamiento).

Difundir o publicar medios de | Direccién de Ingresos 01/01/2023 | 31/12/2023 | Redes sociales.

descuentos  provenientes de Tiendas de

impuesto predial, entre otros conveniencia.
Publicidad en radio
y petifoneo.
pagina de Internet
del Ayuntamiento.

Dar a conocer el proceso a las | Direccién de Ingresos 01/01/2023 | 31/12/2023 | Oficios.

dependencias Convenios de
pago.
Acreditacion de
descuentos.

Difundir en  medios de | Direccion de Ingresos 01/01/2023 | 31/12/2023 | Publicidad en radio

comunicacion la informacion y perifoneo.
Pagina de Internet
del Ayuntamiento.

Lograr que los contribuyentes | Direccién de Ingresos 01/01/2023 | 31/12/2023 | Pagos en linea

(pdgina de Internet
del Ayuntamiento).
Tiendas de
conveniencia

Sistema EMPRESS

W
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TECOMAN

H. AV’UNTAMIHNK DE

TECOMAN

Programa de Trabajo de Control Interno (PTCI)

PROGRAMA DE | Direccion de Ingresos 01/01/2023 | 31/12/2023 | Notificaciones
RECUPERACION DE CARTERA generadas.
VENCIDA.
Establecer mecanismos para
disminuir la cartera vencida
mediante  notificaciones  a
contribuyentes morosos.
Registrar y organizar las | Direccién de Ingresos 01/01/2023 | 31/12/2023 | Sistema
diligencias que se llevaran a Reporte de
cabo por los notificadores. diligencias
Anglizar o  detalle  las | Direccién de Ingresos 01/01/2023 | 31/12/2023 | Registro y control
diligencias para corroborar que de domicilios
se realicen en apego a las visitados por los
disposiciones legales nofificadores.
Actas de
requerimiento
Acreditar en el sistema integral | Direccién de Ingresos 01/01/2023 | 31/12/2023 | Sistema EMPRESS
de ingresos las diligencias
llevadas a cabo.
Revisar registros y contral de | Direccién de Ingresos 01/01/2023 | 31/12/2023 | Actas de
las notificaciones generadas notificaciones
Sistema EMPRESS.
Entrega de notificaciones. Direccion de Ingresos 01/01/2023 | 31/12/2023 | Actas de
notificaciones.
Llevar a cabo el control de | Direccién de Ingresos 01/01/2023 | 31/12/2023 | Reporte de
notificaciones realizadas por los notificaciones.
notificadores asignados. Sistema EMPRESS
Informes: Direccion de Ingresos 01/01/2023 | 31/12/2023 | Reportes.
Recibir el trabajo diligenciado Actas de
por parte de los notificadores. notificaciones
Clasificacién de las diligencias | Direccién de Ingresos 01/01/2023 | 31/12/2023 | Sistema EMPRESS
pagados y no pagadas.
Planeacién, seguimiento vy | Direccion de Planeacion | 01/01/2023 | 31/12/2023 | Programa
evaluacién de acciones vy | y Desarrollo Municipal Operativo Anual.
obras publicas municipales Expedientes de
Elaborar la planeacion de las obra.
obras publicas a realizar en el Evaluaciones de
municipio de acverdo a las recursos federales.
necesidades de poblacién.
Participar en el desarrollo de | Direccién de Planeacién | 01/01/2023 | 31/12/2023 | Actas del H.
las actividades del | y Desarrollo Municipal Cabildo y
COPLADEMUN. COPLADEMUN
Participar en la elaboracién del | Direccién de Planeacion | 01/01/2023 | 31/12/2023 | Programa
Programa Operativo Anual de | y Desarrollo Municipal Operativo Anual.
Obra Pdblica y acciones con las
dependencias municipales
involucradas.
Integrar los anexos al del | Direccién de Planeaciéon | 01/01/2023 | 31/12/2023 | Actas  del  H.
Programa Operativo Anual de | y Desarrollo Municipal Cabildo y
Obra Piblica que se presentan COPLADEMUN
a las comisiones de Cabildo
para su aprobacién
Recepcién de necesidades de la | Direccién de Planeacién | 01/01/2023 | 31/12/2023 | Formatos de
poblacién. y Desarrollo Municipal solicitudes de
necesidades
Gestion de recursos. Direccién de Planeacién | 01/01/2023 | 31/12/2023 | Oficios de gestién

y Desarrollo Municipal

de recursos

Pagina 18 de 38




H. Ayuntamiento de Tecomén
Sistema de Control Interno Municipal

Péagina 19 de 38

H, AYUNTAMIENT{) IYE TE”coMﬂN
TECOMAN COM{
Programa de Trabajo de Control Interno (PTCI)
Programacion de obras. Direccién de Planeacién | 01/01/2023 | 31/12/2023
y Desarrollo Municipal
Supervision de obra fisica y | Direccién de Planeacién | 01/01/2023 | 31/12/2023 | Programa
administrativa. y Desarrollo Municipal Operativo Anual.
POA
Evaluacion de  obras  y | Direccién de Planeacién | 01/01/2023 | 31/12/2023 | Reporte de
desempeiio de los recursos | y Desarrollo Municipal evaluacion de
federales. obra.
Gestién, ejecucion y | Direccién de Planeacién | 01/01/2023 | 31/12/2023 | Programa
supervisién de recursos con | y Desarrollo Municipal Operativo Anual.
parficipacién civdadana. POA
Minutas de
Incentivar la poblacion para reuniones en
que participe en propuestas y colonias.
en la supervision de la ejecucién
de las obras.
Difundir la  propuesta de | Direccién de Planeacién | 01/01/2023 | 31/12/2023 | Propuesta de
inversién anual. y Desarrollo Municipal inversiones.
Revisar los acverdos de | Direccién de Planeacion | 01/01/2023 | 31/12/2023 | Oficios.
coordinacion que en materia de | y Desarrollo Municipal
programacion, presupuestacion,
y gasto publico, para la
ejecucion de Obra Piblica y J
Programas Sociales.
Realizar en conjunto con los | Direccidn de Planeacion | 01/01/2023 | 31/12/2023 | Actas de H.
comités de contraloria social, | y Desarrollo Municipal Cabildo. 4
las labores de supervisidn, '
seguimiento y control de las
obras y acciones. Realizar en
conjuntfo con los comités de
contraloria social, las labores
de supervision, seguimiento y
control de las obras y acciones.
Programacién y operacién de | Direccién de Planeacién | 01/01/2023 | 31/12/2023 | Control en formato
obras y acciones a realizar. y Desarrollo Municipal digital de
Ejecutar los diversos procesos programas.
administrativos y de Cédulas de
seguimiento de los Programas vigilancia.
de Obras que se aplican en el Informes  Finales.
Municipio. Expedientes de =,
informes de obras @)
y cacciones.
Elaboracion de informes | Direccién de Planeacién | 01/01/2023 | 31/12/2023 | Informes
trimestrales fisico financieros y | y Desarrollo Municipal trimestrales
resguardo para posibles
auditorias y verificaciones.
Operacién de la gestion de | Direccion de Planeacién | 01/01/2023 | 31/12/2023 | Informes. POA.
recursos. y Desarrollo Municipal
Coordinar con las dependencias
municipales correspondientes la
supervision, evaluacion Y
observar el ejercicio financiero
de las obras auvtorizadas.
Supervisar que la operacién | Direccién de Planeacién | 01/01/2023 | 31/12/2023 | Informes. POA. g/
para la aplicacién y ejecucion | y Desarrollo Municipal Presupuesto de
de las obras correspondientes obra autorizado.
al monto total aprobado. ”
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..l TECOMAN
TECOMAN e

Programa de Trabajo de Control Interno (PTCI)

Integracién de fichas técnicas | Direccién de Planeacién | 01/01/2023 | 31/12/2023 | Fichas técnicas.
conforme a lineamientos en | y Desarrollo Municipal

MIDS.

Elaborar informes: Direccién de Planeacién | 01/01/2023 | 31/12/2023 | Reportes de
Efectuar reportes de | y Desarrollo Municipal seguimiento de
seguimiento de obras obra

aprobadas y de medio de

financiamiento.

Asesoramienfo a | Direccion de Planeacion | 01/01/2023 | 31/12/2023 | POA. Programas.
Dependencias en la | y Desarrollo Municipal

instrumentaciéon de

mecanismos de planeacién.

Integrar procesos y mecanismos

de planeacién en dependencias

Y OPD’s de manera

interinstitucional.

Programar conforme a | Direccion de Planeacién | 01/01/2023 | 31/12/2023 | Calendario de
lineamientos  operativos  la | y Desarrollo Municipal ejecucion de obras
ejecucidn de fondos federales. y acciones

Integrar las propuestas de obra | Direccién de Planeacién | 01/01/2023 | 31/12/2023 | Presupuesto de
en el POA, y Desarrollo Municipal obra autorizado
Gestionar ante  autoridades | Direccién de Planeacién | 01/01/2023 | 31/12/2023 | Minutas de trabajo.
estatales y federales la | y Desarrollo Municipal Informes.
autorizacién de las obras vy

acciones.

Presentar ante el H. Cabildo la | Direccién de Planeacion | 01/01/2023 | 31/12/2023 | Actas de H.
planeacién realizada para su | y Desarrollo Municipal Cabildo. Oficios
aprobacion.

Coordinar  trabajos  para | Direccién de Planeacién | 01/01/2023 | 31/12/2023 | Oficios de
integracion de expedientes. y Desarrollo Municipal coordinacién
Integracién y seguimiento de | Direccién de Planeacion | 01/01/2023 | 31/12/2023 | Programa

obra publica. y Desarrollo Municipal operativo anual
Contar con el Programa aprobado por el H.
Operative Anual aprobado Cabildo y

antes del primer semestre del COPLADEMUN.
afio, y ejecutar las obras vy

acciones aprobadas.

Recepcion de propuesta | Direccién de Planeacion | 01/01/2023 | 31/12/2023 | Solicitudes de
ciudadanas de necesidades. y Desarrollo Municipal obras y acciones
Gestidon de recursos financieros | Direccién de Planeacion | 01/01/2023 | 31/12/2023 | Expediente.
externos. y Desarrolle Municipal Fichas técnicas.
Elaboracién del  Programa | Direccién de Planeacion | 01/01/2023 | 31/12/2023 | POA autorizado
Operativo Anual. y Desarrollo Municipal

Seguimiento y evaluacién a | Direccion de Planeacién | 01/01/2023 | 31/12/2023 | Evaluaciones de

los programas.

Llevar a cabo acciones vy
mecanismos de seguimiento y
evaluacion que permitan
determinar tanto el avance
como el resultado de los
programas.

y Desarrollo Municipal

desempefio
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conformacion del comité

y Desarrollo Municipal

B 58 TECOMAN
TECOMAN COM/
Programa de Trabajo de Control Interno (PTCI)
Monitorear  las  metas e | Direccién de Planeacién | 01/01/2023 | 31/12/2023 | PAE. Minutas
indicadores de los programas, | y Desarrollo Municipal Matrices de
acciones, apoyos y servicios que indicadores para
realicen las dependencias y resultados.
OPD's. Programas anuales
de trabajo.
Informes.
Fotografias.
Formatos de
monitoreo.
Coordinar las evaluaciones de | Direccién de Planeacién | 01/01/2023 | 31/12/2023 | Oficios de
programas que se programen y Desarrollo Municipal coordinacién
Realizar el cronograma de | Direccién de Planeacién | 01/01/2023 | 31/12/2023 | Cronograma de
seguimiento y evaluacién de los | y Desarrollo Municipal . seguimiento y
programas. evaluacién
Integrar el Programa Anual de | Direccién de Planeacion | 01/01/2023 | 31/12/2023 | Vinculo electrénico
Evaluacién (PAE). y Desarrollo Municipal al PAE
Implementar el monitoreo de | Direccién de Planeacién | 01/01/2023 | 31/12/2023 | Ficha técnica de
metas e indicadores mediante | y Desarrollo Municipal indicadores
un semdforo de control.
Realizar el seguimiento de | Direccién de Planeacion | 01/01/2023 | 31/12/2023 | Resultado de
manera bimestral y trimestral. y Desarrollo Municipal indicadores
Emitir informes de indicadores Direccién de Planeacion | 01/01/2023 | 31/12/2023 | Informe de
y Desarrollo Municipal indicadores
Contraloria de participacién | Direccién de Planeacién | 01/01/2023 | 31/12/2023 | Oficios.
social para la obra publica. y Desarrollo Municipal Minutas.
Fotografias.
Integrar en tiempo y forma el Listas de
los Comités de Participacion asistencia.
Social. Actas de las
reuniones.
Programar conforme a | Direccién de Planeacién | 01/01/2023 | 31/12/2023 | Calendario de
lineamientos  operativos  la | y Desarrollo Municipal conformacién de
integracion de los Comités Comités.
Emitir convocatorias e | Direccién de Planeacion | 01/01/2023 | 31/12/2023 | Convocatoria y
invitaciones y entregarlas en las | y Desarrollo Municipal fotografias de
colonias. difusion
Celebracién y registro de las | Direccion de Planeacion | 01/01/2023 | 31/12/2023 | Actas de
reuniones de integracion del | y Desarrollo Municipal integracién de
Comité. comités
Programar y asistir a las | Direccién de Planeacion | 01/01/2023 | 31/12/2023 | Fotografias.
reuniones de inicio, desarrollo, | y Desarrollo Municipal Actas de entrega
seguimiento y entrega de obra. de obra.
Elaborar el expediente de la | Direccién de Planeacién | 01/01/2023 | 31/12/2023 | Expediente de la

conformacién del
comité
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H. AYUNTAMIRNTOD DE

TECOMAN
TECOMAN R

Programa de Trabajo de Control Interno (PTCI)

Implementacién del Modelo de | Direccién de Planeacién | 01/01/2023 | 31/12/2023 | Oficio para la
Gestion para  Resultados | y Desarrollo Municipal coordinacion de
(MGxR) y sus elementos trabajos en el
Presupuesto basado en MDxR y PbR
Resultados (PbR) y Sistema de
Evaluacién del Desempeiio
(SED).
Lograr que las dependencias y
OPD’s lleven a cabo la
implementacién del Modelo de
Gestion para Resultados
(Presupuesto basado en
Resultados y Sistema de
Evaluacién del Desempefio
Elaborar el cronograma de | Direccion de Planeacién | 01/01/2023 | 31/12/2023 | Calendario de
implementacién del MGxR con | y Desarrollo Municipal implementacién del
sus dos elementos PbR y SED. MGxR
Capacitar sobre el MGxR con | Direccién de Planeacion | 01/01/2023 | 31/12/2023 | Matrices de
sus dos elementos PbR y SED al | y Desarrollo Municipal indicadores para
100% de los titulares y enlaces resultados.
de las dependencias y OPD’s.
Efectuar cursos y talleres de | Direccion de Planeacion | 01/01/2023 | 31/12/2023 | Constancias de
gestion publica municipal. y Desarrollo Municipal Cursos.
Talleres de gestion
publica municipal.
Implementar el MGxR con sus | Direccién de Planeacién | 01/01/2023 | 31/12/2023 | PAE. Minutas
dos elementos PbR y SED en el | y Desarrollo Municipal Fotografias.
H. Ayuntamiento. Formatos de
monitoreo.
Elaborar la  normatividad | Direccién de Planeacién | 01/01/2023 | 31/12/2023 | Programas anuales
necesaria para los procesos de | y Desarrollo Municipal de trabajo.
implementacién Y su Informes
permanencia institucional
permanente.
Coordinacién Direccién de Planeacion | 01/01/2023 | 31/12/2023 | Informe. Informes.
interinstitucional. y Desarrollo Municipal Fotografias.
Llevar a cabo estratégicas de Formatos de
planeacién en coordinacion con Evaluacion,
Organismos, Instituciones y Entes Convenios.
Publicos y Privados para el
beneficio del Municipio.
Lograr implementar el 100% | Direccién de Planeacién | 01/01/2023 | 31/12/2023 | Resultados oficiales
de los componentes y procesos | y Desarrollo Municipal del programa
de la Guia Consultiva de GDM
Desempefio Municipal.
Lograr un avance en un 10% | Direccién de Planeacién | 01/01/2023 | 31/12/2023 | Resultados oficiales
del resultado obtenido en la | y Desarrollo Municipal del programa
evalvacion  realizada al H. GDM
Ayuntamiento por parte de la
Guia Consultiva.
Coordinacién del Comité de | Direccién de Planeacion | 01/01/2023 | 31/12/2023 | Oficios.
Planeacién y Desarrollo | y Desarrollo Municipal Minutas,
Municipal del Municipio Fotografias.
(COPLADEMUN). Listas de asistencia.
Apoyar en la coordinacién, Actas de las
operatividad y seguimiento del reuniones.

COPLADEMUN.
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su caso fiscal.

R TECOMAN
TECOMAN
Programa de Trabajo de Control Interno (PTCI)
Convocar y llevar a cabo las | Direcciéon de Planeaciéon | 01/01/2023 | 31/12/2023 | Oficios.
reuniones del Comité de | y Desarrollo Municipal Minutas
Planeaciéon y Desarrollo Listas de asistencia.
Municipal. Actas de las
reuniones..
Registrar el desarrollo de la | Direccién de Planeacién | 01/01/2023 | 31/12/2023 | Acta de
reunion y plasmarla en un acta. | y Desarrollo Municipal COPLADEMUN
Dar seguimiento a los acuerdos | Direccién de Planeacion | 01/01/2023 | 31/12/2023 | Seguimiento de
tomados en la reunion. y Desarrollo Municipal acuerdos.
Programar, ordenar y autorizar
las auditorias Financieras, de - Programa Anual de
Obra Publica, Control Interno Contraler Minicipal O1/01/2023 | 31/01/2023 Auditoria
entre ofras.
Presentar al Presidente Bla  Anual  d
Municipal el Plan Anual de | Contralor Municipal 01/01/2023 | 31/01/2023 an iR =
Trabajo
Trabajo.
Formular recomendaciones, i
derivadas de las observaciones Dfisdos o
g Contralor Municipal 01/01/2023 | 31/12/2023 | recomendaciones
que resulten de las auditorias o
. : emitidos
internas y externas realizadas.
Vigilar que la ejecucion de
obra piblica municipal se sujete Batiinasiisses
a las dispesiciones de la ley de | Contralor Municipal 01/01/2023 | 31/12/2023 | _ ®
| : ; Firmadas
a materia y demds
ordenamientos aplicables.
Recibir y atender las quejas y
denuncias, por conducto de la
direccién de investigacién vy
faltas administrativas, respecto Ofici £ t
de cualquier funcionario | Contralor Municipal 01/01/2023 | 31/12/2023 eles J TOImaios
- de denuncia
publico, en
relacion a su  desempefio
laboral y acciones derivadas
| de éste.
Participar en la  entrega-
recepcion de las dependencias Achas: e Enfregae
y entidades de la | Contralor Municipal 01/01/2023 | 31/12/2023 iy g
e = 3ziis recepcion firmadas
administracion publica
municipal.
Apoyar a la comision de
Hac.;iendlaby S!t?du;o |ASE":ICIPG| Dictamen de  la
en la elaboracion del diciamen | ¢+ alor Municipal 01/01/2023 | 28/02/2023 | Cuenta Piblica
de revision de los resultados
s Anual
anval de la cuenta publica
municipal.
Atender las solicitudes de los Orilzleo:t:c?é;em:;::;
érganos fiscalizadores externos | Contralor Municipal 01/01/2023 | 31/12/2023 ze e :] de
(OSAFIG, ASF, CGEC, SFP). § reg
informacioén, etc.
Pagina web del
s . oo Ayuntamiento en el
Recibir, registrar y administrar
| sist de las decl ¢ apartado de
el sistema de fas declaraciones | oy alor Municipal 01/01/2023 | 31/12/2023 | transparencia
patrimoniales, de intereses y en sittldilo 29

fracciones IX BIS.
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S TECOMAN
TECOMAN L
Programa de Trabajo de Control Interno (PTCI)
Implementar  los  mecanismos
i ici
infernos que prevengan dclos U | o4 qlor Municipal 01/01/2023 | 31/12/2023 | Oficios | de
omisiones que pudieran instruccion.
constituir Faltas Administrativas.
Creacién y entrega de usuarios
para ingresar al sistema de | Contralor Municipal 01/01/2023 | 31/12/2023 :;::“g :: —
declaraciones SIDEPAT. 9 )
Cargar informacién trimestral a Exccal v Adusa:ds ia
la plataforma nacional de | Contralor Municipal 01/01/2023 | 31/12/2023 PNT Y
transparencia. )
Actas de las
Participar en las sesiones sesiones del comité
ordinarias y extraordinarias del | Contralor Municipal 01/01/2023 | 31/12/2023 |y listas de
COCOoDl. asistencia.
Elaborar las actas de las
sesiones celebradas por el | Contralor Municipal 01/01/2023 | 31/12/2023 | Actas del comité
COCODI.
Seguimiento al pliege de
observaciones que se deriven | 1o Municipal 01/01/2023 | 31/12/2023 | Oficlos He
de la revision de érganos instruccion.
fiscalizadores externos.
Supervisar las actividades y
acciones de las direcciones que T
dopenden de. la Contraloria Contralor Municipal 01/01/2023 | 31/12/2023 | Informes.
Municipal. L
Direccién de }/
Emision de IPRAS. Investigacién de Faltas | 01/01/2023 | 31/12/2023 | Informes 7
Administrativas i £
Radicacién de denuncias y/o Direcdon da
: Investigacién de Faltas | 01/01/2023 | 31/12/2023 | Informes \1
quejas. e ; X
Administrativas
Emisién  d Acverdos  de Diveadiin sa
Loee ! Investigacién de Faltas | 01/01/2023 | 31/12/2023 | Informes
Conclusion y Archivo. o :
Administrativas
Direccién de
P : Substanciacién de
Admisién del Tnforme.  de | b o ipiento 01/01/2023 | 31/12/2023 | Informes ,
presunta responsabilidad. i . Estadisticos
Administrativo de iz
Responsabilidad ‘
Emplazamiento de los presuntos | Direccién de
responsables a la audiencia | Substanciacion de Inf
iniclal  del  procedimiento | Procedimiento 01/01/2023 | 31/12/2023 | [ o'mes
e : -y . Estadisticos
administrative de | Administrativo de
responsabilidad. Responsabilidad
Direccién de jr ’7)
Direccién y desahogo de la | Substanciacion de C -//
audiencia inicial relativa al | Procedimiento Informes y
procedimiento administrativo de | Administrativo de 01/01/2023 | 31/12/2023 Estadisticos ;
responsabilidad. Responsabilidad
Admisién del material Dlreccmn. i ge
. A Substanciacion de
probatorioc ofrecido por las Procedimiento Info
partes dentro del comer 01/01/2023 | 31/12/2023 s
- oy \ Administrativo de Estadisticos
procedimiento administrativo de o
- Responsabilidad
responsabilidad.
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Direccion de
Apertura  de  alegatos LT = Informes
perire >g 7 | Procedimiento 01/01/2023 | 31/12/2023 nes
certificacién de los mismos. o i Estadisticos
Administrativo de
Responsabilidad
Turnar a la Direccién de | Direccién de
Resolucion del Procedimiento | Substanciaciéon de S
Administrativo de | Procedimiento 01/01/2023 | 31/12/2023 Estadisticos
Responsabilidades el asunto | Administrativo de s
que corresponda. Responsabilidad
Direccion de
Notificar las actuaciones que en Subatandugon de Informes
Procedimiento 01/01/2023 | 31/12/2023 5
derecho corresponda. i . Estadisticos
Administrativo de
Responsabilidad
Resolver los  asuntos  en | Direccién de
definitiva en caso de ser | Substanciacion de \feieE
asignado  para ejercer las | Procedimiento 01/01/2023 | 31/12/2023 e
: . - Estadisticos
funciones de auvtoridad | Administrativo de
resolutora. Responsabilidad
Vigilar que las adquisiciones,
enajenaciones y arrendamientos
de los bienes muebles e R .
i bles ve realice el elacién de
Emue - .. | Direccién de Auditoria | 01/01/2023 | 31/12/2023 | tramites diarios
yuntamiento y la prestacién
de servicios publicos para pago
municipales sean acordes a la
normatividad aplicable.
Orden de
auditoria, Actas de
inicio, Oficios de
Realizar  Auditorias  Internas requerimiento,
Financieras, de Obra Piblica, | Direccidon de Auditoria | 01/01,/2023 | 31/12/2023 | Recomendaciones
Control Interno entre otras. /Observaciones  y
Actas de Cierre de
la Auditoria.
Elaborar, integrar y presentar
los informes de las auditorias Informe de
| respecto a las observaciones | Direccién de Auditoria | 01/01/2023 | 31/12/2023 Aiidoria
pertinentes, en los formatos que
se determinen para su fin.
Solicitar y dar seguimiento a la
solventaciéon de observaciones,
en materia de Auditati Direccién de Auditoria | 01/01/2023 | 31/12/2023 AUdI?OI:IGS de
Financiera y de Procesos seguimiento
realizadas  por el Organo
Interno de Control.
Asesorar a las dependencias,
direcciones y unidades
adminisfrc:ti.v.us sob.re normas Bosnicha 46
de contabilidad, sistemas de coptioadn o 188
control, registros, afectacion, | Direccién de Auditoria | 01/01/2023 | 31/12/2023

unidades
administrativas

Péagina 25 de 38

I

N\



H. Ayuntamiento de Tecomdn
Sistema de Control Interno Municipal

H. AYUNTAMIENTO DE

TECONAN

Programa de Trabajo de Control Interno (PTCI)

Vigilar el registro e inventario Auditoria  a la
de los bienes muebles e | Direccidn de Auditoria | 01/01/2023 | 31/12/2023 | Direccion de
inmuebles del Municipio. Control Patrimonial.

. Actas de comité de
Vlg.l|(].l‘ “el preses ge compras, actas de
adjudicacién  de  contratos, fallo ' d

i y apertura de
partidipande. en los gdes. de Direccién de Auditoria | 01/01/2023 | 31/12/2023 | propuestas de la
apertura de ofertas y fallos, Direccién Gral. de
de conformidad con la D :

., < esarrollo  Urbano
normatividad aplicable. y Obras Poblicgs.
Vigilar que la obra poblica se
realice de acverdo a la
planeacién, programacion vy
presupuestacién aprobada,
directamente o a través de los
érganos de supervision fnfernc Gficles. y acias de
:'fﬁ - de':“ i ‘fjp:ﬁn‘i’:i‘;‘::déﬁ Direccién de Auditoria | 01/01/2023 | 31/12/2023 | verificacién ~ en
Piblica Municipal, a fin de anpe
revisar desde la contratacién,
autorizacién y anticipo de pago
de estimaciones, hasta su
finiquito y entrega de los
mismos.
Verificar que la aplicaciéon de
los programas sociales, se
apegue a las reglas de Relacion de N
operacién, acuerdos, convenios | Direccién de Auditoria | 01/01/2023 | 31/12/2023 | tramites diarios (jy/(
realizados, y que se cumpla con para pagoe ///
toda la normatividad L~
aplicable.
Sugerir medidas,
procedimientos y programas,
con la finalidad de mejorar la Formato de
eficiencia en las operaciones y | Direccion de Auditoria 01/01/2023 | 31/12/2023 | capacitacién  para
controles administrativos de los las dreas
programas sociales del
municipio.
Revisar las solicitudes de
recursos, solicitudes de pago,
ordenes de pago, ordenes de ] Relacién de
compra y demds documentacién | Direccion de Auditoria | 01/01/2023 | 31/12/2023 | tramites diarios
que sustente los pagos de la para pago =
Administracion Poblica )
Municipal.
Revisa, supervisar y corregir la
Froncieren 7 e obra pibles Coces de

. . Direccién de Auditoria | 01/01/2023 | 31/12/2023 | Observaciones  y
alineados a la normativa .

. comentarios -
vigente. §
Realizar Trémites ante el IMSS | Direccion Recursos | 01/01/2023 | 31/12/2023 | Reportes de los

Humanos movimientos
afectados como
altas, bajas e
incapacidades. %S
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Expedir nombramiento  por | Direccién Recursos | 01/04/2023 | 31/10/2023 | Oficio de solicitud y
persond Humanos Acuse de recibido
Realizar  capacitacion  para | Direccién Recursos | 01/04/2023 | 31/10/2023 | Fotografias, Firmas
mejorar las précticas | Humanos de asistencia.
gubernamentales.
Realizar Nomina Direccién Recursos | 01/01/2023 | 31/12/2023 | Acuses de ordenes
Humanos de pago
Elaborar reporte de retenciones | Direccién Recursos | 01/01/2023 | 31/12/2023 | Layout, Acuse de
al instituto de pensiones. Humanos parte de IPECOL y
Solicitud de
recursos para el
pago de la
aportacion
patronal.
Expedir constancia de afios de | Direccién Recursos | 01/01/2023 | 31/12/2023 | Acuse de la
servicios para el tramite | Humanos constancia recibida
jubilados.
Realizar actualizacion Y | Direccién  de  Control Oficios, resguardos,
depuracion de los bienes L 01/01/2023 | 31/12/2023 | facturas, fotos.
Patrimonial
muebles
. N, R Expediente,
Readlizar  actualizacion  del | Direccion de Control - o
padrén los bienes inmuebles Patrimonial 01/01/2023 | 31/12/2023 | oficios, fotografios
Realizar  actualizacién  del | Direccion de Control Expediente, oficios,
padrén vehicular Patrimonial 01/01/2023 | 31/12/2023 | fotografia,
resguardos.
Controlar el suministro de | Direccion de Control Bitdcoras, oficios,
combustible para los vehiculos Patrimonial 01/01/2023 | 31/12/2023 | tickets, facturas.
Realizar framites a | Direccién Recursos | 01/01/2023 | 31/12/2023 | Orden de Compra
Requisiciones Materiales y/o Servicio
Elaborar Cuadros | Direccién Recursos | 01/01/2023 | 31/12/2023 | Orden de Compra
Comparativos Materiales y/o Servicio,
Contrato (servicio)
Generar Invitaciones | Direccién Recursos | 01/01/2023 | 31/12/2023 | Orden de Compra
Restringidas Materiales y/o Servicio,
Contrato
Realizar Licitaciones Direccion Recursos | 01/01/2023 | 31/12/2023 | Orden de Compra
Materiales y/o Servicio,
Contrato
Elaborar reporte a | Compras 01/01/2023 | 31/12/2023 | Reporte cargado
Transparencia  de | R., en la pdagina de
Licitaciones y  Oficios de Transparencia
Excepcion
Realizar mantenimiento de las Direccion de Servicios Oficios de peticién
areas funcionales del edificio 01/01/2023 | 31/12/2023 | y fotografias
; p Generales
que alberga la Presidencia.
Realizar programacion logistica Direccién de Servicios Agendq, oficios,
de los diferentes eventos que G | 01/01/2023 | 31/12/2023 | requisiciones y
: . enerales -
tiene el Ayuntamiento. fotografias
Realizc.r . servjcios de | Direccion de Servicios 01/01/2023 | 31/12/2023 gﬁ::lzsarizocién 4
mantenimiento vehicular (Taller) | Generales
Gestionar servicio de alimentos Agendaq, oficios,
para el personal del | Direccién de Servicios 01/01/2023 | 31/12/2023 requisiciones y

Ayuntamiento (cvando se

requieran)

Generales

fotografias
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Recli;f]l: mc::ltenimien:lc; o GFTES Direccion de Servicios Agendg, aftele;
acondicionados s e S
diferentes dreas de | Generales 01/01,/2023 | 31/112/2023 ;eqmsml?nes 7
. otografias
ayuntamiento.
Atencién a las quejas | Juzgado civico Libro de registro de
presentadas 01/01/2023 | 31/12/2023 | queja/formato de
queja.
Enviar citatorios para audiencia | Juzgado civico 01/01/2023 | 31/12/2023 | Acuse citatorio.
Audiencia quejas Juzgado civico 01/01/2023 | 31/12/2023 | Convenio.
Atencién y canalizacién Juzgado civico 01/01/2023 | 31/12/2023 | Libro de registro.
Audiencia probable infractor Juzgado civico Boleta de remisién
01/01/2023 | 31/12/2023 | de probable
infractor,
Determinacién cobro multa Juzgado civico 01/01/2023 | 31/12/2023 | Recibo foliado.
Informe semanal de quejas y | Juzgado civico Acuse de informe
probable infraccién 01/01/2023 | 31/12/2023 | con  fecha de
recibido.
Reqisfro en la bqsfa de datos | Juzgado civico 01/01/2023 | 31/12/2023 Pagina web RND
nacional a los detenidos
Registro de detenidos Juzgado civico 01/01/2023 | 31/12/2023 !.ibro de registro de
infractores
Devolucién de vehiculos y | Juzgado civico Comparecencia:
objetos puestos a disposicién al 01/01/2023 | 31/12/2023 | Documento firmado
Juzgado civico por el propietario
organizar brigada de Juzgado civico Lista de asistencia. [ )
acercamiento en las 01/01/2023 | 31/12/2023 \
Colonias. g
Organizar y elaborar un | Jefatura del area Concentrado digital ///
documento donde se lleve el | laboral’, administrativo | 01/01/2023 | 31/12/2023 | de expedientes
control de los expedientes, | y amparo
activos, concentrados,
archivados y concluidos en
materia laboral y de amparo.
Llevar a cabo un registro de las | Jefaturas de la Bitacora de
certificaciones  solicitadas @ | Direccién 01/01/2023 | 31/12/2023 | certificaciones 9
secretaria.
Tener un registro de la | Jefaturas de la Bitdcora de J
correspondencia recibida. Direccién 01/01/2023 | 31/12/2023 | correspondencia ‘J
Tener una bitdcora de oficios | lefaturas de la BitGcora de oficios
emitidos por esta Direccién. Direccién 01/01/2023 | 31/12/2023 | emitidos
Brindar asesorias juridicas a las | Jefaturas de la Bitacora de
areas del Ayuntamiento Direccion 01/01/2023 | 31/12/2023 | asesoria solicitadas
Revisar proyectos de | Jefatura de Solicitudes de
modificacién de los reglamentos | Armonizacién 01/01/2023 | 31/12/2023 | revisién de
de cada darea. Legislativa proyecto de
modificacién o
Analizar y verificar la | Jefatura del area Civil, Propuestas de <4
legalidad y compromisos de los | Penal y DDHH. 01/01/2023 | 31/12/2023 | convenios - ",
convenios de colaboracion que Convenios
se pretendan llevar a cabo.
Atencion a expedientes | Jefatura del  érea Expedientes %
laborales y de amparo en los | laboral, administrativo | 01/01/2023 | 31/12/2023 \
que el Ayuntamiento es parte. y de amparo.
Atencion a las solicitudes de | Jefatura del drea Civil, Oficios de solicitud
informacion de la  Fiscalia | Penal y DDHH 01/01/2023 | 31/12/2023 &
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Atencién a las solicitudes de | Jefaturas de la | 01/01/2023 | 31/12/2023 | Oficios de solicitud
denuncia de las dreas Direccién
Llevar a cabo un control de los | Jefatura de Bitdcora de
puntos de acverdo y | armonizacion 01/01/2023 | 31/12/2023 | documentos  para
dictdmenes en los que la | Legislativa y Jefatura cabildo
Direcciéon  auxilia  en  su | del Grea Civil, Penal y
elaboracion, para aprobacién | DDHH
del Cabildo.
Realizar convenios de | lefatura = del drea Convenios
expedientes laborales laboral, administrativo | 01/01/2023 | 31/12/2023
y amparo
Asesorias a la poblacién en | Jefaturas de la Registro de
general y redirigirla @ las | Direccién 01/01/2023 | 31/12/2023 | asesoria
instituciones o dependencias
correspondientes para la
solucion de los  conflictos
asesorados.
Formular los anteproyectos de | Jefatura de Reglamentos
los reglamentos municipales. Armonizacion 01/01/2023 | 31/12/2023 | modificados
Legislativa y Jefatura
del drea Civil, Penal y
DDHH.
Preparar los documentos | Jefaturas de la Documentos
legales que el Secretario del | Direccién 01/01/2023 | 31/12/2023 | respectivos
Ayuntamiento o el Presidente
deban enviar a los Gobiernos
Federal y Estatal, asi como a
los particulares.
Revisar e intervenir en la | Jefatura de Contratos y
preparacién de los contratos y | Armonizacién 01/01/2023 | 31/12/2023 | Convenios
convenios municipales. Legislativa y Jefatura
del drea Civil, Penal y
DDHH.
Proponer al Secretario del | Jefatura de Propuestas de
Ayuntamiento reformas o las | Armonizacién 01/01/2023 | 31/12/2023 | reformas
normas juridicas municipales. Legislativa y lJefatura
del érea Civil, Penal y
DDHH.
Detectar y vigilar cualquier | Direccion General de Oficios de
actividad piblica que altere el | Asuntos Juridicos y sus | 01/01/2023 | 31/12/2023 | conocimiento a las
orden del Municipio. Jefaturas. dreas
correspondientes.
Atencién al piblico en general | Obras poblicas 01/01/2023 | 31/12/2023 | En bitdcora digital
de reporte de baches de
empedrado, asfalto y concreto
hidrdulico.
Ejecucion de obra poblica | Obras publicas 01/04/2023 | 31/12/2023 | En bitdcora digital
licitacién e invitacion.
Ejecucion de obra poblica | Obras piblicas 01/04/2023 | 31/12/2023 | En bitacora digital
adjudicacion directa.
Reporte del primer semestre | Obras publicas 01/07/2023 | 05/07/2023 | En bitacora digital
de bacheo.
Reporte del segundo semestre | Obras puiblicas 25/12/2023 | 30/12/2023 | En bitdcora digital

de bacheo.
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Atencién de alumbrado al | Alumbrado piblico 01/01/2023 | 31/12/2023 | En bitacora fisica

plblico en general (reporte y

mantenimiento) en cabecera

municipal y comunidades.

Reporte del primer semestre | Alumbrado piblico 01/07/2023 | 05/07/2023 | En bitacora fisica

de alumbrade publico. g

Reporte del segundo semestre | Alumbrado publico 25/12/2023 | 30/12/2023 | En bitacora fisica

de alumbradoe publico.

Atencién al poblico en general. | Desarrollo urbano 01/01/2023 | 31/12/2023 | En bitacoras
formato digital en
Excel

Alineamientos. Desarrollo urbano 01/01/2023 | 31/12/2023 | En bitacoras
formato digital en
Excel

Ndmeros oficiales. Desarrollo urbano 01/01/2023 | 31/12/2023 | En bitdcoras
formato digital en
Excel

Subdivisiones. Desarrollo urbano 01/01/2023 | 31/12/2023 | En bitdcoras
formato digital en
Excel

Fusicnes. Desarrollo urbano 01/01/2023 | 31/12/2023 | En bitacoras
formato digital en
Excel

Relotificaciones. Desarrollo urbano 01/01/2023 | 31/12/2023 | En bitacoras
formato digital en
Excel

Dictdmenes de vocacién de uso | Desarrollo urbano 01/01/2023 | 31/12/2023 | En bitacoras

de suelo MQCD. L. IL. lil. formato digital en
Excel

Estudios de impacte urbano y | Desarrollo urbano 01/01/2023 | 31/12/2023 | En bitdcoras

territorial. formato digital en
Excel

Modificaciones al programa de | Desarrollo urbano 01/01/2023 | 31/12/2023 | En bitacoras

desarrollo urbano de los centros formato digital en

de poblacién. Excel

Programas parciales de | Desarrollo urbano 01/01/2023 | 31/12/2023 | En bitacoras

urbanizacion. formato digital en
Excel

Proyectos ejecutivos de | Desarrollo urbano 01/01/2023 | 31/12/2023 | En bitacoras

urbanizacién. formato digital en
Excel

Licencia de urbanizacién. Desarrollo urbano 01/01/2023 | 31/12/2023 | En bitacoras
formato digital en
Excel

Incorporaciones municipales. Desarrollo urbano 01/01/2023 | 31/12/2023 | En bitacoras
formato digital en
Excel

Municipalizaciones Desarrollo urbano 01/01/2023 | 31/12/2023 | En bitacoras
formato digital en
Excel

Licencias y permisos de | Desarrollo urbano 01/01/2023 | 31/12/2023 | En bitacoras

construccion. formato digital en
Excel

Reporte del primer semestre de | Desarrollo urbano 01/07/2023 | 05/07/2023 | En bitdcoras

bacheo formato digital en
Excel
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Reporte del segundo semestre | Desarrollo urbano 25/12/2023 | 30/12/2023 | En bitacoras
de bacheo formato digital en
Excel
Supervision de la Recoleccién | Direccién de | 01/01/2023 | 01/04/2023 | Mapas
residuos solidos recoleccién y traslado fotografias
de residuos solidos
Redistribucion de las rutas Direccién de | 01/03/2023 | 01/05/2023 | Mapas y
Recoleccion y traslado fotografias
de Residuos Solidos
Cambio en los dias y horarios | Direccién de | 01/05/2023 | 01/08/2023 | Volantes, mapas y
de recoleccion Recoleccién y traslado fotografias
de Residuos Solidos
Supervisién de parques, | Direccién de Parques y | 01/01/2023 | 01/05/2023 | fotografias
Jardines y camellones Jardines
Rehabilitacién  de parques y | Direccién de Parques y | 15/02/2023 | 31/12/2023 | Fotografias, videos
jardines Jardines programa
Seguridad en tu colonia. Direccién General de 01/01/2023 | 31/12/2023 | 1.-Programa.
(Dar seguridad a la poblacién SP y PV. 2.-Cronograma de
en espacios publicos en sus actividades.
colonias y armonizar la 3.-Fotografias.
convivencia social).
Supervision,  valoracién  y | Direccion de Ecologia. 01/01/2023 | 31/12/2023 | Material
apercibimiento de lotes baldios fotografico y actas |
y fincas abandonadaos. de hechos.
Atencién a  solicitudes de | Direccién de Ecologia 01/01/2023 | 31/12/2023 | Copia de
inspeccion y derribo de drboles documentos
en situacion de riesgo para elaborados
humanos e infraestructura, con (dictémenes) ¥y
dictamen de Proteccion Civil. autorizaciones.
Elaboracién,  realizacion  y | Direccién de Ecologia. 01/01/2023 | 31/12/2023 | Documentos de
evaluaciéon de Proyecto para proyecto, de
separacién de residuos soélidos relacion  comercial
utilizables. con clientes de los
materiales
reciclables,
infraestructura.
Elaboracién de Proyecto de | Direccién de Ecologia 01/01/2023 | 31/12/2023 | Material
recoleccion de aparatos fotogréfico y :
electronicos en desuso vy documentacién  de M
baterias eléctricas. la empresa que b :
recogerd dichos
materiales.
Elaboracion de Proyecto de | Direcciéon de Ecologia 01/01/2023 | 31/12/2023 | Material
colocacién de trampas de fotogréfico, actas
grasa en, restaurantes, talleres de hechos.
e industrias que manejen éste
tipo de residvos y que los
depositen (actualmente) en el
sistema municipal de drendje.
Programa de culturizacién "Paz | Direccién de Seguridad | 01/01/2023 | 31/12/2023 | 1. Fotografias y
y respeto en las colonias". Publica. Listas de asistencia.
(Conocer las necesidades de las 2. Constancia de
colonias y mejorar el servicio de actividades con las
seguridad de la poblacion). autoridades del
comité de barrio.
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Programa de semaforizacion. Direccién de policia 01/01/2023 | 31/12/2023 | 1. Estudio técnico.
{Disminucién de accidentes en la | Vial. 2. Aforo vehicular.
ciudad). 3. Histérico de
accidentes.
4, Fotografias.
Sistema de informacién de | Direccidn de policia 01/01/2023 | 31/12/2023 | 1. Reportes
accidentes de transito. Yial. atendidos. 2.
(Tener una base de datos de Registro de IPH o
accidentes en el municipio). acta de entrevistas.
Prevencion de la violencia | Direccion de Educacion | 01/01/2023 | 31/12/2023 | 1. Programa.
escolar. de Prevencion del 2. Cronogramas de
(Fomento de una convivencia | Delito. actividades
sana y libre de violencia entre 3.Lista de
los estudiantes). asistencia.
4.Fotografias
Prevencion de violencia en | Direccién de Educacion | 01/01/2023 | 31/12/2023 | 1. Oficios de
nifios, nifias y adolescentes. de Prevencion del Invitacion.
(Coadyuvar al programa de | Delito. 2. Fotografias de
prevencion de violencia para actividades.
nifios, nifas y adolescentes).
Concientizacién de la Direccién de Educacion | 01/01/2023 | 31/12/2023 | 1. Convocatorias
importancia del respeto hacia de Prevencion del 2. Fotografias
la mujer. Delito.
(Efectuar campafias de la
disminucién de la violencia de
género en el municipio, en
coordinacion con el Instituto
Tecomense de la Mujer).
Programa de certificacién de | Direccién de Seguridad | 01/01/2023 | 31/12/2023 | 1. Certificacién que
los policias del municipio. Publica. emite el C3.
(Lograr la certificacion en
materia de profesionalizacién y
permanencia de los elementos
requeridos para este afio).
Aplicacion  para que la | Direccién de Seguridad | 01/01/2023 | 31/12/2023 1. Fotografia
denuncia anénima se realice | Piblica. 5.
via Facebook y via telefénica. 2. Videos.
(Atencién  oportuna a las 3. Pagina
llamadas anénimas). de
Facebook
a nombre
de la
DGSPyPV
de
Tecoman.
2.
Aplicacién de un programa de | Direccion de seguridad | 01/01/2023 | 31/12/2023 | 1. Solicitud de
tecnologias, infraestructura y | puoblica y vialidad. adquisicion de
equipamiento de apoyo a la uniformes.
operacion policia. 2. fotografias
(Gestionar compra de uniformes Entrega de
para los elementos). uniformes.
3. Relacion de
entrega de

uniformes firmada.
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de Transparencia

Rendicién de Cuentas

Ll Gestionar el recurso  para | Direccién General de 01/01/2023 | 31/12/2023 | 1. Unidades fisicas
ampliar el parque vehicular de | SP y PV. con mantenimiento.
patrullas. 2. Reportes.

(Contar con el parque vehicular 3.-Bitacoras.
operando eficientemente).
Programa de mejoras de los | Direccién de Seguridad | 01/01/2023 | 31/12/2023 | 1. Relacién de
planes operativos para generar | Publica. colonias a visitar.
mejor  supervision en  las 2. Fotografias
colonias.
(Impulsar acciones  que
aumenten la seguridad de la
poblacién y de las dreas vy
espacios donde habitan).
Jévenes sanos, activos y libres | Direccién de Educacién | 01/01/2023 | 31/12/2023 | 1. Actividades
de adicciones. de Prevencién del 2. Fotografias.
(Concientizar a los jévenes | Delito.
sobre las consecuencias de las
adicciones e inhibir el consumo
de sustancias téxicas).
Colonia Segura y Limpia. Direccién de 01/01/2023 | 31/12/2023 | 1. Atencién de
(Coadyuvar con otras | Seguridad Publica. solicitudes de
dependencias del Ayuntamiento colonias y a las
para aumentar el acercamiento peticiones a
con los comités de barrio para dependencias
mejorar los lugares donde vive involucradas.
la poblacién). 2.-Programar las
acciones
coordinadas.
3.-Realizar las
acciones.
Segundo informe semestral de | Direccién de 02/01/2023 | 31/01/2023 | Oficio e informe
actividades al INFOCOL del | Transparencia y (fisico y electrénico)
ejercicio 2022 Rendicion de Cuentas
Informe anual de actividades al | Direccién de 02/01/2023 | 31/01/2023 | Oficio e informe
INFOCOL del ejercicio 2022 Transparencia y (fisico y electrénico)
Rendicién de Cuentas
Gestion de las Solicitudes de | Direccién de | 01/01/2023 | 31/12/2023 | Registro  formato
Informacién Transparencia y EXCEL, expedientes
Rendicién de Cuentas electrénicos y
fisicos, acuses
Gestion de  solicitudes de | Direccidon de 01/01/2023 | 31/12/2023 | Registro  formato
derechos ARCOP Transparencia y EXCEL, expedientes
Rendicién de Cuentas electrénicos y
fisicos, acuses
Atencién de recursos de revisién | Direccién de 01/01/2023 | 31/12/2023 | Registro  formato
Transparencia y EXCEL, expedientes
Rendicién de Cuentas electrénicos y
fisicos, acuses
Atencion de denuncias en | Direccién de 01/01/2023 | 31/12/2023 | Registro  formato
materia de Transparencia y | Transparencia y EXCEL, expedientes
Proteccion de Datos Personales | Rendicién de Cuentas electrénicos y
fisicos, acuses
Publicacién y actualizaciéon de | Direccién de 01/01/2023 | 31/12/2023 | Portal WEB
informacién Piblica en el portal | Transparencia y apartado de

Transparencia,
correos electrénicos
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Asesoria  en materia  de | Direccién de 01/01/2023 | 31/12/2023 | Bitacora de registro
Transparencia y Proteccién de | Transparencia y fisico
Datos Personales Rendicién de Cuentas
Gestién de Capacitacién a las | Direccién de 01/01/2023 | 31/12/2023 | Lista de asistencia,
Unidades Administrativas en | Transparencia y correos electrénicos,
materia de Transparencia y | Rendicién de Cuentas oficios, constancias
Proteccion de Datos personales
Determinacién de Reservas de | Direccién de 01/01/2023 | 31/12/2023 | Acta de sesidn de
Informacion Transparencia y Comité de
Rendicién de Cuentas Transparencia,
acverdo de reserva
Determinacién de inexistencia | Direccion de 01/01/2023 | 31/12/2023 | Acta de sesion de
de informacion Transparencia y Comité de
Rendicién de Cuentas Transparencia,
acverdo de
inexistencia
Atencién de solicitudes de | Direccion de 01/01/2023 | 31/12/2023 | Acta de sesion de
prérroga para respuesta a | Transparencia y Comite de
solicitudes de informacion Rendicién de Cuentas Transparencia,
notificacion de
prérroga
(plataforma, correo
u oficio)
Generacién del Inventario de | Direccién de 15/01/2023 | 28/02/2023 | Documento fisico y
Datos personales del | Transparencia y electrénico
Ayuntamiento Rendicién de Cuentas (inventario), correos
electrénicos
Elaboracién de documento de | Direccién de 15/01/2023 | 31/03/2023 | Documento
Seguridad para la Proteccion | Transparencia y validado (fisico y
de Datos Personales del | Rendicién de Cuentas electronico)
Ayuntamiento de Tecomdn
Primer informe semestral de | Direccién de 03/07/2023 | 31/07/2023 | Oficio e informe A1l ﬂ '
actividades al INFOCOL del | Transparencia y (fisico y electrénico) | - )
ejercicio 2023 Rendicién de Cuentas
Llenando y carga de formatos | Direccién de 01/01/2023 | 31/12/2023 | Acuses de carga
de PNT (Plataforma Nacional | Transparencia y N
de Transparencia) de forma | Rendicion de Cuentas ;
trimestral 4
Elaboracién y Publicacién del | Direccion de 01/01/2023 | 31/12/2023 | Reglamento
Reglamento Internc de la | Transparencia y Publicado en POEC,
Direccion de Transparencia y | Rendicion de Cuentas oficios
Rendicién de Cuentas
Recepcién de reportes de nifias, -Libro de registro %
nifios y adolescentes en | SIPINNA 01/01/2023 | 31/12/2023 | en el cual se anota
situacién de vulnerabilidad. los datos de
identificacién de la
persona que
reporta.

Péaina 34 de 38



H. Ayuntamiento de Tecomédn
Sistema de Control Interno Municipal

Pagina 35 de 38

HAYUNTAMIEN IO DE Tﬁqgm,ﬁ"
TECOMAN B
Programa de Trabajo de Control Interno (PTCI)
Impartir charlas a nifias, nifios y -Fotografia.
adolescentes en escuelas -Lista de asistencia.
primarias y secundarias de | SIPINNA 01/01/2023 | 31/12/2023 | -Oficios de
Tecomdn referente a temas de constancia de
derechos, sana convivencia, asistencia  emitidas
prevencion de la violencia por las auvtoridades
intrafamiliar, prevencion de escolares.
delitos, redes sociales, nifias, -Solicitud de
nifios y jévenes vulnerables a la planteles
trata de personas. educativos.
Canalizar a las autoridades -Oficios de
correspondientes, a nifias, nifios | SIPINNA 01/01/2023 | 31/12/2023 | canalizacién.
y adolescentes en riesgo.
Realizar sesiones con las y los -Lista de asistencia.
funcionarios integrantes del SIPINNA 01/01/2023 | 31/12/2023 | -Acta de sesién.
SIPINNA.
Aperturas comerciales/licencias | Direccién de fomento | 11/01/2023 | 31/12/2023 | Licencias de
de funcionamiento econémico/SARE funcionamiento
comercial
otorgadas
Implementacién del reglamento | Direcciéon de fomento | 11/01/2023 | 31/12/2023 | Tramites mdas
de mejora regulatoria econdmico/jefatura de répidos, sencillos y
mejora regulatoria menos costosos
Conformacién  del consejo | Direccién de fomento | 11/01/2023 | 31/12/2023 | Acta de instalacién
municipal de desarrollo rural | econémico/jefatura de del consejo y al
sustentable (cdrs) cuyo objetivo | desarrollo agricola menos una reunion
es fungir como instancia para la semestral de \
participacion de los productores planeacién Y
y demds agentes de la seguimiento
sociedad rural en la definicion
de prioridades, planeacién,
coordinacién de proyecios y
acciones del ambito rural
Realizar cursos de capacitacion | Direccién de Proteccién | 01/01/2023 | 30/03/2023 | Oficios, fotografias
para el Sistema Municipal de | Civil y constancias e
Proteccién Civil informes de
capacitacion ! \
Crear y capacitar comités | Direccion de Proteccién | 01/01/2023 | 30/03/2023 | Oficios, fotografias ;
locales de proteccion civil en | Civil y constancias e A%
comunidades y colonias del informes de
municipio de Tecomén capacitacién
Crear y Capacitar Unidad | Direccién de Proteccion | 01/01/2023 | 30/03/2023 | Oficios, fotografias,
Internas de Proteccion Civil de | Civil certificados de
las areas que conforman el H. cumplimiento,
Ayuntamiento de Tecoman constancias e
informes de
capacitacion
Actualizar el Reglamento | Direccién de Proteccién | 01/01/2023 | 30/03/2023 | Oficios e informes
Municipal de Proteccion Civil de | Civil de avances
Tecoman
Campafias  de  difusion  y | Direccion de Proteccién | 01/01/2023 | 30/03/2023 | Oficios, fotografias,
concientizacion en materia de | Civil tripticos e informes
proteccién civil con el enfoque de prevencidn
de gestion integral de riesgos
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Instalar  stand  promocional | Direccion de Turismo 24/01/2023 | 05/02/2023 | Material

turistico en la Feria del Limén fotogréfico

Tecomén 2023

Instalacién del pabellén | Direccién de Turismo 24/01/2023 | 05/02/2023 | Material

artesanal de emprendedores en fotografico

la feria del limén Tecomén

2023

Promocién  turistica en los | Direccién de Turismo 04/01/2023 | 29/12/2023 | Material

distintos municipios del estado fotogrdafico

Instalacién de pabellén | Direccién de Turismo 13/02/2023 | 14/02/2023 | Material

artesanal por festejo de san fotogrdfico

Valentin

Realizar limpieza de acceso a | Direccién de Turismo 25/01/2023 | 01/05/2023 | Material

las playas fotogréfico

Realizar campafias de limpieza | Direccién de Turismo 15/02/2023 | 28/04/2023 | Material

en las playas de nuestro fotogréfico

municipio

Eventos Artisticos en semana | Direccién de Turismo 01/03/2023 | 16/04/2023 | Material

santa y pascua fotogrdéfico

Capacitacidén a prestadores de | Direccion de Turismo 20/02/2023 | 31/03/2023 | Material

servicio de las playas real y fotografico, lista de

pascudles asistencia

Certificacién de prestadores de | Direccion de Turismo 01/02/2023 | 10/05/2023 | Material

servicios de playa el real y fotografico

pascuales

Reunién con CANIRAC Direccién de Turismo 01/02/2023 | 10/05/2023 | Material b}"/
fotografico, lista de 7 \
asistencia //«

Elaboracién y actualizacién de | Direccién de Turismo 20/03/2023 | 29/12/2023 | Material -

redes sociales de promocion fotogrdfico, link

turistica pdagina de
facebook

Instalacién de pabellén | Direccién de Turismo 20/03/2023 | 29/12/2023 | Material

artesanal en malecén de playa fotogréfico

el real-pascuales

Instalacién  de trampas de | Direccién de Turismo 20/03/2023 | 29/12/2023 | Material

grasa en los restaurantes de fotogrdafico

playa el real y pascuales

4.- INFORMACION Y COMUNICACION: La informacién y comunicacién son relevantes para el logro de
los objetivos de las dreas de la APM. Al respecto, la Administracién debe establecer mecanismos que
aseguren que la informacién relevante cuenta con los elementos de calidad suficientes y que los canales
de comunicacion tanto al interior como al exterior son efectivos.

Programa de Trabajo de Control Interno 2023

Actividad/Accién de Mejora | Area Responsable F“Pu L cumph[mefno Mecle ‘.’e
Inicio Término Verificacion
Generar  concentrado  de | Todas las Unidades | 15/01/2023 | 15/02/2023 | Formato en EXCEL
Inventario de Datos Personales | Administrativas con concentrado de
Inventario de Datos
Elaborar el Programa Anual de | Area Coordinadora de | 01/01/2023 | 27/01/2023 | PADA 2023
Desarrollo Archivistico Archivos y Titular del validado y
Ayuntamiento oficializado
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Integracién del Grupo | Todas las Unidades | 01/01/2023 | 27/01/2023 | Acta de integracién
Interdisciplinario de Archivo del | Administrativas del Grupo
H. Ayuntamiente de Tecomdn Interdisciplinario
Publicacion del PADA 2023 en | Area Coordinadora de | 01/01/2023 | 30/01/2023 | Enlace  electrénico
portal WEB Archivos, Unidad de de Publicacién del
Transparencia PADA 2023
Direccion de Sistemas
Elaborar los Instrumentos de | Todas las Unidades | 01/06/2023 | 31/08/2023 | Instrumentos de
Control  Archivistico del H. | Administrativas Control  Archivistico
Ayuntamiento de Tecomdn validados

5.- SUPERVISION Y MEJORA CONTINUA: Son las actividades establecidas y operadas por los
responsables designados por la persona Titular con la finalidad de mejorar de manera continua al Control
Interno, mediante la supervisién y evaluacién de su eficacia, eficiencia y economia.

Programa de Trabc'iio de Control Interno '2023_'__'

(e . . i Fecha de cumplimiento Medio de
Actividad/Accién de Mejora | Area Responsable Iniclo ey Verificacién
Elaborar PAT del Presupuesto | Todas las Unidades | 01/01/2023 | 31/01/2023 | PAT por Unidades
Basado en Resultados 2023 Administrativas Administrativas

validados y
oficializados
Elaborar  la  Matriz  de | Todas las Unidades | 01/01/2023 | 30/01/2023 | MIR por Unidades
Indicadores  para resultados | Administrativas Administrativas
2023 oficializadas y
validadas
Capacitar a los Enlaces de | Comité de Control y | 11/01/2023 | 20/01/2023 | Lista de asistencia,
Control Interno de las Unidades | Desempefio Institucional presentacién  PDF,
Administrativas en materia de formato PTCI
Control Interno
Elaborar informes trimestrales | Todas las  Unidades | 01/01/2023 | 31/12/2023 | Informe oficializado
de avance del PTCI Administrativas de avance de
cumplimiento  del
PTCI
Primer reporte semestral de | Todas las Unidades | 01/06/2023 | 15/06/2023 | Informe de
actividades de personas | Administrativas actividades
servidoras publicas de las validado Yy
Unidades Administrativas oficializado
Elaborar informe Anual de | Comité de Control y [ 01/12/2023 | 31/12/2023 | Informe Anual de
Control Interno Desempefio Institucional Control Interno
validado
Elaborar Informe Anual de | Area Coordinadora de | 01/12/2023 | 31/12/2023 | Informe Anual del
cumplimiento del PADA 2023 Archivos y Titular del H. PADA 2023
Ayuntamiento de validado
Tecomén
Segundo reporte semestral de | Todas las Unidades | 15/12/2023 | 31/12/2023 | Informe de
actividades de personas | Administrativas actividades
servidoras  publicas de las validado y
| Unidades Administrativas oficializado
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Nota: La evidencia documental y/o electrénica suficiente que acredite la implementacion de las acciones de
mejora y/o avances reportados sobre el cumplimiento del PTCI, debera ser resguardada por las personas
Servidoras Publicas responsables de su implementacién y estard a disposicién de las instancias fiscalizadoras.

Tecoman, Colima, a 31 de enero de 2023.

Enlace del Sistema de Control Coordinadora de Control Interno
Interno Municipal de Tecomdn Municipal de Tecoman
Elabord ) Revisé y Autorizé
/
mwe A Dy //mw 74
M.A. Juan Luis de la Rosa Gémez M.M.T. Gabriela Alejandra Torres
Jefe de Enlace de Transparencia Alcocer

Oficial Mayor
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