ARCHIVO

Inicio de

procedimiento

A
Recepcion de
documentos via
correspondencia o
correo electronico.

Consultar el
tramite a realizar
con el documento

cuando sea

necesario.

¢ Requiere
tramite?

Sl

!

Realizar el tramite
correspondiente

A

Archivar en la AZ
correspondiente
de acuerdo a la

tematica o
dependencia
relacionada.

A
Atender las
consultas que se
realicen sobre el
archivo generado.

Fin del
procedimiento




ELABORACION DE CERTIFICACIONES DE AFILIACIONES Y DESAFILIACIONES.

Inicio del
procedimiento

A
Remitir a
Secretaria
Recepcion de Gene_ra_lrpara <
solicitud de revision.
certificacion
Recibir borrador
4 de certificacion
Remitir correo revisada.
electrénico a Web
Master solicitando
informacion.

¢ Hay ajustes? SI—@

en base de

datos? S| NO

NO ¢
Imprimir la

i certificacion

Solicitar a A dS'tOIi?it?rta \_T‘\
Coordinadora uditoria Interna

informacion de informacién sobre

afiliacion. candidaturas del Tramitar la firma
solicitante. de certificacion.
4 A
Recibir Tramitar la entrega de la certificacion con
informacion el solicitante.
solicitada.
A
Archivar copia de la certificacién con
recibido adjuntando la solicitud
correspondiente en la AZ de
certificaciones.
A

Proyectar el
borrador de
certificacion.

Fin del
procedimiento




TRAMITE DE SOLICITUDES

Inicio del
procedimiento

Recepcion de
solicitudes via
correspondencia o
correo electrénico.

v

Evaluar el tipo de
solicitud, con el fin
de realizar el
tramite
correspondiente.

v

Elaborar borrador
de oficio de
respuesta.

Remitir borrador
de oficio de
respuesta a quien |«
corresponda la
revision.

Recibir borrador
de oficio de
respuesta
revisado.

Realizar

Sk .
ajustes

¢ Hay ajustes?

NO
v
Imprimir oficio de
respuesta

—7

Tramitar la firma
del oficio de
respuesta.

A
Tramitar la
entrega de la
respuesta a la
solicitud

Fin del
procedimiento




ENVIO DE INFORMACION

Inicio del
procedimiento

Recepcion de
instruccién de
envio de
informacién.

Elaborar borrador
de oficio para
envio de
informacién..

Remitir borrador
de oficio a quien
corresponda la
revision.

:

Recibir borrador
de oficio de envio
revisado.

Realizar
ajustes

¢ Hay ajustes?

NO
v
Imprimir oficio de
envio de
informacion.

\?

Tramitar la firma
del oficio de envio
de informacion.

Remitir oficio de
envio de
informacion a
quien
corresponda.

v

Archivar copia de
los documentos
en los casos que
corresponda.

Fin del
procedimiento




