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Establecer las actividades a realizar por el coordinador de Proyectos
Especiales, asi como Desarrollar e implantar proyectos viables,
factibles e innovadores dentro de la Direccién de Servicios Publicos en
beneficio de Saltillo.

2. ALCANCE.

Alcance Interno: Con las &reas de la Direccidédn de Servicios Piblicos,
Limpieza, Alumbrado Piblico, Embellecimiento Urbano, Panteones, Central de
Servicios, asi como también algunas dependencias municipales tales como:
Medio Ambiente, Obras Piblicas, Desarrollo Urbano, Tesoreria, Secretaria
Técnica, Atencidén Ciudadana

Alcance Externo: Dependencias Estatales y Federales, asi como también
instituciones publicas o privadas.

3. RESPONSABILIDADES.

1
Responsable Funciones

(puesto)

3.1.1 A
segurar 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.

Director de 3.1.2 Expedir el presente manual.
3.1  Servicios 3.1.3Difundir manual de procedimientos.
Piblicos

3.1.4 Asegura y supervisa que se cumplan las acciones
de la coordinacidén de proyectos especiales.
3.1.5Auxiliar a los Servidores Publicos que sean
parte de cada actividad o proyecto.
3.1.6 Aprobar cada actividad y proyecto , antes de
ser ejecutados.
; Gestionar sus funciones con ética y profesionalismo,
Coordinado o V2 i a oz
r de responsable con la planificacidn, supe;v181on y
3.2 ejecucidn del proyecto, déandole seguimiento adecuado

Proye?tos para el desarrollo del mismo a fin de asegurarse con
Especiales ; , .

eficacia el logro de los resultados previstos.
Subdirecto Asegurarse que la informacidén requerida por el
res de Coordinador de Proyectos Especiales para cualquier

3.3 ¥ (oo :

Servicios Actividad o Proyecto, sean entregadas en tiempo y
Piblicos forma.

Enlaces de
3.4 Subdirecci
on

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-0I Rev. 03, fecha Rev. 02 de febrero de 2022.

Entregar la informacidén que se requiera al
Coordinador de Proyectos Especiales.
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Enlace de
3.5 Transparen
cia

Publicar los indicadores que sean expedidos por el
coordinador de Proyectos.

4. DEFINICIONES.

Nam. | Palabra/Termino Definicion

4.1 Servicios Direccién encargada de proveer a los ciudadanos de
’ Piblicos servicios para una mejor calidad de vida y seguridad.
Departamento encargado de Desarrollar e implantar
 — proyectos viables, factibles e innovadores dentro de
4.2 y. la Direccidén de Servicios Piablicos en beneficio de
Especiales .
Saltillo.
Persona asignada como apoyo para cada subdirector de

4.3 Enlace ; . . Soalfn
la Direccidén de Servicios Pablicos
Un indicador es una caracteristica especifica,

7 1 ibl ]

4.4 T T — observab'e y medible que puede ?er ugada para mostrar
los cambios y progresos que estd haciendo un programa
hacia el logro de un resultado especifico.

4.5 P.B.R Presupuesto basado en Resultados

4.6 Relleno Espacio para la disposicién de residuos sélidos

’ Sanitario generados por la ciudadania

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

5.1 Todas las actividades serdn realizadas en un horario de
8:00 a 15:00 hrs. de lunes a viernes.

5.2 Toda la informacién entregada, debe estar aprobada por el
Director y el Subdirector correspondiente.

5.3 Toda la informacidn entregada, debe contar con evidencia
como respaldo de cada dato solicitado.

5.4 Los oficios expedidos deben estar aprobados por el
Director.

5.5 La entrega de datos para P.B.R deberd ser entregada al
coordinador antes del dia 4 de cada Mes.

5.6 La informacidén de los indicadores de la Direccidén, debera

ser mandada por el coordinador al enlace de transparencia, para
que sean publicados.
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SALTILLO

Direccidn
kmisora:

Servicios
POblicos

6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Descripcion de la Actividad

| Documento

Responsable
(puesto)
=]
\0
" ow
o
q© Subdirecto
A
o res
0 o
U T
o
24
-
o
R
N\S E\g Enlaces
Py
e
Mg
H o
- S‘U ﬁ Coordinado
o o M r
M
8 0
H ;
« § o1 Coordinado
T O
i) 2, r
g 0
I
[= [0}
\0 o
T 9
G O © Coordinado
0 gg o @
A N
(0] 8]
0] H

5 de

Envid
Informacid

de

7
Verifica
cidn

. Coordinado
r

rector

informac
ién
o
}_l.

1.1 Segtn sus bitéacoras de actividades
diarias, generar el reporte de cada
indicador de su subdireccidén

1.2 Cuando se trabaje en un proyecto o
programa especifico, reunirse con el
coordinador de proyectos y el Director
para valorar la informacidén

Mandan los reportes semanales y el reporte

mensual general al coordinador, en los
formatos establecidos y en la fecha vya
indicada.

Genera el reporte de PBR, en el formato
establecido por la Contraloria Municipal

archivo impreso y
PBR a 1la

Entrega mediante oficio,
electrdénico, los reportes de
Contraloria en tiempo y forma.

Con la informacidén de PBR, generar los
indicadores en el formato establecido y
mandarlo al enlace de transparencia para su
publicacién.

Cuando surjan proyectos en especifico,
trabajar en conjunto con el director y el
subdirector correspondiente vy mandar la
informacién al departamento o dependencia
correspondiente.

Todos los reportes y proyectos generados,
deberéan tener la revisidn del Director.

Pagina 5 de
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E , enviarlos firmados por el director al
o 1 B Coordinado o
@ \.; u(-)u ‘g . departamento que la haya solicitado.
il

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

7. DIAGRAMA DE FLUJO.

Proyectos Especiales

Subdirectores Enlaces Coordinador Director

.

( Inici—o)

o | & &

i Recopila datos —»  [Envia Informacion

y

Genera reporte de PbR

A\ 4

Reporte de
PbR

\ 4

Entrega reporte a
Contraloria Municipal
Oficio

Genera Indicadores

: 7 ]
3

Envia informacion Verifica Informacion

\ 4

Verifica Informacion
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8. RIESGOS INHERENTES.

szii(i) al p;ael:lsc? 3 Prﬁf/z:tri\va Responsable Plazo | Frecuencia | Evidencias
Que los Establecer Coordinado Ya esta Permanent Manual de
o subdirector en el r de solventa e Procedimi
Ly es y procedimien proyectos da entos de
g‘ﬂ v 8 enlaces no to las especiales Proyectos
g)g Wog manden lg, fechas Especiale
H B © 1nform§c1on indicadas s
o 8 g Trequerida para el
> A § 7 en las envio de
2 feChan informacién
indicadas

9. REGISTROS.

s/c Reporte de PBR

s/c Formato de indicadores de Serviciog Pablicos

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

Codigo del formato o
S.,' : Nombre del formato
Instructivo
Anexo 1 Ejemplo de reporte acumulado por mes (2022)
Anexo 2 Ejemplo de Reporte de PBR ( 2022)
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11. REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucidn Politica de Estado de Coahuila de
Zaragoza

Zaragoza
Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos
Estatales y Municipales del Estado de Coahuila de
Zaragoza

s/c Ley de Ingresos del Municipio de Saltillo, Coahuila

g/cC
s/c
s/cC Coédigo Municipal para el Estado de Coahuila de
s/cC

s/cC Reglamento de Limpieza del Municipio de Saltillo,
Coahuila

s/c Reglamento de Panteones para el municipio de
Saltillo, Coahuila

12. CONTROL DE CAMBIOS.

Ndm.de | Seccion Descripcion del Cambio

revision | Modificada

00 01/07/2014 - Emision.

Se revisd el procedimiento para
la validacidén del nuevo director,

01 L4410/ 2016 ) se complementd la descripcidn de
las actividades.

v Se agregan Politicas. (Punto 5)

v Se modifica el desarrollo.
(Punto 6)

02 02/11/2022 5,6, 7y 8 v Se incluye diagrama de flujo.
(Punto 7)

v Se incluyen riesgos inherentes.
(Punto 8)

Actualizacidn General.
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