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SALTI LLO Direccion Emisora: Bienestar Social

1. OBJETIVO.

Da a conocer las actividades y eventos que se realizan de manera mensual en los centros comunitarios

2. ALCANCE.

Este procedimiento es desarrollado por el encargado del centro comunitario, referente a las actividades y
eventos realizados en cada centro comunitario

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable ;
Funciones
(puesto)
3.1 Titular del drea 3.1.1 Diseiia, ejecuta, opera las actividades y eventos de los centros comunitarios

. 3.2.1 Encaréado de solicitar las agendas mensuales de actividades del personal
: Coordinador .
3.2 . a su cargo.
Operativo 3.2.2 Valida y revisa las agendas para su reporte mensual

3.3.1 coordina la informacion y resguarda las agendas proporcionadas por los
encargados de los centros comunitarios

33 Coordinador
administrativo 3.3.2 unifica las agendas enviadas por los encargados de C.C para la entrega y
validacion al titular del area

3.4  Encargado de C.C  3.4.1 Elaborar un registro digital de sus actividades mensuales a través del
1 sistema informativo en el tiempo establecido, por sus directivos de area

CM-FO-DMA-01 Rev. 03, fecha Rev. 92 de febrero de 2022.

4. DEFINICIONES.

Num. Palabra/Termino | Definicion
4.1 C.C ~ Centros Comunitarios
Criterios

~Incluir actividades para el desarrollo humano, cultural, deportivo, social y de
recreacion

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO.

4.2  establecidos para la
agenda mensual
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Bienestar Social

Informar la estadistica derivada de la agenda realizada en los Centros

4.3

Reporte mensual
- directivos

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

5.1 Eltitular del area revisa la agenda cada principio de mes.

5.2 El coordinador operativo verifica el cumplimiento de las actividades mensuales de cada C.C.

5.3 Eladministrador subird la agenda registrada y actividad que su va integrando mes con mes.

~ Comunitarios por los Encargados de los C.C para reportar su actividad a los

5.4 Los Encargados de los Centros Comunitarios serdn los responsables de ejecutar las actividades programadas.

5.5 Los Encargados de los C.C. deberan entregar la estadistica de su C.C. en fecha establecida.

6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Documento

Revpogsable Descripeion de la Actividad
(puesto)
]
o <
s T
=2 § Titularde C.C
2 é" ’ Revisa la agenda de los Centros Comunitarios.
Q
=4
B
S ( Solicita la agenda de eventos o actividades que se vayan a
S S f Coordinador i g - q } 4
N s . realizar en los Centros Comunitarios para la entrega a la
= operativo . ) :
2 Etn ¢ direccion de desarrollo social
&
A=)
T < ‘
o ; = Coordinador Revisay valida la agenda de los C.C enviada por los Encargados
%) . . .
3 3:” Administrativo de los Centros Comunitarios se unifica y se hace el
5 conocimiento al titular del area
=2
g Reporta la agenda y eventos que tendra durante el mes y se envia.
« & Encargado de
kS C.C FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Agenda

Agenda

Agenda

Agenda
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7. DIAGRAMA DE FLUJO.

Inicio

: Solicita la agenda de
Revisa la agenda‘ de.Ios evaniliss DUEER G & Revisa y valida la agenda de los Reporta I'a agenda y eventos
Centros Comunitarios * s 14 C.C enviada por los Encargados —> | que tendrd durante el mes y se
zar envia
No

E

Unificar las agendas y
hacer de conocimiento al
Titular de C.C.

8. RIESGOS INHERENTES.

Riesgo Causa Accion

Potencial Potencial

Responsable | Plazo Frecuencia Evidencias

Preventiva

- Incumplimiento  Da a conocer las

Encargado de Mensual Permanente
No envié la de trabajo actividades centros
agenda mensual derivadas comunitario
de la agenda

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-01 Rev. 03, fecha Rev. 02 de febrero de 2022.
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9. REGISTROS.

Cadigo

UACC-A01 Agenda

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

Cadigo del formato o

Nombre del formato

instructivo
UACC-A01 Agenda
Centros Comunitatios Saltillo
sl e —r i e
¥ s *
it & -1
o W &l
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11.REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.
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Direccion Emisora: Bienestar Social
S/C Reglamento de Administracion Publica Municipal de Saltillo, Coahuila de
Zaragoza.
S/C ‘ Reglamento interior de la Direccion General de Desarrollo Humano del

Municipio de Saltillo, Coahuila de Zaragoza

12. CONTROL DE CAMBIOS.

im. de Fecha PEeion Descripeion del Cambio

revision | Modificada

00 ' 16/02/2023 - Nueva Creacidn

CM-FO-DMA-01 Rev. 03, fecha Rev. 92 de febrero de 2022,
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