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PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos contiene de forma clara y sistematica, la informacién ylo las
instrucciones necesarias para hacer referencia a su marco juridico-administrativo, atribuciones,
estructura organica, objetivos y funciones de acuerdo a lo que marca el Cédigo Municipal
Reglamento Vigente constituyéndose ademas en un instrumento de apoyo administrativo que dicta

las operaciones basicas de todas las areas que comprende al Secretariado de Enlace Ciudadano.
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Simbolo

Nombre

Descripcion

D

<>
»
\

Inicio o término

Actividad

Documento

Decisién

Conector

Conector de
pagina

Conectores

Sefiala ddnde inicia o termina la secuencia
del procedimiento

Representa la ejecucién de una o més
tareas de un procedimiento.

Representa un documento, formato o
cualquier escrito que se recibe, elabora o
envia.

Indica las opciones que se puedan seguir
en caso de que sea necesario tomar
caminos alternativos

Mediante el simboio se pueden unir, dentro
de la misma hoja, dos o més tareas
separadas fisicamente en el diagrama de
flujo, utilizando para su conexién el nimero

arbdhina: indicandn la taras ~an la Ana e
arauigl, mnitibanulia waica Tt ia que ST

debe continuar.

Mediante el simbolo se pueden unir,
cuando las tareas quedan separadas en
diferentes paginas; dentro del simbolo se

utilizard un nimero arébigo que indicara la
tarea a la cual continda el diagrama.

Conecta simbolos, sefialando la secuencia
en que deben realizarse las tareas.
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DETALLE DE PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO
DIRECCION DE ENLACE CIUDADANO.

4.1 Departamento de Enlace Ciudadano.

PROCEDIMIENTO DE CULTURA DE LA LEGALIDAD.

El/La Secretario/a del Secretariado de Enlace Ciudadano convoca a
reunién a El/La Coordinadorfa, El/La Jefela de Departamento de
Capacitacidn y jefe/a de Departamento de Enlaces Ciudadanos con la
finalidad de generar las actividades de la campafia para la cultura de la
legalidad.

El/La Coordinadorfa realiza la planeacidn de las actividades que se llevaran
en la campafia derivadas de la reunién con El/La Secretariofa del
Secretariado de Enlace Ciudadano, El/La Jefe/a de Departamento de
Capacitacion, jefe/a de Departamento deEnlaces Ciudadanos.

El/La Secretario/a del Secretariado de Enlace Ciudadano genera y
manda convocatoria para llevar acabo la reunién ordinaria del consejo de la
ciudad.

De igual manera El/La Secretario/a del Secretariado de Enlace
Ciudadano lleva acabola logistica y genera la minuta de la reunién de consejo.

El/La Coordinador/a Operativo llevara a cabo las acciones
T
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las demés acciones que el secretario ledesigne.

El/La Jefela de Departamento de Capacitacién realiza las actividades
programadas en lareunién previa.

El/La Jefela de Departamento de Enlaces Ciudadanos realiza las
actividades programadas en la reunién previa.

El/La Jefela de Departamento de Capacitacion genera reporte de
capacitacion, El/La Coordinador/a Operativo genera Reporte de
Actividades de Campaiia Publicitaria, El/La Jefe/la de Departamento de
Enlaces Ciudadanos genera reporte de enlacesciudadano, los cuales
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son entregados directamente a El/La Secretario/a del Secretariado de
Enlace Ciudadano.

El/La Secretario/a del Secretariado de Enlace Ciudadano genera un
Informe Cultura de la legalidad, el cual le entrega directamente a El/ La
Presidente/a Municipal.

Termina del proceso.
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