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SALTILLO

1. OBJETIVO.

Establecer lineamientos vy estrategias uniformes a travées de los
procedimientos establecidos en este Manual para contar con un Sptimo
control y registro, asi como dar tramite adecuado con pronta respuesta
a la informacién solicitada a la Unidad Administrativa de Jueces
Calificadores y Médicos Dictaminadores.

2. ALCANCE.

Los lineamientos establecidos en este manual aplican Yy son  de
cumplimiento obligatorio, sin excepciones para los funcionarios VY
empleados que presten sus servicios dentro de la Unidad Administrativa de
Jueces Calificadores y Médicos Dictaminadores.

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable .
Funciones

(puesto)

3.1.1Recibir, revisar y registrar los oficios y/o
solicitudes dirigidas al personal asignado a la
Unidad Administrativa de Jueces Calificadores vy
Médicos Dictaminadores.

3.1.2Notificar de inmediato al Titular de Jueces
Calificadores y Médicos Dictaminadores de los
documentos recibidos.

.3 Llevar un registro detallado de la totalidad de
la correspondencia recibida, asi como de los
oficios salientes.

3.1.4 Turnar por instrucciones del jefe inmediato las
solicitudes y oficios al area correspondiente

‘ para su debido tramite.

@ 3.1.5Archivar y resguardar ordenadamente por fecha vy

nompre de dependencia los deocumentos recibidos,
asi como los acuses de oficios entregados.

w
=

3.1 Secretaria

Titular de 3.2.1Encargado de valorar y remitir la solicitud o
g Jueces el oficio al area dependiente de la Unidad
“ 3.2 Calificadores Administrativa para su debida respuesta.
y Médicos 3.2.2 Supervisar y administrar el trabajo del
Dictaminadores personal a su cargo.
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4. DEFINICIONES.

Palabra/Termi
no

Definicién

41 Unidad Unidad Administrativa de Jueces Calificadores vy
' Administrativa Médicos Dictaminadores

Accidn y efecto de acusar recibo, sellar o firmar de

4.2 Acuse P
recibido un documento.

1. Contenido especifico de cada una de las
unidades documentales que permite la
individualizacidn.

4.3 Asunto : . .

2. Tema, motivo, argumento, materia, cuestion,
negocio o persona de que se trata un expediente
o documento de archivo.

Unidad de informacién registrada en un soporte, sirve
4.4 Documento g P !

de consulta.
Pieza documental constituida por un conjunto de
4.5 Expediente piezas que se interrelacionan y acumulan en forma
natural a lo largo del desarrollo del asunto.
Oficios dirigidos al personal de la Unidad de Jueces
Calificadores y Médicos Dictaminadores.
Lugar donde se recopilan todos los oficios que llegan
~a la Unidad.

4.6 Correspondencia

4.7 Archivo

wr
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Dictaminador

5. POLITICAS Y/0O LINEAMIENTOS.

5.1 Recibir, revisar y registrar los oficios y/o solicitudes dirigidos
al personal asignado a la Unidad Administrativa de Jueces
Calificadores y Médicos Dictaminadores.

5.2 Llevar a cabo las diligencias que en el ejercicio de sus funciones
sean necesarias.

5.3 Archivar y resguardar ordenadamente por fecha y nombre de
dependencia los documentos recibidos, asi como los acuses de
oficios entregados.

5.4 Llevar el control de los oficios relativos a lo
ventilen;

5.5 Atencidn al pPublico 24/7 de lunes a Domingo.

asuntos cque se

w

6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Act. f Responsable

Descripcidén de la Actividad

o

Nam. f (puesto)

Recibe toda 1la documentacion dirigida a la
Secretaria entidad en formato fisico o digital, por los
medios habilitados para tal fin

Documento

Verifica si el o los documentos son competencia
de la entidad.
Si no es competencia, devolver el documento al
remitente, de igual forma verificar que la
Secretaria documentacion esté completa y con sus respectivos
soportes o anexos en el caso que aplique, en caso
de haber inconsistencia con lo anterior devolver
al remitente con su respectiva fundamentacién.

0

Verificacidén de Recepcidn de
los documentos

3
Firma
de
Recepc

O

g . Recibe todo oficio o docunento, que se
a Secretaria : . ; et h
’ competencia de la Unidad, acusando de recibido.
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Rev, :

Jltima

No.

Secretaria

Registro
en Base de
Datos

Secretaria

Notificaciédn

Titular de
Jueces
Calificador
es y
Médicos
Dictaminado
res

Valoracidn
del Tramite

Juez
Calificador
/Secretaria

6n del
Tramite

Contestaci

I

*i‘ ,f;;

Deberd de registrar en la base de datos, la cual
permitira identificar si la solicitud vya fue
contestada.

Notifica de inmediato al superior Jjerarquico,
para su valoracioén y derivacion al area

correspondiente para su debida respuesta.

e En caso de ser un oficio de conocimiento en el

que su unico objetivo es informar, y una vez
que el Titular tenga nocidén del mismo, debera
archivar y resguardar ordenadamente por fecha
y nombre de dependencia los documentos
recibidos, asi como los acuses de oficios
entregados.

Valora y decide el tramite qgue se le dard a la

solicitud o el oficio que le son turnados.

Contesta el tramite o solicitud en los términos y

plazos solicitados.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7. DIAGRAMA DE FLUJO.

/ T La secretaria

{ INICIO ;>Mw,m_mm€> recibe y acusa
\\M,Aﬁwmmmmwmv de recibido

: o todo oficio o
documento

Notificar los
oficios recibidos
al superior

Registra
en la base
de datos

jerarquico
Archivar
documentos
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8. RIESGOS INHERENTES.

Riesgo

Potenci

al

area

de adscripcidén

Error en el nombre Error en el
de la Unidad

de competencia
para el area

El Oficio no sea

ogh ot

%gﬁmw

ity 12
(&)
. :

Causa

| Potencial

ios no

=an revisados
antes de
recibirlos.

i no
sean revisados
antes de
recibirloes.

Que los
oficios no
sean revisados
antes de
recibirlos.

Accion
Preventiva

Revisar
detalladamente
la informacidn
plasmada.

Revisar
detalladamente
la informacidn
plasmada.

Responsable

Secretaria/Ju
ez Civico.

Secretaria/Ju

ez Civico.

Revisar
detalladamente
la informacién
plasmada.

Secretaria/Ju
ez Civico.
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9. REGISTROS.

s/c Relacién de Oficios
UA-JC-01-01 Oficios Recibidos
UA~-JC-01-02 Oficios Enviados
UA~JC~01-03 Circulares
10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS) .

Cédigo del formato
o instructivo

Nombre del formato

11. REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

Reglamento Interior del R.
Coahuila de Zaragoza.
Bando de Policia y Gobierno de Saltillo, Coahuila de

s/c Ayuntamiento de Saltillo,

/e - Zaragoza.

s/c Reglamento de Transito y Transporte para el Municipio
~de Saltillo, Coahuila de Zaragoza

s/c Constitucidn Politica de los Estados Unidos

Mexicanos. - %
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MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Procedimiento de Emisién: 01/05/2015

SALTILLO

Dictaminadors:

12 CONTROL DE CAMBIOS.

Sececién
Fecha Modificad Descripeion del Cambio

Nam. de

revision

a

00 01/05/2018 - Nueva creaciodn

v’ Se agregan Politicas. (Punto 5)
v Se modifica el desarrollo.
(Punto 6)
v Se incluye diagrama de flujo.
01 02/08/2022 5, 6, 7 v 8 (Punto 7)
v Se incluyen riesgos inherentes.
(Punto 8)
v Actualizacién General.
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