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1.0 OBJETIVO

Establecer los lineamientos a seguir para planear las reuniones con los directores de area para
tratar asuntos relacionados con las actividades de cada Direccion para dar seguimiento a
programas y proyectos de la Direccion General de Infraestructura y Servicios Pblicos para dar
cumplimiento aindicadores y metas del Plan Municipal de Desarrollo.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento aplica para las Direcciones: General, Administrativa, Desarrollo Urbano,
Medio Ambiente, Obras Publicas y Servicios Primarios de la Direccion General de
Infraestructuray Servicios Publicos.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Director General de infraestructuray Servicios Piblicos

e Planear, coordinar, dirigir y ejecutar planes, programas, proyectos y acciones que
permitan dar seguimiento y satisfagan las diversas demandas ciudadanas con respecto
a servicios publicos, desarrollo urbano, obra publica, proteccién ambiental y equilibrio
ecoldgico,

e Hacer la presentacion de asuntos a tratar,

e Dirigir la reunion con los Directores de area,

e Registrar en la minuta los acuerdos de la reunién.

3.2 Director Administrativo de Infraestructura y Servicios Pdblicos

e CGestionar y optimizar los recursos humanos, materiales, financieros y juridicos
necesarios para el optimo desarrollo de las actividades de cada una de las unidades
administrativas adscritas a la Direccion General,

e Asistir alareunion con el Director General,
e Exponeravances de los acuerdos anteriores y asuntos a tratar.

3.3 Director de Desarrollo Urbano

e Evaluary analizar el crecimiento urbano del Municipio y proponer alternativas para su
ordenacidn y mejoramiento, inspeccionar, vigilar y supervisar el cumplimiento de las
disposiciones legales que regulen las tareas de la Direccion,

e Asistir a la reunion con el Director General,

e Exponeravances de los acuerdos anteriores y asuntos a tratar.
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3.4 Director de Medio Ambiente

e Analizar y evaluar las condiciones del Municipio y promover programas y acciones para
su rescatey conservacion,

e Asistir a la reunion con el Director General,
e Exponeravances de los acuerdos anteriores y asuntos a tratar.

3.5 Director de Obras Pdblicas

e Operary ejecutar los programas aprobados en materia de obra publica en beneficio de
la comunidad,

e Asistir a la reunion con el Director General,
e Exponer avances de los acuerdos anteriores y asuntos a tratar.

3.6 Director de Servicios Primarios
* Analizar los sistemas mediante los cuales se ofrece los servicios pablicos municipales y
proponer acciones para su mejoramiento,
e Asistir a la reunion con el Director General,
e Exponeravances de los acuerdos anteriores y asuntos a tratar.

3.7 Asistente Ejecutiva

Asistir a las reuniones del Director General con los Directores de Area,

e CGenerar agenda de la reunion con los asuntos a tratar y tomar nota de los acuerdos,
Publicar la minuta correspondiente a la reunién y distribuirla a los directores de area,
Mantener control de entrega de recepcidn de la minuta a los Directores de Area.

4.0 DEFINICIONES

Direccién General: Direccién General de Infraestructura y Servicios PUblicos.
Direcciones de Area: Se refiere a: Direccion Administrativa, Direccion de Desarrollo Urbano,
Direccion de Medio Ambiente, Direccién de Obras Plblicas y Direccidon de Servicios Primarios.

5.0 PROCEDIMIENTO

5.1 Seguimiento y Control de Programas y Proyectos

5.1.1El Director General planea la reunidn que se llevara a cabo con los Directores de Area;
5.1.2 La asistente ejecutiva del Director General llama a los Directores de Area para convocar a
la reunion, indicando fechay horg;

5.1.3 Los Directores de Area asisten a la reunion a la sala de juntas de la Direccion General en la
fechay hora que fueron indicadas;

5.1.4 Los Directores de Area firman la lista de asistencia (DGISP-FO-DG-01);

5.1.5 El Director General dirige la reunion y hace la presentacion de los asuntos a tratar;

5.1.6 Los Directores de Area exponen sus avances e inquietudes para el desarrollo de sus
actividades;
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5.1.7 El Director General asienta en la minuta de trabajo lo acordado en la reunién para su
seguimiento (DGISP-FO-DG-02);

5.1.8 La asistente ejecutiva del Director General agenda asuntos a tratar, toma nota de los
acuerdos de la reunion, genera y distribuye minuta a los Directores de Area.

Politica de Operacién

e Lareunion se programa de manera semanal, de principio cada lunes a las 8:00 a.m. o
bien el diay hora que se indique.

* Los directores deberan programar sus actividades de su area para asegurar la asistencia
a las reuniones programadas.

6.0 REGISTROS

Codigo Nombre
DGISP-FO-DG-01 Lista de Asistencia
DCISP-FO-DG-02 Minuta de Trabajo
7.0 ANEXOS
No aplica

8.0 REFERENCIAS

Codigo Documento
S/N Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
S/N Constitucion Politica del Estado de Coahuila de Zaragoza
S/N Codigo Municipal para el Estado de Coahuila de Zaragoza
S/N Reglamento Interior del Ayuntamiento
S/N Reglamento de la Administracién PUblica Municipal de Saltillo, Coahuila de
Zaragoza
9.0 CAMBIOS
Revision No. Punto Cambio
01 2.0,3.4 Ecologia a Medio Ambiente

y4.0
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Gobierno Municipal
20142017

Objetivo de la reunion:

Lugar y Fecha de la Reunién:

ASISTENTES

Saltillo

MINUTA DE TRABAJO

Tratar asuntos relacionados con las actividades de cada
Direccion para dar seguimiento a programas y proyectos de la
Direccion General de Infraestructura y Servicios Publicos

Nombre

Puesto/Direccion de Area

Director General de Infraestrutura y Servicios Publicos

Director Administrativo de Infraestructura y Servicios Publicos

Director de Desarrollo Urbano

Director de Ecologia

Director de Obras Publicas

Director de Servicios Primarios

1. AGENDA

Planteamiento del asunto a tratar

Resultados de los acuerdos anteriores

Preguntas y respuestas

Conclusiones y acuerdos

2. ACUERDOS TOMADOS

Num.

Descripcion

Responsable

DGISP-FO-DG-02



