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MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Procedimiento de Cédigo:
T - Emisidn:

; Atencidén a Quejas y/o
,\2\:_7_,«\5?;\/ SugerenClaS Revisidn No.
SALTILLO

. de
Emisocra:

1. OBJETIVO.

Dar atencidon a las personas fisicas Yy morales interesadas en dar su
opinidén atrevas de una queja y/o sugerencia ante la subdireccién de
pisos.

2. ALCANCE.

Este procedimiento de Atencién a Quejas y/o sugerencias aplica para la
ciudadania en general, para dar su opinién en torno a la regulacién vy
regularizacién del comercio informal dentro del Municipio de Saltillo,
esto con la finalidad de dar un mejor servicio a los usuarios que acuden
a esta subdireccidn a realizar sus tramites.

3. RESPONSABILIDADES.

. E Responsable

Num. FPunciones

(puesto)

- 3.1.1 Autorizar este procedimiento Yy o asegurar su
cumplimiento.
- 3.1.2 Autorizar y/o dar visto bueno a los manuales de
' procedimientos que le corresponden.
3.1.3 Asegurar que, se lleven a cabo los procesos
' correspondientes de acuerdo a los lineamientos
estipulados en este procedimiento.

3.1 Director 3.1.4 Regular las actividades y funciones de cada una
de las areas que comprende la Unidad Administrativa
de Comercio.

0 3.1.5 Inspeccionar, vigilar y supervisar por conducto
’ del personal destinado para este efecto, en torno
al comercio informal en todas y cada una de sus
modalidades llevadas a cabo dentro del municipio.

3.2.1 Dar atencién personalizada a los usuarios que
asisten a la oficina, asi como también en la
via publica de ser necesario, ademas de
cerciorar que se atiendan las solicitudes de

. ; cada uno de los tramites que el contribuvente
Subdirecto : o 4 i
315253 . solicite.
r de Pisos o ; P /

3.2.2 Toma de decisiones en cualquier problemdtica
que se presente con el tema del comercio
informal en la via pablica.

- 3.2.3 Vigilar que se cumpla cabalmente con lo
dispuesto en la Ley de Ingresos.
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- Coordinado
r de
Inspector
de
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3.4

Coordinado
¥
Administra
tivo

Inspector
de Pisos

w

w

(63
iy

631
S

(831
Is

Asegurar a través del Personal Administrativo y
Operativo, se cumpla este procedimiento,
Atencion al Publico en General.

Atender a los ciudadanos en general que acudan
a realizar algun tramite ante esta dependencia,
recibir oficios asi como dar respuesta a estos,
elaborar, actualizar Y renovar los padrones y
permisos correspondientes en el ambito del
comercio informal en la via Publica.

Supervisar y controlar las actividades
designadas a los Inspectores de Pisos

Dar el seguimiento en torno a la operatividad
de cada uno de los casos de Verificacion de
Firmas ara la autorizacién de Permisos de Venta
en la Via Publica.

Atender las Solicitudes de Quejas con el Apoyo
de los Inspectores de Pisos

Brindar una solucién rapida a los conflictos
que llegasen a suscitarse en la Via Publica

Dar seguimiento de cada uno de los tramites
administrativos dentro de la oficina de la
Subdireccidén de Pisos, incluyendo lo efectuados
entre esta y las distintas dependencias que asi
lo requiriesen.

Seguimiento a cada tramite de permisos para
venta informal en la via publica.

Atencion a los Sistemas electrénicos de quejas
que se manejan en la Oficina, para dar una
mejor atencidén a los usuarios.

Atencidén directa a los usuarios para la
renovacién de permisos correspondientes a
vendedores fijos, semifijos y ambulantes dentro
del Municipio de Saltillo. s
Llevar a cabo las tareas de Inspeccidn y
Supervisién de las Areas Publicas en las cuales
se instala el comercio informal, esto con el
fin de regularizarlo.

Verificar Firmas para la autorizacidén de
Permisos de Venta en la Via Publica.

Atender las Solicitudes de Quejas y/o
Sugerencias proporcionadas por la ciudadania.
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3 DEFINICIONES.

Ném. | Palabii/ ek Definicién

Persona fisica o moral que debe cumplir con el
derecho de pago para la realizacién de prestar un
servicio en la Via Publica.

- Derecho que adquiere el contribuyente sobre la via

4.2 | Permiso o publica ante el Municipio, para llevar a cabo la

Autorizacién prestacion de un servicio en la Via Publica, previa
autorizacién correspondiente.

: Contribuyente
o Usuario

G 5 POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS .

A. La atencién al publico sera en el horario de 8:00 a 15:00 horas. De
lunes a viernes.

B. La elaboracién de pase de caja para la renovacién de permisos sera en
el horario de 8:00 a 15:00 horas. De lunes a viernes.

C. Revisar las solicitudes bara asignar al inspector en turno para dar la
atencidén correspondiente.

D. La Subdireccién de Pisos tiene 10 dias habiles para dar respuesta a una
solicitud.
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bz Sugerencias Revision Ho. 01
AL
SALT"-LO D%r eqcid

6 DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

| Responsable Descripcién de la Actividad | Documento

(puesto)

Hoja con

0
\ 0 la .
™ informaci
_g o on de la
. w~s Interpone queija y/o sugerencia, podra queja,
3 @ 5 Contribuvan hacerlo via oficio, telefénica, wverbal o esta
4 g n :te ¥  presencial, asi como también a través del puede ser
N 9 & ~sistema de atencién ciudadana del municipio elaborada
i oa (072) por
' y alguna de
2 las
H anteriore
S ‘ ‘ s
g
s ) i : ; :
=t ! Encargado 2.1Recibe la queja y/0 sugerencia.
= 8 g en turno en o . ; :
& 2012 A g - 2.2Verifica si la queja y/o sugerencia es
= o la oficina . : ;
n N sy da’ Ta competencia de la Unidad de Comercio. De
& % g : e | no ser asi, orienta al ciudadano y termina
= 0 subdireccid I
g n de pisos '
g Y o™ Encargado Documento
: o\; 8_ en turno en Comienza el estudio correspondiente de 1la con la
N oda la oficina  queja v/o sugerencia para darle informaci
& 900 de la ~ seguimiento, solucién o respuesta, segun 4n
v ﬁ g g‘ subdireccid sea la etapa de esta. necesaria
£ [} 0

S n de pisos

: s{;ﬁ‘; e . -
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o 9 Documento
‘g ° Encargado con la
* 7)) 5 . .
g s g en tu;nq en _Not1f1c§’ al 01ud§dano del espatus O respuesta
- 3 ﬁ o la oficina resolucién de su queja y/o sugerencia ya sea de la
ﬁ ﬁ g de la - de manera personal, via oficio, telefénico o queja y/o
£ ¢ subdireccidé electrénica. sugerenci
0 ' :
P % n de pisos a
% © ; . . Documento
5 - Recibe la respuesta a su queja y /o sugerencia ——
8w | .
3 0 qgedando de acuerdo en la respuesta que se respuesta
L) a Interesados dio a esta.
Ry
Yo
o M FIN DEL PROCEDIMIENTO
(49
4
- 7 DIAGRAMA DE FLUJO.
y Atencion a Quejas y/o Sugerencias
J Contribuyente Enca o de Turno Interesados
) ' Inicio
) e —
o | e f————% Recibe queja
Y | [UGCICIKe -“-—1
- Cm— QUEja - e
‘ 1 | Recibe respuesta I
’| NO iM Respuesta
‘T,FM'& SRR
& compelentin de s FIN )
o la unidad? “ et el h SN 3
{ FIN )
sl 1 et
B2 9 F-':;r.udi:x quejay/o !
o suacrencia
« l e informacion
< O - v
H‘ Notifica de }
= queji
2

e Respuesta :5
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8 RIESGOS INHERENTES .

Riesgo
Potenci
al

Causa | Accién Responsabl | | Frecuenc

. | . Evidencias
Potencial | Preventiva ! e

e Problemas de Mantenimiento  Direccidén de  Solventad ‘Permanent Manual de
3 o T g conexidn del constante y .  Sistemas o e Procedimient
3 0 07 Sistema SIIF actualizacién 0s
o ® oY del Sistema.
2 0 a
0 H.g : Falla en el Mantenimiento = Adquisicione Solventad Permanent Manual de
LBl o - vehiculo de constante del @ s o e Procedimient

) gHaoaw 1la vehiculo 03

f o 8 % A Subdireccion

3 2 hef

~7>]

9 REGISTROS.

g

? s/c Formato de Notificacion

x 10 FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS) .

: del £ t

e od i aATO

2 COdlgP s o;m Nombre del formato

o o instructivo

- s/c Formato De Notificacién.

s
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11 REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

s/c

s/c

s/c
s/c
s/c

s/c

Reglamento
Concesionados del Municipio de Saltillo,

de de Servicios

Coahuila.

Interior Direccién

Reglamento de Mercados Municipales y Uso de la Via v
Espacios Piblicos en Actividades de Comercio para el
Municipio de Saltillo, Coahuila.

Codigo

Municipal para el Estado de Coahuila de

Zaragoza, »
Cédigo Financiero para los Municipios del Estado de
Coahuila.

Ley de Ingresos para el Ejercicio Fiscal del
Municipio de Saltillo Coahuila 2022

Reglamento Interior del R.

Ayuntamiento de Saltillo,

Coahuila.

12 CONTROL DE CAMBIOS.

Num. de

revision

00

Septiembre
2018

Seccion

| Modificad Descripcidén del Cambio
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