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1. OBJETIVO.
Determinar paso a paso el proceso para el manejo del Sistema Integral
de Atencidén Ciudadana del Municipio de Saltillo en lo correspondiente
a las peticiones relacionadas al deporte.

2. ALCANCE.
El presente manual es de alcance para el enlace del Sistema Integral de
Atencién Ciudadana en el Instituto Municipal del Deporte, el Director y
Subdirector del mismo.

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable
(puesto)

" Funciones

f 3.1.1 Revisar peridédicamente el SIAC para ver que

o nuevas peticiones relacionadas al deporte han

i sido registradas.

& 3.1.2 Hacer del conocimiento del Director o

. Subdirector del IMD las peticiones registradas
en el SIAC para que estos definan que respuesta
se dara a cada una de ellas.

3.1.3 Llamar al ciudadano para dar respuesta al
apoyo, atencién o servicio que solicitd
relacionado al deporte.

3.1.4 Registrar en el SIAC la respuesta o seguimiento
que a cada peticién relacionada al deporte.

3.1.5Asistir a las reuniones de seguimiento y
capacitaciones del SIAC a las cuales convoca la
Direccién de Atencidn Ciudadana del Municipio
de Saltillo.

3.1.6 Atender las llamadas de los ciudadanos que
solicitan el seguimiento o estatus del apoyo,
atencidén o servicio requerido a través del SIAC
relacionadas al deporte.

3.1.7 Dar seguimiento en el sistema a las peticiones
registradas relacionadas a temas de deporte.

3.1l.8Manejar el Sistema Integral de Atencidn

5 Ciudadana en el IMD.

Enlace del
Sistema

. Integral de

{ ' Atencidn

& Ciudadana en

el IMD.

i - | 3.2.1Expedir y autorizar este manual de

o procedimientos.

Director 3.2.2Difundir el presenta manual de procedimientos a

del IMD los funcionarios del IMD.

3.2.3 Asegurar el cumplimiento del manual de
procedlmlentos de Manejo del Slstema Integrﬁﬂﬁ%ﬁﬁ&

4 &mﬁm
L
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de Atencidn Ciudadana.

3.2.4 Tener el conocimiento de las peticiones que han
sido registradas en el SIAC relacionadas al
deporte.

3.2.5Definir la respuesta que se dard a las
peticiones registradas en el SIAC relacionadas
al deporte.

3.2.6 Girar instrucciones al enlace del SIAC en el
IMD sobre cudl serd la respuesta que se dara a
cada una de las peticiones relacionadas al
deporte.

3.3.1 Tener el conocimiento de las peticiones
registradas en SIAC relacionadas con el
préstamo de instalaciones del IMDS.

- — 3.3.2 Definir la respuesta que se dard a las
3.3 Su;Ziiezzor peticiones registradas en el SIAC relacionadas
’ del IMD al préstamo de las instalaciones del IMD.

3.3.3 Girar instrucciones al enlace del SIAC en el
IMD sobre cual serd la respuesta que se dara
referente a las peticiones de préstamo de
instalaciones deportivas.

Sistema de registro de gestiones y peticiones del

5 Palabra/Termi Definicién:

& no sion =

v 4.1 SIAC Sistema Integral de Atencién Ciudadana.

ﬁ 4.2 IMD Instituto Municipal del Deporte. 1
é . Sistema | .. L ' ' » o ’1

8 4.3 Integrg{ de Municipio de Saltillo del cual es responsable la
| Atencidn . . . ;
P . Direccidén de Atenciédn Ciudadana.
o Ciudadana

Enlace del

Sistema de Persona encargada de manejar, dar atencidén y

4.4 Atencidn seguimiento al Sistema de Atencidén Ciudadana en el
Ciudadana en Instituto Municipal del Deporte.
el IMD;“

B E
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5 POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

5.1La persona autorizada a entrar al SIAC y dar seguimiento o conclusién

a las peticiones registradas en él sistema, es el enlace del SIAC en
el IMD.

5.2 La contrasena y usuario del SIAC en el IMD es de uso exclusivo de la

persona designada por el Director del Instituto Municipal del Deporte
como enlace para el manejo del sistema.

5.3Las peticiones, apoyos o servicios a los cuales se dardn seguimiento

deben ser relacionados a deporte, en caso de no ser asi, el enlace del
SIAC en el IMD notificard de esto a la Direccién de Atencidén Ciudadana
para que re direccione las solicitudes al area correspondiente.

5.4 Se dara seguimiento a las peticiones, apoyos o servicios solicitados

por los ciudadanos a través del SIAC dentro de lo que la normativa
permita.

5.5E1 Director y Subdirector del IMD son quienes autorizan que apoyo se

otorga en lo referente a temas de deporte o préstamo de instalaciones
del instituto, de acuerdo a lo que la normativa permita.

5.65e debe informar al ciudadano por medio telefénico sobre el

seguimiento a su peticidén, hasta dar cumplimiento o haber ofrecido el
servicio solicitado.

5.7 Toda peticién registrada en el SIAC debe encontrarse con seguimiento,

ninguna debe estar en estatus pendiente, es decir, deben ser atendidas
en su totalidad.

5.8La Direccién de Atencién Ciudadana es quien se encarga de asign

nombre de usuario y contrasefia al enlace del IMD para el acceso
manejo del SIAC.

@ e
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6 DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

1
Ingreso al
Sistema SIAC

2
Revisidn de
Peticiones

3
Impresidn de
reporte de
peticiones

reporte

' Entregar el

‘Responsabile
(puesto)

Enlace del
SIAC en el

IMD.
Enlace del
SIAC en el

IMD.
Enlace del
SIAC en el

IMD.

Enlace del
SIAC en el
IMD.

Descripcion de la Actividad S

Ingresa al SIAC entrando a la direccidn
web www.centraldegestiones.mx,
le solicitard su nombre
contrasefia asignada por la
Atencidén Ciudadana.

en la cual se
de usuario vy
Direccidon de

Revisa y corrobora cuales son las nuevas
peticiones registradas en el SIAC que sean
relacionadas a temas de deportes. Asi
mismo revisa las peticiones que siguen
pendientes de resolverse.

Imprime el reporte de las peticiones
nuevas registradas en el SIAC y las que
aun siguen pendientes de finalizar,

relacionadas a deporte.

Presenta al Director y Subdirector del IMD
el reporte de peticiones, para que estos
instruyan la respuesta que se darda a cada
una.

Documento

Reporte de
peticiones

et
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Revisidn vy
andlisis de
peticiones

respuesta |

Gira
instrucciones |

de

en el SIAC

sobre el apoyo

| Llama para informar Captura la respuesta

Director
/Subdirector
del IMD.

Director
/Subdirector
del IMD.

Enlace del
SIAC en el
IMD.

Enlace del
SIAC en el
IMD.

Revisa y analiza las peticiones nuevas vy
pendientes de concluir registradas en el
SIAC.

Gira instrucciones a el enlace del SIAC en
el IMD sobre cudl sera la respuesta o la
accién de seguimiento.

Captura en el SIAC la respuesta que le fue
instruida por el Director o Subdirector
del IMD segun sea el caso para cada una de
las peticiones nuevas o pendientes de
concluir y cambia el estatus de estas en
el sistema.

Llama por teléfono a cada uno de las
personas del reporte de peticiones del
SIAC referentes a deporte y les informa si
el apoyo sera concedido o no, o bien las
acciones que se tomaran para brindar apoyo
o servicio.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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7 DIAGRAMA DE FLUJO.

C lnijo >

Ingreso al Sistema SIAC

v

Revisidon de peticiones

{

Impresion de reporte de peticiones

|

Entregar el reporte

!

Revision y analisis de peticiones

v

Gira instrucciones de respuesta

V

Captura respuesta el el SIAC

L

Llama para informar sobre el apoyo

}

o
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8 RIESGOS INHERENTES.

Riesgo
Potenci
al

No dar atencidén a las
solicitudes

Y
T h
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Causa
Potencial

Omitir alguna
solicitud del
reporte
mensual al
cual se va a
dar
seguimiento vy
atencién.

| olvidar

realizar la
llamada
telefdnica de
atencién al
interesado
para informar
el estatus de
su solicitud.

Accion
Preventiva

Revisar que
se de
atencién a
todas las
solicitudes
que se
encuentran
registradas
como nuevas y
en
seguimiento
en el reporte
mensual.
check en el
reporte
mensual cada
solicitud a
la cual ya se
realizé la
llamada
telefdédnica de
atencién y
seguimiento
al
interesado.

Marcar coo

Respornsabl

(=)

Enlace del
SIAC en el
IMD.

Enlace del
SIAC en el
IMD.

Solventad
a

‘Solventad
a

Frecuenc

ia

Permanent
e

Permanent

e

Evidencias

SIAC en el
apartado de
estatus y
seguimiento
de cada
peticién.

Manual de
procedimieto
s

Reporte de
solicitudes
marcadas
como check
de que se
realizé la
1llamada
telefénica
de atencidn
Y
seguimiento
al
solicitante
de cada una
de ellas.

9 REGISTROS.

Reporte de solicitudes.

Sistema SIAC.

o
iE
2
®
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10 FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS) .

LR R L Pl Nombre del formato

o anstructivo

N/A

11 REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

Nombre

s/c ‘Reglamento Interior del R. Ayuntamiento de Saltillo

12 CONTROL DE CAMBIOS.

Seccion

Nam., de

Sy Modificad Descripcoién del Cambio
revision ;

.‘a

Manual de procedimientos de nueva

00 28/09/2022 - i s
Shvacson
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