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Objetivo
Establecer el procedimiento

a seguir para la solicitud de cartas de mercado por parte de los

Centros de Desarrollo Comunitario en el CEMAM.

Alcance

Aplica para todo el personal que elabore cartas de mercado en el CEMAM.

Responsabilidades

Todo el personal del CEMAM que elabore cartas de mercados y los Centros de Desarrollo
Comunitario que las soliciten deberan apegarse a este procedimiento.

Referencias:

Clave Nombre
Formatos:
Clave Nombre

Definiciones:
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Procedimiento

Trabajador social de apoyo asistencial

1- Recibir las cartas de mercados enviadas por los CDC via SICAT.
Jefa del Area de Apoyo Asistencial

2- Corroborar las claves indicadas por trabajo social de los centros.

3A- Si la clave no es la indicada, verificar con trabajo social del centro correspondiente para su
correccion.

3A1- Corregir la clave.
3B- Si la clave es la indicada, solicitar a trabajo social que elabore la carta.
4- Elaborar la carta de mercados.

5- Pasar la carta de mercados a la jefa de departamento o del area de apoyo asistencial para que
sea firmada.

Jefa de departamento o del Area de Apoyo Asistencial

6- Firmar carta de mercados.

7- Entregar carta de mercados firmada al personal del area de apoyo asistencial.
Trabajo social de apoyo asistencial

8- Fotocopiar la carta de mercados.

9- Entregar el original de la carta a Promocion y Desarrollo Comunitario los miércoles y viernes de
9 a 14 hrs.

Personal de Promocién y Desarrollo Comunitario
10- Firmar de recibido en la copia de la carta de mercado
Trabajo social de apoyo asistencial

11- Archivar copia de la carta junto con su expediente por orden alfabético.
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Numero Fecha Descripcion Responsable
1 Junio/09 |En las actividades 1y 9 se agrega [LTS. Candelaria Hernandez Rodriguez
el horario y dias de recepciéon de|/ Jefa de Area
documentos
La actividad 11 cambia ya que
decia archivar copia de la carta|LTS. Candelaria Hernandez Rodriguez
2 Junio/09 |segun consecutivo, cambia a:|/ Jefa de Area

archivar copia de la carta junto con
su expediente por orden alfabetico.




