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MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Coddigo: DDS-PR~-CPT~02

Procedimiento de

Emision: 28/09/2022

Revisidén de

expedientes

SAUH¢O unitarios de apoyos

1. OBJETIVO.

Establecer y verificar los elementos con los que se debe conformar los
expedientes unitarios correspondientes a los gastos derivados del
Capitulo 40,000 y partida 38,201.

2. ALCANCE.

Este procedimiento de Revision de expedientes unitarios de apoyos sociales
aplica para los gastos derivados del Capitulo 40,000 y partida 38,201
desde la planeacidén hasta el destino final de los insumos adquiridos.

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable :
Funciones

(puesto)

3.1.1 Asegurar que, a través de la Direccién de

; Director de Desarrollo Social se elabore, revise y autorice el
- 3.1 Desarrollo Manual de Procedimientos de Revisidn de Ezpedientes
- Social Unitarios de Apoyos Sociales.

.1.2 Difundir el Manual de Procedimientos.
3.2.1 Establecer los elementos con lo que debe contar
los expedientes unitarios.
3.2.2 Revisar y supervisar que los expedientes
Area Técnica unitarios cuenten con los elementos establecidos.
3.2 de Desarrollo 3.2.3 Emitir observaciones a las Unidades
Social Adnministrativas adscritas, en caso de inconsistencias
en la informacién.
2.3 Establecer fechas de revisidn y entrega de los
- expedientes unitarios.

4 Titulares
1 , -
x d? = 3.3.1 Identificar los gastos que corresponden al
= Unidades . X 4
’ Administra Capitulo 40,000 y partida 38,201.
. - 3.2.2 Unificar los elementos establecidos que
tivas . ; : ;
3.3 adscritas conformard el Expediente unitario.
-] ’ 3.3.3 Atender las observaciones emitidas por el Area
= a la ) . :
: 5z Técnica de Desarrollo Social.
1 Direccidn 2 . . o
de 3.3.4 Cumplir con fechas establecidas para revisidn y
Desarrollo entrega de los expedientes unitarios.
. Social
2 3.4 Enlace 3.4.1 Integrar, atender y dar seguimiento a los

expedientes unitarios.

".
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MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA
Procedimiento de Cédigo: DDS=PR-CPT~02
. a Erision: 2870972022
Revisidn de S -
expedlen tes Revision

4. DEFINICIONES.

g Palabra/Termi

Nam. | Definicidén
3 no |
41 Elementos Documentos establecidos que conforman el expediente
’ requeridos unitario.
Conjunto de documentos gue comprueba los gastos
4 2 Expediente derivados del Capitulo 40,000 y partida 38,201, desde
’ Unitario la planeacion hasta el destino final de los insumos
adquiridos.
Capitulo Transferencias, asignaciones, subsidios y otras
4.3
40,000 ayudas.
4.4 Partida Gastos de Orden (reuniones, inauguracién, eventos,
’ 38,201 flores, regalos).

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

5.1 La recepcidén para revisién y entrega de expedientes
unitarios serd en las fechas establecidas que emite el Area
Tecnica de Desarrollo Social.

5.2 Debera contener los documentos derivados de la planeacioén,
adquisicidén y destino final de los gastos.

5.3 Al expediente unitario se anexard un CD con el formato
digital de la comprobacidn de gastos entregada a la Direcciédn
de Contabilidad, con sus debidos sellos.

6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

2. £t it
%f;vw 2
e
Of#iE s
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u . . Erisio 28/09/2022
Revisidn de -
expedientes 00

Na s
L

§

Responsable

(puesto)

Descripcién de la Actividad

Documento

Notificacidén sobre la

2
Integracién de

3
Revisidn del
Expediente

6n de

Atencidn

integracién de los
expedientes unitarios

los expedientes

las
observaciones

unitarios

unitario

Area Técnica
de
Desarrollo
Social

Titulares de

las Unidades

Administrati
vas

Area Técnica
de
Desarrollo
Social

Enlace

Notifica via oficio a los titulares de las
unidades administrativas, la instruccién
para integrar los expedientes unitarios vy
los elementos que lo deben conformar. Asi
mismo se programard la fecha para revisién.

Unifica la papeleria que debera conformar
los expedientes unitarios a través del
Enlace asignado.

Revisa que los expedientes unitarios
cuenten con los elementocs establecidos.

En caso de no contar con los elementos
establecidos se notifica a los Enlaces las
observaciones derivadas de inconsistencias
detectadas y establecer una nueva fecha
para supervisar la atencién de las mismas.

Atiende las observaciones emitidas por el
Area Técnica de Desarrollo Social vy
presentarlas en la fecha establecida.

Pagina 5 de

Oficio
Check
List

Expedient
e
unitario

Expedient
e
unitario

B SO,
By T



MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA
Procedimiento de (I‘édigo: DDS~PR-CPT~02
. . . Emisidn: 23/09/2022

Revisidén de
R expedientes

¥ el

SALTILLO unitarios de apoyos

o
o]
w® Q0
0 H o
= oy
o 5
° g 5
=]
ol P . . ;
g o Area Técnica Revisa vy emite el VoBo a las unidades
n o g. 3 de administrativas que cuenten con la
2 g Desarrollo docunentacion completa.
3 'g 38 Social
h e
Mg
() GEJ e
> ~
Ui
i
Entrega al personal del Area Técnica de
Desarrollo Social el expediente unitario
"&‘, @ fisicamente en carpeta y un CD con la Expedient
g+ 0 . P . ;L
=] informacion digitalizada, asi como un CD e
w 9 z con el formato digital de la comprobacién unitario
© by oy Enlaces . . -
8 O A de gastos entregada a la Direccién de
4&’ a‘g Contabilidad, con sus debidos sellos.
m M
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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expedl en teS Revision No. 0o

Desarrollio

SALTILLO unitarios de apoyos

7. DIAGRAMA DE FLUJO.

Revisién de expedientes unitarios de apoyos sociales

Titulares de las Unidades
Coordinacion de Proyectos | Administrativas adscritas a

Técnicos la Direccidn de Desarrollo
Social

Enlace

Inicio
|
v
oNotiﬁcacién alas unidades

administrativas sobre la - Integracion de los

integracion de los expedientes unitarios
expedientes unitario

Oficio -

Check list i

Revision del Expediente 1
unitario “ I

i

v

] Se notifica a los Enlaces las

& observaciones derivadas de o

> inconsistencias detectadas y Atencion de las
A establecer una nueva fecha S o
para supervisar la atencion

de las mismas

observaciones

e Verificar que los °

elementos que integran | . L ) _» Entrega del Expediente
los Expedientes unitarios unitario
sean los correctos

3
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Procedimiento de
Revisidn de |
expedientes R
SAUHLO unitarios de apoyos

Cédigo: DDS~PR~-CPT-02
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8. RIESGOS INHERENTES.

Riesgo
Potenci
al

Causa

Potencial

Accién
Preventiva

Responsabl

e

Frecuenc

: Evidencias
ia

Que las Notificar via Area Técnica Acordado Permanent = Oficio de
i Unidades oficio las de en la e notificacién
8 g 0§ Administrativ esponsabilid Desarrollo programac
g 8 S g as adscritas ades Social ién de
o hg 4(;‘) . no atiendan administrativ fechas
E 00 5 8 las ' as a las que para
8 g. 8\ «s '8 obsgrvac1ones se incurra en revisién
o 990 @erlanas de. caso de no y entrega
P uw '_,.4‘ inconsistenci atenderlas. del .
= a4 g’y a5 en sus ezpedient
w008 erpedientes ‘e
8 S8 8 unitarios unitario
Bt g
08¢8
R
8 o
9. REGISTROS.

s/c Expedientes unitarios

s/c Oficio de notificacién

s/c Respaldo en CD de informacidn del Expediente Unitario
Respaldo en CD de con el formato digital de la '

s/c comprobacion de gastos entregada a la Direccién de

Contabilidad, con sus debidos sellos.
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MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Procedimiento de Codigo: DDS-PR-CPT~02
Revisién de S
&t expedientes e
SALTILLO unitarios de apoyos Desarrollo Socia

140 .

FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS) .

Codigo del formato |

Nombre del formato

o instructivo

s/C . .
/ unitario

11.REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

12.

Nam. de
revision

Reglamento de la Administracioén

s/c Pablica Municipa
Saltillo, Coahuila de Zaragoza
Reglamento Interior de la Direccién de Desarrollo
s/c Social del Municipio de Saltillo, Coahuila de

Zaragoza

CONTROL DE CAMBIOS.

Seccidn
Modificad
a

Descripecién del Cambio

Check list de elementos que debe componer el Expediente

1 de

00

28/09/2022 Nueva creacioén
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