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1. OBIJETIVO.

Enlazar la Direccién de Servicios Administrativos con el resto de las direcciones de la Administracién para
unificar la informacién como néminas, organizacion y/o cualquiera relacionada con el personal;
estandarizandola en forma oportuna para una eficiente respuesta a las instancias legales correspondientes.

2. ALCANCE.

Aplica a la Direccién, Subdirecciones Coordinaciones y departamentos adscritos a la direccién.

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable

{puesto) Funciones

Direccidén de

3.1 Servicios - Supervisar, evaluar y autorizar este procedimiento.
Administrativos

Coordinacién ) ) , .
Coordinar, recabar, revisar, analizar y elaborar reportes y contestaciones para

de Auditorias o : . :
3.2 ¥ las auditorias de las instancias legales correspondientes, como ASE, ASF,
Acceso a la )
., auditores externos,
Informacién _ )
Auxiliar Analizar la informacion solicitada mediante auditorias para recabar la
. . . necesaria, de las diferentes areas de la Direccion.
3.3 administrativo i - ,
1 Elaborar los reportes solicitados por la auditoria correspondientes a la
- Coordinacion de Auditorias y Acceso a la Informacion.
Auxiliar , . . SR
sz ; - Revisar y validar el sustento juridico sobre el cual fundamentan los
3.4 administrativo o . . . e
5 - requerimientos de informacion y observaciones de las auditorias.
Auxiliar ) v . y ) ) o
.. . Recabar informacién de las diferentes dreas, necesaria para la integracion de
3.5 administrativo ) .
3 las contestaciones para las auditorias.
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4. DEFINICIONES.

Palabra/Termino

Definicion

ASE

ASF

Auditoria Superior del Estado

Auditoria Superior de la Federacién.

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

Dentro de la Direccién de Servicios Administrativos, mantener una administracion municipal en donde
la informacién esté de forma clara y oportuna para su consulta.

6.

DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Act. Nam.

Responsable
(puesto)

Descripcion de la Actividad

Documento

Ot )
:3@: l\:&'

Saltillo’;

Gl

] 4
Andlisis

3
Identificacién

5
Distribucién de

10]

i

;

1
Recepcién de

de

de auditoria requerimiento

requerimientos |

2
Registro

Auxiliar
administrativo 3

Auxiliar

administrativo 1

Coordinacion de
Auditorias y
Acceso a la
Informacién

. requeri

Auxiliar

't administrativo 1

Auxiliar
administrativo 1

Recibe el oficio de requerimiento de informaciéon de las
instancias legales correspondientes.

Registra oficio y vencimiento de éste.

Revisa el oficio de auditoria ya sea interna, estatal o federal por
parte de la Contraloria Municipal o de la Direccién de
Contabilidad.

Analiza y distribuye la informacién solicitada.

Entrega a las Coordinaciones de la Direccién de Servicios
Administrativos, los requerimientos y observaciones
correspondientes a sus areas para dar contestacion.
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Oficio
Oficio
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6
Analisis sustento
juridico

7
Solventacion

b

3

8
Recabo
de
informa

Validacién

10
Generacion
cuadro
respuestas

11
Documentacién
a entregar

13 12
Autorizacié Generacion
n de Oficio

14
Archivar

Auxiliar
administrativo 2

Auxiliar
Administrativo
1

Auxiliar
Administrativo
1

Coordinacion de
Auditoria

Auxiliar

administrativo1

Auxiliar
administrativo 1

Auxiliar
administrativo 1

Titular de la
Direccién de
Servicios
Administrativos

Auxiliar
administrativo 3

Revisa y valida que el sustento juridico que proporciona la
instancia legal.

Genera los reportes correspondientes a la Coordinacién de
Auditorias y Acceso a la Informacién, tales como organigramas,
curriculos  de  servidores publicos,  nombramientos,
presupuestos, tabuladores, compatibilidades de horarios, para
la contestacion de los requerimientos.

Recaba la informacion de las dreas de la Direccidn de Servicios
Administrativos.

Revisa, analiza y valida la informacién a entregar en
contestacion de la auditoria.

Genera cuadro de repuesta de la auditorfa.

Genera carpetas fisica y electrénica para contestacién de la
auditoria.

Genera oficio de contestacién para la auditoria ya sea ASE, ASF,
interna de Contraloria o de Contabilidad.

Autoriza la informacion a entregar al ente auditor.

Archiva documentacién recibida v entregada referente a la
auditoria en mencion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Requerimien
to de
informacién

Reportes

Documentos
entregados
por las areas.

Cuadro de
respuesta en
formato
Excel.

Oficio

Carpeta de
documentaci
on.

Toda la
documentaci
on que
integra la
auditoria.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO.
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8. RIESGOS INHERENTES.

Riesgo
Potencial |

 Las 4reas
pertenecientes a la
Direccién no me

entreguen la

informacion.

No cumplir en
tiempo y forma

9. REGISTROS.

| Causa Potencial

Accion
: Responsable [ Plazo
Preventiva
El Titular de la Titular de la ~ Permanente
Direccién, instruya  Direccién de
a cada una de las Servicios

dreas para la Administrativos.
actualizacion de la

informacion.

Nombre

. Frecuencia |

Permanente

Evidencias

~ Reuniones de
trabajo.

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

Cédigo del formato o
instructivo

Nombre del formato

11. REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

S/C
s/C
s/C

s/C

Nombre

Constitucidn Politica del Estado de Coahuila de Zaragoza

Lvey de Responsabilidades de los Servidores Publicos Estatalesy Mvﬁnici.pale‘s del

Estado de Coahuila de Zaragoza.

Ley de Entrega-Recepcion del Estado y Municipio de Coahuila de Zaragoza.

Codigo Municipal para el Estado de Coahuila de Zaragoza
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Cédigo de Etica y Valores para los Servidores Publicos para el Municipio de
s/C | I
Saltillo, Coahuila.
s/c Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Saltillo, Coahuila de
i Zaragoza. ! il
s/C Condiciones Generales de TrabaJo
S/C Circular Reglamentaria del Servicio Médico.

12. CONTROL DE CAMBIOS.

{

'::\:‘m:: | MSOZC'::S: he Descripcion del Cambio
1 04/jul/2016 Sin modificacién Sin modlflcauon
2 » . 09/abr/2018 | 1 - Por cambxo de admlnlstracmn "
3 : | WOG/IJ:I.II'AIIZOZZ 4l 3,4, 6,8, '9 y 10 : ‘ Ajustes por camblo de admmlstracmn. i
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