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I. OBJETIVO.

Coordinar y dar seguimiento a las funciones, tareas y acuerdos que les sean encomendadas a las dreas
municipales, asi como evaluar el avance de los programas estratégicos y objetivos del Plan Municipal
de Desarrollo, a través de reuniones de gabinete.

2. ALCANCE.

Los procedimientos contenidos en este instrumento son aplicables y de observancia obligatoria al
personal adscrito a la Secretaria Técnica, asi como a las y los integrantes del Gabinete o aquellos que
sean convocados a las reuniones por excepcion de la Administracion Pablica Municipal de Saltillo,
Coahuila de Zaragoza.

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable

(puesto)

Funciones

31

3.2

3.8

Secretario Técnico

Jefatura del

Despacho del
Alcalde

Subdireccién de
Evaluacién y
Seguimiento

311 Asegurar a través del manual de procedimientos, que se lleven
a cabo los procesos narrados en el presente manual de
acuerdo a los lineamientos estipulados en el mismo.

3.1.2 Expedir el presente manual.

3.1.3  Difundir manual de procedimientos.

314

315

316

Proponer la calendarizacion de las reuniones.
Definir los temas a tratar.
Realizar la orden del dia.

Convocar a las reuniones de gabinete.

3.2.1 Preparar la informacion de sustento para los puntos a tratar.

3.2.2 Realizar las minutas correspondientes. /

3.2.3 Captura y seguimiento de los acuerdos en el Sistema de Gestion
de Informacion (SGI).

3.2.4 Dar seguimiento a los acuerdos.
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Titulares de
34 las areas Dar cumplimiento  compromisos e instrucciones.
municipales
35 Enlace Dar seguimiento y verificar el cumplimiento de compromisos,

acuerdos y/o instrucciones.

4. DEFINICIONES.

Palabra/Termino Definicion

Material fisico o digital que contiene informacion escrita para comunicar

4] Documento s . o
una funcion, actividad o decision.
. Método para llevar a cabo una funcién, guiado por una serie de pasos para
4.2 Procedimiento b . . P P P
lograr un fin determinado.
; Conjunto de temas a tratar durante la reuniéon que se incluyen en conjunto
43 Orden del dia ) ) ; ; .z
con la convocatoria y sirve de guia para conducir la sesion.
44 ———— Accidn relativa a un tema en especifico, que debe llevarse a cabo por las
' areas municipales para la obtenciéon de un resultado especifico.
Decision respecto algin asunto tomado en conjunto por las y los
45 Acuerdo . )
integrantes del gabinete.
46 T Documento en el que se registran de forma esquemdtica los elementos
' mas importantes surgidos de una reunion.
. Organizacion principal de la administracion municipal compuestas por los
47 Gabinete S princip b b b

titulares de las Direcciones Generales.

Sistema de Gestion de Informacion, es la base de datos implementada para

el registro, control, seguimiento y cumplimiento de los acuerdos surgidos
4.8 SGI en las reuniones de los titulares de las areas municipales con el Presidente

Municipal, asi como de las metas y objetivos del Plan Municipal de

Desarrollo 2022 - 2024.

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

5.0 Cddigo Municipal para el Estado de Coahuila de Zaragoza.

del Ayuntamiento y tendra las siguientes competencias, facultades y obligaciones:

i "“"1&1‘;?:#1-4 Pagina 4 de Il
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B). Administracion Pablica Municipal:

l. Dirigir, coordinar, organizar, supervisar y evaluar a la administraciéon puablica
municipal en la totalidad de sus o6rganos tanto centralizados como
desconcentrados, descentralizados y entidades paramunicipales.

51 Reglamento de la Administracion Piblica Municipal de Saltillo, Coahuila de Zaragoza.

Articulo 22.

El Presidente Municipal en su caracter de jefe de la administracion piblica, es el 6rgano
ejecutivo unipersonal encargado de ejecutar las disposiciones y acuerdos del
Ayuntamiento.

Articulo 23.

|La Secretarfa Técnica a través de su titular tendra las facultades y obligaciones siguientes:
lll. Informar al Presidente Municipal de la situacion que guarda el cumplimiento de los
compromisos y acuerdos institucionales desempenados por la Administracion Piblica
Municipal.

6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Responsable

Descripcion de la Actividad | Documento
(puesto) ;

8
85
g2

. g 3 Secretario Presenta la propuesta del dia, hora y lugar para llevaracabo ~ Orden del dia

5 % Técnico la reunion de gabinete.

gz
A o
8.
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(V)
T g
5%
- g -::::J> Secretario Presenta la orden del dia con los temas a desarrollarse.
= s .
5 _§ Técnico
8 6
o
8
o &
< "3
£
i 8 S Jefatura de Convoca a las y los integrantes del gabinete.
§ 8 Oficina
q @
° §
£
c 6
RN
§ E Titulares de las 4] Generan la informacion de los temas a tratar. »
< - ; ; i p Presentacion
§ qg areas 4.2 Envian el documento y/o informacion a la Secretarfa
£ ‘g municipales Técnica.
S o
o
9 Lista de
§ & L asistencia
S 0 Subdireccién ) . ) ) -
i a s Concentra la informacion de las direcciones municipales y
‘w5 £ deEvaluaciony .
o) . genera la presentacion.
?:3 < Seguimiento
O o
E g Subdireccién
© 3 % de Evaluacién y Registro de asistencia.
é\? 2 Seguimiento
o
O
5 8
- g _% Secretario Conduce la reunidn de gabinete de acuerdo con la
—;’; % Técnico orden del dia. Orden del dia
& o
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g
5 8
€85
Qaig
o] é Titulares de las Dan cuenta de los avances de los programas, acuerdos,
© § > areas pendientes o cualquier otro tema de acuerdo a sus Presentacion
E 8 municipales funciones y/o tareas encomendadas.
¢t
23
%; ©
[a¥
5 8
\o . L
25 Subdireccién _ ;
o o & p Redacta la minuta con los temas desarrollados durante la Minuta
@ € deEvaluaciény -
B e . sesion
xS Seguimiento
3 2
3 8
2 ) %)
- o 9
< % e Subdireccién Registra en el Sistema de Gestion de Informacion (SGl) los ~ Captura del
g Q 8 g_ de Evaluacién y acuerdos y/o compromisos. SGl
& § £  Seguimiento
S o
5 %)
; g
o
g 2
z B
E g 8
. g
3 N Enlace Da seguimiento a los acuerdos y/o compromisos de su Tarjeta
S *5 % area e informa a la Secretaria Técnica de sus avances. Informativa
: £
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=
g
3 8
5 5 121 Realiza un reporte mensual de los avances
g’ % Subdireccién presentados a través del SGI. Reporte
S 5 de Evaluacién y
% % Seguimiento 12.2 Da cuenta al Secretario Técnico de los registros
3w mensualmente.
o @©
=
o
(o'
8
P Notifica a la Jefatura de Oficina de los avances efectuados
M '§ g Secretario por las areas. Oficio
- S‘E’ g Técnico
2 FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO.
Reuniones de Gabhinete
Jefatur F ] ' ) : da ubdirec Enlace

/ L N
| Inicio ),
? Presentacion de
propuesta de agenda
Orden del
dia

7 N . “oncentract J oncentracion de
Presentacion de orden Convocatoria a 1 . - & sy P
" | . R —— aC ] Informacion de
del dia integrantes de gabinete s A iy o
L | direcciones municipales direcciones municipales

o Concentracion de

Informacion de

™™™ Listade
Asistencia

¥
?chh;(m de Asistencia

S S

Presentacion

'

I Conduce reunion de ‘

qabinete (l
e Ordendel
dia

oypr(:wnmci()n de avances
P delos programas, Redaccion en minuta
| acuerdos y pendientes. | Minute

Presentacion l
@ Registro en SGl de Qg
cquimiento a acuerdos

acuerdos y
y (xm\pmmlsm
COMPromisos

Caomu del \ ™ Tarjeta
SGI__ .. informativa

| Reporte de avances !:

w Oficio |

\FIN"

——  Reporte de avances lﬂ——
|

s— Reporte

O [t
- ﬂ‘x"aﬁj‘
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8. RIESGOS INHERENTES.

Riesgo
Potencial

Accion
Preventiva

Causa

g Evidenci
Potencial i &

Plazo Frecuencia

Responsable

Falta de  Requerir a las Secretario Semestral Permanente Oficio
compromiso  de  &reas municipales Técnico
los Titulares de las  que registren sus
dependencias. avances en el
= Sistema.
)8 Designacion de Definir perfil Directores y Alcambiode  Permanente Oficio de
g Enlaces sin el requerido parael  Directoras de las cada designacion de
] perfil de Enlace en este areas administraci enlace
% competencia procedimiento. municipales 6ny/o
o= requerido. cuando se
o O
bR tenga
§ cambio de
3 algan Titular
g y/o Enlaces.
& Falta de Proporcionar la Secretario Aliniciodela  Permanente Capacitacion y
() conocimiento del  capacitacion y la Técnico implementac Listas de
SGl por parte de asesorfa durante ion del SGly Asistencia
los Enlaces. todo el proceso de cada que se
Implementacion tenga un
del SGI. cambio de
Enlace

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-OI Rev. 03, fecha Rev. 02 de febrero de 2022.
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9. REGISTROS.

Nombre
S/C Oficio de requerimiento de informacion
S/C Oficio de designacion del enlace
S/C Lista de asistencia
plad O]
ot .
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10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

Codigo del formato o
instructivo

S/C
S/C
S/C
S/C

Nombre del formato

Convocatoria.
Orden del dia.
Lista de asistencia.

Minuta de reunion.

11.REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

Reglamento de la Administracion Pablica Municipal.

Codigo

S/C
S/C

Cédigo Municipal para el Estado de Coahuila de Zaragoza.

12. CONTROL DE CAMBIOS.

Nim. de
revision

00

(0)]

10/05/2018

03/11/2022

Seccion
Maodificada

Descripcion del Cambio

= Manual de procedimientos de nueva creacion

v Actualizacion General.

v" Se agrega punto 5.0 (politicas y

- lineamentos).

v" Se actualiza el punto 6.0.
v" Se agrega punto 7.0.
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