
ARCHIVO

Inicio de 
procedimiento

Consultar el 
trámite a realizar 
con el documento 

cuando sea 
necesario.

Realizar el trámite 
correspondiente

¿Requiere 
trámite?

SI

Archivar en la AZ 
correspondiente 
de acuerdo a la 

temática o 
dependencia 
relacionada.

Fin del 
procedimiento

NO

Recepción de 
documentos vía 

correspondencia o 
correo electrónico.

Atender las 
consultas que se 
realicen sobre el 

archivo generado.



  ELABORACIÓN DE CERTIFICACIONES DE AFILIACIONES Y DESAFILIACIONES.

Inicio del 
procedimiento

Recepción de 
solicitud de 
certificación

Solicitar a 
Coordinadora 
información de 

afiliación.

Tramitar la entrega de la certificación con 
el solicitante.

Archivar copia de la certificación con 
recibido adjuntando la solicitud 

correspondiente en la AZ de 
certificaciones.

Fin del 
procedimiento

SI
NO

SI

Recibir borrador 
de certificación 

revisada.

¿Hay ajustes?

Tramitar la firma 
de certificación.

Ajustar

Solicitar a 
Auditoría Interna 
información sobre 
candidaturas del 

solicitante.

Remitir a 
Secretaría 

General para 
revisión.

Remitir correo 
electrónico a Web 
Master solicitando 

información.

¿Se encuentra 
en base de 

datos?

Recibir 
información 
solicitada.

Proyectar el 
borrador de 
certificación.

NO

Imprimir la 
certificación



          TRÁMITE DE SOLICITUDES

Inicio del 
procedimiento

Recepción de 
solicitudes vía 

correspondencia o 
correo electrónico.

Evaluar el tipo de 
solicitud, con el fin 

de realizar el 
trámite 

correspondiente.

Elaborar borrador 
de oficio de 
respuesta.

Remitir borrador 
de oficio de 

respuesta a quien 
corresponda la 

revisión.

Recibir borrador 
de oficio de 
respuesta 
revisado.

Tramitar la firma  
del oficio de 
respuesta.

Tramitar la 
entrega de la 
respuesta a la 

solicitud

Fin del 
procedimiento

NO

¿Hay ajustes?
Realizar 
ajustes

SI

Imprimir oficio de 
respuesta



                                 ENVÍO DE INFORMACIÓN

Inicio del 
procedimiento

Recepción de 
instrucción de 

envío de 
información.

Fin del 
procedimiento

NO

SI

Recibir borrador 
de oficio de envío 

revisado.

Tramitar la firma  
del oficio de envío 

de información.

Elaborar borrador 
de oficio para 

envío de 
información..

¿Hay ajustes?
Realizar 
ajustes

Remitir borrador 
de oficio a quien 
corresponda la 

revisión.

Imprimir oficio de 
envío de 

información.

Remitir oficio de 
envío de 

información a 
quien 

corresponda.

Archivar copia de 
los documentos 
en los casos que 

corresponda.


