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I. OBJETIVO.

Conservar la documentacion que se genera de un modo eficaz, para constituir un centro de informacion

disponible en todo momento en forma organizada y recuperable, para uso de la administracion y como
fuente de historia.

2. ALCANCE.

Los lineamientos establecidos en este procedimiento aplican de forma obligatoria a todos los
funcionarios de la coordinacién administrativa.

3. RESPONSABILIDADES.

. | Responsable
e (puesto) ‘

Funciones

§' 3.11 Elaborar, instrumentar y difundir el cumplimiento de los Manuales de
P . procedimiento.

g 2l Director Generl 3.1.2 Presentar al Consejo Directivo del Instituto Municipal del Transporte
:i de Saltillo, Coahuila, los Manuales de Procedimiento.

Zé 3.2.1 Supervisar las licitaciones, manejo de los recursos, pagos de servicios
3 de proveedores, compras o adquisiciones.

£ 3.2.2 Vigilar los procesos de las requisiciones y compra de material,
& mantenimiento de muebles e inmuebles.

? 3.2.3 Contar con un padrén actualizado de proveedores de productos y
= servicios de mantenimiento.

g 3.24 Elaborar los estados financieros para rendir los informes
g 29 Subdirectora trimestrales y anuales de la cuenta piblica y demas reportes del sistema
§ Administrativa integral de informacion financiera.

S 3.2.5 Aportar documentos que seran archivados y clasificados.

E—Jj 3.2.6 Realizar los célculos de los impuestos que se generan de los
: diferentes procesos administrativos.

& 3.2.7 Responsable de las operaciones dentro del Sistema de Contabilidad
§ Gubernamental.

z 3.2.8 Analizar el comportamiento de los Registros realizados dentro del
§ Sistema de Contabilidad Gubernamental. d/
o .

% CO(:SA?S:; e 3.3.1 Revisar los estados financieros contables, presupuestarios.

§ 3.3 P—— 3.3.2 Atender el procedimiento e importe de los impuestos a declarar

tanto federales como estatales.
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3.3.3 Revisar y analizar los papeles de trabajo respecto al calculo de
impuestos.

3.3.4 Realizar las observaciones y sugerencias correspondientes al calculo
de impuestos.

35.3.5 Dar el visto bueno a las declaraciones de impuestos.

Contable, 3.3.6 Atender las solicitudes de informacion de los diversos Organos
Presupuestal y Fiscalizadores.
Fiscal 3.3.7 Revisar la informacion contenida en la péagina electronica de

transparencia del Instituto.

3.3.8 Participar en la elaboracion del presupuesto de ingresos como de
egresos del Instituto.

3.3.9 Participar en la elaboracion de los informes de avances de Gestion
Financiera trimestrales, asi como de la cuenta Pablica.

3.4.1 Responsable de capturar la informacion de los anexos que solicita la
contraloria en el proceso de Entrega Recepcion de todas las areas del
Instituto Municipal del Transporte.

34.2. Encargado de elaborar y actualizar los registros, archivos y

Coordinador de . . . .
— documentacion del Instituto del Transporte, que seran objeto de la
entrega como recursos humanos, materiales, financieros y demas que le
34 Humanosy . .
. hayan sido asignados.

Adquisiciones . - . iy i
3.4.3 Capacitar y auxiliar a los servidores pablicos en la preparacion,
revision e integracion del Acta y de los anexos, ademas coordina,
supervisar y evaluar los avances correspondientes.

3.4.4 Entregar los expedientes y documentos al Auxiliar Administrativo

para archivarse.

3.5.1 Asegurar una perfecta conservacion de los archivos con la

documentacion organizada, clasificada y completa, de tal manera que la
o informacion esté disponible en todo momento y sea recuperable para uso

35 Slifstrative de la administracion.
3.5.2 Tramitacion de Expedientes.
3.5.3 Conocer los procesos de su area de trabajo.
3.54 Organizar y saber utilizar los recursos de la oficina.
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4. DEFINICIONES.

Ndm. | Palabra/Termino Definicion

Lugar donde se conservan los documentos ordenados y clasificados que
41 Archivo produce una Institucion, personalidad, etc., en el gjercicio de sus funciones
o actividades.

Documentos generados en el area administrativa que tienen como
finalidad elaborar el archivo historico en donde la informacion sera
rescatada, clasificada, conservada, catalogada, custodiada y puesta a
disposicion para la consulta interna, o externa.

4.2 Archivo Histoérico

43 Control Es una de las etapas que forman el proceso administrativo en la cual se
’ puede tener una informacion mas precisa de lo que sucede.
a4 Diagrama de Flujo  Representacion gréfica mediante simbolos convencionales de la secuencia

que siguen las operaciones de un procedimiento.

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS

A.- Todos los documentos que se archiven deberan contener informacion de donde proceden, fecha d
expedicion, a quiénes van dirigidos y con firmas originales, de lo contrario no se archivaran.

6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Responsable

Act. Nam.
(puesto)

Descripcion de la Actividad Documento

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

Recaba de sus funcionarios y sus
actividades administrativas
documentos que seran firmados y
revisados para archivarse.

Oficios tarjetas acuses etc.

6.1 Recaba
document

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-0I Rev. 03, fecha Rev. 02 de febrero de 2022.
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6.2 Designa responsable del archivo

s

Subdirectora
Administrativa

Designa a un responsable para
que, en conjunto con los
funcionarios participen y aporten
documentos para su posterior
revision, organizacion y
clasificacion, con la finalidad de
elaborar el archivo.

Los documentos que maneja la
Subdirectora Administrativa son:
Auxiliares contables de la carga de
presupuestos de ingresos y de
egresos, en el SIF que seran
anualmente, ademds el traspaso
de los saldos iniciales al iniciar el
ano fiscal.

Contratos de proveedores.
Documentos de los inventarios en
comodato y del Instituto.
Dictamenes de cuenta publica y
avances de gestién financiera
emitidos por la auditoria externa.
Documentos bancarios.

Alta del SAT (Sistema de
Administracion  Tributaria) vy
actualizaciones y expedientes de
licitaciones ademas de las
adjudicaciones directas, entre otra
informacion  inherente a sus
funciones.
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Documentos Auxiliares contables, de las
cargas de presupuestos, de egresos e
ingresos, ademas documentos de
traslado de saldos, contratos de
proveedores, inventarios en comodato.
Asi como Dictamenes de cuenta piblica
y avances de gestion financiera emitidos
por la auditoria externa.
Documentos, alta del SAT y
actualizaciones y adjudicaciones directas.
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E Aporta los documentos para su
g archivo  correspondiente  como
7 son:
Requerimientos de la Auditoria
Coordinador de . .
. 2 g Auditort Superior del Estado y los oficios de
25 uditoria solventacion. Docurnentos para archivarse
g é Interna Actas del i
ctas del consejo.
g Contable, .. Jg 1
_g Presupuestal y ocumentos sobre los programas
s B Fiscal Yy proyectos PBR (proyectos
= basados en presupuestos) ademés
g de adecuaciones presupuestales
liquidas, entre otra informacién
8 inherente a sus funciones.
Maneja los documentos siguientes Expedientes de los empleados, bajas y
? que seran archivados: altas  del personal, incapacidades,
g- ® Expedientes de los empleados,  formato de vacaciones.
@ g bajas y altas del personal,  Movimientos quincenales de némina.
P ia . o & . .
= . incapacidades,  formato  de Bitacoras de gasolina y adecuaciones
§_ Coordinador de : ‘ 8( ¥ ’
2 Bosiineos vacaciones. presupuestales.
8 E Movimientos  quincenales  de
o8 Humanos y noémina
& o Adquisiciones e ,
g 2 Bitdacoras  de  gasolina vy
& adecuaciones resupuestales,
] presup
! entre otra informacion inherente a
© sus funciones.
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6.5 Aporta los documentos para su archivo correspondiente

By
£
@©

Administrativo

Archiva los siguientes
documentos: solicitudes de pago,
con su requisicion, orden de
compra, factura, transferencia,
polizas,  contables y  su
justificacion.

Expedientes de proveedores.

Polizas de  transferencias y
asignaciones de parte  del
MUunicipio.

Oficios para solicitar los recursos a
egresos del Municipio con facturas
emitidas N oficios de
procedimientos administrativos.
Pélizas de diarios contables.
Conciliaciones bancarias.
Impuestos (ISPT e ISR). DIOT
declaracion de operaciones con
terceros, facturas de compras de

Auxiliar

activos, noéminas y  sus
concentrados, todos los
documentos tendran que  ser

revisados y ordenados, sin faltar
las fechas de emision, revision y
firmas, entre otra informacion
inherente a sus funciones.

solicitudes de pago, con su requisicion,
orden de compra, factura, transferencia,
polizas, contables y su justificacion.
Expedientes de proveedores.

Pélizas de transferencias y asignaciones
de parte del municipio.

Oficios para solicitar los recursos a
egresos del Municipio con facturas
emitidas y oficios de procedimientos
administrativos.

Polizas de diarios contables.
Conciliaciones bancarias.

Impuestos (ISPT e ISR). DIOT declaracion
de operaciones con terceros, facturas de
compras de activos, nominas y sus
concentrados, todos los documentos
tendran que ser revisados y ordenados,
sin faltar las fechas de emision, revision y
firmas.
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6.6 La informacién se encuentra completa para arhivo?

6.7 Clasifica la
informacion

6.8 Organiza la
informacion en cajas
de archivo

En caso de que la informacion no se

solicitudes de pago, con su requisicion,
orden de compra, factura, transferencia,
polizas, contables y su justificacion.
Expedientes de proveedores.

Pdlizas de transferencias y asignaciones
de parte del municipio.

Oficios para solicitar los recursos a
egresos del Municipio con facturas
emitidas y oficios de procedimientos

Auxiliar encuentre completa, se debe integrar administrativos.
Administrativo la informacion completa e iniciar el Polizas de diarios contables.
procedimiento nuevamente. Conciliaciones bancarias.
Impuestos (ISPT e ISR). DIOT declaracion
de operaciones con terceros, facturas de
compras de activos, ndminas y sus
concentrados, todos los documentos
tendran que ser revisados y ordenados,
sin faltar las fechas de emision, revision y
firmas.
) . Carpetas con informacion
= Organiza la documentacion en
Auxiliar - Ford L.
e etas por orden numérico y por
Administrativo tpetasp Yl
concepto.
Documentos en cajas de diversos tipos
i Organiza la informacion en cajas
Auxiliar § &
. de archivo por aio fiscal.
Administrativo

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

TN
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8. RIESGOS INHERENTES.
Riesgo | Causa Accion
; - ; ; Responsable Frecuencia Evidencias
Potencial | Potencial Preventiva 5l
§ Los Revisar los Auxiliar Ya Permanent Documentos
documentos documentos  Administrativo  solvent e sin fechas de
@' :§ tendran que ser  antes de ado emision o que
‘8_ g revisados \Y archivarlos Nno contengan
§ 5 ordenados, sin firmas.
G
& k= faltar las fechas
o L
o) de emision,
revision y
firmas
9. REGISTROS.

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

s/C Expedientes de los empleados. ]
S/C Bajas y altas del personal. @
S/C Incapacidades.

S/C Formato de vacaciones.

S/C Movimientos quincenales de ndmina. ét/
S/C Bitacoras de gasolina.

S/C Adecuaciones presupuestales.
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Solicitudes de pago, con su requisicion, orden de compra.

Transferencias.

Polizas de facturas.

Polizas contables

solicitudes de pago con su requisicion
Ordenes de compra

Facturas

Transferencia

Polizas contables y su justificacion

Expedientes de proveedores

Pdlizas de transferencias y asignaciones de parte del municipio.

Oficios para solicitar los recursos a egresos del Municipio con facturas
emitidas y oficios de procedimientos administrativos.

Pélizas de diarios contables.

Conciliaciones bancarias.

Impuestos (ISPT e ISR). DIOT declaracion de operaciones con terceros.

Facturas de compras de activos.

Nominas y sus concentrados.
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10.FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

Codigo del formato o
instructivo

N/A

1.MARCO JURIDICO / REFERENCIAS

Constitucion Politica del Estado de Coahuila.

S/C
S/C
S/C
8/C
S/C
S/C
S/C
S/C

12. CONTROL DE CAMBIOS.

Nam. de
revision

} Modificada

Nombre del formato

Nombre

Ley de Transporte y Movilidad Sustentable del Estado.
Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Coahuila.
Codigo Municipal para el Estado de Coahuila.
Reglamento de Transito y Transporte para el Municipio de Saltillo.
Reglamento del Instituto Municipal del Transporte de Saltillo.
Manual de Organizacion del Instituto Municipal del Transporte.

Y demas ordenamientos legales aplicables.

Descripcion del Cambio

Nueva Creacién

7/
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