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I. OBJETIVO.

Establecer una guia a seguir para los usuarios en la elaboracion y/o actualizacion de los manuales de
procedimientos de las Unidades Administrativas del Municipio de Saltillo, asi como establecer las
politicas a seguir para el control de los mismos, todo dentro del marco normativo aplicable a la

Administracién Pablica Municipal y los lineamientos recomendados por la Norma Internacional ISO
9001:2015.

Establecer los criterios, que permitan presentar y difundir las bases, metodologias y técnicas de
disefio, actualizacion y formacion de procedimientos, para asi evitar su disparidad, tanto de
presentacion como de contenido

2. ALCANCE.

Este procedimiento aplica para la elaboracion, actualizacion y el control de los manuales de
procedimientos operativos de todas las Unidades Administrativas del Municipio de Saltillo y
Organismos descentralizados y a las revisiones para la verificacion de la implementacion de dichos
procedimientos.

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

Responsable

(puesto)

Funciones

3l

32

3:3

oo 31
Municipal -
3.2.1

Director(a) de 322

Modernizacién
3.2.5
3351
Bl
333
Representante del
Organo Internode  3.3.4
Control
(Contralorfa 3.3.5
Municipal)
3.3.6
3.3.7

Autorizar este procedimiento y asegurar su cumplimiento.
Autorizar y/o dar visto bueno a los manuales de procedimientos
que le corresponden.

Revisar y autorizar los procedimientos correspondientes a la
Direccion de Modernizacion Administrativa.

Asegurar la disponibilidad de todos los procedimientos
actualizados a través del sitio web del Municipio de Saltillo.
Asegurar que todas las Unidades Administrativas del Municipio de
Saltillo cuenten con sus manuales de procedimientos actualizados.

Mantener la Comunicacion con todas las  Unidades
Administrativas del Municipio de Saltillo a través de los enlaces
asignados por los directores correspondientes.

Coordinar las actividades para la elaboracion de los manuales de
procedimientos todas Unidades Administrativas del Municipio de
Saltillo.

Distribuir a todos los responsables de la elaboracion de manuales
de procedimientos el formato correspondiente.

Apoyar a los responsables de cada area en la elaboracion de
procedimientos.

Revisar los manuales de procedimientos de todas las Unidades
Administrativas del Municipio de Saltillo para asegurar que
cumplen con los lineamientos establecidos en este procedimiento
antes de su autorizacion por el director correspondiente.
Resguardar y controlar los procedimientos en formato de papel y
electronico. Realizar respaldo de la informacion. '
Programar y publicar en el portal
http://www.saltillo.gob.mx/contraloria/para consulta los manuales
operativos del municipio.

Contralorfa Municipal
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Directores ;
(responsables) de 341 Asegurar que se elaboren y/o actualicen los manuales de

34 las Unidades procedimientos operativos de la Unidad Administrativa a su cargo.
' A2 Revisar, validar y firmar como responsables el(los) procedimientos
p p

Administrativas . .
- operativos correspondientes.
Municipales)

351  Ser el vinculo entre la Unidad Administrativa involucrada y el
Organo de Control Interno (Contralorfa Municipal).

3.52  Apoyar al director en la elaboracion del manual de procedimientos
correspondiente. Ser el enlace entre la Contraloria y el director de
esta Unidad Administrativa en lo relativo al manual de

rocedimientos.
5.5 Enlace b

3.5.3 Enviar y recibir las observaciones y correcciones derivadas de la
revision del manual de procedimientos hechas por la Contralorfa
Municipal.

3.54  Realizar los cambios solicitados por la Contralorfa y/o director u
otra persona autorizada al manual de procedimientos.

[ :.: Saltillo ¢ ©
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4. DEFINICIONES.

Nam.

41

4.2

4.3

44

Palabra/Termino

Manual de
Procedimientos

Enlace

DMA

Coordinador de
Calidad

Definicion

Documento de apoyo y consulta interna, integrado por procedimientos de
un caracter técnico, administrativo y de atencion al pablico debidamente
estructurados, para sustentar el funcionamiento y la presentacion de los
servicios asignados a las distintas unidades administrativas, contando con
una base normativa y una metodologia autorizada.

Persona que pertenece a la Unidad Administrativa correspondiente y que
fue asignada para apoyar a la elaboracion de los manuales de
procedimientos de la Unidad Administrativa y ser el enlace entre la
Contralorfa y dicha unidad.

Direccion de Modernizacion Administrativa.

El servidor publico que funge como representante del Organo Interno de
Control (Contraloria Municipal).

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

Politicas

ii.

iii.

La Direcciéon de Modernizacion Administrativa, a través de la Coordinacion de Calidad,
proporcionara la asesorfa técnica necesaria para la elaboracion y/o actualizacién de los
manuales de procedimientos.

Se elaborara como minimo un manual de procedimientos por cada una de las areas que
integran al R. Ayuntamiento del Municipio de Saltillo.

Cada Manual de Procedimientos debe ser elaborado y/o actualizado por el area
correspondiente y presentarse a la Contraloria Municipal para su revision.

Contralorfa Municipal
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iv. Cada Manual de Procedimientos debe de presentarse con su director para su aprobacion.
V. La Coordinacion de Calidad de la Contraloria Municipal podra emitir recomendaciones sobre

el contenido de los manuales de procedimientos que se manden como proyecto a revision.

Vi. La Direccion de Modernizacion Administrativa, a través de la Coordinacion de Calidad de la
Contralorfa Municipal emitira el formato autorizado para la elaboracion de los manuales de
procedimientos.

Vii. La Direccién de Modernizacion Administrativa, a través de la Coordinacion de Calidad de la
Contralorfa Municipal emitira el la Guia Técnica, la cual ayudara a establecer los criterios, que
permitan presentar y difundir las bases, metodologias y técnicas de disefio, actualizacion y
formacién de procedimientos, para asi evitar su disparidad, tanto de presentacion como de
contenido.

viii. La actualizacion de cada Manual se realizard cuando se efectien cambios en actividades,
alcances, normatividad, politicas de operacion y formatos de los procedimientos.

ix. La unidad administrativa sera responsable de realizar las actualizaciones cuando se
requiera para optimizar y mejorar el procedimiento.

X. Todo aquel procedimiento que sea elaborado por la unidad administrativa sin contar con
asesorfa de la Coordinacion de Calidad de la Contraloria Municipal debe ser enviado a esta
unidad para su dictaminacién Técnica; cuando el dictamen haya sido favorable entonces se

puede proceder a la firma y autorizaciéon del documento el cual podra constituirse como
oficial.

Xi. El Departamento de Modernizacion Administrativa, debera apegarse al procedimiento de
control documental, para asignar la codificacion de cada procedimiento. Todo procedimiento
autorizado, se sujetara a las siguientes disposiciones técnico-administrativas:

v Un procedimiento es vigente mientras no haya uno nuevo que lo supla o sustituya; por lo
tanto, se sigue aplicando, aunque las fechas de autorizacion no correspondan a los del mes y
ano en curso, ni los nombres de los directivos a los que ostentan el cargo en la actualidad. Los
documentos son institucionales.

v" Un procedimiento vigente es un procedimiento actualizado.

v Toda actualizaciéon de un documento debera realizarse siempre y cuando el proceso de
trabajo tenga cambios o modificaciones que requieran su actualizacion.

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-01 Rev. 03, fecha Rev. 02 de febrero de 2022.

v Un procedimiento es obsoleto cuando el responsable del documento @ﬁﬁf‘g@
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Modernizacion Administrativa la obsolescencia del mismo para su cancelacion o bien los

cambios requeridos para su actualizacién con base en lo establecido al procedimiento de
control documental.

v" Un procedimiento que cuente con el sello de la Contraloria Municipal es aquel que ha sido
dictaminado favorablemente, ya que cumple con los lineamientos establecidos en la presente
guia.

xii. Es responsabilidad de la Coordinacion de Calidad, la de gestionar la publicacién de los
procedimientos en la pagina web del Organismo.

xiii. Los procedimientos podran ser modificados en cualquier momento que asi se requieran por
cambio de actividades, cambios en el marco normativo, cambio de titulares o algin otro motivo
que afecte al procedimiento.

Xiv. Cualquier persona que pertenezca a la Unidad Administrativa o algtin auditor ya sea interno o
externo podran sugerir alglin cambio que sea pertinente y justificado al procedimiento y debera
hacer llegar su peticion al Enlace o bien al responsable de la Unidad Administrativa. El enlace
sera el responsable de realizar la modificacion y gestionar la autorizacion de cualquier cambio a
los procedimientos ya establecidos.

XV. Cada vez que se realice un cambio a los procedimientos, se debera actualizar la "Fecha de
Revision” que aparece en el encabezado del procedimiento, asi como el "Ntimero consecutivo
del nimero de Revision".

XVI. Asi mismo se deberd registrar el numeral "[2. O Control de Cambios" al final de los
procedimientos de manera muy breve el motivo que origino un cambio en el procedimiento.
Identificando el nimero de revision y el punto del procedimiento donde se vio afectado éste.
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6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

3

Capacitacion

I
Convocatoria para elaboracién de manuales de
procedimientos

2
Distribucién de formato de

manual de procedimiento

Responsable
(puesto)

Contraloria
Municipal

Coordinador
de Calidad

Coordinador
de Calidad

Descripcion de la Actividad

La Contraloria Municipal a través de la Direccion de
Modernizacion Administrativa y con fundamento en el Articulo
Il del REGLAMENTO INTERIOR DE LA CONTRALORIA
MUNICIPAL DE SAL TILLO, COAHUILA que senala las
facultades para esta Direccion convoca cada inicio de
Administracion a todos los titulares de las Unidades
Administrativas del Municipio de Saltillo y Organismos
descentralizados de éste, junto con sus enlaces asignados para
la elaboracion de los manuales de procedimientos, con la
finalidad de ser capacitados y dar a conocer toda la
informacion necesaria asi como el formato en el que habran de
elaborar los procedimientos que conformaran su manual de
procedimientos operativos.

Distribuye via electrénica a titulares y/o enlaces de cada una
de las Unidades Administrativas del Municipio de Saltillo, el
formato CM-FO-DMA-0Iy Guia Técnica para la Elaboracion
de Manuales de procedimientos CM-GT-DMA-0], en éste se
describe la informacion requerida para la elaboracion de los
procedimientos. Ver formato efemplo anexo.

Capacita a las Unidades Administrativas, proporcionando las
herramientas necesarias para la elaboracion de los manuales
de procedimientos.

PAaina Q de 1R
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6
Revision y validacion

4
Elaboracién de los manuales de procedimientos

O arevision

P

Envi

Director de la
Unidad
Administrativ
a/Enlace

Director de la
Unidad
Administrativ
a/Enlace

Coordinador
de Calidad

Elabora y/o actualiza uno o varios procedimientos que
describan las actividades que se desarrollan dentro del area
misma que deberan dar cumplimiento al marco normativo
vigente aplicable al area, al Plan Municipal de Desarrollo vigente
o bien a lo dispuesto por el responsable de la Unidad
Administrativa.

Elabora y/o actualiza el Manual de Procedimientos,
cumpliendo con el estandar establecido en la Gufa Técnica
para la Elaboracion de Manuales de
Procedimientos. Véase documento CM- @Eﬁ":ﬂ";@
GT-DMA-OL. T MR

o3,

Ver Guia Técnica para la Elaboracion s 55" #. -_g
Manuales de Procedimientos (escanear @‘!&5 aFeL
codigo o ver anexo)

Envian via correo electrénico al Coordinador de Calidad de la
Contraloria los borradores de los procedimientos para su
revision y asi esta dltima asegurar que cumplan con los
lineamientos establecidos en este procedimiento.

Revisa y valida (considerando que cumplen con el Estandar
establecido de [2 puntos sustantivos: 1.0 Objetivo, 2.0 Alcance,
3.0 Responsabilidades, 4.0 Definiciones, 5.0 Politicas, 6.0
Desarrollo/Procedimiento, 7.0 Diagrama de Flujo, 8.0 Riesgos
Inherentes, 9.0 Documentos/Registros, 10.0 Formatos e
Instructivos, 1.0 Referencias/Marco y 12.0 Control de
cambios),

¢Cumple con el estandar conforme a lo dispuesto en la Guia
Técnica para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos
(documento CM-GT-DMA-01)?.

Si = Envia documentos electronicamente, con visto bueno.

No= Regresa el manual de procedimientos con las
observaciones detectadas.

Pagina 10 de 15
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Coordinador
de Calidad

Director de la
Unidad
Administrativ
a/Enlace

Director de la
Unidad
Administrativ
a/Enlace

Coordinador
de Calidad

Coordinador
de Calidad

Regresa por el mismo medio indicado que ya estén listos para
su impresion por duplicado y autorizacion o en su defecto con
las observaciones que haya que atender (pueden ser de
caracter técnico o de forma).

Turna los procedimientos para la firma de autorizacion segin
la cadena de autorizacion que se muestra en la portada.

Autoriza y envia los manuales originales al Coordinador de
Calidad de la Contraloria Municipal en 2 tantos.

I0.1  Firma en la seccion de revision y plasma sello de la
Contralorfa Municipal.

10.2 Enla Contraloria se quedara [ juego original y la Unidad

Administrativa se quedara con otro original el cual sera

sellado con la leyenda "Copia Controlada No."_ y el afio

en que se entrego.

Pablica y se asegura que estén disponibles en el portal de
transparencia de la pagina web del Municipio de Saltillo
www.saltillo.gob.mx o bien directamente a través de la
siguiente liga http://www.saltillo.gob.mx/contraloria.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

PAgina 1l de 1R
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7. DIAGRAMA DE FLUJO.

Manuales de Procedimiento

Director de Unidad

Contraloria Municipal Coordinador de calidad . :
Administrativa/Enlace
Inicio
Convoca e inicia Proceso de | D|str|buyeformatode
elaboracion de Manuales (e prm———— manual de
Procedimientos procedimiento
Oficio [— Formato

CM-FO-DMA-01

e v
1

Capacita a enlaces para la Elabora/actualiza
| elaboracion y/o actualizacion de Manuales de
| los Manuales de Procedimientos Procedimientos

v
Revisa y valida la e

| Informacion conforme al Envia a revision
estandar establecido

S NO

¢Cumple?

DIAGRAMA DE FLUJO

Da visto bueno y regresa : 7
manuales para irr:/ ressién EnEa oty
f}') d R ¥ 7| elaboracién y autoriazcion
jimado Manual de
I Procedimiento
| Firmafinal y sellado del | Autoriza manuales de
| manual del procedimientos procedimientos
—— Manual de L———  Manual de
Procedimiento Procedimiento
v

Pablica manuales de
procedimientos

fk)
&
O]
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8. RIESGOS INHERENTES.

Riesgo

Potencial

Causa
Potencial

Accion
Preventiva

Responsable

Evidencias

Observaciones de entes
fiscalizadores por falta de los
manuales de procedimientos

No asistencia de enlaces a la capacitacion de

Mala calidad de los manuales de

la Contralorfa Municipal

procedimientos

No se elaboraron
manuales de
procedimientos.

No se actualizaron
los manuales de
procedimientos

Que los oficios
mediante los
cuales se solicite
enlaces para
capacitacion no
lleguen.

Que la
informacion no
llega hasta los
enlaces.

No se cumple con
el estandar
establecido.

Falta de revision
de los manuales
de

procedimientos.

Envio de oficios
requiriendo la
elaboracion de
manuales de
procedimientos.

Envio de oficios
requiriendo la
actualizacion de
manuales de
procedimientos.

Realizar un
checklist de las
unidades
administrativas
participantes en
el proceso.

Solicitar en el
oficio tiempo de
respuesta y
solicitando los
datos del enlace

asignado (nombre,

teléfono, e-mail,
etc.)

Elaboracion de la
guia para la
elaboracion de los
Manuales de
Procedimientos.

Programa de
revisiones para el
cumplimiento de
la elaboracion y/o
actualizacion de
los manuales de
procediientos.

Coordinador de
Calidad de la
Contralorfa
Municipal.

Coordinador de
Calidad de la
Contraloria
Municipal.

Coordinador de
Calidad de la
Contraloria
Municipal

Coordinador de
Calidad de la
Contraloria
Municipal

Coordinador de
Calidad de la
Contraloria
Municipal

Coordinador de
Calidad de la
Contralorfa
Municipal

DAnina 12 As IR

Plazo Frecuencia
Ya esta Permanente
solventada
Ya esta Permanente
solventada
Ya esta Permanente
solventada
Ya esta Permanente
solventada
Ya esta
Permanente
solventada
Ya esta
Permanente
solventada

Oficios.

Oficios.

Acuses de
recibido de las
unidades
administrativas

Envio de correo

grupal, con las

direcciones una
semana antes y
un dia antes de
la capacitacion.

Guia para la
Elaboracién de
Manuales de
Procedimientos.

Programa de
revisiones.
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9. REGISTROS.

Codigo Nombre

CM-FO-DMA-0I Formato para la elaboracion de procedimientos operativos.

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

COdIQ.O el fo‘rm B Nombre del formato
instructivo
CM-FO-DMA-01 Formato para la elaboracion de procedimientos operativos.
CM-GT-DMA-QI Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos.

11.REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

Caodigo Nombre
S/C Reglamento Interno de la Contralorfa Municipal de Saltillo Coahuila.
s/C Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos Estatales y
Municipales del Estado de Coahuila.
s/C Plan Municipal de Desarrollo Vigente.
s/C Codigo de Etica y Valores para los Servidores Pablicos para el Municipio

de Saltillo Coahuila.
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12. CONTROL DE CAMBIOS.
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Nim. de
revision

25/01/2010
01/04/2012
01/10/2014

01/05/2018

04/04/2022

Seccion
| Modificada

Descripcion del Cambio

- Nueva creacion.

- Revision General.

544 Se agrego la disponibilidad de los
procedimientos en el sitio web del Municipio
de Saltillo.
5.0 Revision General, se actualiza el punto 5.0, se

agrega al responsable que ejecuta la operacion
y se actualiza el link de disponibilidad.
Revision General
Se agrega el punto 5. Politicas y Lineamientos.
Se amplia la descripcion punto 6
Se agrega el punto 7. Diagrama de flujo.
Se agrega el punto 8. Riesgos Inherentes.
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