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1.0 OBJETIVO

Establecer los lineamientos a seguir para coordinar y dar seguimiento a las actividades
administrativas del personal, recursos financieros y materiales para el funcionamiento de los
Biblioparques.

2.0 ALCANCE

Aplica en las actividades de control y seguimiento de la administracion del personal, recursos
financieros y materiales.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccion: Autorizar estrategias y documentos para la administracién presupuestal.

3.2 Coordinacion Administrativa: Asegurar que los lineamientos establecidos en este
procedimiento se lleven a cabo en tiempo y forma.

3.3 Jefe del Area de Mantenimiento: Supervisar las actividades y monitorear las
necesidades que se requieran segun las actividades a realizar.

4.0 DEFINICIONES

AD- Area Administrativa
DSA- Direccion de Servicios Administrativos
FR — Fondo Revolvente

5.0 PROCEDIMIENTO

5.1 Recursos Humanos:

El AD es el enlace con la Direccion de Servicios Administrativos del Municipio de Saltillo en
donde quincenalmente se envia relacion del personal con el control faltas y retardos.

Para tramitar el periodo vacacional el personal debera solicitar el formato F-BPSN-CA-01 al
encargado del AD, quien gestionara la autorizacion con el Director y a su vez turnarlo a la DSA.

Se hace entrega el recibo de ndmina a los empleados cada quincena.

Se lleva el control, informacién y reporte del reloj checador del personal, para turnar faltas a
DSA

5.2 Recursos Financieros:
Los responsables de cada area de los Biblioparques previamente solicitan al AD los recursos
necesarios para poder ejecutar las actividades programadas.

El encargado del AD realiza las requisiciones de compra y gestiona su autorizacion y ejecucion
con la Direccion de Adquisiciones del Municipio de Saltillo, asi mismo mantiene el resguardo
de las mismas.

El FR se hace llegar a la direccién de Egresos llenando el formato con sus respectivas
facturas, validacion del SAT y evidencia fotografica.
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6.0 REGISTROS

Cadigo Nombre
F-BPSN-SA-01 Formato Vacaciones
7.0 ANEXOS
Cadigo Nombre
A-BPSN-SA-01 Organigrama de la subdireccion Administrativa
8.0 REFERENCIAS
Cadigo Documento
Cdédigo Municipal para el Estado de Coahuila de Zaragoza
Reglamento Interno de R. Ayuntamiento del Municipio de Saltillo
Coahuila
Reglamento Interior de la Secretaria de Ayuntamiento del
Municipio de Saltillo
Catélago de Recursos Financieros Autorizados.
9.0 CAMBIOS
Revisiéon No.
punto Cambio |

Por Cambio de Organigrama
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