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I. OBJETIVO.

Realizar el seguimiento y atencion de los reportes que envia la ciudadanfa a través de los diversos
medios como lo son el sistema MAC, Central de Gestiones, Via telefonica y redes sociales, relacionados
con el servicio de alumbrado publico ya sea para instalacion o reparaciones.

2. ALCANCE.

El procedimiento abarca desde la recepcion del reporte, seguimiento y conclusion del mismo,
informandole al peticionario los resultados de la atencion brindada.

3. RESPONSABILIDADES.

ﬁ'

S ’ Responsable :

2 Nam. P Funciones

° (puesto)

g

3 Definir las normas y criterios aplicables al servicio de alumbrado publico.
3 3l Director Vigilar el cumplimiento de las normas técnicas, referentes a la instalacion y
° o I S

5 reparacion de la red de alumbrado pablico municipal.

ks p p p

= Theulad dals Cumplir con las disposiciones legales vigentes en materia de alumbrado
Q

= 32 Unidad publico, asi como garantizar que las peticiones de la ciudadanfa sean
< ' A atendidas puntualmente.

3 Administrativa

)

§ Realizar funciones administrativas de la unidad de alumbrado publico,

g Recibe reportes de peticiones de ciudadanos via telefonica y presencial.

Z 3 Analista de Manejo del Sistema Integral de Alumbrado Piblico en el cual se dan de

g informacion alta las solicitudes de instalaciones por parte del Sistema de Central de

g Gestiones y Sistema del Modulo de Atencion Ciudadana. Solicitudes via

g oficio y solicitudes presenciales.

a Auxiliar Recibe via correo el listado de peticiones de instalacion y las registra en el
= ’ administrativa. Sistema SIMAP.

Q

z

=]

s

B

o

(o]

-

&

[

Z

Q

o

vl oo Salilion. "';
Pagina 3 de 8 E '5-'“#"""‘" i
OFX +5




CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-OI Rev. 03, fecha Rev. 02 de febrero de 2022.

MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Codligo: DSP PR-AP 02

Procedimiento de

Emision: 12/09/2022

Atencion a folios de peticiones

Ultima Rev.:

ciudadanas de alumbrado pablico . .0 00

SALTILLO —

Emi Altimbrado Pablico
misora;

4. DEFINICIONES.

Servicio que consiste en proveer la iluminacion minima necesaria a los
Alumbrado

4] Pablico espacios publicos y vialidades, de forma que se garantice la seguridad de
peatones y vehiculos.
4.2 SIMAP Sistema Integral Municipal de Alumbrado Pablico.

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

I.  Elreporte debe contar con nombre completo del ciudadano, direccion, teléfono, ubicacion exacta del
punto a atender.

6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.
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Responsable el e
(priles to) Descripcion de la Actividad Documento
5
O Analista de Ingresa a los portales de los sistemas MAC; Central de
~ & . B Gestiones. Y redes sociales para verificar los reportes FOLIO
) informacion ‘ }
8 remitidos.
<t
Z
8 Analista de
Sl informacién Analiza y determina si las peticiones corresponden a la Unidad ~ LISTADO
& Administrativa de Alumbrado Pablico.
%)
x O Analista de
' ; E% informacién  Filtra las peticiones referentes a la instalacion de luminariasy ~ LISTADO
50 las envia al auxiliar administrativo, via correo electronico.
-
§ Kendliap Recibe las peticiones via correo electronico y las ingresa al
< 2 B sisterna SIMAP, para su valoracion y atencion por parte del FOLIO
H personal operativo.
<
e
Titular de la ) . e
5 unidad Ingresa al sistema SIMAP a fin de verificar el seguimiento y
0 = TS conclusion de las peticiones previamente ingresadas, FOLIO
= " enviandolas al analista de informacion.
&
%)
Da contestacion a las peticiones, procediendo a darlas de baja
& —3 Analista de del sistema de central de gestiones. FOLIO DE
o informacion. BAJA
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
7. DIAGRAMA DE FLUJO. .
(®):: ()
u"'..;' qu;#g:"
':#?.:B"‘:’. n;;
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Analista de Informacion Auxiliar administrativo
( Inicio
j —

Verifica reportes
remitidos

Folio

R

Andlisis y seleccion de 1

Titular de Alumbrado Publico

(s 2

= Da seguimiento y

peticiones
Listado
v
T qgecibe peticiones y las
“nvio de listado l——-> : 4
Enyie ingresa al SIMAP
i Listado Lr—— Folio

7| conclusion a peticiones

Folio

v

Contesta peticiones y las
da de baja en el sistema

- Folio de
l baja
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8. RIESGOS INHERENTES.

Riesgo Causa Accion

Responsable Frecuencia | Evidencias

Potencial Potencial Preventiva
FALLASENLA  MANTENER EN SISTEMAS MENSUAL  MANTENIMI ~ BITACORA DE
T RED BUENAS ENTO SISTEMAS
< o CONDICIONES PREVENTIV
3£ LARED Y OALARED
e CONEXIONES DE
INTERNET
~ 9 FALLAS EN MENTENIMIENT  SISTEMAS SEMESTRA ~ MANTENIMI | BITACORA DE
2 < SOFTWARE Y O PREVENTIVO L ENTO SISTEMAS
_§ Z5 HARDWARE A PREVENTIV
15 COMPUTADORA OAPC.
) S
9. REGISTROS.
Codigo Nombre
S/C Formato de recepcion de solicitud.
S/C Formato del folio del SIMAP.

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

Codigo del formato o

Nombre del formato

instructivo

S/C Organigrama de la Unidad Administrativa.
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11.REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

Articulo 115, fraccion 111, inciso b de la Constitucion Politica de los Estados
S/C . )
Unidos Mexicanos.

Articulos 90, fraccion 1V, 92 y 95 del Reglamento de la Administracion

S Pablica Municipal de Saltillo, Coahuila de Zaragoza.

12. CONTROL DE CAMBIOS.

Num de Secmon

12/09/2022 Emision.




