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3 CAPITULO | DE GENERALES

PORTADA

Anotar el nombre del Municipio de Benito Judrez, el Escudo del Municipio fecha de Elaboracién, asi como los
datos de Identificacion del Manual, como son; Nombre de la Direccién General de Desarrollo Social.

CARATULA DE AUTORIZACIONES

Hoja en la gue se recaban las firmas en el documento, correspondientes a quien:

e ELABORA: Servidor o servidora plblica que &l o |a titular de la Oficina de la Presidencia Municipal
designe como enlace Responsable.

e REVISA: Titulares de direcciones Generales o Direccién de Area o titulares de las unidades
administrativas que dependan directamente de la o del servidor publico que autoriza.

e AUTORIZA: Los/las titulares de las dependencias y Unidades administrativas que se refieren los
articulos 22, 23 y 24 del reglamento organico de la Administracién Publica Centralizada de Benito
Judrez, Quintana Roo.

« VALIDACION: Firma correspondiente Gnicamente al Titular del Instituto Municipal de Desarrollo
Administrativo e Innovacién del Municipio de Benito Juarez.

INTRODUCCION

Seccién inicial que describe brevemente el contenido del Manual de Procedimientos, expone su utilidad y el
propésito general que pretende cumplir a través del mismo.

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacién del origen y evolucién de la Direccién General de Desarrollo Social.

MARCO NORMATIVO

Hace referencia a la normatividad en la cual se sustentan las funciones y actividades que se realizan.
Respetando la piramide Juridica.

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades que le corresponden a la Direccién General de Desarrollo Social, de conformidad a lo
sefialado en la normativa aplicable. Asimismo, sefala las funciones que deben realizar las y los servidores
plblicos asignados a la Direccion de Desarrollo Social.

OBIJETIVO

Es el propésito global que desea alcanzar o que persigue la Direccién General de Desarrollo Social para el
cumplimiento de las actividades que por su atribucién le corresponde.

MISION

Es la razén de ser de la Direccién General de Desarrollo Social, con la cual todas las y los servidores publicos
que laboran para la Institucién deberan identificarse para su cumplimiento. Esta descripcién debe ser clara,
concreta y especifica.

VISION

En ella se expone a donde se dirige la Direccién General de Desarrollo Social y comoise ve a ]argo plazo;
enunciar el escenario en el que se desea posicionar la entidad .
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PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes, practicas y formas de
actuacién de las y los servidores publicos y colaboradores de la Direccién General de Desarrollo Social.
Representando el Conjunto de normas morales que regulan la conducta de las y los servidores publicos hacia
los servicios que prestan a la ciudadania y en el desarrollo de sus actividades.

POLITICAS DE OPERACION

Son guias generales de accién que definen los limites y pardmetros necesarios para ejecutar los procesos y
actividades en cumplimiento de la funcién, planes, programas y proyectos previamente definidos por la
organizacién que rigen la actuacién de los integrantes de la institucién, encaminados a lograr los objetivos y
cumplir la misién.

MARCO CONCEPTUAL

Son conceptos que se utilizan dentro del documento, con su descripcién especifica para ampliar la definicién
correspondiente gque permita al lector una mejor comprensién del manual.

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

De acuerdo al orden jerdrquico de la estructura organica se enlistan los procedimientos por direccién o
departamento de drea. Agregando en este listado los siguientes datos para su correcta identificacion:
e Elcédigo del procedimiento en especifico.
e Laversién (es el nimero de la actualizacién que corresponde al procedimiento a describir).
e Elnombre del procedimiento se nombra de acuerdo al objetivo a alcanzar del mismo, se debe describir
indicando donde inicia y donde termina.
e Lafecha de la Gltima emisién, corresponde a la versién anterior.

Si se tuviera que describir el procedimiento de un departamento, el nombre del departamento va a
continuacién del nombre del area.

En este manual se enlistaran en secciones separadas, los procedimientos administrativos, de aquellos gue
impliquen un tramite o servicio.

PROCEDIMIENTOS

A continuacién, se describira cada uno de los procedimientos enlistados anteriormente, esta descripcién inicia
con la portada de cada procedimiento, dénde se recaban las firmas que validan el mismo, y se encuentra
ubicado el cuadro o tabla de inicio de procedimiento, con los datos de identificacion de este.
En el cuerpo de la descripcién del procedimiento, deben de respetarse las siguientes secciones:
e Objetivo
Alcance
Responsabilidades
Definiciones
Descripcién de actividades
Referencias del documento
Registros
Historial del documento
Diagrama de flujo

I ™V LA LM

Esta informacion se repetird el nimero de veces necesaria como procedimientos existan.
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SECCION DE CAMBIOS

Se especifica el nimero de versién del documento de acuerdo a las modificaciones y/o actualizaciones
realizadas al mismo.

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En la Direccién General de Desarrollo Social nos apegamos a la igualdad social, reforzamos el respeto de
género y la NO violencia contra las mujeres.
Por ello, exhortamos para que la informacién contenida en este manual, sea plasmada a través del LENGUAJE
INCLUYENTE, por lo mismo evitamos usar expresiones sutiles sexistas para prescindir de patrones de
comportamiento y estereotipos de género.

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO EL PERSONAL QUE LABORA EN
EL DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO SOCIAL QUE ELABORA ESTE MANUAL, CON
LA FINALIDAD DE QUE SE IDENTIFIQUEN LOS PROCEDIMIENTOS QUE AQUI SE LLEVAN
A CABO; PERO, SOBRE TODO, LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE SE TIENEN
CADA UNO DE LOS INVOLUCRADOS EN LOS PROCEDIMIENTOS QUE SE MENCIONAN.
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3.1 INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos de |la Direcciéon General de Desarrollo Social es un
documento del sistema de control interno, el cual es creado para tener la informaciéon
detallada, ordenada, sistematica e integral, asi como también sera el apoyo para el
personal del Ayuntamiento de Benito Juarez, en el cual contiene politicas, controles un
detalle exhaustivo de todas las actividades, tramites y servicios a realizarse durante la
Administracion 2021-2024.

Cuando hablamos de procedimientos, nos referimos no sélo a acciones concretas y
conjuntos de labores, sino también a los materiales que involucran, al orden en que deben
realizarse, al tiempo que normalmente deben tomar y al conjunto sistematico y
relacionado de procesos que tienen como resultado el buen desempefio de los tramites y
servicios brindados por parte de la Direccién General de Desarrollo Social y sus Direcciones
de area.

Sera de suma importancia para el buen desempefio de los empleados mismo que
otorgara el ambiente idéneo para que puedan desenvolverse y desarrollarse en sus areas
de trabajo de manera eficaz y eficiente desempefiando sus diversas funciones y asi prestar
un buen servicio a la comunidad.

Es importante sefialar, que este documento esta sujeto a actualizacién en la medida que
se presenten variaciones en la ejecucién de los procedimientos, en la normatividad
establecida, en la estructura organica, o bien en algln otro aspecto gque influya en la
operatividad del mismo, con el fin de cuidar su vigencia operativa.

LIC. MIRNA DEL CARMEN MENGUAL MEDINA.
DIRECTORA GENERAL DE DESARROLLO SOCIAL.

oA F Y A
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Los Antecedentes Histéricos se inician en la conformacion de la necesidad de integrar, en
una sola unidad administrativa de la administracién publica centralizada, las diferentes
areas de asistencia y desarrollo humano.

Derivada de la restructuracién organica del H. Ayuntamiento de Benito Judrez que sufrié

en administraciones pasadas, durante la XXX Sesién Ordinaria de Cabildo del trienio 2008-
2011, el 29 de Diciembre de 2008, se aprobd la creacion de la Secretaria Municipal de
Desarrollo Social y Econédmico con la unificacién de la Direccién General de Educacién
Municipal, Direccién General de Salud, Direccién General de Desarrollo Social y Direccion
General de Desarrollo Econémico, y fue creada con el propésito de llevar a cabo una mejor
atencion a la poblacién Benito juarense.
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B ULTIMA FECHA DE
NUM. NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO PUBLICACION
1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. pUBZL,Zcﬁ?E E/NZ gﬁfp.o
OFICIAL DE LA FEDERACION
A 01/04/2024
2. Ley General de Desarrollo Social. puauc{mA E/N EL DIARIO
OFICIAL DE LA FEDERACION
3 Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de 21/12/2023
5 : PUBLICADA EN EL PERIODICO
Quintana Roo. OFICIAL DEL ESTADO
4 Ley de Participacion Ciudadana del Estado de Quintana 28/05/2019
2 PUBLICADA EN EL PERIODICO
Roo. OFICIAL DEL ESTADO
: : 18/03/2023
S. Ley para el Desarrollo Social del Estado de Quintana Roo. pUBngAEN/EL PERIODICO
OFICIAL DEL ESTADO
& Ley dg Ff:mento- a las Actividades reallzad_as por las 18/03/2023
Organizaciones Civiles para el Estado de Quintana RO0O. | pusLicapo en EL PERIGDICO
Articulo 3 inciso Il, articulo 6 aierg Ll
& : 21/12/2023
/s Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo. puaLlCAD/o]Er{ELpEméblco
OFICIAL DEL ESTADO
8. Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito 02/01/2024
Juarez, Quintana Roo. puaggﬁ?:f;e?esz&mco
9, Reglamento de |la Ley de Planeacién para el Desarrollo del 17/11/2023
Estado de Quintana Roo e e
10. Reglamento del Gobierno Interior del Ayuntamiento del 01/01/2024
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo. B
1. Reglamento Organico de la Administracién Publica 01/01/2024
Centralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo. | P e ot toranes -
Reglamento Interior de la Secretaria Municipal del
: S : : : 14/03/2024
12. Desarrollo Social y Econdmico de Benito Juarez, Quintana pUBL.CAéA EN/ELPERIODICO
ROO. OFICIAL DEL ESTADO
13. | Manual de Organizacién de la Secretaria Municipal de pfci/zlﬁzcg?gﬂ
Desarrollo Social y Econédmico. AYUNTAMIENTO DE BENITO
JUAREZ
14. | Manual de organizacién de la Direcciéon General de pﬂl{ggﬁggi
Desarrollo Social : AVUETAMgiﬁigEEfNWO
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- 3.4. ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

I.  Ejecutar las acciones que deriven de los convenios, acuerdos y anexos que en
materia de desarrollo social suscriba el Municipio con el Gobierno del Estado, de la
Federacién, otros Municipios, asi como de los celebrados con los sectores social y
privado;

II. Promover la participacién ciudadana, académica, de los sectores publicos y privado,
en los planes, programas y politicas de desarrollo social, procurando la equidad de
género y de oportunidades de los grupos sociales vulnerables, mediante acciones
afirmativas;

lll. Delegar, proponer, organizar, reunir y evaluar los resultados de todos los programas
de desarrollo social aplicados, asi como informar al secretario acerca de todas las
incidencias que acontezcan en los mismos;

IV. Informar mensualmente al secretario de las acciones que realice;

V. Determinar, elaborary proponer planes de desarrollo social del Municipio, asi como
evaluar y dar seguimiento a su cumplimiento;

V1. Mantener permanentemente informado al secretario de la problematica social en
las diferentes SUpermanzanas, Regiones, Delegaciones y Subdelegaciones del
Municipio;

VIl. Proponer al secretario la politica de desarrollo social;
VIIl. Implementar acciones para la difusion de ferias, exposiciones y eventos vinculados

a la promocién de salud, asistencia social, educacion, cultura y entrenamiento de la
ciudadania; y

IX. Coordinar la operatividad dentro de los diversos eventos que se organicen dentro
del Municipio;

X. Promover, dentro de la esfera de su competencia, programas y presupuesto, las
mejores condiciones para el bienestar y desarrollo social de la comunidad;

Xl. Fomentar la participacién de instituciones académicas, de investigacion, de
organizaciones no gubernamentales y de la sociedad en general, en la generacion
e instrumentacion de estrategias para mejorar la salud, superar rezagos sociales e
impulsar el bienestar social de la poblacién;

XIl. Coordinar, concertar, fomentar y ejecutar con la participacién de las Dependencias
y Entidades de la Administracién Publica Municipal, de los sectores social y privado,
programas especiales para la atencién de los sectores sociales mas desprotegidos,
con el fin de mejorar la calidad de vida de |la poblacién;

Xlll.  Planear y ejecutar individual o coordinadamente con dependencias privadas y de
los tres érdenes de gobierno, programas y proyectos sociales y econémicas en
beneficio de la comunidad; en apoyo a los ciudadanos sin fuentes de trabajo o
extrema pobreza en zonas urbanas y/o rurales, con el fin de mejorar el nivel de vida
del Municipio;
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3.4. ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

XIV. Ejecutar en coordinacién con otras dependencias programas de asistencia social a
niflos y jévenes de la calle y grupos vulnerables de la demarcacion,

XV. Disefiar, concertar y dar seguimiento a los programas sociales que se implementen
en el Municipio, para la atencién de grupos especificos y sectores de la sociedad,
debiendo coordinarse con los Gobiernos Federal y Estatal, asi como propiciar la
participacion ciudadana;

XVI.  Participar con la federacién y el Estado en la elaboracién de planes regionales,
sectoriales y especiales relacionados con el desarrollo social del Municipio;

XVIl. Llevar a cabo la politica social, asi como las nuevas estrategias que la Secretaria
disefie para la poblacién del Municipio;
XVIIl. Determinar con el sector publico, social y privado medidas de prevenciéon mediante

programas para reactivar la economia del Municipio cuando se vea afectado por
diversas causas;

XIX. Coordinar con las distintas dependencias competentes los programas y servicios de
salud, educacioén, cultura y sociales a nivel municipal;

XX. Establecer programas de fomento de apoyo a la produccién en el Municipio para
promover la participacién del sector privado, social, econémico y académico;

XXI. Promover la participacién ciudadana, académica, de los sectores publicos y

privados;

XXIl. Coordinary dirigir las actividades y reuniones de trabajo con las demas Direcciones
de la Secretaria, asi como con la iniciativa privada;

XXIIl.  Participar en coordinacién con otras areas, cuando se solicite en los desfiles civicos

y deportivos que se celebren en el Municipio;

XXIV. Lasdemas atribuciones que las leyes, los reglamentos, convenios, acuerdos y demas
disposiciones federales, estatales o municipales le confieran en cualquiera de las
areas de su competencia;

XXV. Las demas funciones inherentes a su cargo y las que, en su caso, le asigne el
secretario Municipal de Desarrollo Social y Econémico.

i M LALAT
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3.5 OBJETIVO GENERAL

El presente Manual de Procedimientos de la secretaria Municipal de
Desarrollo Social y Econédmico tiene por objeto facilitar la capacitacién e
instruccién del personal, proporcionar una visién integral de los procesos
gue componen las labores de la dependencia, asi como establecer de
manera documental lo lineamientos y responsabilidades necesarios para
llevar a cabo cualquier procedimiento administrativo, tramite o servicio
segln sea el caso, para obtener un eficaz funcionamiento.

3.6 MISION

Somos una Secretaria Municipal que convoca a instituciones y ciudadanos
a contribuir a que la sociedad Benito juarense sea cada vez mas justa,
transparente y participativa, mediante el fortalecimiento de los servidores
plblicos para ampliar su conocimiento de sus derechos, que les permitan el
estimulo de la participacién comunitaria y la convivencia, asi como la
consolidacién del desarrollo econémico, social, educativo y de salud, que
estén atentos en la transparencia y el manejo eficiente y honesto del
patrimonio publico.

3.7 VISION
Ser la Secretaria Municipal que consolide la participacion ciudadana que
integre a todos los niveles sociales del Municipio a través de los diferentes
mecanismos que contribuyan a la Secretaria y la cooperacién, de los
ciudadanos, de una forma que la gestion publica sea transparente, eficiente
y honesto, coadyuvando a la construccién de una sociedad moderna y justa.
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES

PRINCIPIOS
1. Ser la Secretaria Municipal que consolide la participacion ciudadana que
integre a todos los niveles sociales del Municipio a través de los diferentes
mecanismos que contribuyan a la organizacién y cooperacién, de los
ciudadanos, de una forma que la gestion publica sea transparente,
eficiente y honesto, coadyuvando a la construccién de una sociedad
moderna y justa.

2. Desarrollar estrategias de prevencién, manejo ético de conflictos de
interés y atencién de posibles situaciones de crisis, para hacer realidad la
prioridad del interés publico.

3. Manejar de forma eficiente los recursos gestionando el gasto municipal
en detalle y priorizando las necesidades ciudadanas, para realizar con
excelencia y calidad las metas del Plan Municipal de Desarrollo en
beneficio del interés publico.

4. Utilizar los bienes que le fueran asignados a cada Servidor Pudblico para el
desempefio de sus funciones de manera racional, evitando uso particular,
su abuso, derroche o desaprovechamiento.

5. Construir condiciones equitativas y justas que permitan a los habitantes
del Municipio el disfrute de los bienes necesarios para llevar la vida en
condiciones dignas.

6. Crear mecanismos claros y legitimos de participacién de los ciudadanos y
de las organizaciones de la sociedad civil, para el control de la gestion y
cumplimiento de la finalidad social del Municipio de Benito Juarez.

7. El Servidor Publico se presentarda dentro y fuera de la institucién
demostrando un alto grado de integridad y civilidad, haciéndose
responsable de sus actos sin privilegios por el desempefio de su cargo.

8. Elaborar bajo la normatividad de la institucién y de los reglamentos que
nos rige.

9. Cumplir los acuerdos y compromisos adquiridos, garantlzando una .
gestién articulada bajo el principio de la equidad e igualdad para ‘eon”
todos los Municipios.
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VALORES

Legalidad
Honestidad

Lealtad

Igualdad

Eficiencia
Transparencia
Equidad

Respeto a la cultura y medio ambiente
Responsabilidad
Compromiso Social
Vocacion de servicio
Integridad
Honradez
Imparcialidad
Justicia

Respeto

Liderazgo

Tenacidad
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

A. Direccién General de Desarrollo Social

Atencion a solicitudes de la ciudadania, con los diferentes programas.

Horario de atencién al publico: 09:00 - 16:00 horas.

Direcciéon: Regién 100, Mza. 101, Lte. 03, Av. José Lépez Portillo, C.P. 77500.
Nuimero telefénico: 998 289 0990

Correo electrénico: desarrollosocialmbj@gmail.com

B. Direccién de Programas Sociales
Atencién a la ciudadania, Comités de obra.

Horario de atencién al publico: 09:00 - 16:00 horas.

Direccién: Regién 510, Mza. 26, Lte. 04, Col. Jacinto Pat, Av. 50, C. P. 77534.
NUmero telefénico: 998 208 7014

Correo electrénico: dir.prog.soc.510@gmail.com

C. Direccién de Organizaciéon Comunitaria

Atencién a la ciudadania, por temas relacionados a lo siguiente:
Comités Vecinales

Centros de Desarrollo Comunitario
Anuencias Vecinales
Comités de Electrificacién

Horario de atencién al publico: 09:00 —-16:00 horas.
Direccion: Regién 100, Mza. 101, Lte. 03, Av. José Lépez Portillo, C.P. 77500.
Numero telefénico: 998 289 0990

Correo electrénico: org.comunitariambj@gmail.com

D. Direccién de Atencion a la Diversidad Sexual

Atencién a la ciudadania, por temas relacionados a lo siguiente:
Atencién y seguimiento integral

Vinculacién, Investigacién y proyectos sociales

Capacitacion y Salud

Horario de atencién al publico: 09:00 - 16:00 horas.

Direccién: Regiéon 100, Mza. 101, Lte. 03, Av. José Lépez Portillo, CP '77500.1 LA
NUmero telefénico: 998 289 0990

Correo electrénico: desarrollosocialmbj@gmail.com { AR 2024
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

Las Secretarias, Dependencias y Direcciones que conforman la
Administracién Publica Municipal Centralizada, asi como los
Fideicomisos, Organismos o Empresas Municipales o
paramunicipales que hayan sido creados por el propio
Ayuntamiento y que integran la Administracién Publica
Municipal Descentralizada.

Ayuntamiento: El Honorable Ayuntamiento Constitucional de Benito Juarez,
Quintana Roo.

Bando de Gobierno  El Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito Juarez,

y Policia: Quintana Roo.

Ley de La Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Responsabilidades:  Estado de Quintana Roo.

Matriz de Es una herramienta que permite vincular los distintos
Indicadores para instrumentos para el disefo, organizacién, ejecucion,
Resultados (MIR): seguimiento, evaluacion y mejora de los Programas

Presupuestarios, resultado de un proceso de planeacion
realizado con base en la Metodologia del Marco Légico (MML).

Municipio: El Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo

OPERGOB: Es el sistema informdtico interno e integral para |Ia
Administracién Publica Municipal del Registro del Presupuesto y
tiempos contables de acuerdo a la Ley General de Contabilidad

Gubernamental.
Presidente El Presidente Municipal de Benito Juarez, Quintana Roo.
Municipal:
Secretaria: La Secretaria Municipal de Desarrollo Social y Econémico de
Benito Juarez, Quintana Roo.
Secretario (a): Secretario (a) Municipal de Desarrollo Social y Econémico de

Benito Juarez, Quintana Roo.

1 ‘' Yl
i ROU, £LUL”



CODIGO:

FECHA DE

éﬁ"‘ MUNIETIPIO DE ool
& 2 BENITO JUAREZ

‘:-‘:. QUINTANA ROD amwmmmsns s mmeer VERSION:

PAGINA:

MP-DSE-SO-01
21-agosto-2024
01
18 DE 96

CAPITULOII

PROCEDIMIENTOS




MP-DSE-SO-01

CODIGO:
@' MUNICIPIO DE FECHA DE 21-agosto-2024
& & BENITO JUAREZ V'V
— QUINTANA ROQ —=nans o VERSION: 01
Parts 19 DE 96

4.1 'NVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS
*" ADMINISTRATIVOS

L ) : FECHA DE Lﬁ}
CODIGO VERSION NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ULTIMA EMISION
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO SOCIAL
P-DSE-SO-DS-01 01 Realizacién de Brigadas de Asistencia Social 21-agosto-2024
COORDINACION DE COMITES VECINALES
P-DSE-SO-CV-01 01 Integracién de Comités Vecinales 2l-agosto-2024

Seguimiento de |la Coordinacién de Comités

Vecinales 21-agosto-2024

P-DSE-SO-CV-02 01

COORDINACION DE PROGRAMAS DE CONTRALORIA SOCIAL

P-DSE-SO-CPCS-

o1 o1 Integracién de Comités de Contraloria Social 21-agosto-2024
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4.2.1 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

~ ADMINISTRATIVO

REALIZACION DE BRIGADAS DE ASISTENCIA | . .---ci6N GENERAL DE
SOCIAL DESARROLLO SOCIAL
REVISION: 01 CODIGO: P-DSE-SO-DS-01 EMISION: 21-agosto-2024

1.0 OBIJETIVO

Llevar a todas las regiones, supermanzanas o colonias del Municipio, eventos que
brinden servicios de asistencia social y actividades recreativas gratuitas, a fin de que
la ciudadania mas vulnerable se vea beneficiada en su economia familiar y mejore su
calidad de vida; promoviendo con dichas actividades la participacion ciudadana.

2.0 ALCANCE

La Direccién General de Desarrollo Social, pretende ejecutar estos eventos por lo
menos dos veces al mes, procurando que la mayoria de los ciudadanos resulten
beneficiados en recibir una atenciéon de calidad.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccién General de Desarrollo Social

311 Planear y programar con la Direccién de Organizacién Comunitaria, las fechas,
horarios y ubicaciones donde se realizara cada evento.

3.1.2 Coordinar y supervisar con la Direccién de Organizacién Comunitaria los trabajos de
logistica, desarrollo y conclusién de cada evento.

3.1.3 Definir con la Direccién de Organizacién Comunitaria y la Coordinacién de los Centros
de Desarrollo Comunitarios, los servicios y actividades que se desarrollaran en cada
evento. AYUNTAMIEN

3.1.4 Instruir a la Direccién de Organizacién Comunitaria que se lleve a caboj la difusién de
cada evento.

31.5 Supervisar la concentracién y el resguardo de la informacién referente’a los
beneficiarios atendidos en cada evento.

St
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3.2 secretaria(o) (de la Direccion General de Desarrollo Social)

3.2.1 Elaborar los oficios, invitaciones y documentaciéon necesaria para los eventos.

2.2.2 Control del envié de invitaciones y confirmaciones.

3.2.3 Rendir informacién a la Direccién General del seguimiento de todos los oficios
enviados.

3.3 Direccién de Organizacién Comunitaria

3.3.1 Planear y Programar con la Direccién General de Desarrollo Social, las fechas, horarios
y ubicaciones donde se realizara cada evento

3.3.2 Coordinar y supervisar con la Direccién General de Desarrollo Social, los trabajos de
logistica, desarrollo y conclusion de cada evento.

3.3.3 Instruir a la Coordinacién de los Centros de Desarrollo Comunitarios para que
programe con las Encargadas de cada Centro de Desarrollo Comunitario el evento al
que asistiran con sus actividades.

3.3.4 Solicitar el material de logistica que se requiere en cada evento.

3.3.5 Recabar y resguardar la informacién referente a los beneficiarios atendidos en cada
evento

3.3.6 Delegar las actividades que cada personal desarrollara durante el evento.

3.3.7 Entregar informes a la Direccién General de Desarrollo Social referentes al desarrollo
de cada evento.

3.3.8 Solicitar a la Coordinacién de Promotores la realizacion de la difusion de cada evento.

3.4 secretaria(o) (de la Direccion de Organizacién Comunitaria)

3.4.]1 Elaborar los oficios necesarios para solicitar el material logistico que se requiere en
cada evento.

3.4.2 Distribuir los formatos que se llenaran durante el evento.

3.5 Coordinacién de Modulos

3.5.1 Informar a las Encargadas de los Centros de Desarrollo Comunitarios el dia, horario y
lugar de los eventos a los que asistiran.

3.5.2 Instruir a las Encargadas de los Centros de Desarrollo Comunitarios, el coordinarse
con sus maestros para llevar los servicios y actividades requeridos en el evento

3.5.3 Supervisar que los ciudadanos se registren en el formato de benéficiarios:’
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3.6 Asistente de Médulo

3.6.1 Instruir y organizar a los maestros de sus Centros de Desarrollo Comunitarios para
gue organice a sus alumnos para gue acudan y brinden sus servicios en el evento.

3.6.2 Asistir y apoyar en el desarrollo del evento.

3.6.3 Supervisar que los maestros y alumnos realicen sus servicios de manera adecuada.

3.6.4 Organizar a sus alumnos para que asistan a los eventos y brinden sus servicios.
3.6.5 Supervisar gue sus alumnos realicen sus servicios de manera adecuada y amable.

3.8 Coordinacién de Promotores (as) Sociales

3.7.1 Elaborar los volantes con la informacién de cada evento.

3.7.2 Realizar la difusién (volanteo y perifoneo) de cada evento para que la ciudadania esté
enterada del dia, hora y lugar del evento.

3.7.3 Coordinar a los promotores para realizar el volanteo.

3.8 Promotor(a) Social

3.8.1 Realizar la difusién (volanteo y perifoneo) de cada evento para que la ciudadania esté
enterada del dia, hora y lugar del evento.

3.8.2 Realizar las actividades encomendadas por la Direccion de Organizacion

Comunitaria.

3.8.3 Brindar una atencién respetuosa y amable a los ciudadanos que acuden y solicitan
algun servicio.

3.8.4 Brindar al ciudadano la informacion requerida sobre el evento.

3.8.5 Anotar al ciudadano en el formato de Registro de Beneficiarios.

3.8.6 Brindar la informaciéon que se les requiera a la Direccion de Organizacion

Comunitaria, referente al desarrollo del evento.

4.0 DEFINICIONES
Para la correcta aplicacién de este procedimiento se consideran las siguientes

definiciones:

4.1 Formato de Registro de beneficiario: es el formato de Excel donde se registran todos
los ciudadanos que reciben un servicio, participan en alguna actividad o selicitan alguna
informacién durante el evento.

42 Encuesta de Satisfaccién: es el formato que contiene un cuestionario donde el
ciudadano responde sobre la calidad de atencién que recibié en el evento.

4.3 Médulos: Centros Comunitarios, adscritos a la Direccién General de Desarrollo Social,
donde se imparten los cursos y talleres.
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

]

Direccion General
de Desarrollo Social

Se relne con la Direccién de Organizacion
Comunitaria y la Coordinacién de los Médulos
(CDC'’s), para definir los lugares, fechas y horarios
donde se realizardn los eventos, asi como los
servicios y actividades que se llevaran a cabo en
cada evento.

Secretaria(o) (de la
Direccion General
de Desarrollo Social)

Elabora el calendario con lugares, fechas, horarios
y listado de material logistico necesario.

Lo pasa a revisién y visto bueno de la Direccién
General de Desarrollo Social.

Direccion General
de Desarrollo Social

Revisa el calendario.

Si hay alguna modificacién se le informa a la
secretaria.

Si este esta correcto, da el visto bueno y le pide a la
secretaria de la Direccién General, elaborar los
oficios e invitaciones pertinentes.

Secretaria(o) (de la
Direcciéon General
de Desarrollo Social)

Recibe el documento y revisa si hay
modificaciones. Si hay modificaciones las realiza y
vuelve a pasarlo a revision.

Si esta correcto, saca varias copias, una para la
Direccién General y las demdas para anexar a los
oficios e invitaciones.

Elabora los oficios para solicitar los espacios
publicos donde se haran los eventos, el material
logistico; asi como las invitaciones a las diferentes
dependencias gubernamentales que se requiere
que participen en cada uno de los eventos.
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Revisa y firma los oficios y las invitaciones, los
devuelve a la secretaria de la Direccién General de
Desarrollo Social para que sean enviados por lo
menos con un mes de anticipacién del primer
evento.

Solicita a la secretaria de la Direccién General de
Desarrollo Social, dar seguimiento a los oficios de
solicitud de los espacios, del material de logisticay
confirmacién de dependencias participantes.
Solicita a la secretaria de la Direcciéon General de
Desarrollo Social, citar a la Direccion de
Organizacién Comunitaria, para definir temas de

los eventos.
Secretaria(o) (de la Recibe los oficios, saca copias para acuses y anexa
Direccion General el calendario para enviarlos a las diferentes

de Desarrollo Social) | dependencias.

Cita a la Direcciéon de Organizacion Comunitaria,
para asistir con la Direcciéon General de Desarrollo
Social.

Informara a la Direccidn General de Desarrollo
Social, una semana antes de cada evento el listado
de dependencias que participaran en cada evento.

Direccién de Asiste a la reunién con la Direcciéon General de
Organizacién Desarrollo Social.

Comunitaria

Direccién General Instruye a la Direccion de Organizacion

de Desarrollo Social | Comunitaria, para que con los Médulos mas
cercano a cada evento, se lleven actividades
culturales y servicios de los cursos que se
imparten.

Verifica el calendario:

Solicita a la Direccién de Organizacion
Comunitaria realizar la convocatoria ciudadana
correspondiente a cada evento.

Delega a la Direccion de Organizacion
Comunitaria, la organizacién y desarrollo del
registro y eventos de brigadas. }

Direccién de Instruye a la Coordinacién de Médulos para qUe
Organizacion programe los eventos con las Asistentes de
Comunitaria Médulos, de acuerdo a la cercania de |os! eventos.’

Ir al paso 10
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Instruye a la Coordinacién de Promotores la
elaboracién de los volantes y la realizacién de la
difusidén de los eventos de acuerdo al calendario
programado. Ir al paso 13.

10 Coordinacién de Se coordinara con los Asistentes de Mddulos para
Mdaodulos programar las fechas, horarios y lugares donde

asistirdn con los servicios de cada Médulo.

n Asistente de Médulo | Se coordinardn y organizaran para llevar los
servicios que se requieren en las fechas
programadas.

Informard a la Coordinacién de Médulos, los
servicios, presentaciones culturales y la cantidad
de personas que se llevaran por cada evento.

12 Coordinacién de Recibira el Reporte por cada Médulo y elaborara

Modulos uno completo para enviar a la Direccion de
Organizacién Comunitaria. Ir al paso 18.

13 Coordinacion de Solicitard a la secretaria de la Coordinaciéon de
Promotores (as) Promotores elaborar los volantes para cada uno de
sociales los eventos.

14 Secretaria(o) (de la Elaborara los volantes.

Direcciéon General Entregaréa los volantes al

de Desarrollo Social) Coordinador de Promotores.

15 Coordinacion de Recibira los volantes.

Promotores Organizara y distribuira a los promotores para que
realicen la difusiéon de los eventos segun el
calendario programado.

Solicitarad que los Promotores le informen cuantos
volantes lograron repartir y cuanta zona abarcaron.

16 Promotor(a) social Realizaran la difusién de los eventos segun el
calendario programado.

17 Coordinaciéon de Realizara un informe para la Direccién
Promotores (as) de Organizacién Comunitaria, especificando la
sociales cantidad de volantes distribuidos y la longitud de

difusiéon abarcada por cada evento.

18 Direccion de Elabora y envia una ficha técnica a la Direccion
Organizacioén General de Desarrollo Social, con la informacién »
Comunitaria emitida por cada Coordinacién, para informarle

qué actividades culturales y que servicios se
brindaran en cada evento.

19 Direccion General Recibe y revisa la ficha técnica.

de Desarrollo Social

Solicita a la secretaria de |la Direccion General de
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Desarrollo Social, la lista de dependencias
confirmadas para cada evento.

20 Secretaria(o) (de la Elabora y entrega la lista de confirmacién de
Direccién General dependencias participantes.
de Desarrollo Social)
21 Direccién General Elabora un croquis del lugar y en base a la
de Desarrollo Social | informacién recibida, distribuye cada servicio y
dependencia participante por médulos o stands.
Verifica el calendario:
Si el evento es Audiencia Publica, delimita y marca
en el croquis el drea donde la o el presidente dara
atencién directa a la gente.
Si el evento es Brigada en Movimiento, delimitara y
marcard en el croquis el area donde se
desarrollaran las actividades culturales.
Entregara el croquis elaborado a la Direccién de
Organizacién Comunitaria e instruird para que se
haga cargo el dia del evento de que se cumpla con
el croquis elaborado.
22 Direccion de El dia del evento supervisara que se cuente con la
Organizacion logistica requerida.
Comunitaria Verificard que cada dependencia y servicio se
ubique donde corresponde.
Informard a la Direccién General de Desarrollo
Social, que ya estd todo listo para recibir a los
ciudadanos.
23 Direccion General Verificara que todo esté listo.
de Desarrollo Social
Iniciara el evento protocolario.
Explicard cémo se desarrollara el evento. Dara inicio
a la recepcidén de ciudadanos.
24 Fin del

Procedimiento
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6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Capitulo Ill, Articulo 9, Fracciones |, II, 1ll, IX, XI, XII, XV, XXI, XXII, XXIlII; Articulo 13,
Fracciones IV y VI, y Articulo 16, Fracciones I, V, y IX del Reglamento Interior de la
Secretaria Municipal de Desarrollo Social y Econémico de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.2 MO-DSE-SO-02 Manual de Organizacién de la Direccién General de Desarrollo Social.

6.3 Lineamientos para la elaboracién de los manuales de organizacién y de los manuales
de procedimientos de la administracién publica del Municipio de Benito Juarez,

Quintana Roo.

7.0 REGISTROS

7.1 Formato de Registro de Beneficiario.
7.2 DF-DSE-SE-SO-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento Administrativo de Realizacion

de Brigadas de Asistencia Social.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION ; : . FECHA DE
ANTERIOR | AcTuaL | RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION | 5 1ija1 ZACION

o1 o1 j
2018-2021 | 2021-2024 ACTUALIZACION 21-agosto-2024
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE BRIGADAS DE ASISTENCIA SOCIAL

copiIGo: DF-DSE-SO-DS-01 EMISION: 21-AGOSTO-2024

REVISION: 1

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO SOCIAL

DIRECTOR GENERAL SECRETARIA DE 1.4 DIRECTOR DE FABECION
DIRECCION GENERAL 3 GENERAL DE
DE DESARROLLO ORGANIZACION
SOCIAL DE DESARROLLO COMUNITARIA DESARROLLO
SOCIAL SOCIAL
INICIO
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CODIGO:DF-DSE-SO-DS-01

EMISION: 21-AGOST0-2024

REVISION: 01

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO SOCIAL

SECRETARIA DE

COORDINACION | AsisTENTEs pE | COORDINACION | LA DIRECCION
DE MODULOS MODULOS DE GENERAL DE PROMOTORES
PROMOTORES DESARROLLO
SOCIAL

Crganizara para
qu= se programen

fechas vy heraries.
Diara instruccionss
para que se
organicen y lieven
a cacla evento las
demostraciones y
algunas
actividades que

brinda el Mcédulo.

Recibe las
informes por cada
Maodulo

informe mas
detallzgo sobre las
sctividades gue se
llevaran a cada
evento,

por moduloscon | b,

Crganizardy
programara; cor
cada evento,
cuantas
actividacles pedra
llevar v los
reguerimientos
cue necesitard.
Pasars un informe
comgleto sobre
todo llo.

Solicita Iz
elaboracion de los
volantes para cada

vento.

Becibe ios
volantes.
Organizay
distribuye a los
promotores para
realizar ias
conveocatorias
pertinentes
Solicita le realicen
un informe.

Elabora y envia un
informe mas
getallado sobre las
actividades gue se

|levaran 2 cada
evento.

Elabora y entrega
los volantes segln
el calendario
programado.

Lievan a caba la
difusion d=t
evento; segun las
instrucciones
recipidas
Informan la
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volantss
entregados v 1a
longitud ce
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&

Brindar atencion
respetuosa y
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ciudaganos gue

acuden y solicitan
algun servicic.

Anctar al
ciudacdano en =l
formato de
Registro cde
Beneficiarios.

Brindar la
informacién que
se lesrequisraala
Direccion de
QOrganizacidn
Comunitaris,
referente al
desarrciic del

Svento.
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DIRECTOR DE

DIRECTOR GENERAL

SECRETARIA DE LA
DIRECCION GENERAL

DIRECTOR GENERAL
DE DESARRCLLO

ORGANIZACION DE DESARROLLO
COMUNITARIA SOCIAL A SOCIAL
“ Entrega el croquisy
delega
responsaoilided para
Recipe los informes v que =& realice €1 dia
los revisa. del evento
«L Recibe y revisa la
ficha técnica y solicita Elabora y entrega ia

Elabora y envia una
ficha tecnica
detailando iz
informacion

importante para £l

lista de confirmacion
de dependencias
participanies

la informacion de !
lista de confirmacion
de los participantes

Y

O
&

evento *
Recibe 1a Verifica que todo esta
AZAT - listo
informacion.
5 Inicia el evento
; protocotaric.
= : Explica la estrategia
zbora un croguis = stencicn & la
- del tugar del evento y ciudadania
Recibe €l croguis y se distribuye a las Inicia la stencian de
encarga de que =& dependencias ciudadanos.

cumpia y s2 cusnte participantes.
con €l material
logistico requerido en
cada evento.
En cadsa evento,
informa que todo
esté liste para iniciar

®

Verifica el calendario. | _

Se delimita =l area de
atencién ciudadana
para el Presidente
Municipal.

(7 )e

Se delimita
unicamente el
espacioc para
sctividades
culturales.
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4.2.2 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

INTEGRACION COMITES VECINALES

COORDINACION DE
COMITES VECINALES

REVISION: 01 CODIGO: P-DSE-SO-CV-01 EMISION: 21-agosto-2024
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDA
s k. ¢
C. Vicente Lic. Mirna del Lic. Berenice Lic. Barbara
Juarez Carmen Sosa Osorio. Jackeline
Hernandez. Mengual Iturralde Ortiz.
Medina.
Coordinador de Secretaria ( Directora
Comités Directora Municipal de =\ W' General del
Vecinales. General de Desarrollo Social | Y-\ Instituto
Desarrollo y Econémico. e nlClpal de
Social. Desa rrollo
Admlnlstratlvo e
Innovacion.
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4 z COORDINACION DE
INTEGRACION DE COMITES VECINALES COMITES VECINALES
REVISION: 01 CODIGO: P-DSE-SO-CV-01 EMISION: 21-agosto-2024

1.0 OBJETIVO

2.0

3.0

Sl
3.1.1

Integrar de manera ordenada, democréatica y oficialmente a toda la comunidad
Benitojuarense, en organismos de colaboracién ciudadana que se instalaran en todas
las localidades de nuestro Municipio, a fin de involucrarlos en los planes, toma de
decisiones, andlisis, proyectos y programas municipales; logrando asi impulsar la
participacién ciudadana y la creacién de un vinculo de comunicacion permanente
entre gobierno y ciudadania.

ALCANCE
Se establece que la Direccién General de Desarrollo Social, en coordinacién con la
Direccién de Organizacién Comunitaria, en cada inicio de una administracién publica
y dentro de los primeros 180 dias del periodo constitucional correspondiente a la
administracién debe convocar, organizar e integrar los comités vecinales en las
diferentes localidades existentes en todo el Municipio.
RESPONSARBILIDADES
Titular de la Direccién General de Desarrollo Social
Programar con la Direccién de Organizacién Comunitaria, las fechas, horarios y

lugares donde se realizaran las asambleas de integracion.

3.1.2 Supervisar que todo el procedimiento de las integraciones de los comités vecinales

se lleve a cabo conforme lo programado.

313 Constatar que toda la documentacién y el procedimiento que se realice en las

3.2

integraciones de los comités vecinales cumpla con la reglamentacion existente.

Titular de la Direccién de Organizacién Comunitaria

3.2.1 Programar con la Direccién General de Desarrollo Social, las fechas, horarlosy lugares

donde se realizaran las asambleas de integracién.

3.2.2 Supervisar que la Coordinacién de Comités Vecinales, calendarice las |ntegra<:|ones

de cada comité.

3.2.3 Revisar y validar la informacién descrita en las convocatorias.
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3.2.4 Supervisar la recepcién de las inscripciones de cada uno de los registros de las
planillas participantes.

3.2.5 Solicitar a la Coordinacién de Comités Vecinales, la informacion sobre el nUmero de
planillas registradas con la documentacién completa.

3.2.6 Coordinary supervisar junto a la Coordinacién de Comités Vecinales, el desarrollo de
las asambleas que se van realizando de acuerdo al calendario programado.

3.3 Titular de la Coordinacién de Comités Vecinales

3.3] Elaborar el calendario de las asambleas para las integraciones de los comités
vecinales.
3.3.2 Solicitar a la Secretaria(o) de la Coordinacién de Comités Vecinales, |la elaboracién de

los oficios para solicitar el apoyo logistico, policiaco y de medios de comunicacion.

3.3.3 Solicitar apoyo a la Direccién de Comunicacién Social, la publicacién de la
convocatoria general en los medios de comunicacion escritos.

3.3.4 Verificar que la convocatoria general haya sido publicada.

3.3.5 Organizar y supervisar con apoyo de la Coordinacién de Promotores el pegado y
difusién de las convocatorias.

3.3.6 Entregary explicar a las planillas participantes, la documentacién y formatos que se
requieren para su correcto registro.

3.3.7 Instruir a la Secretaria de la Coordinacién de Comités Vecinales, para el armado de
los expedientes de cada planilla participante.

3.3.8 Organizar y distribuir al personal de la Direccion de Organizaciéon Comunitaria y de
apoyo para que presidan cada una de las asambleas programadas en el calendario.

3.3.9 Supervisar con la Direccién de Organizacion Comunitaria, el desarrollo de las
asambleas de acuerdo al calendario programado.

3.3.10 Elaborar el informe correspondiente a los resultados de las asambleas realizadas de
forma diaria para la Direccién de Organizacién Comunitaria.

3.3.11 Capacitar a los comités vecinales, referente a sus funciones, obllgac:lones Y
responsabilidades que asumen.

3.3.12 Mantener comunicacién permanente con los comités vecinales conformados

3.4 Secretaria(o) (de la Coordinacién de Comités Vecinales)

3.4.]1 Recepcionar y verificar a documentacion que entregan las planillas que qmeren
participar.

3.4.2 Armar y resguardas |los expedientes que entregan las planillas participantes.

3.4.3 Capturar en una base de datos la informacién de las planillas inscritas.

2.4.4 Elaborar los oficios de solicitud de apoyo logistico, policiaco y de medios de
comunicacion.
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3.4.5 Recepcionar y verificar las actas y documentacién llenadas durante las asambleas de
integracion.

3.4.6 Capturar en una base de datos los comités integrados en las asambleas realizadas
diariamente.

3.4.7 Archivar y resguardar las actas y documentacién llenada en las asambleas realizadas
diariamente.

3.4.8 Apoyar al Coordinador de Comités Vecinales, en la elaboracion de los informes
referente a los resultados de las integraciones de los comités diarios.

3.5 Titular de la Coordinacién de Promotores(as) Sociales

3.5.1 Organizar y distribuir a los Promotores para que se lleve a cabo el pegado y la difusion
de las convocatorias.

3.5.2 Verificar que las convocatorias y la difusion se hayan realizados correctamente.

3.6 Promotor(a) Social
3.6.1 Realizar el pegado y difusién de las convocatorias de acuerdo a las instrucciones del
Coordinador de Promotores.

4.0 DEFINICIONES
Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se considera las siguientes definiciones:

4] Comité Vecinal: Organismo de colaboracion ciudadana que se instalaran en las
localidades del Municipio con la finalidad de crear una comunicaciéon permanente entre
el gobierno y la ciudadania.

4.2 Formato de Registro de Plantilla: Es el formato mediante el cual los ciudadanos
registran sus planillas en el cual vienen especificados los diferentes cargos que ocuparian.

4.3 Documentacién soporte: Son los documentos que se le solicitan a los integrantes que
conforman las planillas para dar de alta su registro correctamente (copia de
identificaciones con fotografia, comprobantes de domicilio, constancia de residencia, etc.).

4.4 Constancia de Integracién de Comité Vecinal: Es el documento de validez que se le
entrega a los comités electos de cada asamblea, el cual los acredita como ei Comlte vecinal
representante en cada una de las localidades. IV LS A A

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Direccion de Delega funciones a la Coordinaciéon de Comités
Organizacioén Vecinales, para la organizacién y proceso de las
Comunitaria asambleas para la integracién de los comités
vecinales.
2 Coordinacién de Elabora una sectorizacién del Municipio, con la
Comités Vecinales finalidad de conocer cuantos comités se deben
integrar.
Realiza un analisis del tiempo sobre la cantidad
total de comités, para saber cuantos comités al dia
se realizaran.
Elabora una propuesta de calendario de cuantos
comités se realizarian por dia, con horarios y
ubicaciones, cuanto personal y vehiculos se
requieren para realizar el total de comités.
Presenta la propuesta del calendario con toda la
informacién al director de Organizacion
Comunitaria.
3 Direccién de Analiza la propuesta del calendario.
Organizacion
Comunitaria Si esta correcta, cuenta con visto bueno y solicita
dar seguimiento al inicio del proceso de integracion
de Comités Vecinales.
4 Coordinacion de Solicita la elaboracion e impresion
Comités Vecinales de las convocatorias de acuerdo al calendario
validado.
[ Secretaria de la Elabora e imprime las convocatorias de acuerdo al
Coordinacién de calendario validado.
Comités Vecinales Entrega las convocatorias impresas.
6 Coordinacion de Revisa que estén todas las convocatorias segun el
Comités Vecinales calendario validado.
Solicita a la Coordinacién de Promotores el apoyo
para el pegado de las convocatorias siguiendo, el .
calendario validado. ‘ e et
Entrega las convocatorias.
7 Coordinacion de Recibe el calendario y las convocatorias.

Organiza y da instrucciones a los promotores para
gue realicen el pegado de las convocatorias. -

Solicita un informe diario con fotografias del
pegado de convocatorias.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
8 Promotores Realizan el pegado de convocatorias segun lo
instruido.
Elaboran y entregan el informe
diario con fotografias del trabajo realizado.
9 Coordinacion de Recibe el informe diario.
Promotores Envia informe para seguimiento de convocatorias.
10 Coordinacion de Recibe el informe.

Comités Vecinales Solicita la elaboracién de oficios para solicitar el
material logistico y del personal de apoyo que se
requiere para la realizacion de las integraciones.

1 Secretaria de la Elabora los oficios de solicitud de  material

Coordinacién de logistico y de personal de apoyo

Comités Vecinales Pasa a firma los oficios.

12 Direccion de Firma los oficios.
Organizacién Solicita que sean enviados y que se les dé
Comunitaria seguimiento.

13 Secretaria de la Envia los oficios.

Coordinacion de Les da seguimiento a las respuestas.

Comités Vecinales Recibe las respuestas de los oficios y las pasa a
conocimiento e instrucciones.

14 Coordinador de Recibe los oficios de respuesta y verifica con cuanto

Comités Vecinales personal y material cuenta.

Arma equipos con el personal autorizado y
distribuye el material logistico entre ellos.
Elabora una programacion de equipos para las
integraciones por dia, por los dias que durara el
calendario programado.
Solicita la Impresién de los formatos para la
inscripcién de planillas, asi como para |Ia
integracién de los comités por cada asamblea a
realizar.
Solicita el armado de los paquetes de formatos por
cada asamblea a realizar.

15 Secretaria de la Imprime los formatos establecidos pgra la

Coordinacién de inscripcién de planillas, asi como los formatospara

Comités Vecinales las diferentes asambleas a realizar. *
Arma los paquetes con los formatos establecidos
por cada asamblea a realizar.

Informa que ya se cuenta con los ,paguetes
armados. : A
16 Coordinacién de Instruira a la secretaria de la Coordinacion de

Comités Vecinales

Comités Vecinales para que recepcione la
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
documentacion de las planillas que participaran.
17 Secretaria de la Inicia la recepciéon de la documentacion de las

Coordinacién de planillas que desean inscribirse para participar en la

Comités Vecinales integracion de los comités vecinales.

Elabora y entrega un informe diario sobre las
planillas inscritas.
18 Coordinacién de Recibe el informe de planillas inscritas.

Comités Vecinales Solicita que los formatos de las planillas inscritas
sean anexados a los paquetes de formatos
correspondientes a sus secciones para las
asambleas que se realizaran.

19 Secretaria de la Anexaa los paquetes correspondientes

Coordinacién de los formatos de planillas inscritas.

Comités Vecinales Informa que ya estdn completos los paquetes de
formatos.

20 Coordinacidn de Informa que ya se cuenta con toda |la

Comités Vecinales programacién, material y documentacion
necesaria.

21 Direccién de Da la aprobacion para arrancar la integracién de

Organizacién comités vecinales.

Comunitaria

22 Coordinacién de Inicia desde temprano verifica que todo esté listo

Comités Vecinales para que el personal salga a campo.

Da el banderazo de inicio a las integraciones
Supervisa el desarrollo de las asambleas de las
integraciones de comités vecinales por cualquier
inconveniente que surja.
Solicita a la secretaria de la Coordinacidon de
Comités Vecinales, recepcione y resguarde la
documentacién llenada durante la integracion de
los comités vecinales y que elabore un reporte
diario del estatus de comités integrados Yy
cancelados.

23 Secretaria de la Recepciona y resguarda la documentacion de las

Coordinacién de asambleas de integracion de comités vecinales,

Comites Elabora y entrega un reporte diario de los‘comités
integrados y cancelados.

24 Coordinacién de Recibe y analiza el reporte diario.

Comités Vecinales

Al término del calendario programado solicita las
listas de los comités integrados y no integrados. .
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

25 Secretariade la Imprime y entrega las listas sobre los comités
Coordinacién de integrados y no integrados.

Comités

26 Coordinacién de Elabora un informe mas detallado con los

Comités Vecinales resultados de las integraciones de los comités
vecinales.
Entrega el informe.

27 Direccién de Recibe el informe para conocimiento y da por
organizacién terminado el proceso de integracion de comités
comunitaria vecinales.

28 Fin del
procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Capitulo Ill, Articulo 9, Fracciones |, XI, XXI, XXIV; Articulo 13, Fraccion | y Articulo 15,
Fraccién del | al XIV del Reglamento Interior de la secretaria Municipal de Desarrollo
Social y Econémico de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.2 MO-DSE-SO-02 Manual de Organizacién de la Direccién General de Desarrollo Social.

6.3 Lineamientos para la elaboracién de los manuales de organizacién y de los manuales
de procedimientos de la administracién publica del Municipio de Benito Juarez,

Quintana Roo.

7.0 REGISTROS

7.1 Formato de Registro de planilla.

7.2 Formato de Actas de integracién de Comité Vecinal.

7.3 Informes de Comités Integrados.

7.4 DF-DSE-SE-SO-02 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Integracién de Comités

Vecinales.
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las convocatorias

=

Recipe las convocatorias
¥ revisa que estén todas.

Solicita apoyo para 2|
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Eigbora e imprime las
convocatorias segun &l
calendario validado.

Entreqga las
convocatorias impresas,

&

I VI LALM S




cODIGO MP-DSE-S0-01
é"" MUNICIPIO DE PEMISION: 21-agosto-2024
.. BENITO JUAREZ =
"'-—-—"-‘,a- QUINTANA ROO st v e VERSION: 01
PAGINA:
42 DE 96

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DE COMITES VECINALES.

REVISION: O1

EMISION: 21-AGOSTO-2024

CODIGO: DF-DSE-SO-CV-01

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO SOCIAL

COORDINACION DE COORDINACION DE SECRETARIA DE LA

PROMOTORES PROMOTORES COMITES VECINALES | COORDIACION DE
COMITES VECINALES

Realizan €l pegado de
convocatorias segun &l
calendaric validado.

B

Elaboran un informe
diario con fotografias del

trabgjo realizado,
Recibe el informe.
Eisbora los oficios de
solicitud de material
fogistico ¥ de persona

Solicita la elaboracion de

Entregan el INnforme. Recibe el informeyio |
I = 3 H reenvia. i loz oficios para el
material logistico v 21 ds apoyo
personal de apoyo.

[ Dasza los oficios a firma
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EMISION: 21- AGOSTO-2024

REVISION: 01

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO SOCIAL
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. o v
ey EEgE | | [Feemeeiniorme sobre
sobre las planiiias — _las pianillas.
inscritas __=alicita qu=ia
Lb_,_,--’"—_ inscripcidn de las
planillas sea ansxado a g
le= paguetes armados, 5 =’ MR
con los formatos. L s




A

A

. MUNICIPIO DE
“® BENITO JUAREZ

QUINTANA ROD s st nn v

cODIGO

FECHA DE
EMISION:

VERSION:

PAGINA:

MP-DSE-SO-01
21-agosto-2024
01

44 DE 96

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DE COMITES VECINALES.

cobpico: DF-DSE-SO-CV-01

EMISION:

21-AGOSTO-2024

REVISION: 01

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO SOCIAL

COORDINACION DE
COMITES VECINALES

DIRECCION DE
ORGANIZACION
COMUNITARIA

SECRETARIA DE LA
COORDINACION DE
COMITES VECINALES

COORDINACION DE
COMITES VECINALES

e ]

Informa que va se cuents
contodala
programacion, material y
documentacidn necesaria
pars iniciar

L

Da iz aprobacion para
iniciar Ia integracion de
los comités vecinales

il

Recepcionay résguarda
la documentacion de los
comités iniegrados.

Inicia verificando gue
todo esté listo desde
temprano.

Da banderazo para iniciar
las integracionss.

Supervisa que las
integraciones se lieven a
cabo correctamente.

Solicita que se recepcioneg
¥ s€ resguarde ia
documentacicn de los
comites integrados

Soiicita la elaboracion de
un reporie diario sobre €l
estatus de las
integraciones.

o
®

Recibe y analiza los
reportes diarios.

Al t2rmino del calendaric
soticite las listas de los
comitEs integrados v los
que no 52 integraron.

()

=
@

Recibe ef informe; para
su conocimiento.

Da por conciuido el
proceso de integracian
de comités vecinales

+

Elgbora diariamente un
informe solbre ] estatus
de ias integraciones

Imprime |a lista de
comizés integrados y de
los que no se integraron

Entregs las listas

Elabora un informe
detslisdo sobre el
resultado de las
integraciones de los
comités vecinaies.

| Entregaelinforme,




—

CODIGO MP-DSE-S0-01
AW, vunicipio DE TEMISION: 21-agosto-2024
& % BENITO JUAREZ _
“-—-—"'-.v QUINTANA ROOD mmm s am s VERSION: 071
PAGINA:
45 DE 96
SEGUIMIENTO DE LA COORDINACION DE COORDINACION DE

COMITES VECINALES COMITES VECINALES
REVISION: 01 CODIGO: P-DSE-SO-CV-02 EMISION: 21-agosto-2024
ELABORO REVISO AUTORIZO vm.uh
e | S0
C. Vicente Lic. Mirna del Lic. Berenice Lic. Barbara
Juarez Carmen Sosa Osorio. Jackeline
Hernandez. Mengual Iturralde Ortiz
Medina.
Coordinador de Secretaria Directora
Comités Directora Municipal de General del
Vecinales. General de Desarrollo Social : Instituto
Desarrollo y Econdmico. | hH | JMunicipal de
Social. Desarrollo
1) Administrativo e
' Innovacién




CODIGO MP-DSE-SO-01

FECHA DE

‘S"& MUNICIPIO DE EMISION: 2l-agosto-2024

& 8 BeNITO JUAREZ _

w‘-——“' QUINTANA ROO s aw VERSION: 01
PAGINA:

46 DE 96

4.2.3 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

_ ADMINISTRATIVO

SEGUIMIENTO DE LA COORDINACION DE

c E CINA COORDINACION DE
OMITES VE LES COMITES VECINALES
REVISION: 01 CODIGO: P-DSE-SO-CV-02 EMISION: 21-agosto-2024

1.0 OBJETIVO

Lograr el correcto funcionamiento de los comités vecinales conformados por el
Ayuntamiento de Benito Juarez a través de la Direccién de Organizacién Comunitaria,
adscrita a la Direcciéon General de Desarrollo Social.

2.0 ALCANCE

Se establece que la Direccién General de Desarrollo Social, en coordinacién con la
Direccién de Organizacién Comunitariayla Coordinacién de Comités Vecinales
realizaran acciones de seguimiento, supervisién y capacitacién de los Comités
Vecinales para que estos desempefien sus funciones de manera correcta.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Titular de la Direccién General de Desarrollo Social

3.1.1 Programar con la Direccién de Organizacién Comunitaria, las fechas, horarios y
lugares donde se realizarén las capacitaciones de los comités vecinales.

3.1.2 Supervisar que todo el procedimiento de capacitacién de los Comltes Vecmales se
lleve a cabo conforme lo programado. »

3.2 Titular de la Direccién de Organizacién Comunitaria

3.2.1 Programar con la Direccion General de Desarrollo Social, las fechas, horarlosy lugares
donde se realizaran las capacitaciones de los comités vecinales. 3

3.2.2 Supervisar que la Coordinacién de Comités Vecinales, calendarice las capacitaciones

de los comités de vecinos.
3.2.3 Coordinar y supervisar junto a la Coordinacién de Comités Vecinales, el desarrollo de
las capacitaciones realizadas segln el calendario programado.
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3.2.4 Supervisar que la Coordinacién de Comités Vecinales de seguimiento a las solicitudes
o denuncias de los Comités de Vecinos.

3.3 Titular de la Coordinacién de Comités Vecinales

3.3.1 Elaborar el material didactico de la capacitacién.

3.3.2 Presentar la propuesta de las fechas y lugares de |las capacitaciones a la Direccién de
Organizacién Comunitaria.

3.3.3 Solicitar a la secretaria(o) de la Coordinacién de Comités Vecinales la elaboracién de
la ficha técnicay oficios con la requisicion de personal, mobiliario y material necesario
para realizar las capacitaciones.

3.3.4 Solicitar a la secretaria(o) de la Coordinacién de Comités Vecinales convoque a los
comités de vecinos a los eventos de capacitacién de acuerdo con el calendario
aprobado.

3.3.4 Capacitar a los comités vecinales, referente a sus funciones, obligaciones y
responsabilidades que asumen.

335 Recibir, integrar, gestionar y canalizar a las dependencias gubernamentales
correspondientes, |as peticiones de los miembros de los comités vecinales en cuanto
a las necesidades de seguridad, obras y mejoramiento de servicios pUblicos del sector
que representan.

3.4 secretaria(o) (de la Coordinacion de Comités Vecinales)

3.4.1 Elaborar la ficha técnica y oficios de solicitud de personal, mobiliario y material

necesario para realizar las capacitaciones.

3.4.2 Envia los oficios, les da seguimiento a las respuestas. Recibe las respuestas de los

oficios y las pasa a conocimiento e instrucciones.

3.43 Convoca a los comités vecinales de manera directa para que asistan a las
capacitaciones, de acuerdo con el calendario aprobado.

3.4.4 Elaborar reportes de las peticiones o gestiones que recibe la coordinacién de Comités
Vecinales en cuanto a las necesidades de seguridad, obras y mejoramiento de

servicios publico.

4.0 DEFINICIONES _
Para la correcta aplicaciéon de este procedimiento, se considera las siguientes definiciones:

4.1 Comité Vecinal: Organismo de colaboracién ciudadana que se instalardan en las
localidades del Municipio con la finalidad de crear una comunicacién permanente entre
el gobierno y la ciudadania.
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4.2 Formato de Registro de Beneficiarios: Es el formato mediante el cual la Coordinacién
de Comités Vecinales registra los datos de las personas atendidas o convocadas a eventos
del Ayuntamiento de Benito Juarez.

4.3 Minuta de acuerdo: Documento donde se plasman los acuerdos manifestados en las
reuniones vecinales o sesiones extraordinarias a las que asiste la coordinacién de comités

vecinales.

4.4 Acta de hechos: Documento en el que se describen las acciones realizadas por los
asistentes de las reuniones vecinales o recorridos de seguimiento.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Direccién de Delega funciones a la Coordinacién de Comités
Organizacién Vecinales, para organizar y capacitar a los comités
Comunitaria de vecinos para que conozcan sus atribuciones y

obligaciones de acuerdo con el Reglamento de
Integracién y Funcionamiento de los Comités de
vecinos del Municipio de Benito Juarez.
2 Coordinacién de Elabora el material didactico para llevar a cabo la
Comités Vecinales capacitacion de los comités vecinales.
Elabora una propuesta de calendario y de lugares
donde se llevaran a cabo las capacitaciones.
Presenta la propuesta del calendario y lugares con
toda la informacion al director(a) de Organizaciéon
Comunitaria.
3 Direccién de Analiza la propuesta del calendario.

Organizacion

Comunitaria Si esta correcta, cuenta con visto bueno y solicita
dar seguimiento a las capacitaciones de los comités
vecinales.

4 Coordinacién de Solicita la elaboracién de la ficha técnica y oficios
Comités Vecinales con la requisiciéon de personal, mobiliario y material

necesario para realizar las capacitaciones.

5 Secretaria(o) de la Elabora la ficha técnica y oficios de 'solicitud: de
Coordinacion de personal, mobiliario y material necesario para
Comités Vecinales realizar las capacitaciones. Ut

Pasa los oficios a firma.

6 Direccién de Firma los oficios. : §
Organizacién Solicita que sean enviados y que se  les dé
Comunitaria seguimiento.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
7 Secretaria(o) de la Envia los oficios.
Coordinaciéon de Les da seguimiento a las respuestas.
Comités Vecinales Recibe las respuestas de los oficios y las pasa a
conocimiento e instrucciones.

7 Coordinacién de Recibe los oficios de respuesta y verifica con cuanto
Comités Vecinales personal y material cuenta.

Solicita se convoque a los comités de vecinos a los
eventos de capacitacion de acuerdo con el
calendario aprobado.

8 Secretaria(o) de la Convoca a los comités vecinales de manera directa
Coordinacién de para que asistan a las capacitaciones, de acuerdo
Comités Vecinales con el calendario aprobado.

9 Coordinacién de Lleva a cabo la capacitacion de los comités
Comités Vecinales vecinales.

Después de las capacitaciones, recibe via oficios o
reporte las solitudes o denuncias de los Comités
Vecinales.

Solicita la canalizacién via oficio o reporte de las
solicitudes o denuncias de los comités vecinales a
las dependencias correspondientes.

10 Secretaria(o) de la Elabora los oficios para canalizar las peticiones o
Coordinacién de denuncias de los comités vecinales o en su caso
Comités Vecinales realiza los reportes via digital.

Pasa los oficios a firma.
1 Direccién de Firma los oficios.
Organizacién Solicita que sean enviados y que se les dé
Comunitaria seguimiento.
12 Secretaria(o) de la Envia los oficios.
Coordinacién de Les da seguimiento a las respuestas.
Comités Vecinales Recibe las respuestas de los oficios y [as pasa a
conocimiento e instrucciones. vl L,
13 Coordinacioén de Informa al Comité Vecinal la respuesta de.de los

Comités Vecinales

oficios o reportes.

Solicita se elabore un reporte de las solicitudes o
denuncias recibidas para llevar uncontrol y
seguimiento hasta concluir las peticiones.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
14 Secretaria(o) de la Elabora el reporte de las peticiones o denuncias de
Coordinacién de los comites vecinales, ingresando la siguiente
Comités Vecinales informacioén:

e Nombre de quien solicita

Sector y cargo

Numero de teléfono

Tipo de solicitud o denuncia

Descripcién de solicitud o denuncia

Area a la que se canaliza

Acciones realizadas para dar seguimiento
Estatus de la solicitud o denuncia

15 Fin del
procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Capitulo I, Articulo 9, Fracciones |, XI, XXI, XXIV: Articulo 13, Fraccion | y Articulo 15,
Fraccion del | al XIV del Reglamento Interior de la secretaria Municipal de Desarrollo
Social y Econémico de Benito Judrez, Quintana Roo.

6.2 MO-DSE-SO-02 Manual de Organizacién de la Direccién General de Desarrollo Social.

6.3 Lineamientos para la elaboracién de los manuales de organizacién y de los manuales
de procedimientos de la administracién publica del Municipio de Benito Judrez,
Quintana Roo.

7.0 REGISTROS

7.1 Formato de Registro de Beneficiarios.
7.2 Minuta de acuerdos.
7.3 Acta de Hechos.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION REVISION R - FECHA DE
' RAZON DE LA ULTIMA ”
ANTERIOR ACTUAL MODIEICACION ACTUALIZACION
- o Actualizacién 21-agosto-2024
(2018-2021) | (2021-2024)
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO: .
PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DE LA COORDINACION DE COMITES

VECINALES.
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4.2.4 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

- ADMINISTRATIVO

INTEGRACION DE COMITES DE COORDINACION DE
CONTRALORIA SOCIAL PROGRAMAS DE
CONTRALORIA SOCIAL
REVISION: 01 CcODIGO: P-DSE-SO-CPCS-01 | EMISION: 21-agosto-2024
1.0 OBJETIVO

Instrumentar mecanismos de Supervisién Ciudadana dentro de los Programas de
Desarrollo Social, para que el Municipio cuente con los elementos necesarios para
conducir de manera organizada las acciones de control y vigilancia en relacién con
la ejecucién de obras, apoyos y servicios.

2.0 ALCANCE

Los Comités de Contraloria Social seran integrados de acuerdo a los oficios enviados
por la Direccién General de Planeacién Municipal, uno por cada expediente técnico
de obra que se reciba, y se realizaréan dentro del area donde se llevara a cabo dichas
obras.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccién de Programas Sociales

311 Revisar los oficios y expedientes técnicos enviados por la Direccion General de
Planeacién Municipal.

3.1.2 Canalizar los oficios, a la Coordinacién de Programas de Contraloria Social.

313 Supervisar que la Coordinacién de Programas de Contraloria Soc:|al reahce las
integraciones conforme se indica en los expedientes técnicos. LRt

3.1.4 Revisar y rubricar el oficio donde se enviara la informacién solicitada.

3.2 Secretaria(o) (de la Direccién de Programas Sociales)
3.2.1 Recepcionar y enviar los oficios correspondientes a su area. t
3.2.2 Transmitir las instrucciones dadas por el director de Programas Socnales. -
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3.2.3 Elaborar los oficios requeridos en su area.

3.3 Coordinacién de Programas de Contraloria Social

3.3.] Revisar los oficios y expedientes técnicos enviados por la Direcciéon General de
Planeacién Municipal, para dar su seguimiento.

3.3.2 Elaborar las convocatorias y volantes para la difusién de las integraciones.

3.3.3 Solicitar apoyo a la Coordinacién de Promotores Sociales para distribuir las
convocatorias y volanteo.

3.3.4 Supervisar la realizacion de la difusién de las convocatorias.

3.3.5 Elaborar las actas de integracién para los comités correspondientes.

3.3.6 Llevar a cabo con transparencia y responsabilidad la integracién de cada comité de
contraloria social.

3.3.7 Elaborar y armar los oficios de respuesta para la Direccion General de Planeacion
Municipal.

3.3.8 Armar y resguardar en archivos copias de los expedientes técnicos y actas de
integracién de cada obra.

3.4 Promotor(a) Social
3.4.1 Recibir indicaciones por parte del Titular de la Direccién de Programas Sociales.
3.4.2 Realizar la colocacién de convocatorias y distribucion de volantes solicitados.

4.0 DEFINICIONES
Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

4] Convocatoria;: Documento donde se describe la fecha, hora y lugar de la Integracion,
asi como el orden del dia que se seguira. Se coloca en el punto del evento y en areas
circundantes.

4.2 Volante: Documento mas pequefio donde se describe la fecha, hora y lugar donde se
realizard la Integracion. Este se entrega en un recorrido de casa por casa en areas cercanas
al punto del evento.

43 Acta de Integracién, aceptacién y concertaciéon del Comité Comunitario de Obra:
Documentos donde se valida la integracién del Comité de Contraloria Social.

4.4 Alta del Comité: Documento donde se inscribe cada integrante del Comité con sus
datos para ser dados de alta en una base de datos.

4.5 Lista de Asistencia: Documento donde se registran cada uno de los participantes de
las asambleas.

4.6 Lista de Asistencia de Dependencias: Documento donde se registran las dependéhcias
que participan en la asamblea.
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Recibe el oficio y el expediente técnico enviado por
Secretaria(o) (de la la Direccién General de Planeacién Municipal.
Direccion de
Programas Sociales) | Los pasa para conocimiento e instrucciones de la

Direccion de Programas Sociales.

2 Direccién de Revisa el o los oficios y expedientes técnicos.

Programas Sociales | Da instrucciones para que le den seguimiento y
respuesta por parte de la Coordinacion de
Programas de Contraloria Social.

Secretaria(o) (de la Entrega el oficio y los expedientes técnicos,

Direccién de transmite la instruccion de darle seguimiento y

Programas Sociales) | respuesta a la solicitud

3 Revisa los oficios y expedientes técnicos.
Coordinacion de Ubicara un punto estratégico en cada obra para
Programas de realizar las integraciones.

Contraloria Social Elabora un calendario con fechas, horarios y
ubicaciones para la integraciéon de cada comité.
Pasa ha visto bueno el calendario.

4 Direccién de Revisa el calendario.

Programas Sociales | Si esta correcto, se da visto bueno y solicita dar
seguimiento.
Si no esta correcto, solicita las modificaciones con
el calendario validado.

5 Coordinacién de Elabora los oficios de invitacion a las autoridades
Programas de participantes en los comités (Planeacién Municipal,
Contraloria Social Contraloria Municipal, Contraloria del Estado, Obras

Publicas)
Pasa a firma los oficios

6 Direccién de Revisa y firma los oficios.

Programas Sociales
Los devuelve para su envio.

7 Coordinacién de Envia los oficiosa las dependencias
Programas de correspondientes.

Contraloria Social Elabora e imprime las convocatorias y les volantes
para cada integracién de Comités de Contraloria
Social.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Entrega el calendario, las convocatorias y los
volantes, al Titular de la Direccién de Programas
Sociales.

Solicita la confirmacién sobre la difusién realizada.

8 Direccién de Recibe el calendario, las convocatorias y los
Programas Sociales | volantes.

Organiza la distribucién de convocatorias y
volantes de acuerdo al calendario.
Solicita evidencias sobre la difusiéon que se realice.

9 Promotor(a) Social Organiza y realiza la distribucién de convocatorias

y volantes segun las indicaciones recibidas.
Envia evidencias del trabajo realizado.

10 Direccién de Confirma la realizaciéon de las convocatorias y
Programas Sociales | volanteos.

N Recibe la confirmacidn de la difusion.
Coordinacién de Elabora las actas de Acta de Integracion,
Programas de Aceptacién y Concertacién del Comité Comunitario
Contraloria Social de Obra, Alta de Comité y listas de asistencia

ciudadanay de dependencias, por cada integracion
programada.
Realiza las integraciones con forme al calendario
establecido.
Preside cada integracién de comité.
Revisa que se llenen y firmen las actas
correctamente.
Arma el expediente de cada acta y le saca copias.
Elabora los oficios de envio de actas originales y
copias a las dependencias participantes.
Pasa los oficios a firma.

12 Direcciéon de Revisa los oficios y los firma.

Programas Sociales | Los devuelve para ser enviados.

13 Coordinacién de Recibe los oficios firmados.

Programas de Saca copia para los acuses de los oficios.
Contraloria Social Envia los oficios con los anexos correspondlentes
14 Fin de

Procedimiento
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6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Capitulo I, Articulo 9, Fracciones |, II, XI, XIIl, XXI, XXIV; Articulo 10, Fraccion |, 11, IV, V,
VI, VII, VIIl y X; Articulo 11, Fraccién del | al X1l del Reglamento Interior de la Secretaria
Municipal de Desarrollo Social y Econémico de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.2 MO-DSE-S0-02 Manual de Organizacién de la Direcciéon General de Desarrollo Social.

6.3 Lineamientos para la elaboracién de los manuales de organizacién y de los manuales
de procedimientos de la administracién publica del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.

7.0 REGISTROS

7.1 Acta de Integracién, Aceptacién y Concertacién del Comité Comunitario de Obra.

7.2 Alta de Comité.

7.3 Listas de asistencia ciudadana.

7.4 Listas de Dependencias participantes.

7.5 DF-DSE-SE-SO-03 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Integracion de Comités de
Contraloria Social.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION REVISION 2 5 FECHA DE
ANTERIOR AcTuaL | ® \ZON DE LA ULTIMA MODIFICACION | \ 1A} |7ACION

o - ACTUALIZACION 21-agosto-2024
(2018-2021) | (2021-2024)




CODIGO

FECHA DE

mMUNIC!DIP DE EMISION:
- > BENITO JUAREZ :

"'-----i-,v QUINTANA ROO st nn s s VERSION:

PAGINA:

MP-DSE-SO-01
21-agosto-2024
01

60 DE 96

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO: i
PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DE COMITES DE CONTRALORIA SOCIAL

CODIGO:DF-DSE-SO-CPCS-01

EMISION: 21-AGOSTO-2024

REVISION: 01

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO SOCIAL

SES;EE-@::ND:EM DIRECCION DE COORDINACION DE PROMOTOR
PROGRAMAS PROGRAMAS PROGRAMAS DE
SOCIALES SOCIALES CONTRALORIA SOCIAL

Recibe el oficio y los
expedientes tecnicos

de obras enviedos por
Is Dir. Gral. De
Planeacion Mpal.

Pass & conocimientc e
instruccionss el oficioy
los expedientes.

Entrega el oficioy los
expedientas técnicos,
transmite 1a
instruccion de darle
seguimientoy
respuesta a Ia solicitud

Revisa el oficio y los
expedicnies

Solicita qua =& le de
seguimiento y respuesta

-

Reviss el calendario

¢B

calendari
oesta

correcto?

Valida el calendario

1

Becioe el oficio y les
expedientes técnices

Revisa cada expedients
tecnico y ubica un punto
estratégico por cada uno
de ellos donde se puede
realizar la integracion

>

Elabora un calendario con

fas convocatoriasy los

Recibe gl calendario,

volantes

Crganizs €l pegado
de convocatorias y €l
volanteo
Realiza |a difusion
Toma evidencia de!
trabajo realizado
Envia la evidencia del
trabajo realizado

fechas, horarioz y
ubicaciones para las
integraciones

Pasa ha visto buenc el
calendario

Elgbora e imprime los
oficios de invitacion para
»| lasintegracionss, ansxa

Solicita dar seguimiento
al proceso

Revisa los oficios y los
firma

J.__I Pasa a firma los oficios J

calendario validado

Devuelve [os oficics y
solicita que sean

| Envia los oficios l

enviados

Entrega €l calendario,

]|
Elabora e imprime 185
convocatorias y volentes para

ias convocatofias y los
volanies.

la difusion de cada
integracion programads

Instruye y entrega &l
calendaric, convocatoriasy
araalizarlz

difusion.
Sclicita svidencias de la
realizacion de la difusidn

]




CcoDIGO MP-DSE-SO-01
2 MuniciPio DE FEST&T(?&: 21-agosto-2024
& % BENITO JUAREZ : c
v‘—-—‘ QUINTANA ROD s anm vmmmo VERSION: 01
PAGINA:
61 DE 96

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DE COMITES DE CONTRALORIA SOCIAL

REVISION: 0]

CODIGO:DF-DSE-SO-CPCS-01 EMISION: 21-AGOST0O-2024
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO SOCIAL

DIRECCION DE PROGRAMAS COORDINACION DE
PROGRAMAS DE

SOCIALES 1
CONTRALORIA SOCIAL

Recibe la evidencia de la
difusion realizada L Recibe la confirmacion de la
il
difusion.

Envia la confirmacion de la l
difusion

Elabora e irnprime |35 actas
para cads integracion de
comité programads

e

Realiza con forme al ¢calendario
las integraciones

Preside cada integracion y se
encarga de supervisar el
lienado y firmas de 135 actas

Arma cada expediente con las
aCtas correspondientes a cada
ohrs

Elabora el oficio de respuesta
para enviar |as actas orginales
y las copias

\__.1/’_'_

Devisa y firma los oficios
Pasalos oficics a firma

A

Devuelve los oficios para ser
enviados

Recioe los oficios firmados
53Ca copias y arma los acuses

Y

Envia los oficios
Recibe los acuses

Y
Sz archiva los
expedientes.
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4.3 INVENTARIO DE TRAMITES Y SERVICIOS

FECHA DE LA

CODIGO VERSION NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ULTIMA
EMISION

DIRECCION DE ORGANIZACION COMUNITARIA

P-TR-DSE-SO-0OC- ol Inscripcién a Cu rsos y-TaIIeres en los Centros de 21-agosto-2024
01 Desarrollo Comunitario

P-TR-DSE-SO-OC- o1 Sohcrt.u_d dgtlntegraCIon de Comité de 21-agosto-2024
02 Electrificacion

P-TR—DSOE?’-SO—OC— 01 Solicitud de Anuencia Vecinal 2l-agosto-2024
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INSCRIPCION A CURSOS Y TALLERES EN gfi?:iil?zihcl%i
LOS CENTROS DE DESARROLLO COMUNITARIA
COMUNITARIO
REVISION: 01 CODIGO: P-TR-DSE-SO-OC-01 EMISION: 21-agosto-2024
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDA
Lic. Lizet Lara Lic. Mirna del Lic. Berenice Lic. Barbara
Jiménez. Carmen Sosa Osorio. Jackeline
Mengual Iturralde Ortiz.
Direccion de Medina.
Organizacion Secretaria Directora
Comunitaria. Directora Municipal de General del
General de Desarrollo Social Instituto
Desarrollo y Economico. nicipal de
Social. Desarrollo /.
Administrativo e
Innovagion:)
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4.4.1. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DE

TRAMITE Y SERVICIO

INSCRIPCION A CURSOS Y TALLERES EN
LOS CENTROS DE DESARROLLO gézifﬁﬁ’é rg;
1
COMUNITARIO COMUNITARIA
REVISION: 01 CODIGO: P-TR-DSE-SO-OC-01 EMISION: 21-agosto-2024

1.0 OBIJETIVO

Brindar a la ciudadania en los Centros de Desarrollo Comunitarios, cursos y talleres
de capacitacién de diferentes oficios (reposteria, belleza, computacion, etc.), a fin de
que adquieran una nueva herramienta de trabajo que sirva de autoempleo o amplie
sus oportunidades de superacién; mejorando asi su calidad de vida.

2.0 ALCANCE

La Direccién General de Desarrollo Social, ejecuta dentro de sus Centros de
Desarrollo Comunitarios, cursos y talleres funcionales para el mercado laboral para
fomentar el interés de la ciudadania en seguirse capacitando y lograr asi conseguir
un empleo o desarrollo de un negocio.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccién de Organizacién Comunitaria

311 Planear con la Coordinadora y las Auxiliares de los Centros de Desarrollo
Comunitarios, los cursos y talleres que se impartiran.

3.1.2 Supervisar junto con la coordinacién de los Centros de Desarrollo Comunitarios, que
los cursos o talleres se impartan conforme a lo programado.

3.1.3 Supervisar que los Centros de Desarrollo Comunitarios se encuentren en optlmas
condiciones y cuenten con el material necesario para impartir los cursos. " :

3.2 secretaria(o) (de la Direccién de Organizacién Comunitaria)
3.2.1 Elaborar los oficios necesarios para solicitar el material logistico que se requiere.

3.2.2 Recibir y resguardar documentacién de la direccion.
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3.2.3 Elaboracién de formatos, calendarios, encuestas, etc., que se requieran.

3.3 Coordinacion de Médulos

331 Planear junto con el director de Organizacién Comunitaria y los Asistentes de
Médulos, los cursos y talleres que se impartiran.

2.3.2 Informarle al director de Organizacién Comunitaria, cuales son los cursos que se
impartiran y tomar decisiones.

3.3.3 Validar junto con los Asistentes de Médulos a cada uno de los instructores que estaran
impartiendo cursos o talleres.

3.3.4 Revisar los reportes e informes elaborados por la secretaria de la Coordinacion de
Maédulos.

3.3.5 Solicitar a la secretaria de la Coordinacién de Médulos informacién adicional de ser
necesario.

3.3.6 Enviar los reportes e informes elaborados por la secretaria de la Coordinacion de
Médulos a sus superiores jerarquicos en tiempo y forma.

3.3.7 Supervisar y dar seguimiento del desempefio de los Auxiliares de la Coordinacién de
Médulos.

3.4 secretaria de la Coordinacion de Médulos

3.4] Captar la informacién emitida por los Centros de Desarrollo Comunitarios. 3.4.2
Elaborar reportes e informes con la periodicidad especificada por mandos medios y
superiores.

3.4.3 Llevar el control del archivo.

3.4.4 Elaborar oficios.

3.4.5 Dar respuesta en tiempo y forma a oficios recibidos.

3.5 Asistente de Modulo

3.51 Planear junto con el Coordinador de los Centros de Desarrollo Comunitarios, los cursos
o talleres que se impartiran.

3.5.2 Brindar una atencién con respeto y amablemente a los ciudadanos.

3.5.3 Brindarle al ciudadano los requisitos para ingresar a tomar el curso o taller.

354 Actualizar continuamente el formato de “Padrén Unico de Beneficiarios de la
Secretaria Municipal de Desarrollo Social y Econémico”.

3.5.5 Archivar y mantener actualizada la documentacién de los maestros y alumnos.

3.5.6 Mantener actualizados todos los formatos con los requerimientos de informacion
solicitada de manera periédica para la elaboracién de reportes de los mandos medios e

inmediatos. wk'
3.5.7 Elaborar y entregar a la Coordinacién de Médulos la lista del alumnado que recibira
su reconocimiento de terminacién del curso.
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3.6 Auxiliar de Médulo

3.6.1 Apoya en los trabajos y actividades que se realizan dentro de los Centros de Desarrollo
Comunitario, los servicios y actividades que se desarrollaran en cada evento.

3.6.2 Apoyar en las actividades eventuales desarrolladas en los diferentes Centros de
Desarrollo Comunitario.

3.6.3 Registro de usuarios en actividades eventuales.

3.6.4 Recabar evidencias ya sea en foto, video o audio de las actividades eventuales.

3.6.5 Reforzar la difusién antes y durante las actividades eventuales.

3.6.6 Apoyo logistico y organizacional en las actividades eventuales.

3.6.7 Cubrir turnos en periodos vacacionales y dias de permiso o incapacidades. de
asistentes y auxiliares de Centros de Desarrollo Comunitario.

4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

4.1 Formato de inscripcién: Es el formato donde se registran los datos del ciudadanoy en
cuales cursos desea participar.

4.2 Formato de Padrén Unico de Beneficiarios: Es el formato de Excel donde se registran
los datos de contacto del beneficiario.

43 Lista de Asistencia: Formato donde el maestro registra al alumno y lleva el control de

asistencias y faltas.
4.4 Médulos: Centros donde se imparten los cursos y talleres.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Direccién de Solicita a la Coordinacién de Mdédulos que los
Organizacion Asistentes de Mddulos, realicen una presentaciéon
Comunitaria de propuestas para cursos y talleres que se pueden

impartir en sus Médulos, para analizar la viabilidad
en cuanto a equipamiento, horarios y espacios.

2 Coordinacion de Informa a cada una de los Asistentes de Modulos
Médulos que realicen sus propuestas de cursos y/o talleres
con sus horarios para presentar al Direccion,de
Organizacién Comunitaria. e
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Establece una fecha para la recepcion y verificacién
de las propuestas.

3 Asistente de Mddulo | Reciben la instruccién para realizar las propuestas
de cursos y talleres que podran brindar en cada
uno de los Médulos.

Elaboran una programacion de cursos y talleres
con horarios, de acuerdo al equipamiento y
espacio con el que cuentan.

Envian su propuesta a la Coordinacién de Médulos
para revision.

4 Coordinacion de Recibe las propuestas por cada Médulo y verificar

Maodulos la viabilidad
Si esta es factible se firma de visto bueno.
Si no es factible, se le pide a la Asistente de Modulo,
realizar otra propuesta.
Elabora un calendario por cada Moédulo con las
propuestas.
Presenta el calendario alaDireccion de
Organizacién Comunitaria.
Solicita apoyo para la impresién de carteles y
volantes para difusién de los cursos y talleres.

5 Direccién de Recibe y analiza el calendario.

Organizacion
Comunitaria Solicita el disefio de los carteles y volantes para la
difusién de los cursos y tallares por Médulo.

6 Secretaria(o) (de la Elabora el disefio de carteles y vo]antQSr.,ga_fa Jla

Direccién de
Organizacién
Comunitaria)

difusiéon de los cursos y talleres por cada Médulo.

Pasa los disenos a visto bueno.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
7 Direcciéon de Revisa los disefos y da visto bueno.
Organizacién
Comunitaria Solicita la impresiéon de los mismos.

8 Secretaria(o) (de la Realiza la impresion de los carteles y volantes.
Direccién de
Organizacién Arma los paquetes de carteles y volantes por
Comunitaria) Maédulo.

Informa que ya esta listo el material de difusién.

8 Direccion de Da instrucciones para que sean entregados a la
Organizacién Coordinacién de Médulos, para ser distribuidos.
Comunitaria

10 Secretaria(o) (de la Entrega a la Coordinacién de Méddulos, los
Direccion de paguetes armados.

Organizacion

Comunitaria) Baja la instruccidn de la Direccion de Organizacién
Comunitaria, para ser distribuidos en cada Mdédulo
y comenzar difusion.

n Coordinacién de Entrega a cada Asistente de Mddulo, el paquete de
Maédulos difusién que le corresponde.

Da instrucciones para comenzar a realizar la
Difusion.

Entrega a las asistentes de Médulos, los formatos
de beneficiarios, listas de asistencia y solicitud de
inscripcién, para los ciudadanos interesados en
tomar los cursos o talleres.

12 Asistente de Solicita apoyo de los Auxiliares de Mdédulos para el

Mddulos

pegado de carteles y la distribucién de volantes
alrededor del Médulo, asi como la difusién de
informacién de los cursos y talleres.

Informaran a la Coordinacién de Médulos,” fa
cantidad de gente interesada que se captd en.la
difusion. sk
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
13 Auxiliar de Médulos | Realizan el pegado de carteles y |a distribucion de
volantes.
Elaboran y envian un informe de cuanta gente
interesada se capté durante la difusion

14 Asistente de Recibe el informe e inicia la inscripciéon de
Modulos interesados.

Inicia la recepcién de interesados.
Muestra al ciudadano interesado las opciones de
cursos disponibles para que eljja.

15 Direccién de Proporciona informacion acerca del curso elegido
Organizacion una vez que el ciudadano establece comunicacion.
Comunitaria

Le indicard& en que Centro(s) de Desarrollo
Comunitario se imparte el curso.

16 Asistente de Le brindara al ciudadano que se presente al médulo
modulo la informacién sobre el curso, sus horarios y le

entregara un formato de inscripcion.

7 Asistente de Recibird del ciudadano el formato ya lleno, asi
modulo como la documentacion solicitada

Le informaréa al ciudadano qué dia y a qué hora
deberd presentarse a tomar el curso

Archivara la ficha de inscripcion y le informara al
instructor del curso de la nueva persona adscrita
Mantendrd actualizado el expediente del alumno
(ciudadano)

18 Asistente de Hace entrega de la Ficha de Registro del Maestro
maodulo a los maestros/talleristas de los cursos y talleres

aprobados por la Direcciéon de Organizacién
Comunitaria

19 Asistente de Recibe el expediente integrado por la Ficha de

moddulo Registro y la documentacién solicitada de parte




coDICo MP-DSE-SO-01
FECHA DE
AMp vunicipio DE EMISION: 21-agosto-2024
BENITO JUAREZ
== QUINTANAROO mmssvme VERSION: ol
PAGINA:
70 DE 96
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

del maestro/tallerista.
Revisa el formato y la documentacion.

Archiva correctamente el Expediente del
maestro/tallerista y lo mantiene actualizado.

Elabora y entrega a la Coordinacion de Médulos la
lista del alumnado que recibira su reconocimiento
de terminacion del curso.

Coordinacién de Solicita a la secretaria de la Coordinaciéon de

Modulos Médulos lleve a cabo las actividades propias de su
puesto

Secretaria de la Capta la informacion emitida por los Centros de

Coordinacioén de Desarrollo Comunitarios

Mddulos

Elabora reportes e informes con la periodicidad
especificada por mandos medios y superiores

Lleva el control del archivo
Elabora oficios

Da respuesta en tiempo y forma a oficios recibidos

Coordinacién de Revisa los reportes e informes elaborados por la
Modulos secretaria de la Coordinaciéon de Médulos

Solicita informacién adicional de ser necesario

Envia los reportes e informes a sus superiores
jerarquicos en tiempo y forma

Coordinacion de Solicita a los Auxiliares de Médulos lleve a cabo las
Modulos actividades propias de su puesto
Auxiliares de Apoyan en las actividades eventuales desarrolladas
Maédulos en los diferentes Centros de Desarrollo Comunitario

Llevan a cabo el registro de usuarios de actividades
eventuales
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recaban evidencias ya sea en foto, video o audio de
actividades eventuales

Refuerzan la difusion antes y durante las
actividades eventuales

Llevan a cabo apoyo logistico y organizacional en
actividades eventuales

Cubren turnos en periodos vacacionales y dias de
permiso o incapacidades de asistentes y auxiliares
de Centros de Desarrollo Comunitario

25 Coordinacion de Supervisa y da seguimiento del desempefio de los
Mddulos Auxiliares de Médulos en lo relativo a actividades
eventuales
26 Fin de

Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Capitulo Ill, Articulo 9, Fracciones I, XI, XXI, XXIV; Articulo 13, Fraccién IV y Articulo 16,
Fraccion del | al XI del Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Desarrollo
Social y Econémico de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.2 MO-DSE-S0O-02 Manual de Organizacién de la Direccién General de Desarrollo Social.

6.3 Lineamientos para la elaboracién de los manuales de organizacién y de los manuales
de procedimientos de la administracién publica del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.

7.0 REGISTROS
7.1 Formato de solicitud de inscripcion.
7.2 Formato de Beneficiarios.

7.3 Formato de lista de asistencia.
7.4 DF-DSE-SE-SO-04 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Imparticién de Cursos y

Talleres diversos en los Centros de Desarrollo Comunitarios.
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EMISION:21-AGOSTO-2024

REVISION: 01

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO SOCIAL
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO PARA LA IMPARTICION DE CURSOS Y TALLERES DIVERSOS EN
LOS CENTROS DE DESARROLLO COMUNITARIO.

REVISION: 01

CODIGO: DF-TR-DSE-SO-0C-01 | EMISION:21-AGOSTO-2024
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO SOCIAL
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ORCANIZACION DIRECCION DE COORDINACION DE ASISTENTE DE
COMUNITARIA ORGANIZACION MODULOS MODULOS
COMUNITARIA
Revisa 10s gisenos y les
gavisto bueno. Imorime los carteles y
: 2 Hyl volantes por cads
Solicita la impresion de Médulo.
los carteles y volantes.
D= 1= instruccion para Arma paquetes ae los
queelmateriaide  [§ Cericlesyvolantes por
gifusion sea entregacio 2 es Madlia
cads Modulo
= Informa que ya esta listo
el material para difusion.
Entrega & c20a
asistente de Modulo
Entrega todos los sus paguetes — - —
paguetes de material de correspondientes. Saiicita apoyo para e
difusion. realzacion ce ia
[ Da instrucciones para difusion y pegado ds
Bajalainstruccion pars [ iniciar ladifusion. [ e
qus el materisl sea g : 2
distribuido en caga Hace entrega de los =0 |c=t'; &l informe del
Mddulo. diferentes formatos trabajo o€ oifusian
que se deben lienar por realizaco.
cada curso o taller. ‘




MUNICiDI? D E
& %S BENITO JUAREZ

= QUINTANA ROO s nu v

cODIGO

FECHA DE
EMISION:

VERSION:

PAGINA:

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO PARA LA IMPARTICION DE CURSOS Y TALLERES DIVERSOS EN

LOS CENTROS DE DESARROLLO COMUNITARIO.

MP-DSE-SO-01
21-agosto-2024
01

75 DE 96
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DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO SOCIAL
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4.4.2. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

INTEGRACION DE COMITES DE DIRECCION DE
ELECTRIFICACION ORGANIZACION
COMUNITARIA
REVISION: 01 CODIGO: P-TR-DSE-SO-OC-02 EMISION: 21-agosto-2024
1.0 OBJETIVO

Brindar el apoyo necesario, a las colonias o asentamientos irregulares (no
invasién) para que se puedan organizar de manera ordenada y democratica
por medio de un comité de electrificacion para que realicen sus tramites
pertinentes a la regularizacién de suministro de su energia eléctrica ante la
Comisién Federal de Electricidad (CFE).

2.0 ALCANCE

La Coordinacién de Electrificacién tiene como alcance organizar y tener la mayor
efectividad en las colonias irregulares para que se pueda lograr que el mayor numero
de Benito Juarenses organizados por un comité, puedan tramitar su servicio de
energia en sus colonias, ante la Comisién Federal de Electricidad.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Titular de la Direccién de Organizacién Comunitaria
3.1.1 Recibir la solicitud del ciudadano, para la integracién del comité de electrificacién en
las oficinas de la Direccién de Organizacién Comunitaria.

3.1.2 Revisar la documentacién de los ciudadanos que solicitan el comité de Electrificacion.

313 Solicitar a la coordinacién de electrificacién que se realice el calendario para la
integracion de los comités.

3.1.4 Solicitar a la Direccién General gire oficios para apoyos de la Pollcia Mumcnpal
Contraloria Municipal y Logistica.
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3.1.5 Solicitar a la coordinacién de promotores el personal para volanteo y pega de
convocatorias para la conformacion de los comités.

3.1.6 Delegar a la Coordinacién de Comités de Electrificacion el procedimiento
de integracion de los comités.
3.1.7 Supervisar que las integraciones de los Comités de Electrificacién se realicen en
tiempo y forma segun el calendario programado.

3.1.8 Firmar, sellar y validar los hombramientos de los integrantes que conforman los
comités de electrificacion electos.

3.2 Coordinacién de Comités de Electrificacion

321 Realizar el calendario para la integracién de los comités de electrificacion que han
solicitado su integracién.

3.2.2 Asistir junto con la Direccién de Organizacién Comunitaria, a las integraciones de los
comités de electrificacion.

3.2.3 Presidir las asambleas de integracion de los comités de electrificacion.

3.2.4 Instruir a la secretaria de la Coordinacién de Electrificacion, para que recepcione la
documentacién que entreguen los ciudadanos que quieren participar en la
integracién de comité de electrificacion de su colonia.

3.2.5 Revisar que la documentacion recibida y llenada en la asamblea de integracion sea

la correcta.

3.2.6 Entregar los nombramientos a los integrantes de los comités de Electrificacion.

3.3 secretaria(o) (de la Coordinacién de Electrificacion)

3.3.]1 Elabora los formatos para la integracion de los comités de electrificacion

3.3.2 Recepcionar la documentacién de los ciudadanos que quieren participar en la
integracién de los comités de electrificacion.

3.33 Recabar la documentacién y las actas de las integraciones de los comités de
electrificacion.

3.3.4 Capturar la informacién de los integrantes de los comités de electrificacion.

3.4 Coordinacién de Promotores(as) Sociales
3.4.] Organizar y distribuir a los promotores para que realicen la difusién de las
convocatorias de integraciéon de comités de electrificacion.

3.5 Promotores(as) Sociales
3.5.1 Realizar la difusién de las convocatorias y volanteos para la integracién de comltes de
electrificacion.

4.0 DEFINICIONES
Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se consideran Ias siguientes
definiciones:




41 Formato de padrén de vecinos: Es la lista donde se registran los ciudadanos asistentes

cépico MP-DSE-SO-01
FECHA DE
AMp vunicipio DE EMISION: 21-agosto-2024
BENITO JUAREZ
o (| |NTANA ROD s s s e VERSION: 01
PAGINA:
82 DE 96

a la asamblea de integracién de comité de electrificacion.

4.2 Formato de minuta: Es el documento donde se registra el propésito de la asamblea y

acuerdos a los que se lleguen durante la asamblea con la CFE.

43 Acta de Integracion: Es el documento que se llena para la integracién del comité de

electrificacion que fue electo.
4.4 CFE: Abreviatura de la Comisién Federal de Electricidad.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Direccién de Recibir la solicitud del ciudadano, para la
Organizacion integracién del comité de electrificaciéon en las
Comunitaria oficinas de la Direccién de Organizacion

Comunitaria.

2 Direccién de Revisar la documentacion de los ciudadanos que
Organizacién solicitan el comité de electrificacion.

Comunitaria

3 Direcciéon de Solicitarle a la coordinacion de electrificacion el
Organizacién calendario de las integraciones de los comités de
Comunitaria electrificacion.

4 Coordinacion de Realizar el calendario de los comités de
Electrificacion electrificacidon que han solicitado su integracion.

5 Direccion de Solicitar a la Direccion General gire oficios para
Organizacion apoyos de la Policia Municipal, Contraloria
Comunitaria Municipal y Logistica.

6 Direccion de Solicitar a la coordinacién de promotores el
Organizacién personal para volanteo y pega de convocatorias
Comunitaria para la conformacién de los comités.

7 Coordinacién de Organizar y distribuir a los promotores para que. .
promotores sociales | realicen la difusion de las convocatorias de

integracion de comités de electrificacion. .

8 Promotores Sociales | Realizar la difusion de las Convocatorias yVoIanteos

para la integracién de comités de electrificacién.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

2 Secretaria(o) (dela | Elabora los formatos para la integracién de
Coordinacion de comités de electrificacién.

Electrificacion)

10 Coordinaciéon de Asistir junto con la Direccién de Organizacién
electrificacion Comunitaria, a las integraciones de los Comités de

Electrificacion.

N Coordinaciéon de Presidir las asambleas de integracion de los
electrificacion comités de electrificacion.

12 Direccion de Supervisar que las integraciones de los Comités de
Organizacion Electrificacién se realicen en tiempo y forma segun
Comunitaria el calendario programado.

13 Coordinacién de Instruir a la secretaria de la Coordinaciéon de
Electrificacion Electrificacién, para que recepcione la

documentacidén que entreguen los ciudadanos que
quieren participar en la integracion de comité de
electrificacion de su colonia.

14 Secretaria de la Recepcionar la documentacion de los ciudadanos
Coordinacion de gue quieren participar en la integracion de los
Electrificacién comités de electrificacion.

15 Coordinacién de Revisa que la documentacion recibida y que los
Electrificacion. formatos sean llenados en la asamblea de

integracion correctamente.

16 Secretariade la Recepcionar la documentacion y las actas de las
Coordinacion de integraciones de los comités de electrificacion.
Electrificacion

17 Direccion de Firmar, sellar y verificar los nombramientos de los
Organizacién integrantes que conforman los Comités de
Comunitaria Electrificacion electos.

18 Coordinacién de Entregar los nombramientos junto con el Titular de
Electrificacion la Direccién de Organizacién Comunitaria a los

integrantes de los Comités de Electrificacion.

19 Secretaria(o) (de la Capturar la informacién de los integrantes de'los ™
Coordinacién de Comités de Electrificacion en |la base de datos de
Electrificacion) la Coordinacién de Electrificacion.

20 Titular de la Asistir junto con la Direcciéon de Organizacion

Coordinacion de
Electrificacion.

Comunitaria, a las reuniones que se realicen en
diferentes areas de CFE, para apoyar a los comités
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

en sus gestiones de su red eléctrica.

21 Fin del
procedimiento.

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Capitulo Il1, Articulo 9, Fracciones |, Il, XI, XXI; Articulo 13, Fraccién | y VIIl y Articulo 18,
Fraccion del | al X del Reglamento Interior de la secretaria Municipal de Desarrollo
Social y Econémico de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.2 MO-DSE-SO-02 Manual de Organizacién de la Direccién General de Desarrollo Social

6.3 Lineamientos para la elaboracién de los manuales de organizacién y de los manuales
de procedimientos de la administracién publica del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.

7.0 REGISTROS

7.1 Lista de colonias y/o asentamientos no municipalizados.

7.2 Formato de convocatoria.

7.3 Formato de acta de integracion.

7.4 DF-DSE-SE-SO-05 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Integraciéon de comités de
Electrificacién.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION REVISION : FECHA DE
RAZON DE LA ULTIMA z
ANTERIOR ACTUAL OB EIGACON ACTUALIZACION
01 o1

(2018-2021) (2021-2024) ACTUALIZACION 21-agosto-2024
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PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DE COMITES DE ELECTRIFICACION

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

CODIGO: DF-TR-DSE-SO-0C-02

EMISION: 21-AGOST0-2024

REVISION: 01
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DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO SOCIAL
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Comités oe Electrificacion

integraciones de los Comités
de Electrificacion se realicen
en tiempoy forma segudn &l

‘ calendario programado,

Presidir las asambleas de
integracion de los comités de Firmar, sellar y
electrificacion. verificar los 3
nombramientos
de los integrantes
que conforman
los Comités ge
Electrificacion
electos

Instruir & 12 secretariade la
Coordinacion de
Etectrificacion, para que
recepcione la
documentacion que
entreguen los ciudadancs
que quieren participaren la
integracién de comité ge
electrificacion de su coloniz |

r
Revisa gue 13
documentacion recibida y
que ios formatos sean |
llenados en |2 asamblea de |
integracion correctamente.

-

Entregar Ios
nembramientos junto con
el Titular de la Direccion ge

Organizacion Comunitariz 3
los integrantes ge los
Comités de Electrificacion.

Asistir juntocon la
Direccion de Organizacion
Comunitaria, a las
reuniones que se reslicen
=n diferentss areas cde CFE, : 15 s

pars apoyar 3 los comités A\ QU UL
en cus gestiones de su red
eléctrica.

&
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4.4.3. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

DIRECCION DE
SOLICITUD DE ANUENCIA VECINAL ORGANIZACION
COMUNITARIA

REVISION: 01 CcODIGO: P-TR-DSE-SO-OC-03 EMISION: 21-agosto-2024

1.0 OBJETIVO

Realizar de manera oficial la anuencia vecinal que se requiere a partir de un tramite
de uso de suelo para negocios, solicitado a través de la Direccién de Desarrollo
Urbano.

2.0 ALCANCE

El trAmite de anuencia vecinal, se realiza como requisito para el tramite de uso de
suelo para un negocio fijo; a solicitud de un ciudadano en la Direccién de Desarrollo
Urbanoy que se lleva a cabo mediante un sondeo vecinal (encuesta), tomando como
punto central el lugar donde se colocara el negocio y se encuestara a los vecinos de
dos cuadras alrededor del punto central.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccién de Organizaciéon Comunitaria

3.1.1 Revisar la solicitud entregada por la secretaria de la Coordinacién de Anuencias

3.1.2 Canalizar los formatos de la encuesta ciudadana a la Titular de la Coordinacién de
Promotores Sociales.

3.1.3 Revisar y firmar el oficio donde se enviara el expediente de la anuencia vecinal.

3.2 secretaria(o) de la Direccién de Organizacién Comunitaria

3.2.1 Atencion personal o via telefénica al ciudadano que solicita la Anuencia Ve'cinal la cual
le fue solicitado por la Direccién de Desarrollo Urbano

3.2.2. Turnar al ciudadano con la secretaria de la Coordinacién de Anuencnas Vecinales

3.3 Coordinacion de Anuencias Vecinales
3.3.1 Revisar la solicitud elaborada por el ciudadano, para dar seguimiento.

3.3.2 Solicitar a la secretaria de la Coordinacién de Anuencias Vecinales, la elaboracion del
formato para la encuesta. '
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3.3.3 Supervisar que el sondeo sea realizado en el lugar que corresponde y de la manera
correcta.

3.3.4 Instruir a la secretaria de la Coordinacién de Anuencias Vecinales, que recabe las
encuestas realizadas, arme el expediente y elabore el oficio que se enviara a la
Direcciéon de Desarrollo Urbano.

3.3.5 Verificar que la documentacién soporte y el oficio estén bien armados para entregario
a la Titular de la Direccién de Organizaciéon Comunitaria para su firma.

3.4 secretaria(o) de la Coordinacion de Anuencias Vecinales

3.4 Seguimiento de atencién al ciudadano personal o via telefénica que solicita la

Anuencia Vecinal la cual, le fue solicitado por la Direccién de Desarrollo Urbanol.

3.4.2. Entregar al ciudadano el formato de la solicitud de Anuencia Vecinal en la que refiere

los requisitos a incluir con el formato debidamente llenado.

3.4.3 Recepcionar la solicitud de Anuencia Vecinal con los requisitos anexados.

3.4.4 Entregar al titular de la Coordinacién de Anuencias Vecinales la solicitud para su

revision.

3.4.5 Realizar el formato de encuesta ciudadana.

3.4.6 Ya con el Visto Bueno del Titular de la Coordinacién de Anuencias Vecinales,

entregarlo al titular de la Direccién de Organizacion Comunitaria para que se realicen las

encuestas vecinales.

3.4.7 Recepcionar las encuestas realizadas que entrega los promotores sociales.

3.4.8 Integrar las encuestas realizadas y la documentacion soporte para armar el
expediente que se enviara a la Direccion de Desarrollo Urbano.

3.4.9 Elaborar el oficio de respuesta a la solicitud de anuencia vecinal dirigido a la Direccion

de Desarrollo Urbano, describiendo el resultado de las encuestas.

3.4.10 Pasa a visto bueno el oficio y las encuestas ciudadanas realizadas al Titular de la

Coordinacion de Anuencias Vecinales.

3.411 Capturar y resguardar la informacién de cada expediente enviado a Desarrollo

Urbano.

3.4.12 Realizar una llamada telefénica al ciudadano que solicito la Anuencia Vecinal para

informarle que el oficio con la respuesta de las encuestas ciudadanas ya se encuentra en

la Direccién de Desarrollo Urbano para que contintde con su tramite en la citada Direccion.

3.5 Coordinacién de Promotores Sociales

2.5.1 Calendarizar la realizacién de las encuestas vecinales.

3.5.2 Coordinar a los promotores sociales para la realizacién de las encuestas.de anuencia
vecinal.
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3.6 Promotores Sociales

3.6.1 Realizar las encuestas vecinales de acuerdo a las instrucciones recibidas por el Titular
de la Coordinaciéon de Promotores Sociales.

3.6.2 Entregar las encuestas ciudadanas realizadas a la Secretaria de la Coordinacion de
Anuencias Vecinales.

4.0 DEFINICIONES
Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

4] Formato de encuesta para anuencia vecinal: Es una encuesta elaborada de acuerdo a
las caracteristicas de la solicitud enviada por la Direccién de Desarrollo Urbano, a fin
de que los vecinos den o no den su anuncia para el permiso de la colocacion de un
negocio cerca de su domicilio.

42 Formato de solicitud: Es el formato que el ciudadano llena para iniciar el tramite de
anuencia vecinal.

43 Documentacién soporte: son los documentos que se le solicitan al ciudadano para
poder dar inicio a su tramite de anuencia vecinal (identificacién oficial, autorizacién de
uso de suelo, croquis de ubicacién, giro del negocio, fotos del negocio, etc.).

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Secretaria(o) de la Atencién personal o via telefénica al ciudadano que
Direccién de solicita la anuencia vecinal la cual le fue solicitado
Organizacién por la Direccién de Desarrollo Urbano.
Comunitaria Turnar al Ciudadano con la Secretaria de la

Coordinacién de Anuencias Vecinales.

2 Secretaria de la Seguimiento de atencién al ciudadano personal o
Coordinacién de via telefénica que solicita la Anuencia Vecinal la
Anuencias Vecinales | cual, le fue solicitado por la Direccién de Desarrollo

Urbano.

Entregar al ciudadano el formato de la solicitud de
Anuencia Vecinal en la que refiere los requisitos a
incluir con el formato debidamente llenado,
Recepcionar la solicitud de Anuencia Vecinal con,
los requisitos anexados. e
Entregar al titular de la coordinacién de Anuencias
Vecinales la solicitud para su revisién
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

3 coordinacion de Revisar la solicitud elaborada por el ciudadano,
Anuencia para dar seguimiento.

Solicitar a la Secretaria de la Coordinacion de
Anuencias Vecinales, la elaboracion del formato
para la encuesta.

4 Secretaria de la Realizar el formato de encuesta ciudadana.
Coordinacion de Ya con el Visto Bueno del Titular de la Coordinacién
Anuencias de Anuencias Vecinales, entregarlo al titular de la

Direccién de Organizacién Comunitaria para gue se
realicen las encuestas vecinales

5 Direccion de Revisar la solicitud entregada por la Secretaria de la
Organizacién Coordinacién de Anuencias
Comunitaria Canalizar los formatos de la encuesta ciudadana a

la Titular de la Coordinacién de Promotores
Sociales.

6 Coordinaciéon de Calendarizar la realizacion de las encuestas
Promotores Sociales | vecinales.

Coordinar a los promotores sociales para la
realizacién de las encuestas de anuencia vecinal.

7 4 Promotores Sociales | Realizar las encuestas vecinales de acuerdo a las

instrucciones recibidas por el Titular de Ia
Coordinacién de Promotores Sociales.

8 Coordinaciéon Supervisar que el Sondeo sea realizado en el lugar

Anuencias Vecinales | que corresponde y de |la manera correcta.
Instruir a la Secretaria de la Coordinacién de
Anuencias Vecinales que recabe las encuestas
realizadas, arme el expediente y elabore el oficio
que se enviara a la Direccion de Desarrollo Urbano.

9 Entregar las encuestas ciudadanas realizadas a la
Promotores sociales | Secretaria de la Coordinaciéon Anuencias Vecinales.

10 Secretaria(o) de Recepcionar las encuestas realizadas que entrega

Coordinacion de
Anuencias)

los Promotores Sociales.

Integrar las encuestas realizadas y |la
documentacién soporte para armar el expediente
que se enviara a la Direccién de Desarrollo Urbano.
Elaborar el oficio de respuesta a la solicitud de
anuencia vecinal dirigido a la Direcciéon de
Desarrollo Urbano, describiendo el resultado de las
encuestas.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Pasa a visto bueno el oficio y las encuestas
ciudadanas realizadas al Titular de la Coordinacion
de Anuencias Vecinales.

n Coordinacion de Verificar que la documentacién soporte y el oficio
Anuencias Vecinales | estén bien armados para entregarlo a la Titular de

la Direccién de Organizacién Comunitaria para su

firma.
12 Direccién de Revisar y firmar el oficio donde se enviara el
Organizacion expediente de la anuencia vecinal.
Comunitaria
13 Secretaria de la Capturar y resguardar la informacién de cada
Coordinacién de expediente enviado a Desarrollo Urbano.

Anuencias Vecinales | Realizar una llamada telefénica al ciudadano que
solicito la Anuencia Vecinal para informarle que el
oficio con la respuesta de las encuestas ciudadanas
ya se encuentra en la Direccion de Desarrollo
Urbano para que continle con su tramite en la
citada Direccion.

14 Fin del
Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Capitulo lll, Articulo 9, Fracciones |, 11, XI, XXI, XXIV; Articulo 13, Fraccion |, y Articulo 17,
Fraccion del | al IX del Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Desarrollo
Social y Econémico de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.2 MO-DSE-SO-02 Manual de Organizacién de la Direccién General de Desarrollo Social.

6.3 Lineamientos para la elaboracién de los manuales de organizacién y de los manuales
de procedimientos de la administracién publica del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.
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7.0 REGISTROS

7.1 Formato de solicitud de inicio de tramite.

7.2 Formato de encuesta vecinal.

7.7 DF-DSE-SE-SO-06 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Solicitud de Anuencia
Vecinal.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION REVISION : 2 FECHA DE

ANTERIOR | ACTUAL | RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION | \ 1) 4| [7ACION
ol 2 ACTUALIZACION 2l-agosto-2024

(2018-2021) | (2021-2024) 9




K  f
e —d

MUNICIPIO DE

“* BENITO JUAREZ

— QUINTANA ROO wmme

CcODIGO

FECHA DE
EMISION:

VERSION:

PAGINA:

MP-DSE-SO-01

2l-agosto-2024

01

94 DE 96

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE ANUENCIA VECINAL

CODIGO: DF-TR-DSE-SO-0C-03

EMISION:21-AGOSTO-2024

REVISION: O1

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO SOCIAL

SECRETARIA DE

SECRETARIA DE

SECRETARIA DE

DIRECCION DE

Atencion personal
o via telefénica al
ciudadano que
solicita la
anuencia vecinal
la cual le fue
solicitado por la
Direccion de
Desarrollo Urbano.

l»| anuencia vecinal

ciudadano
personal o via
telefénica que

solicita la

la cual, le fue
solicitado por la
Direccidon de
Desarrollo
Urbano.

Revisa la solicitud
elaborada por el
ciudadano, para
dar seguimiento.

v

+

v

Turnaral
Ciudadano con
la Secretaria de
la Coordinacién

de Anuencias
Vecinales

Entregar al
ciudadano el
formato de
solicitud de
Anuencia
Vecinalenla
que refiere los
requisitos a
incluir con el
formato
debidamente
llenado.

Solicitara la
Secretaria de la

* |a Secretaria de

Realizar el
formato de

Coordinacién
de Anuencias, la
elaboracion del
formato para la

encuesta.

v

Recepcionar la
solicitud de
Anuencia
Vecinal conlos
requisitos
anexados.

v

Entregar al
Titular de la
Coordinacién de
Anuencias
Vecinales, la
elaboracién del
formato para la

encuesta.

encuesta

LA DIRECCION LA - LA
DE COORDINACION %%%mﬂgsgl'gs'“ COORDINACION | ORGANIZACION
ORGANIZACION DE ANUENCIAS VECINALES DE ANUENCIAS COMUNITARIA
COMUNITARIA VECINALES VECINALES
Seguimiento de
atencién al Revisar la
solicitud

entregada por

la Coordinacién
de Anuencias.

v

ciudadana.

Ya con el Visto
Bueno del
Titular de la
Coordinacién de
Anuencias

entregarlo al
titular de la
Direccion de
Organizacidn
Comunitaria
para que
realicen las
encuestas
vecinales

Canalizar los
formatos de la
encuesta
ciudadana a la
Titular de la
Coordinacién de
Promotores
Sociales

Vecinales, -

Revisary firmar
el oficio donde
se enviara el
expediente de
la anuencia
vecinal.
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DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO SOCIAL
s £ SECRETARIA DE LA
COORDINACION DE PROMOTORES COORDINACION DE COORDINACION DE
PROMOTORES ANUENCIAS
SOCIALES SOCIAS VECINALES NUENCIAS
VECINALES
Recepcionar las
lizadas]
Tupervisargue el i encuestas rea
Realizar las sondeo sea realizado | [ i il 1955
B I encuestas en el lugar que romotores Socilales.
reaiacion de las o vecinales de corresponde y de la
% acuerdo a las manera correcta.
encyes} as instrucciones Integrar las encuestas
vecinales. recibidas por el v realizadas y Iﬁ
Titular de la Instruir a la Secretaria documentacion |
Coordinacién de de la Coordinacién de soporte para armar e
Coordinar a los promotcl,?gs Anuencias Vecinales, expediente que se_
Bromototes Sociales. que recabe las enviara a la Direccion
Socialesparala | | encuestas realizadas,
realizacidon de las arme el expediente y
encuestas de elabore el oficio que Elaborar el oficio de
anuencia vecinal. Entregar las se enviard a la respuesta a la
encuestas Direccién de solicitud de anuencia
realizadas a la Desarrollo Urbano. vecinal dirigido a la
Secretaria de la Direccién de
Coordinacién de Desarrollo Urbano,
Anuencias describiendo el
Veci S resultado de las
encuestas.
Pasa ha visto bueno el
oficio y las encuestas
ciudadanas realizadas
al Titular de la
Coordinacién de
Anuencias Vecinales

Capturary resguardar
la informacion de cada
expediente enviado a

. Realizar una llamada al
" ciudadano gue solicito la
Anuencia Vecinal para
informarle que el oficio
con la respuesta de las
encuestas ciudadanas ya
se encuentra enla
Direccién de Desarrollo
Urbano para que continue
consutramite en la citada

nirEiPir’\n
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