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Arquitecto Eduardo Isidoro Casillas Sdnchez, en funciones como Titular de la

Unidad Administrativa de Semaforos y Sefiales, del Municipio de Saltillo, Coahuila
De Zaragoza, hago constar que las presentes fojas, corresponden al Manual de
Procedimientos de Gestiones, mismo que fue revisado y aprobado por esta Unidad
Administrativa el 20 de Julio del 2022, Las fojas a que se refiere esta certificacion contienen

Mi ribrica en tinta azul.
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El propésito de este Manual de Procedimientos denominado Gestiones, es dar la atencion a las
disposiciones del Reglamento de la Administracién Pdblica Municipal de Saltillo, Coahuila de Zaragoza, la
cual establece en los articulos 9, 11, 13, fracciones IX, 52 fraccién VIIl y determina ser competencia de la
contraloria Municipal, fusionar con la colaboracion de las distintas dreas, los manuales de procedimientos
precisos, de cada una de las Dependencias, organismos y entidades municipales, con la finalidad de
actualizar la informacidn correspondiente dia a dia.

Este Manual de Procedimientos denominado Gestiones, precisa los pasos a seguir de manera ordenada vy
gradual en cada fase, cada actividad, cada gestion o peticion recibida, para dar el seguimiento y
mantenimiento a las diversas actividades, colaborando asi a propagar bienes y servicios de calidad para
beneficio de la ciudadania.

Conscientes de la aplicacién que guardan los Manuales de procedimientos en cada una de las dependencias
y organismos descentralizadas de la Administracion Publica Municipal, es de suma importancia, debido a
que se considera una herramienta auxiliar en la capacitacién para las y los funcionarios de la Administracién
Publica Municipal, a ejercer las técnicas y acciones con un modelo de excelencia y de indole eficaz.
Utilizados para el estudio y evaluacién de las normas y reglas de las diversas actividades y todo con un
propio fin, sintetizar las diferentes tareas estructurales o reglas de jefatura o gerencial, que nos da la
libertad de entablar modelos o patrones de clase de importancia en cuanto a nuestras gestiones y trabajo
en las diferentes dependencias de gobierno.

Estas lineas examinan algunas secciones, el primero pertenece a la presentacion el segundo explica el
concepto y clasificacidn del manual, el tercero comprende el marco juridico que se utiliza como fundamento
para su preparacion e incluye organizacion reglamentaria para su legitimidad o nombramiento, estudio,
crecimiento, el cuarto implementa las perspectivas o puntos de vista para la explicacién y fabricacion de
manuales la metodologia, método, procedimientos, sistema, los elementos, principios, fundamentos, tipos,
caracteristicas, peculiaridades, cualidades, singularidades vy requisitos, condiciones, circunstancias que
deben de cumplirse, ejecutar, realizar, observar o desempefiar.

Il. INTEGRACION DEL MANUAL
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1. OBIJETIVO.

Instituir las pautas a practicar para el registro e ingreso de gestiones, peticiones, solicitudes, asi como la
conclusion de las mismas en la UASS, en este Municipio de Saltillo Coahuila.

2. ALCANCE.

Este procedimiento inicia en el momento de la recepcién mediante el sistema CIAC, MAC, Central de
gestiones, Despacho del Alcalde, en eventos publicos propiamente agendados por el Despacho del Alcalde,
recepcion directa en nuestra oficina, o detectadas en campo. Sistema es el medio utilizado donde de manera
electrénica o por sistema se baja la informacion se manda a impresidn, se emite listado generado con la
finalidad de turnar a titular de seméforos y sefiales y designar responsabilidades al personal operativo, para
dar cumplimiento a las obligaciones laborales, sin excepcién para todo el personal involucrado. Se elabora
escrito con resultados de estudios viales correspondientes, a las diferentes dependencias involucradas, tales
como Direccidén de Obras Publicas Municipales con el asunto de; construccidn de reductores de velocidad,
bordillos, reconstrucciones de reductores y retiro de los mismos, Direccién de Desarrollo Urbano vistos
buenos de accesos y salidas de fraccionamientos de nueva creacion asi como la sefializacién correspondiente,
La Direccidon de pisos y exclusivos, vistos buenos para adquisicion de parquimetros, cajones exclusivos en
empresas o particulares.

Rev. 02, fecha Rev. 02 de febrero de 2022.

g 3. RESPONSABILIDADES.
5 Responsable .
2 (puesto) Funciones
i Titular de la Unidad Ordelna, supervNisa y autoriza las actividad.e.s de la Uni'dad Administrativa de
g Administrativa de Semaforos y Sefiales, deleg?ndo respgnsablhdade.s a‘ los mtegrantes'dfa !a UASS,
g 3.1 ! para llevar a cabo las funciones relativas al seguimiento desde su inicio hasta
; Se::;‘f:';ossy su término de cada una de las gestiones, solicitudes recibidas en la misma.
3 ‘Manteniendo su actualizacion al dia en tiempo y forma. N
;3 Realiza las indicaciones de trabajo de las gestiones y/o pethlones de acuerdo
g 3.2 Auxiliar al TUASS, para el personal involucrado a saber; Jefe de Seccidn e Ingenieria de
’ Administrativo Transito, Coordinador Operativo de la UASS, y parte del personal
irs:}ii%,@ » ) ~ Administrativo involucrados todos en realizar los estudios viales en campo,
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con la finalidad de informar estatus que guarda dia con dia cada una de las
gestiones en tiempo y forma, ademas de mantener actualizado tanto el
sistema de MAC, CIAC, Central de Gestiones, peticiones recibidas por parte
del Despacho del Alcalde, Directas o por eventos programados por el propio
Despacho, asi como las recibidas en oficina como particulares. Desde su inicio
hasta su término y actualizado el archivo correspondiente.

Da el Seguimiento a gestiones, peticiones, solicitudes, escritos recibidos por
parte del Despacho del Alcalde, o recibidas en eventos, o en oficina por |
empresas o particulares, previamente asignadas por el TUASS, para la ejecucion

Jefe de Seccién en campo de estudios viales en diferentes asuntos, tales como; reductores de

3.3 e Ingenieria de velocidad, bordillos, retiro de los mismos, accesos y salidas, vistos buenos para
Transito en la fraccionamientos de nueva creacion, adquisicion de cajones exclusivos en |

U.AS.S empresas o particulares. Realiza en tiempo y forma, el reporte del estado que

guardan las gestiones mediante escritos asignados a las diferentes direcciones |
involucradas. Manteniendo al dia cada una de las gestiones designadas.

de gestiones, peticiones, solicitudes recibidas por parte del Despacho del
Alcalde, en eventos programados por el Despacho, recibidos en oficina por
empresas o particulares, ademas de Coordinar, programar e instalar
sefialamientos, semaforos, promocion de material y adquisicidon del mismo,
desde su inicio hasta su término en general.

Coordinador
3.4 Operativo de la
U. A.S.S.

4. DEFINICIONES.

Nam. Palabra/Termino Definicion
41 UASS Unidad Administrativa de Semaforos y Sefiales
4.1 PG Procedimiento Gestiones
4.2 TUASS Titular de la Unidad Administrativa de Semaforos y Sefiales.

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-01 Rev. 03, fecha Rev. 02 de febrerc de 2022.
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o La Atencién al publico en las oficinas sera en el horario de 8:00 a 15:00 horas, de lunes a vi
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e La recepcion de gestiones, peticiones en sistema CIAC, MAC, Central de Gestiones es de 08: a
15: 00 hrs, la recepcion de oficios por escrito diario de 8:00 a 15:00 horas, de lunes a viernes

e Enla recepcion de escritos y Oficios deberén contener fecha de expedicion, a quien va dirigido
asunto relacionado a nuestra area, nombre completo del gestor, asi como la direccion completa
detallando calle, entre calles, niimero de interior, colonia, teléfono actualizado y la firma original
correspondiente.

e Se checa sistema diariamente, asi como los escritos recibidos dia con dia, cuidando la
asignacion correspondiente a cada uno de los integrantes involucrados que conforman nuestra
UASS, para dar el seguimiento adecuado y mantener al dia el estatus de cada una de las
gestiones, con la finalidad de mantener actualizado en tiempo y forma el sistema y las peticiones
recibidas por escrito.

e Se realiza chequeo de archivo para mantener al dia las gestiones recibidas diariamente, asi
como nuestro sistema, en CIAC, MAC, Central de Gestiones, y demas recibidas.

6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.
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de Gestiones
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Recepcién y emision

de Gestiones

Responsable

{puesto)

Auxiliar
Administrativo

Titular de la
Unidad
Administrativa

de Semaforos y

Sefiales

Descripcion de la Actividad

diariamente, de acuerdo a sistema CIAC, MAC, Central de

de esa forma generar estatus de cada gestion.

Recibe y emite gestiones o peticiones, solicitudes y por escrito, f

Gestiones, Despacho del Alcalde, Eventos agendados por el
Despacho, recepcion de escritos recibidos en oficina o por |
empresas o particulares. Las cuales se entregan al TUASS. , para |
designar de acuerdo al asunto a cada auxiliar operativo, asi como
para el mismo, para su estudio vial correspondiente en campo y

o peticiones recibidas por parte del Despacho del Alcalde, eventos
agendados por parte del Despacho, o escritos recibidos en oficina,
por empresas o particulares, para revisar y
responsabilidades al personal operativo y/o administrativo y para
el mismo, segln corresponda,

Recibe la relacion o listado emitido de gestiones, peticiones o |
escritos, generados del sistema MAC, CIAC, Central de Gestiones,

delegar

Documento

Escrito de
gestion

8-13




CM-FO-DMA-01 Rev. 03, fecha Rev. 02 de febrerc de 2022.

(o
oo
=
7
prd
wy
Ll
Q
e
a
2
=1
s
<
=
o
P
<
o
z
8]
Q

SALTILLO

MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Procedimiento de Gestiones
Unidad Administrativa de
Semaforos y Seiales

Cédigo:

DSP-PR-UASS-01

Emision:

20/07/2022

Ultima Rev.:

Revisidon No.

00

Direccion Emisora:

SEMAFOROS Y SENALES

3
Seguimiento de Ordenes de

5
Recepcidn, autorizacion y

Entrega de Relacién

a
Ejecucién de Ordenes de Trabaj
! € € frabajo Trabajo

firma de escritos

de Resultados

Auxiliar
Administrativo
de la UASS

Auxiliares
Operativos

Titular de la
Unidad de
Semaforos y
Senales

Auxiliares
Administrativo

Da seguimiento a las érdenes de trabajo, recibe listado y/o

relacion con las asignaciones para el personal operativo,
administrativo y demds, de las gestiones, peticiones o solicitudes,
del sistema MAC, CIAC, Central de Servicios, Despacho del
Alcalde, Eventos agendados por el Despacho, o de recepcién de
oficina de empresas o particulares, para el seguimiento a la orden
de trabajo, dando indicaciones a los involucrados, generando las
copias necesarias de los asignado correspondientes, conservando
la original para estar al pendiente de su cumplimiento, a base de
recordatorios.

Ejecuta las ordenes de trabajo, en campo, de acuerdo al dictamen

que realice ya sea para preparar escrito de acuerdo a estudio vial

o para dictaminar la ejecucion de los trabajos, con el personal
implicado gira sus instrucciones a quien corresponda; en caso de
ejecutar en campo los trabajos directamente el indicara a quien

corresponda llevarlos a cabo, o realizar el escrito para ser remitido |

a las diferentes direcciones publicas implicadas, bajo los |

siguientes conceptos: instalacion de reductores de velocidad,

bordillos, reconstrucciones o remover los mismos, Accesos y |

Salidas, Parquimetros, exclusivos, fraccionamientos de nueva
creacion, sefalizacion, instalacion de semaforos, rehabilitacién de
los mismos, instalacién de boyas, aplicacién de pintura, etc.

Recibe, Autoriza y firma los diferentes escritos debidamente
elaborados por los Auxiliares Administrativos dirigidos a las
diferentes dependencias de acuerdo al asunto, e intercambia

puntos de vista con los Auxiliares operativos para ejecutar

algunos trabajos en campo bajo su autorizacion, y de esa manera
dar continuidad a los tramites indicados de cada gestion, o
peticiones recibidas.

Recibe de parte de los Auxiliares Operativos listado o relacion
con los resultados de las acciones realizadas en campo, durante el
dia, con la finalidad de concluir el seguimiento de instalaciones o

aplicaciones de pintura para dar de baja en sistema CIAC, MAC Y
Central de Gestiones, para mantener actualizado su seguimiento
y estatus de cada una de las gestiones ya mencionadas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Relacion de
Solicitudes

Listado o
relacion de
Resultados
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7. DIAGRAMA DE FLUJO
7.0 GESTIONES DESARROLLO

Se genera solicitud por

Se elabora respuesta segln sea el
caso del estudio a realizar

medio de oficio y/o sistema ba
///
l l/ k
1///‘
Se turna al Jefe de / Canalizactdn
/
. . /
Ingenieria de Transito para / Syl y/o respuesta
la elaboracién de estudios / eguimiento -
/ para a diferentes
l / instalacién o dependencia
/
/ proyecto

Auxiliar recibe las solicitudes y

llevan a cabo estudio, revisién
y emision del Estudio Técnico

/

fin
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7.1

SEGUIMIENTO A LAS ORDENES DE TRABAJO

Semaforos y Sefiales

( Inicio ’
= -

A

oo .

T
~~....
Y

Recepcion de reporte
instalacion y/o
reparacion, Via

telefdnica

Recepcién de reporte
instalacién y/o
reparacion del Alcalde

Recepcion de reporte
instalacién y/o
reparacion del Direccién
de Atencion Ciudadana

S~ al

Autorizacién de orden
de trabajo

&Se autorizo?

Sl

trabajo

Auxiliar Administrativo Auxiliar Operativo
Recepcién de material
e Recepclon deordenide —»| asignado para cumplir la

orden de trabajo

l

l

i

Asignacion de recursos

Ejecucién de orden de
trabajo

I

I

v

Descuento de almacén
del material asignado

No

¢Se completo orden

de trabajo?

Se genera reporte en
bitdcora y se entrega a
personal Administrativo

Fin
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8. RIESGOS INHERENTES.

Riesgo
Potencial

Causa Potencial

Accion
Preventiva

Responsable Plazo Frecuencia

Evidencias

Omisién de

| Indicaciones
diarias de
Gestiones

Falta de personal

9. REGISTROS.

Codigo Nombre

DSP-FO-CSS-01

Checar y gestionar
. por via remota las
. actividades diarias.

| Control de Entradas y Salidas.

DSP-FO-CSS-02

| Bitacora.

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

Codigo del formato o

instructivo

Nombre del formato

N/A

@@EFERENCIAS/ MARCO JURIDICO.

Ifn'llnigg:;
%‘;aﬁé

g
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Nombre

' Reglamento de la Administracién Publica Municipal del Municipio de Saltillo.

. Reglamento de la Comisaria de Seguridad y Proteccién Ciudadana.

* Reglamento Interno de la Direccién de la Policia Preventiva Municipal

12. CONTROL DE CAMBIOS.

NiUm. de
revision

Seccion
Modificada

Descripcion del Cambio

00 Enero 2010 - Nueva Creacidn
01 | Feﬁrero 2010 | - B g/C “
02 Mayo 2014 - S/C
03 | Abril 2018 - S/C
""" Se actualiza formato del manual de
04 Junio 2022 R procedimientos, se agregan; Politicas y

Lineamientos, diagramas de flujo, Riesgos
Inherentes,
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