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M.A. Patricia Alejandra Pefia Aguirre, en funciones como Contralora
Municipal de Municipio de Saltillo en términos de la designacion hecha
por el R. Ayuntamiento de Saltillo, mediante nombramiento de fecha 4 de
febrero de 2025, hago constar que las presentes 27 (veintisiete) fojas
corresponden a la Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales de
Procedimientos, mismo que fue elaborado por la unidad administrativa
de Modernizacion Administrativa y del Sistema de Evaluacion del
Desempefio, de la Contraloria Municipal el dia 01 de septiembre de 2025.
Las f;){af' a que se refiere esta certificacion contienen mi rubrica

(__ "7 )en tinta verde.
——

Contraloria Municipal de Saltillo _
Calle Guillermo Purcell S/N, Centro Histérico, C.P. 25000, Saltillo, Coahuila.
Tel. (844) 688-0492

www.saltillo.gob.mx/contraloria
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I. OBJETIVO DE LA GUIA

La presente guia técnica establece la metodologia y criterios uniformes, para que los servidores publicos de
las dependencias, organismos y entidades municipales elaboren los Manuales de Procedimientos de cada una
de estas, conforme a las facultades y obligaciones que se les confiere en el Reglamento de la Administracién
Publica Municipal de Saltillo, Coahuila de Zaragoza y, en su caso, en las disposiciones legales de caracter legal
que les otorgan facultades.

II. INTRODUCCION

La base documental es fundamental para garantizar un control interno eficaz en la Administracién Publica
Municipal, siendo los manuales de procedimientos una de las herramientas més importantes del control
interno de las dependencias, organismos y entidades municipales, ya que describen de manera secuencial y
cronologica las operaciones, actividades y tareas, que sustentan el funcionamiento de los procesos, tramites

T}

y servicios. Su adecuada elaboracién y aplicacion no solo garantizan transparencia y eficiencia en la gestién
publica, sino que elevan la calidad de los servicios ofrecidos a la ciudadania, fortaleciendo la confianza en la
administracién publica.

N

Asi mismo, los manuales de procedimientos son una fuente de informacién valiosa para evaluar el control
interno, medir la efectividad de los controles existentes, permitiendo identificar riesgos y detectar posibles
oportunidades de mejora, para fortalecer los controles internos e impulsar acciones de simplificacion
administrativa, reingenieria de procesos y permiten establecer estdndares de calidad en los tramites y
servicios gubernamentales.

Para tal efecto, el Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Saltillo, Coahuila de Zaragoza, en su
articulo 50, fraccién VIII, faculta a la Contraloria Municipal a través de la unidad administrativa de
Modernizacién Administrativa y del Sistema de Evaluacién del Desempefio (SED), para integrar los manuales
de procedimientos, con la participacion de las distintas dreas de las dependencias, organismos y entidades
municipales y mantenerlos actualizados.

Por lo anterior, la Contraloria Municipal emite la presente Guia como una herramienta fundamental para la
modernizacion institucional, la cual integra de manera clara y secuencial, los lineamientos, elementos y
criterios que constituyen el marco de referencia obligatorio para que las dependencias, organismos y
entidades municipales en proceso de integrar y/o actualizar sus manuales de procedimientos, lo hagan
considerando para su desarrollo los siguientes factores imperativos:

v Alineacién normativa: con estricto apego a la estructura organica autorizada, reglamentos internos
y marco juridico vigente, garantizando plena validez legal de todos los procesos.

* CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-01 Rev. 04, fecha Rev. 01de septiembre de 20

v Estandarizacién: Bajo la implementacién de metodologias estandarizadas que eliminen

discrepancias operativas y optimicen recursos institucionales.
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v Mejora continua: Faciliten la identificacion de oportunidades para simplificar tramites y fortalecer el
control interno.

Esta Guia representa mas que un documento orientador: es el compromiso de la Contraloria Municipal en el
apoyo al buen gobierno y mejoramiento de la gestion piblica. No es opcional, suimplementacion es inmediata
y oportuna, ya que su cumplimiento serd auditado y considerado en la evaluacion del desempefio de las éreas,
asegurando asi su adopcion efectiva en las dependencias, organismos y entidades municipales.

illl. BASE LEGAL

El marco juridico de actuacion que regula la elaboracién de los manuales de procedimientos estd definido en
los siguientes ordenamientos:

— Cdédigo Municipal para el Estado de Coahuila de Zaragoza.

Articulo 132.- El control interno, la evaluacion municipal y la modernizacion administrativa estardn a cargo
de un drgano de control interno municipal, que se denominara Contraloria Municipal.

— Reglamento de la Administracién Pablica Municipal de Saltillo, Coahuila de Zaragoza.

Articulo 9.- Las personas o las estructuras administrativas de las cuales se auxilien los titulares de las
dependencias que integran la Administracién Publica Municipal se regirdn por el presente reglamento,
por el reglamento interior de la dependencia en la que laboran y por los manuales de organizacién y
procedimiento que expida el titular de cada dependencia.

Articulo 11.- Los manuales de organizacién y procedimientos que expidan los titulares de las
dependencias de la administracion publica municipal, deberdn sujetarse a las facultades y obligaciones
que se les confiere en el presente reglamento y en su caso, a las disposiciones legales de caracter general
que les otorgan facultades.

Articulo 13.- Los titulares de las dependencias tendran las siguientes facultades y obligaciones:
Fraccién IX.-  Crear, proponer y ejecutar, para el eficaz desempefio de sus funciones, los reglamentos
interiores y los manuales de procedimientos y organizacion.

Articulo 49.- La persona titular de la contraloria ademds de lo establecido en el articulo 133, del Cédigo

Municipal para el Estado de Coahuila de Zaragoza tendrd las facultades y obligaciones siguientes:

Fraccién VIl.-  Emitir las disposiciones que regulen el funcionamiento de los instrumentos y
procedimientos de control de las dependencias, organismos y entidades municipales.

Articulo 50.- La Contraloria Municipal a través del titular de Modernizacién Administrativa y del Sistema

de Evaluacion del Desempefio, tendra las facultades y obligaciones siguientes:

Fraccion VIIl.- Integrar con la participacion de las demds &reas de la Contraloria, el manual de
organizacion general y los manuales de procedimientos especificos de las dependencias,
organismos y entidades municipales y mantenerlos actualizados.
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IV. CONCEPTOS BASICOS

Para garantizar una documentacion clara y consistente, se definen los siguientes conceptos clave:

Proceso.

Conjunto interrelacionado de actividades, tareas o pasos que transforman una o varias entradas en una salida
o resultado. Un proceso agrega valor a las entradas al transformarlas o utilizarlas para producir algo nuevo o
diferente.

Entradas: son los recursos necesarios para realizar un proceso (humanos, materiales, financieros,
tecnoldgicos), informacién o requisitos iniciales, condiciones regulatorias o ambientales aplicables.

Salidas: es el resultado tangible creado mediante el proceso y el cual es entregado al cliente (producto,
servicio, documento).

En la Administracion Publica, el enfoque por procesos es esencial para eliminar redundancias, garantizar la
eficiencia y cumplir con los objetivos institucionales. Dependiendo de su complejidad, un proceso puede
dividirse en uno o mds procedimientos para su correcta ejecucién y control.

Manual de Procedimientos
Instrumento técnico que formaliza y estandarizala ejecucién de actividades dentro de una unidad
administrativa, garantizando orden, eficiencia y trazabilidad en los procesos.
Son instrumentos imprescindibles para:

Establecer reglas claras:

e Define qué, como, quién y cudndo se realizan las actividades.

e Precisa responsabilidades, autoridades y flujos de participacion.

e De cumplimiento obligatorio para garantizar consistencia.

Optimizar recursos:

e Elimina duplicidades y redundancias.

e Reduce tiempos de ejecucion y errores operativos.

Facilitar la capacitacidn:

e Orienta al personal con instrucciones metddicas y secuenciales.

° Uniforma criterios para homogenizar la calidad del trabajo.

Un proceso puede requerir uno o mas procedimientos seglin su complejidad, su extension y detalle varian
segun el tamafio de la dependencia, la naturaleza de las actividades y el grado de interaccion entre procesos.
Para efectos de esta guia se entiende por:

Procedimiento: Manual de Procedimientos.

Ente(s): Dependencia, organismo y/o entidad de la Administracién Piblica Municipal de Saltillo.

Area emisora: Unidad Administrativa que puede ser una Direccién, Subdireccion, Departamento o
Coordinacién.

Enlace: Persona designada por el Titular del ente para coordinar las acciones requeridas para integracion de

los manuales de procedimientos.
Guia: Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos.

e
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V. POLITICAS PARA LA ELABORACION

i La Contraloria Municipal a través de la unidad administrativa de Modernizacién Administrativa y del
SED, es la responsable de emitir la guia técnica que proporcione los lineamientos a seguir por las
dependencias, organismos y entidades en la integracion de sus manuales de procedimientos.

ii. La unidad administrativa de Modernizacion Administrativa y del SED, asesora a los entes para que
integren sus manuales de procedimientos.

iii. El Enlace designado (preferentemente Coordinador(a) Administrativo, Secretario(a) Técnico, Enlace
de Control Interno o un cargo equivalente, fungird como via de comunicacion entre la Contraloria
Municipal y las dreas emisoras, para el seguimiento de las acciones requeridas para integracion de
los manuales de procedimientos.

iv. Se elaborarda como minimo un procedimiento por cada una de las areas que integran la
Administracion Publica Municipal, el nivel de segregacion puede diferir de un drea a otra debido a su
tamafio y complejidad de sus procesos.

V. El ente debe definir los procedimientos que formaran parte del inventario, asegurando que se
reflejen los procedimientos necesarios para dar cumplimiento a las atribuciones conferidas en el
Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Saltillo, Coahuila de Zaragoza y, en su caso,

en las disposiciones legales de caracter legal que les otorgan facultades.

vi. Cada procedimiento debe ser elaborado por la persona involucrada en el proceso que se estd
documentando en el area emisora.

vii. Cada procedimiento debe ser revisado por el jefe inmediato de quién elabora el procedimiento.

viii. Cada procedimiento debe de presentarse para su aprobacion del director y/o titular del area emisora,
segun el tamafio del ente emisor.

ix. El Titular del ente o area emisora debe garantizar la revision periddica de los procedimientos, cada 3
afios como mdximo, o antes cuando se produzcan cambios en los procesos que afecten su validez o
efectividad.

X. Los procedimientos deben documentar rigurosamente los procesos reales del ente.

xi. Los procedimientos elaborados por las areas emisoras deberan ser remitidos en formato digital a la

Unidad de Modernizacion Administrativa y del SED para su revision técnicay solo los procedimientos
que obtengan un dictamen técnico favorable podran ser sometidos al proceso de firma y autorizacién
' e
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por parte de los responsables designados.

Xii. La unidad administrativa de Modernizacion Administrativa y del SED, podra emitir recomendaciones
sobre el contenido de los procedimientos que manden las dreas, como proyecto a revision, asi como
sugerir la elaboracién de nuevos procedimientos cuando sea necesario, a fin de garantizar que se
incluyan todos los controles requeridos por el area.

xiii. En el inventario de procedimientos serd administrado por la Contraloria Municipal y se deberan ir
integrando los procedimientos nuevos que se requieran documentar, conforme a las necesidades de
controles en los entes, asi como a sugerencia de la unidad administrativa de Modernizacién
Administrativa y del SED.

Xiv. 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.

XV. Los procedimientos impresos originales debidamente signados y dictaminados favorablemente,
deben ser resguardados por el Enlace, de igual manera en su formato digital.

Xvi. El Titular del ente, es responsable de garantizar la implementacién efectiva de los procedimientos al
interior de todas las areas bajo su responsabilidad.

xvii. En el caso de un ente que cuente con un Sistema de Gestion de Calidad (SGC) implementado y
certificado, la unidad administrativa de Modernizacién Administrativa y del SED, valorara el grado de
alineacion entre el alcance de su SGCy la necesidad de complementar o adaptar los procedimientos
existentes para garantizar el cumplimiento integral.

Xviii. Todo procedimiento autorizado, se sujetara a las siguientes disposiciones técnico-administrativas:

v" Un procedimiento es vigente cuando su contenido esté actualizado y estructurado conforme
a los requisitos de la presente guia, incluso si los cargos y nombres declarados de los
responsables de elaborar, revisar no corresponda a los que ostentan el cargo en la actualidad,
dado que los procedimientos son de alcance institucional y no vinculados a personas
especificas.

v Un procedimiento vigente es aquel que se encuentra publicado en la pégina oficial de la
Contraloria Municipal https://transparenciasaltillo.mx/. (Los organismos sin excepcion
deberan cargar las versiones autorizadas por la Contraloria Municipal).

V" Un procedimiento es obsoleto cuando el Titular del ente, notifica a la unidad administrativa
de Modernizacion Administrativa y del SED la obsolescencia del mismo, para su cancelacion o
bien los cambios requeridos para su actualizacion con base en lo establecido en el
procedimiento de control documental.
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VI. ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO

A continuacion, se describen los apartados y los lineamientos que integraran los manuales de procedimientos,
los cuales son de obligatorio cumplimiento para los entes sujetos a esta normativa:

PRESENTACION Y CONTENIDO

INDICE

OBIJETIVO.

ALCANCE.
RESPONSABILIDADES.
DEFINICIONES.

POLITICAS Y LINEAMIENTOS.
DESARROLLO/PROCEDIMIENTO.
DIAGRAMA DE FLUJO.

RIESGOS INHERENTES.

© © N @ v oA W N R

FORMATOS.

[
e

MARCO JURIDICO / REFERENCIAS.

[y
[

. CONTROL DE CAMBIOS.

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-01Rev. 04, fecha Rev. 01 de septiembre de 2025.
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PRESENTACION Y CONTENIDO

La documentacién formal de cada procedimiento debera integrarse mediante el formato controlado
CM-FO-DMA-01 (portada y hoja interior del documento), garantizando el desarrollo completo de todos
los campos obligatorios establecidos en su estructura; especificamente para la portada, se requerira el
cumplimiento de los siguientes elementos técnicos:

Codigo del Manual Fecha de su Fecha en la que se expide esta
de Procedimientos. primera emision. revisién o actualizacién.
Maytusculas, Manrope Medium 10. Manrope Medium 10. Manrope Medium 10.

Asentar el nimero de revision.
Manrope Medium, 10.

Logo de R. Ayuntamiento, de A
conformidad con el Manual de §
Comunicacion eldentidad b

Grafica de Saltillo. SALTILLO
Medidas (2.5 cms x 3 cms) Cédigo Emision  Revision

CM-PR-ALOS 25/06/2022

Indicar el nombre del Manual de Manual de Procedimientos

Procedimientos. . . -

Rubik Extrabold, 28. parala Ejecucion de
Auditorias y Revisiones

Asentar los nombres y cargos de

los responsables de:
Autorizar: director/titular del \
area emisora. AUTORIZACIONES

Revisar: jefe inmediato de quién

MUN 10 DE SALTILLO

Revision No. Direccién Emisora

a1 Auditonia interna

Indicar el nombre del drea Emisora.
Manrope Medium, 10.

elabora.

Elaborar: persona involucrada

en el proceso. Autorizé: MA. XXK0000X

Manrope Regular, 10 negrilla SERSESeSCYS

(puesto) y Manrope Regular, 10

(nombre). Revisd:  Lcxoooooox .
Director de s

Cédigo del formato del Manual i

de Procedimientos. ¥

Manrope Medium, 7. s Ing. XX00000000{

Jefa del Depto. de
Numeracion Automatica

del Formato CM-FO-DMA-01
Manrope Medium, 10.

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-01Rev. 04, fecha Rev. 01 de septiembre de 2025.

Sello de la Contraloria
Municipal. A~
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Codificacion:
En el encabezado del formato CM-FO-DMA-01 (portada y hoja interior del documento), en el apartado
Codigo, se identificara el procedimiento como se establece a continuacion.

Ejemplo:

Caodigo

Indica que es el procedimiento 01, del drea de Auditoria Interna, adscrita a la Contraloria Municipal.

Donde:

Se identificara con los caracteres que identifiquen a la Direccién General.
Se utilizard 2 caracteres para el tipo de documento PR (procedimiento).
Se identificara con los caracteres para identificar al drea que lo emite.

WNR

Se utilizard 2 digitos para el niimero consecutivo correspondiente.

La unidad administrativa de Modernizacion Administrativa y del SED, serd la encargada de proporcionar
el consecutivo en caso de ser un procedimiento que se emite por primera vez.

En caso de que se trate de una actualizacion a un procedimiento ya emitido con anterioridad, se deberd
conservar el mismo cédigo.

Para el contenido del desarrollo de cada procedimiento también se utilizard el formato CM-FO-DMA-
01 (portada y hoja interior del documento) y se deben considerar los siguientes elementos técnicos:

v' Eltipo de letra a utilizar para el contenido del manual es Manrope Medium tamafio 10.5, titulos
Manrope Extrabold tamafio 14 mayusculas.

v Todo procedimiento debe contener los apartados definidos en le numeral IV de esta gufa.

v' El apartado de Desarrollo/Procedimiento en modo imperativo. Ejemplo: elabora, registra,
supervisa, revisa, archiva, notifica, entrega, etc.

v" Para los apartados sin contenido, se registrara la leyenda 'N/A' (No Aplica).

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-01Rev. 04, fecha Rev. 01 de septiembre de 2025.
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Se presenta la siguiente tabla, para evitar ambigliedades en la codificacion de los procedimientos:

ENTE CARACTERES
Jefatura de Gabinete y Proyectos Estratégicos [ JGPE
Secretaria Técnica ST
uSecretan’a del R. Ayuntamiento SA
Tesoreria Municipal ™
Contraloria Municipal | c™m
Instituto Municipal de las Mujeres IMM
Direccion de Atencidn Ciudadana DAC
Direccién de Servicios Administrativos DSA
Direccion de Desarrollo Rural DDR
3 Direccién de Desarrollo Social DDS
% Direccidn de Desarrollo Urbano y Catastro DDU
E Direccion de Medio Ambiente y Desarrollo Sustentable
g Direccion de Infraestructura y Obra Publica DloP
2 Direccion de Servicios Publicos DSP
§ Direccion de Fomento Econdmico DFE
ZC: Juzgado Municipal M
§ Direccion de Turismo ; DT
; Direccién de Salud Pdblica DSP
g Direccion de Mejora Regulatoria DMR
% Direccion del Desarrollo Integral de la Familia DIF
Lz Direccién de Pensiones DP
; Instituto Municipal de Planeacion IMPLAN
EJ Instituto Municipal de Cultura IMC
g Comisaria de Seguridad y Proteccion Ciudadana CSPC
g Instituto Municipal de Transporte IMT
% Instituto Municipal de la Vivienda IMV
.g Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte IMCFD
% Aguas de Saltillo AGSAL
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Cadigo Emision Revision Revision No. Direccion Emisora
CM-GT-DMA-01 01/03/2022 01/09/2025 01 CONTRALORIA MUNICIPAL
INDICE

Los apartados que integran el contenido de cada procedimiento deberdn listarse y describirse siguiendo
estrictamente la secuencia establecida, indicando el nimero de paginas que conforman cada uno.
Ejemplo:

R ]

Se replica el encabezado de
la Portada.

MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA
SALTILLO
Codigo Emision Revision Revision No Direccion Emisora

CM-PR-AL-09 25/06/2022 18/09/2025 01 Auditoria Interna

INDICE
-
1. | OBJETIVO 2
2. | ALCANCE 2 ~ "
Sefala los apartados que integran la
3. | RESPONSABNIDADES 2 estructura del procedimiento, con un
3. | DEFINICIONES 4 nuimero arabigo que indica su afinidad con
) el tema especifico, asi como el nimero de
5. | POLITICAS Y LINEAMIENTOS 4 L. L L,
pagina en la que inicia la descripcién del
€. | DESARROLLO/PROCEDIMIENTO 4 apartado respectivo.
7. | DIAGRAMA DE FLUIO 5 ; X
Mayusculas, Manrope Medium, 10.5.
&. | RIESGOS INHERENTES 5
9. | FORMATOS 5
10. MARCOMN’DICOIREFHENOAS 6
. | CONTROL DE CAMBIOS
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Cadigo Emision Revision Revision No. Direccion Emisora

SALTILLO

CM-GT-DMA-01 01/03/2022 01/09/2025 01 CONTRALORIA MUNICIPAL

1. OBJETIVO

L

para qué”.

0 I u

Serefiere ala “razén de ser” del procedimiento. Se redacta con dos principios: “el qué” y e
Para la redaccién del objetivo, se aplicara la siguiente regla de sintaxis:

v"Iniciar la descripcion del objetivo general con un verbo en infinitivo que implique medicién, por
ejemplo: incrementar, reducir, disminuir, aumentar, mejorar, mantener, ampliar, abatir,
establecer, etc.

v’ Especificar con claridad qué se pretende con la integracién del manual de procedimientos
(resultado esperado). Para ello, se recomienda responder a la pregunta ¢Para qué?

v’ Sefialar las acciones o medios que servirdn para lograr el resultado esperado. Al respecto, se
sugiere referenciar al propio procedimiento, toda vez que éste se constituye en un medio para
lograr un fin mayor.

Se presenta el siguiente ejemplo, para mejor comprension:

Titulo “OBJETIVO.”
Maytusculas, Manrope Extrabold 14,
Negrilla.

1. OBJETIVO.

Iniciar con verbo en
Establecer los lineamientos a seguir para verificar la correcta aplicacion y destino de

infinitivo. los recursos publicos que recibe el Municipio para la ejecucion de obras publicas y
Letra tipo oracion, programas sociales que ejecutan las diversas Dependencias, Organismos y
Manrope Medium Entidades Municipales, de acuerdo a la normativa aplicable. Asi como. verificar el

cumplimiento de metas y objetives.

10.5, interlineado
sencillo.

2. ALCANCE

El alcance de un procedimiento establece los limites o campo de aplicacién del proceso que se estd
documentado, definiendo claramente los departamentos o &reas involucradas, las actividades
cubiertas, recursos humanos, servicios, trdmites y las exclusiones relevantes.

Se presenta el siguiente ejemplo:

Mayusculas, Manrope Extrabold 14, Negrilla.

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-01 Rev. 04, fecha Rev. 01 de septiembre de 2025.

-
T ) 2. ALCANCE. N/
itulo “ALCANCE. Este procedimiento, aplica a todo el personal adscrito a la Subdireccion de Auditorias
Texto tipo oracién, / Especiales, Obra Publica y Programas Sociales de la Direccion de Auditoria Interna de la {
Manrope Medium 10_5’ Contraloria Municipal Asi como también a los enlaces designados por las
interlineado sencillo. Dependencias, Organismos y Entidades Municipales, para la atencion de auditorias

Pagina 14 de 27
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Codigo Emision Revision Revision No. Direccion Emisora
CM-GT-DMA-01 01/03/2022 01/09/2025 01 CONTRALORIA MUNICIPAL

3. RESPONSABILIDADES

Se debe describir de manera clara y estructurada, por cada responsable involucrado en el
procedimiento, las autoridades y responsabilidades considerando lo siguiente:

v Las responsabilidades entendidas como las tareas especificas que cada puesto debe ejecutar
dentro del flujo del proceso definen quién tiene deberes especificos dentro del procedimiento
y mantener congruencia con el nivel jerdrquico.

v Las autoridades son las decisiones a tomar como parte del procedimiento.

Se deben describir mediante verbos en infinitivo.

V' Se deben enlistar jerarquicamente.

AN

Ejemplo:
Los responsables se deben enlistar Texto tipo oracién.
jerdrquicamente. Manrope Medium 10.5,
Manrope Medium 10.5, Negrillas. interlineado sencillo.
Titulo

“RESPONSABILIDADES.”

Mayusculas, Manrope § 8, 5 RESPONSABILIDADEE
Extrabold 14, Negrillas. ‘

Responsable

S, (puesto)

Funciones
Ordenar la practica de revisiones, evaluaciones, auditorias,
verificaciones, peritajes, fiscalizaciones o acciones de
vigilancia en las diversas Dependencias. Organismos y

Entidades Municipales.
Contralor (a) P

Consecutivo tipo iniciard Municipal 1.2 Autorizar el programa anual de auditoria (PAA), de

evaluacion al desempeno y remitirlo para su publicacion

con la numeracion 3.1
Manrope Medium 10.5,
Negrillas.

Fungir como enlace con los diversos entes fiscalizadores
Estatales y Federales

Integrar el Programa Anual de Auditoria (PAA) de su
competenciay someterlo ala consideracion y aprobacion
del Contralor (a) Municipal

Practicar revisiones y auditorias, que instruya el Contralor
(a) Municipal en las diversas Dependencias, Organismos y
Entidades Municipales.

Director (a) de # Revisar el informe preliminar de auditoria

52 Auditoria Interna

Revisar el informe final y conclusion de las auditorias
practicadas a las distintas Dependencias, Organismos y
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CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-01Rev. 04, fecha Rev. 01 de septiembre de 2025.

Cadigo
CM-GT-DMA-01

MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Emisidn

01/03/2022

Revision
01/09/2025

Revision No.

01

Direccion Emisora
CONTRALORIA MUNICIPAL

Se presenta la siguiente tabla, para evitar ambigiiedades en la asignacion de las responsabilidades y

autoridades con el nivel jerarquico:

PRESIDENCIA SECRETARIA DIRECCION DE ~ COORDINACION / JEFATURA
EJECUTIVA AREA SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTAL
AREA
Autorizar Asignar Asignar Actualizar Actualizar
Coordinar Atender Atender Analizar Analizar
Definir Autorizar Autorizar Aplicar Aplicar
Desarrollar Controlar Controlar Asignar Asignar
Dictaminar Coordinar Coordinar Controlar Controlar
Dirigir Definir Definir Coordinar Coordinar
Establecer Desarrollar Desarrollar Evaluar Evaluar
Evaluar Determinar Determinar Formular Formular
Instruir Difundir Difundir Implantar Implantar
Organizar Dirigir Dirigir Informar Informar
Planear Disefiar Disenar Integrar Integrar
Programar Establecer Establecer Investigar Investigar
Promover Evaluar Evaluar Orientar Orientar
Proponer Implantar Implantar Participar Participar
Resolver Organizar Organizar Plantear Plantear
Vigilar Planear Programar Proponer Proponer
Aﬁtorizar ; Programar Proponer Recabar Recabar
Promover Resolver Registrar Registrar
Proponer Verificar Resguardar Resguardar
Resolver Vigilar Reportar Reportar
Revisar Revisar Elaborar Elaborar
Vigilar Supervisar Supervisar
Tramitar Tramitar
Vigilar Vigilar

Y P4 oina 16 de 27
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Caédigo

MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Emision Revision Revision No. Direccion Emisora

CM-GT-DMA-01 01/03/2022 01/09/2025 01 CONTRALORIA MUNICIPAL

4. DEFINICIONES

Consiste en la definicion de la terminologia técnica utilizada en el procedimiento (términos y siglas)
que requieren su precision en materia de terminologia, ya que pueden prestarse a confusién en virtud
de que no siempre tienen la misma acepcion, o bien, no son ampliamente conocidos.

Para redactarlo se recomienda ajustarse a los siguientes criterios:

V" Ordenar los términos en forma alfabética.

v Definir con la mayor claridad, los términos técnico-administrativos sefialados en el
procedimiento.

v Incluir solamente los términos que se presten a confusion.

v’ Describir los conceptos sin incluir para ello el término que pretende definir.

Se presenta el siguiente ejemplo:

Titulo “DEFINICIONES.”

Manrope Extrabold 14,
Negrillas.

Consecutivo iniciara con
la numeracién 4.1
Manrope Medium 10.5,
Negrillas.

Ordenar Alfabéticamente

Texto en tipo oracion.
Texto en tipo oracién. Manrope Medium 10.5,
Manrope Medium 10.5, Negrilla. interlineado sencillo.

4. DEFINICIONES.

Término/Siglas Definicién

Acta de cierre de Documento formal y de caracter oficial que narra los resultados a grandes

auditoria rasgos correspondientes al cierre de una auditoria.

42 Auditoria/revision de  Aquella auditoria/revision que se lleva a cabo en las oficinas de la autoridad
' gabinete fiscalizadora.

4.3 ™M Contraloria Municipal

5. POLITICAS Y LINEAMIENTOS

Constituyen el marco normativo interno de cumplimiento obligatorio y todos los lineamientos
necesarios para la ejecucion estandarizada de un procedimiento. Su observancia es exigible a todos los
participantes del proceso.

Para la redaccion de las politicas y lineamientos, se aplicaran las siguientes reglas de sintaxis:

V" Enumerar consecutivamente, iniciando con el nimero del apartado que le corresponda. {
V" Redactar los enunciados en modo imperativo. .

e —— D oina 17 de 27
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v' Establecer las dreas responsables de la operacién del procedimiento de acuerdo a la estructura
autorizada.

En caso de existir excepciones, mencionar el cargo y nivel jerdrquico que le autoriza.
Mencionar los ordenamientos juridico—administrativos que rigen el procedimiento en cuestién.
Se deben redactar en forma claray concisa, para ser entendidas por cualquier persona, aun no
estando familiarizada con el procedimiento.

SNENEN

Ejemplos:
® Elhorario de atencion del Padrén de Proveedores y Contratistas del Municipio de Saltillo es de
08:00 a 14:00 horas.

® Todo pago a proveedores y contratistas, debe estar sustentado en comprobantes que relinan
requisitos fiscales.

¢ Cada procedimiento debe ser elaborado por una persona involucrada en el proceso que se esta
documentando en el drea emisora.

Se presenta el siguiente ejemplo, para mejor comprension:

Titulo
“POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.” \
Maytsculas, Manrope Extrabold 5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.
14, Negrillas.
51 En el desarrollo de sus funciones, el personal adscrito a la Subdireccion de Auditorias
Especiales, Obra Publica y Programas Sociales de la Direccion de Auditoria Interna de la
Contraloria Municipal, estan obligados a observar y cumplir el codigo de ética; aplicar
las normas y criterios de control y evaluacion, vigilando su cumplimiento; aplicar el
esquerma operativo, ademas deberan cumplir y tener presentes en el desempeno de sus
Texto en tipo oracién. funciones los valores y principios institucionales siguientes: eficacia, eficiencia,
Manrope Medium 10.5, honestidad, honradez, imparcialidad, integridad, lealtad, legalidad, liderazgo, respeto,

interlineado sencillo. rendicion de cuentas y transparencia

6. DESARROLLO/PROCEDIMIENTO

Es la exposicion detallada, ordenada cronolégicamente y secuencialmente, de todas las actividades
que componen un procedimiento. Responde a las interrogantes: équién ejecuta la accién?, équé
accidn se realiza?, écomo se lleva a cabo?, ¢ddnde se efecttia? y écuando debe realizarse?, mediante
una descripcién clara de las etapas que lo integran.

La estructura del desarrollo se conforma con los siguientes cuatro puntos:
1. Etapa del procedimiento: Se asignard un nimero consecutivo a cada etapa (comenzando con

1), con la finalidad de ordenarlas e identificarlas facilmente y debajo del ntimero se incluye |
un titulo descriptivo que resume la etapa.
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2. Responsable: En el espacio destinado para este fin, se anotara el nombre del puesto encargado
de efectuar la actividad que se esta describiendo.

3. Descripcion de la actividad: Es la narracion secuencial, precisa y detallada, de todas las
actividades del procedimiento, que tiene que cumplir el responsable de la actividad.
Se debe redactar la descripcién de las actividades en modo imperativo (redacta, autoriza,
supervisa, elabora, revisa, firma, emite, verifica, ejecuta, archiva, registra, etc.).
Para describir una actividad que realiza otro responsable, deberd darle entrada haciendo
mencion al puesto encargado de la siguiente actividad.
Al finalizar el procedimiento, se afiade "FIN DEL PROCEDIMIENTO" (En negritas, en parrafo
independiente y después de la dltima accién descrita).

4. Documento: Indicar el tipo de control que genera la actividad descrita (oficio, formato, factura,
orden de compra, entrada de almacén, registro, acta, etc.).

Se presenta el siguiente ejemplo, para mejor comprensién:

Titulo “DESARROLLO/PROCEDIMIENTO.” Indicar el responsable (puesto) que se hace
Mayusculas, Manrope Extrabold 14, cargo de la operacion.
Negrillas. Manrope Medium 10.5, Negrilla.

Concepto general de la etapa, 6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.
se iniciara consecutivamente Descripcién de la Actividad Documento
con el numero “1”, 3
Manrope Medium 10.5,
Negrillas.

Descripcién paso a paso de la
actividad, utilizar la numeracién

consecutiva de la subdivision.
- - )
1.2 Envia glos |tul_are_s_de_lagiggegem¢a_s'|lravés de Manrope Medium 1(),5,
, el Acta Compromiso del Sistema de Control  Acta Compromiso

Interno Institucional, para su firma autdgrafa. CM-FO-DMA-21 inter"neado sencillo.

1.1 Inicia Ia formalizacion para la implementacion del
Sistema de Control Interno Institucional.

1
Formalizacion de la

Contralora R (U - —

Municipal

hplementacion del SCI

Se asienta la entrada del
responsable de la
siguiente actividad.
Manrope 10.5, Negrilla.

2.1 Firman dos actas estableciendo el compromiso y
respaldo para implementar, mantener y mejorar el o

Sistema de Control Interno Institucional (SCl).

Titulares de
! Acta Compromiso

dependencia 2.2 Envian mediante oficio un Acta Compromiso original CM-FO-DMA-21 Indicar el tlpO de control que
firmada a la Contraloria Municipal y conservan un . i
original como evidencia del compromiso. genera la actividad descrita.
Manrope Medium, 10.5

Firmas de Acta Co

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-01Rev. 04, fecha Rev. 01 de septiembre de 2025.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

Es la representacion gréfica de la secuencia de las etapas y puestos involucrados en un procedimiento.
Su elaboracion debe basarse en la descripcién detallada del proceso correspondiente.

El tipo de diagrama de flujo que se utilizaré es el modelo “de bloques”, ya que ofrece una vision integral
de los participantes. Este formato se estructura en columnas, donde cada una representa un puesto
interviniente.

Consideraciones para su elaboracion:

v" El nimero maximo de columnas por hoja, sera de seis y su construccion debera ser en forma
vertical.

v" En cada una de las columnas se debera registrar el nombre del puesto responsable que
interviene.

v Enla primera columna de la izquierda, se da inicio al procedimiento.

v’ Lasecuencia inicia de arriba hacia abajo y de izquierda a derecha; posteriormente el flujo puede
retroceder dependiendo del procedimiento.

Nombre de los puestos que intervienen en el
Ejemplo: procedimiento.
Manrope Medium 10.

7. DIAGRAMA DE FLUJO.

Titulo “DIAGRAMA DE FLUJO”.
Maytsculas, Manrope Medium
14, Negrillas.

Analista de Dictdmenes de
Operacidn
o3

Anaista Ventanilla Analista de ridad
L N N B N N BN N | ﬂ«

. Inico N )
(1] ! Qo . NO
| Recive | | Resizavistade | >
| cocumentacin. | ° | dmeccn. | < iCumple?
& TRevisa docamentacién|
 enaeade |
| wspeccores. !
l &

SI
| Verifica documentas |

| vio vaida tramaes. |
Elabora Dictaren de |
Seguridad y Operacini

Texto del diagrama de
flujo.
Manrope Medium 9.

Las etapas se enumeran
en orden secuencial.

kanwdxulu.d\, L
| seguridad v cperacién. |
Dl Ouciaman g

s
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Para garantizar claridad, se utilizaran simbolos convencionales con significados especificos, regidos por
la norma ANSI (American National Standard Institute). A continuacion, se detalla la simbologia aprobada para
la diagramacién.

SIMBOLO SIGNIFICADO DESCRIPCION

@ - Simbolo queindica | Dentro del simbolo se debers anotar “INICIO” o “FIN”
Inicio o Fin seglin corresponda el principio o conclusién del

procedimiento.

Describir brevemente dentro del simbolo la etapa o
actividad desarrollada.
| Simbolo queindicala | En la parte superior izquierda se anotard el nUmero
. Descripcion de la consecutivo de la etapa, el cual deberd coincidir con el
‘ Actividad asignado en la Descripcion del Procedimiento.
} Este simbolo debera mantener un tamafio uniforme en
todo el diagrama de flujo. Sélo cuando haya una |
descripcion extensa, cambiarda el tamafio del simbolo.

‘ Simbolo que indica la
‘ toma de una Indica un punto dentro del flujo en donde se debe tomar
“Decision o una decisién entre dos alternativas.

Alternativa”

Mediante el simbolo se pueden unir, dentro de la misma

Simbolo que indica hoja, dos 0 més tareas separadas fisicamente en el
O una conexion diagrama de flujo, su contenido debe ser alfabético;
Conector indicando la actividad con la que se debe
continuar.

Se utilizard como conexién o enlace con otra hoja ,
diferente en la que continta el procedimiento, siempre y
cuando exista dificultad. §
Dentro del simbolo se deberd anotar un niimero para que |
' se identifique en qué pagina continda y de que pagina |
' viene. ‘
Ejemplo:

Conector de Pagina

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-01 Rev. 04, fecha Rev. 01 de septiembre de 2025.
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Significa: el procedimiento “Continda en la pagina 2”

E

Significa: “Viene de la pagina 1”

—
|
‘ Flujo Conecta simbolos, sefialando la secuencia en que deben
realizarse las actividades.

Mediante el simbolo se relaciona cualquier tipo de
Documento formato que se genera, recibe o envia en el procedimiento.

=TT Representa la ejecucion opcional de una actividad
| : Actividad opcional dentro de la secuencia del procedimiento.
I

Indica la destruccién o eliminacién de un
Documento Opcional documento por no ser necesario.

v Archivo Indica la guarda (archivo) de un documento determinado. x
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8. RIESGOS INHERENTES

Por definicion un riesgo inherente es aquel que puede existir de manera intrinseca en toda actividad.
Puede generarse por factores internos o externos y afectar el proceso. Al no poder eliminarse, su

identificacion debe integrarse en el procedimiento para mitigar su impacto y controlar su frecuencia
mediante medidas preventivas.

Indicaciones para el llenado de este apartado:

Riesgo Potencial: es aquel suceso no deseado que se puede suscitar al ejecutarse el proceso, en
cualquiera de sus etapas (descritas en el punto 6.0 DESARROLLO/PROCEDIMIENTO).

Para una identificacion facil de un Riesgo potencial, se debe de hacer la pregunta ¢Qué puede salir mal
durante mi proceso?, {Qué puede fallar?, la respuesta a estas preguntas se anotard en esta seccion.

Ejemplos de riesgos:

En atencidn a la ciudadania, se puede presentar el riesgo de que una queja no sea canalizada.
La expedicién de un certificado o un acta sin firma.

En las auditorias siempre estd latente el riesgo de errores en los saldos de una cuenta.

En proveedores el riesgo de adjudicaciones a empresas vinculadas a funcionarios.

En las licitaciones sobrecostos debido a especificaciones técnicas mal definidas.

Proyectos o actividades paralizados por cambios de administracion y/o de puestos.

A Y. Y

Causa Potencial: Origen del riesgo, es decir el evento, medios, circunstancias y agentes que originan el
riesgo. Para identificarla se debe de hacer las preguntas ¢ Qué causo el riesgo?, ¢Por qué podria fallar?,
la respuesta a estas preguntas se anotard en esta seccion.

Acci6n preventiva: Medidas establecidas para evitar, reducir o eliminar el riesgo
Responsable: Nombre del puesto de la persona encargada de implementar la accién preventiva.
Frecuencia: Periodicidad asignada para ejecutar la accién preventiva (ej.: diaria, semanal, mensual).

Evidencia: Se anotara el método de control implementado que demuestre las acciones sobre el riesgo,
es el método de verificacion que demuestra la implementacién de las acciones.
Estas pueden ser:

¢ Evidencia fisica: muestra de materiales, mapas, fotos.

® Evidencia documental: cheques, facturas, contratos, formas, registros, guias, manuales, oficios,
listados, actas, checklists, minutas, lineamientos, etc.

® Evidencia analitica: datos comparativos, indicadores, georreferenciaciones, graficos, etc.
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Titulo “RIESGOS INHERENTES”
Mayusculas, Manrope Extrabold
14, Negrillas.

Accion Preventiva.

. . Frecuencia de la
Manrope Medium 10.5, Negrilla.

Accion Correctiva.
Manrope Medium
10.5.

8. RIESGOS INHERENTES.

Ingresar el riesgo

Falta de Implementar el

compromiso de los protocolo de la firma de

Titulares de las carta compromiso entre

dependencias. el/ 1a Contralor(a)
Municipal y los Titulares
de las dependencias.

Frecuencia

Contralor(a) Al cambio de

Municipal, cada
administracion
y/o cuando se
tenga cambio de
algin Titular.

<videncias

Acta
Compromiso
firmadas por
los Titulares.

Puesto responsable.

potencial detectado. 2 Manrope Medium
. = Designacion de Definir el perfil Titular de la Al cambio de icio de
Manrope Medium g 2 Enlaces sin el perfil requerido para el Unidad de designacion 10.5.
10.5, Negrillas. 2 = de competencia Enlace en el oficio de Modernizacion del Comite de
B § requerido. designacion. Administrativa y, 0 cuando se Control
- § Sistema de tenga cambio de Interno. t
g ‘ Evaluacion del algin Titular y/o
£ 5 Desempedio. Enlaces.
5 e
E-] iy Falta de Proporcionar la Alinicio de cada Programa de
-é conocimiento del capacitaciony la administracion y Capacitacion
2t tema de control asesoria durante todo Jefa del cada que se y Listas d
Causa Potencial interno por parte el proceso de departamento tengaun cambio  Asistencia.
R de los Enfaces. Implementacion del de Control de Enlace. Método de Control.
Manrope Medium sistema de Control Interno.

interno.

Manrope Medium

10.5, Negrillas.
, Neg 10.5.

9. FORMATOS

En esta seccion se registran los documentos generados durante la ejecucién del procedimiento, los
cuales sirven como evidencia tangible de las actividades realizadas y garantizan la trazabilidad del
proceso y permiten comprobar el cumplimiento normativo.

Los formatos generados por cada procedimiento no tienen un patrén a seguir, sin embargo, deben
disefiarse de manera que faciliten el registro de los resultados de las observaciones, revisiones o
actividades realizadas y deben codificarse.

Codificacién de los formatos:
XX-FO-XX-01

Donde se identificara con los caracteres que identifiquen a la direccién general, seguido de 2 caracteres
para el tipo de documento FO (formato), més los caracteres para identificar al drea que lo emite y se
utilizara un nimero consecutivo de 2 digitos.

Ejemplo:
CM-FO-AI-01
Indica que es el formato 01, del drea de Auditoria Interna, adscrita a la Contraloria Municipal. /

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-01 Rev. 04, fecha Rev. 01 de septiembre de 2025.
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En algunos casos los registros, por la naturaleza del mismo, no permite identificarlo a través de un
codigo (se anotard S/C = sin cédigo).

Debido a las mejoras de procesos, a la simplificacién administrativa o bien a las reformas normativas,
los formatos son susceptibles de modificaciones, por lo que previa solicitud de la unidad administrativa
de Modernizacién Administrativa y del SED, podran sustituirse del procedimiento al que correspondan
siempre y cuando su sustitucién no impacte sustancialmente dicho procedimiento.

Nombre completo del formato
Manrope Medium 10.5.

Titulo “FORMATOS.” I

Maydsculas, Manrope 14, 1%9. FORMATOS.
Negrillas.

Caédigo del formato enunciado.
Manrope Medium 10.5.

10. REFERENCIAS / MARCO JURIDICO

En este apartado se debe incluir los principales ordenamientos juridico-administrativos (leyes,
reglamentos, cédigos, decretos, guias, etc.) vigentes, que fundamentan y sustentan todas las
actuaciones y actividades del procedimiento.

Para efectos y propésitos del manual de procedimientos, las referencias y marco juridico se enlistaran;
el cddigo (si aplica, de lo contrario se anotard S/C = sin cédigo) y el nombre completo del ordenamiento.
Ejemplo:

Los ordenamientos deben enlistarse
jerdrquicamente.
Manrope Medium 10.5.

Titulo “REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.”
Mayusculas, Manrope Extrabold 14,
Negrillas.

10. REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
N/
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios para el ;' /4 /

Estado de Coahuila de Zaragoza.

R NNy P oina I8 A 27

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos Estatales y Municipales
del Estado de Coahuila de Zaragoza
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Los ordenamientos deben enlistarse de acuerdo al siguiente orden jerarquico:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Leyes Federales.

Leyes Estatales.

Leyes Municipales.

Codigos.

Reglamentos.

Decretos.

Acuerdos.

Circulares y Oficios.

Documentos normativos-administrativos (manuales, guias, catélogos, entre otros).

Otras disposiciones (se anotardn los documentos que, por su naturaleza no pueden ser incluidos en
la clasificacién anterior).

AR AU NN

11. CONTROL DE CAMBIOS

Es la referencia del procedimiento que se deja sin efectos al sufrir cualquier cambio en su contenido. Se
indica el nimero de revisién que entra en vigencia, la fecha de la revision del nuevo procedimiento y la
referencia antes mencionada indicando la fecha del documento que dejaré de ser vigente.

Ejemplo:

Titulo “CONTROL DE CAMBIOS.”
Mayusculas, Manrope Extrabold 14,
Negrillas.

11. CONTROL DE CAMBIOS. | El control debe contener:

’ ~© 1. Numero de revision que entrara
oy Fecha g Descripcién del cambio i i
revision modificada P 3 én vigencia. L
= 2. Fecha del procedimiento en que

00 22/01/2013 Nueva Creacion

entra en vigencia.
01 271112013 Revision General. 3. Seccion modificada del
- Revision General. procedimiento.

FRctmkee W ioR 6.4 4. Una breve descripcion del
G 02 21/05/2025 - -Se agrega al responsable que ejecuta la : p

operacion en el procedimiento, en su punto & cambio realizado en la seccion
e -Se actualiza diagrama de flujo ° modificada.

Manrope Medium, 10.5.

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-01Rev. 04, fecha Rev. 01de septiembre de 2025.
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VII. FORMATOS.

CM-FO-DMA-01 Portada y hoja interior del documento.

CM-FO-DMA-02 Inventario de Procedimientos.

VIil. CONTROL DE CAMBIOS.

Num. de
revision

Descripcion del Cambio

00 01/03/2022 Nueva Creacion.

— Seactualiza la presentacion de la portada y hoja interior de documento.

— Se elimina el apartado de colaboradores.

— Se agregan los numerales VII.- FORMATOS y VIil.- CONTROL DE CAMBIOS %
se modifican los titulos y el orden de los apartados del | al VI.

— En general se madifica y simplifica la redaccion de todos los apartados del
documento para mejorar la comprension de los mismos.

— Se cambia I. PRESENTACION por Il. INTRODUCCION y se modifica la
redaccién de manera general para mayor énfasis.

— Se actualiza el fundamento legal del apartado | PRESENTACION.

— Se sube al nivel V el tema de Politicas, que formaba parte del apartado II.

DISPOSICIONES GENERALES, se completa el total de politicas de xi a xviii,

reestructurando las existentes.

Se modifica del numeral VI. ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO el apartado

8.- RIESGOS INHERENTES eliminando la columna de plazo y los conceptos

de Impacto Inh: y probabilidad Inh, asi mismo los numerales del 1 al 6 para

simplificar conceptos.

01 01/09/2025

— En el total del documento se cambié Coordinacion de Calidad por la unidad
administrativa de Modernizacion Administrativa y del SED.

— Se homologa el uso de los conceptos ente y drea emisora, para homologar
la redaccién en todo el documento.

— Se elimina tabla del apartado 1. OBJETIVO.

— Se agrega tabal del apartado de PRESENTACION Y CONTENIDO.

— Se elimina el apartado de consejos para una adecuada redaccién de la
Descripcion de Actividad, del apartado 6. DESARROLLO/PROCEDIMIENTO.

— Del apartado 11. REFERENCIAS/MARCO JURIDICO, se cambia ayuda visual y
simplifican conceptos.

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-01Rev. 04, fecha Rev. 01 de septiembre de 2025.
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