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1. OBJETIVO.

Recibe, maneja y da a conocer las deficiencias que se generan en los centros comunitarios

2. ALCANCE.

Este procedimiento de operacion para el personal de los C.C. dependientes de la Direccién de Desarrollo
Social, para su intervencion en la correcta recepcion de documentos.

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable

(puesto)

Funciones

Titular de Centros

31 Comunitarios
32 Coordinador
’ Operativo
Coordinador
3.3 .. ;
administrativo

3.4 Encargado de C.C

4. DEFINICIONES.

Palabra/Termino

Niim.

41 C.C

42 Reporte

4.3 Insumos requeridos
| Documento

4.4 .
~requerido

- Los desperfectos o problematicas que se suscite en los centros comunitarios.

- Material necesario para la reparacion del reporte de los C.C.

- Solicitud del reporte, fotos

3.1.1. Disefia, gestiona y ejecuta la resolucion de dicho reporte para la
operacion eficiente de los centros comunitarios.
3.1.2. Informa a las autoridades competentes de dicho reporte.

~3.1.3. Verifica que el reporte sea atendido en el menor tiempo posible.

3.2.1. Supervisa que todo reporte este hecho con todos los lineamientos para su
recepcion.

3.2.2. Hace del conocimiento al Titular del area del reporte recibido
argumento, evidencia del desperfecto.

3.2.3. Gestiona ante los Directivos la solucion del reporte.

3.3.1. Recibe, entrega dicho reporte a superior jerarquico el reporte

3.3.2. Revisa y valida que el reporte este completo para la entrega (documento
argumento y evidencia).

3.4.1. Notifica a su superior jerdrquico el reporte de forma digital o fisica.
3.4.2. Solicita a sus directivos la gestion del reporte enviado.

Definicion

- Centros Comunitarios
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5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

5.1 El titular revisa el reporte para darle solucién

5.2 Coordinador operativo supervisa que dicho reporte este reparado en el menor tiempo posible.
5.3 El administrador le entrega, notifica al titular de dicho reporte

5.4 Los encargados de los C.C. entregan el reporte a su superior jerdrquico para su resolucion.

6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Documento

Responsabl S W
Act. Num. o > Descripcion de la Actividad
(puesto)
= 3
-7 o 5 Titular delos ~ Revisa la solicitud en viada por los encargados de los centros
& = C.C. comunitarios.
a4 %] i
S
E e Coordinador 2.1 Valida la informacion recibida y verifica que el reporte
~ t E Operativo recibido sea atendido.
> ag 2.2 En caso de no cumplir se regresa al encargado para
B subsanar la solicitud.
' Persona que pertenece a la unidad administrativa
2 Coordinador corres'pm.]difante‘y que es encargado de enterar y entregar a su
o E Administrativo superior jerarquico el documento
2
S
?-n). Encargado de Hace el reporte para solicitar la solucion de la problematica
~r
g G FIN DEL PROCEDIMIENTO.
3
=

0,
&
®

Reporte

Reporte

Reporte

Reporte
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7. DIAGRAMA DE FLUJO.

Titular de C.C. Coordinador Operativa Coordinador Administrativo Encargado de C.C.

!

3 n 025 encargado de enterary QT L.
Revisa la solicitud enviada Valicay venﬁ«; i . t ; .| Hace el reporte para solicitar ia
i d . reporte recibido sea — CrEgar a su superior soiucion de la problemética
porios encargados. atendido jerarquico el documento p
h !
Si cCumpla?
i No
g
Regresa al encargado _— FIN

8. RIESGOS INHERENTES.

Aceion

Riesgo | Causa

CM-FO-DMA-01 Rev. 03, fecha Rev. 02 de febrero de

Dotetcial | Potenainl Responsable | Z Frecuencia Evidencias
otencia otencia Preventiva ,

- No contar con los - Utilizar los Titular de area. Revision Permanente.

Faltade  jocyrsos. - recursos recibidos. mensual.
recursos. i Coordinador
f operativo.
Faltade
interés.3 Coordinador

administrativo.
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Nombre

UACC-OF01 RECEPCION DE OFICIO

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

Codigo del formato o

; . Nombre del formato
instructivo

S/C ~ Sin formato

11.REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

Codigo

Reglamento de Administracion Publica Municipal de Saltillo, Coahuila de

Sic Zaragoza.

Rébglaliié‘nto interior de la Direccién General de ‘Desarrollo Humano del

S/IC Municipio de Saltillo, Coahuila de Zaragoza

12. CONTROL DE CAMBIOS.

i . !
Niim. de Seccion e ;
0 Fecha . | Descripeion del Cambio
revision Modificada ‘
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