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1. OBJETIVO.

Registra al usuario en las actividades interesadas y se le solicita documentacién requerida por los encargados
de los Centros Comunitarios

2. ALCANCE.

Este procedimiento de operacién es desarrollada para el personal de los C.C. dependientes de la Direccion
de Desarrollo Social, para recibir revisar y archivar la documentacion de los usuarios

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable

F i S
(puesto) unciones

P | C 3.1.1 Supervisa el funcionamiento del correcto de desempefio de cada
3.1 Titular de. efltros encargado de C. C.
Comunitarios 3.1.2 Encargado de validar la informacion recibida.

3.2.1 Coordina y evalta el buen funcionamiento de los centros comunitarios.

022.

Coordinador 3.2.2 Vigila el correcto llenado, y la recepcion de usuarios de cada C. C. asi ,
3.2 Operativo como entregar al titula de Centros Comunitarios una estadistica mensual
de usuarios en los C.C.
3.2.3 Supervisa los expedientes que tengan sus respectivas copias
3.3.1 Coordina la recepcion sistematizada y el reguardo del patron de
. beneficiarios o usuarios
3.3 Coordinador 3.3.2 Revisa y valida la informacion proporcionada por los Encargados de los
administrativo C.C.

3.3.3 Atiende la solicitud de informacién referente a los Centros
Comunitarios cuando es solicitada por los Directivos.

3.4.1 Brinda la atencion a los usuarios.

3.4.2 Solicita la documentacién al usuario.

3.4.3 Recibe, revisa y archiva la documentacién de los usuarios.

3.4.4 Reporta la estadistica mensual referente a los usuarios.

3.4.5 3.4.5. Atiende las observaciones emitidas por el Titular de Centros
Comunitarios, Coordinador Operativo y Coordinador Administrativo.

CM-FO-DMA-01 Rev. 03, fecha Rev. 92 de febrero de

3.4 Encargado de C.C

4. DEFINICIONES.

Num. @ Palabra/Termino Definicion

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO.

- Centros Comunitarios.

Pagina 3 de 8




MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Manual de Procedimiento
Registro de Usuarios

Codigo: DDS-PR-CC-02

Emision: 16/02/2023

Ultima Rev.: -

(r_, \ Revision No. 00

SALT“_LO Direccion Emisora: Bienestar Social

22

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-01 Rev. 03, fecha Rev. 02 de febrero de 20

Criterios ; . ..
4.2 . Tener los expedientes con toda la documentacién solicitada.
- establecidos
43 Documentacién - Solicitud, copia del INE, copia del CURP y copia del comprobante de
’ -~ requerida. - domicilio.
Informacion , estadistica de los usuario o beneficiarios adscritos a los centros
4.5 Reporte mensual

comunitarios mensualmente

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

5.1 El Titular de drea revisa los reportes recibidos mensualmente por los encargados de los
centros comunitarios.

5.2 El Coordinador Operativo verifica que los expedientes estén en perfecto orden en cada
Centro Comunitario.

5.3 El Administrador subira y contabilizara los usuarios registrados mes con mes

5.4 Los Encargados de los C.C. deben entregar las estadisticas de su centro comunitario a su
cargo en las fechas establecidas y en su caso atender las observaciones emitidas

6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

sponsabl L L i
Besponsable Descripcion de la Actividad Documento
(puesto) |
§
S
= ¢
-3 3 i TlTUéJéR BE Valida la informacion recibida. Registro de
E ¢ . . o
= } Usuarios
Registro de
2 Solicita los expedientes de los usuario que se ven integrando a los Usuarios
~ g Coordinador Centros Comunitarios para la entrega a la direccion de desarrollo
g Operativo social.
-
> 8 o . . ‘ ;
5 5 Coordinad  Revisa y valida los expedientes de los C.C enviada por los Registro de
"z 00_' -ma ?r - Encargados de los Centros Comunitarios se unifica y se hace el Usuarios /s
3= administrativo T . 14 )
A - conocimiento al titular del 4rea
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Registra y envia la informacion del nimero de usuarios que se Registro de
Encargado de integran a las actividades realizadas en los centros comunitarios. Usuarios
C.C

4
Notifica

- FIN DEL PROCEDIMIENTO.

7. DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

- Valida la informacién Solicita los expedientes de Revisa y valida los expedientes Registra y envia la informacién
reéibida ——— | los usuario para la entregaa }—» de los C.C enviada por los —y | del nimero de usuarios que se
2 direccion. Encargados integran en los C.C

4

o

- Carga al sistema

. FIN

= Si e

No

Notifica al encargado
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8. RIESGOS INHERENTES.

Riesgo Causa Accién

Potencial = Potencial

Responsable | Frecuencia Evidencias

Preventiva

- Faltade ~ Dar a conocer las Titular de Area Revision Permanente Expedientes
Faita.de ~ informacion o : actiyidades Coordinador mensual
usuarios | papeleria realizadas en cada operativo
C.C. Coordinador

Administrativo

9. REGISTROS.

Nombre

UACC-USO01 Registro de Usuarios

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

Codigo del formato o

; : Nombre del formato
instructivo

UACC-USO01 Registro de Usuarios
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SELECCIONA TU CENTRO* CLASES QUE TOMA +

SIZON VARIAS SEPARALAS CON LNA COMR

oy
<

PRSI

QESERVACIONES

NOMBRE COMPLETO ¥ S EL BENEFICIARIC B3 MENCR DE £040 CADTURL BL € LOS NEMBRES QL'
PON EL NOMERE COMPLETO DEL USUARIO

T TRADRAAS

Ty respuesta

CURS ~
SEXO ¢
PON EL NOMBRE COMPLETO DEL USUARIO

TELESONG *
() Hombre

O Mujer

BRI EE

INE*
TOMAFCTON AMEOE LADOS

Discapacidad*
PON EL NOMBRE COMPLETO DEL USUARIO

O s

COMPROBANTE OE DOMICILIO «

O No QUE L& FOTO SEA LEGIBLE

8, Ag ¢
FECHA DE NACIMIENTO * i ‘ Boerae tovrmdacio
Fechs

dd/mm/asaa 0O
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11.REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

Nombre

| Reglamento de Administracion Publica Municipal de Saltillo, Coahuila de
Zaragoza.

S/IC

S/C Reglamento interior de la Direccion General de Desarrollo Humano del
Municipio de Saltillo, Coahuila de Zaragoza

12. CONTROL DE CAMBIOS.

Niim. de | Seccion L .
| Descripcion del Cambio

revision Modificada

00 16/02/2023 ) ! Nueva Creacion.
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