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M.A. Patricia Alejandra Pena Aguirre, en funciones como
Contralora Municipal de Municipio de Saltillo en términos de /a
designacion hecha por el R. Ayuntamiento de Saltillo, mediante
nombramiento de fecha 4 de febrero de 2025, hago constar que
las presentes 25 (veinticinco) fojas corresponden a la Guia
Técnica para la Elaboracion de Manuales de Organizacion, mismo
que fue elaborado por la unidad administrativa de Modernizacion
Administrativa y del Sistema de Evaluacion del Desemperio, de la
Contraloria Municipal el dia 28 de mayo de 2026. Las f.a/jgg,a que se
refiere esta certificacion contienen mi rubrica (_74:_ Jen

tinta verde.

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

www.saltillo.gob.mx/contraloria
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I. INTRODUCCION

La base documental es fundamental para garantizar un control interno eficaz en la Administracion
Publica Municipal, siendo los manuales de organizacién una de las herramientas mas importantes de
control interno contra arbitrariedades, ya que se conforman como un documento técnico-
administrativo que describe formalmente la estructura, funciones y responsabilidades. Su propdsito
principal es estandarizar el funcionamiento interno, garantizando que todos los entes publicos operen
de manera coordinada, eficiente y transparente. Los manuales de organizacion buscan:

« Continuidad administrativa: Permiten que los cambios de personal no afecten la operacion.

+ Evitar duplicidad de funciones y vacios de responsabilidad.

-+ Facilitar lainduccion de nuevo personal, al definir claramente las atribuciones de cada puesto.

- Optimizar recursos, al eliminar redundancias y mejorar la coordinacion.

+ Reforzar larendicion de cuentas, al establecer responsabilidades documentadas.

-+ Fortalecer la evaluacion del desempefio, al servir como referencia para auditorias y medicion de
resultados.

« Mejora Regulatoria: Facilitan la alineacion con normas y politicas publicas.

La organizacion y el funcionamiento de los entes publicos debe reflejarse en estructuras y procesos
institucionales solidos y permanentes, independientes de las personas que ocupan los cargos, por lo
que resulta imperativo que los entes publicos establezcan estructuras organizacionales robustas y
modernas, disefladas para garantizar la eficiencia operativa con independencia de los cambios de
personal.

En conclusién, los manuales de organizacion no son solo un requisito legal, sino herramientas
estratégicas para profesionalizar la gestion publica. Su correcta elaboracion e implementacion
impactan directamente en la eficiencia, la calidad de los servicios y la confianza ciudadana en las
instituciones.

Para tal efecto, el Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Saltillo, Coahuila de Zaragoza,
ensuarticulo 49, fraccion VI, faculta ala Contraloria Municipal para emitir las disposiciones que regulen
el funcionamiento de los instrumentos y procedimientos de control de las dependencias, organismos y
entidades municipales.

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 en
proceso de integrar y/o actualizar sus manuales de organizacion, lo hagan considerando para su
desarrollo los siguientes factores:

v Una alineacién normativa: con estricto apego a la estructura organica autorizada, reglamentos
internos y marco juridico vigente, garantizando plena validez legal de todos los procesos.
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v Estandarizacion: Bajo la implementacion de metodologias estandarizadas que eﬁminen
discrepancias operativas y optimicen recursos institucionales. ( /[')
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Esta Guiano es soélo un documento orientador, es el compromiso de la Contraloria Municipal en el apoyo
al buen gobierno y mejoramiento de la gestion publica. Su propdsito es servir como un instrumento
operativo, fundamentado en el resultado del estudio y analisis de las estructuras funcionales vigentes
al interior de las dependencias a fin de que puedan cumplir su mision con profesionalismo, evitando la
improvisacion, la opacidad o la paralisis ante cambios de administracion.

No es opcional, su implementacion es inmediata y oportuna, ya que su cumplimiento sera auditado y

considerado en la evaluacion del desempefio de las unidades administrativas, asegurando asi su
adopcion efectiva por los Titulares de las dependencias.

Il. OBJETIVO DE LA GUIA

La presente guia establece la metodologia para normar y precisar la funcionalidad operativa de todas
las unidades administrativas de las dependencias de la Administracion Publica Municipal, con el fin de
lograr una adecuada correspondencia funcional entre sus puestos y sus estructuras.

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-01Rev. 04, fecha Rev. 14 de marzo de 2025.
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lll. BASE LEGAL

El marco juridico de actuacion que regula la elaboracion de los manuales de organizacion esta definido
en los siguientes ordenamientos:

— Cdadigo Municipal para el Estado de Coahuila de Zaragoza.
Articulo 132.- El control interno, la evaluacion municipal y la modernizacién administrativa estaran a
cargo de un érgano de control interno municipal, que se denominara Contraloria Municipal.

— Reglamento de la Administracion Publica 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 Administracion Publica Municipal se regiran por el presente
reglamento, por el reglamento interior de la dependencia en la que laboran y por los manuales de
organizacion y procedimiento que expida el titular de cada dependencia.

Articulo 11.- Los manuales de organizacion y procedimientos que expidan los titulares de las
dependencias de la administracion publica municipal, deberan 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:
Fraccion 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 ademas de lo establecido en el articulo 133, del

Caodigo Municipal para el Estado de Coahuila de Zaragoza tendra las facultades y obligaciones

siguientes:

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

Articulo 60.- La Direccion de Servicios Administrativos tiene por objeto seleccionar, contratar y
capacitar a los empleados municipales; asi como formular y expedir las normas y politicas
administrativas para el manejo de personal, y la aplicacion de la normatividad que rige las relaciones
entre el gobierno municipal y los servidores publicos.

Articulo 61.- La Direccion de Servicios Administrativos a través de su titular tendra las facultades y
obligaciones siguientes:
Fraccion V.- Actualizar quincenalmente el catalogo del personal.

Procedimiento para la Implementacién de Descripcion y Perfil de Puestos DSA-PR-CAP-03.
Emitido por la Direccion de Servicios Administrativos.

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-01Rev. 04, fecha Rev. 14 de marzo de 2025.
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IV. CONCEPTOS BASICOS

Estructura organica/ Organigrama.
Es larepresentacion visual grafica de la estructura formal de una organizacion. Basicamente, es un
"mapa” que muestra:
+ Laspartes: Los nombres de las dreas, departamentos y puestos.
* Lajerarquia: Los niveles de autoridad.
-+ Las relaciones: Las lineas que conectan los cuadros, indican quién reporta a quién y cémo se
relacionan las unidades entre si.

Puesto:

Es el "cargo” que ocupa una persona en una organizacion, define qué tareas especificas le tocan hacer
y de qué es responsable, debe corresponder exclusivamente a los previstos en el catalogo de puestos
autorizado por la Direccion de Servicios Administrativos, el cual constituye un instrumento normativo
obligatorio para todas las dependencias.

Ejemplo: "Archivista”, "Jardinero”, "Cajera de Cobro", “Tesorera”, “Contralora”, “Bombero”, “Inspector”,
“Médico”, “Jardinero”, “Chofer de camion de limpieza®, etc.

Funciones:

Es el "para qué” o la "razdn de ser” de un puesto. Son las actividades principales que se realizan para
cumplir un objetivo.

Ejemplo: La funcion del "Subdirector de Recursos Humanos" es “gestionar la seleccion, contrataciony
desarrollo del personal”.

Manual de Organizacion.

Es el documento formal que describe la anatomia o estructura de una organizacién. Explica como esta
formada (sus unidades administrativas y puestos), qué hace cada parte (sus funciones y
responsabilidades) y como se relacionan entre si (quién supervisa a quién). Su proposito es garantizar
orden, claridad y eficiencia, evitando duplicidades y confusiones.

En resumen: El puesto es el nombre del cargo y lafunciéneslo que la persona hace en ese cargo,
elorganigrama es el dénde y lineas de mando y el manual de organizacion es el documento que integra
y explica todo esto.

Para efectos de la presente guia se entiende por:

Dependencia: ()rgano de la Administracion Publica Municipal centralizada, vinculado jerarquicamente
en forma directa de la persona titular de la Presidencia Municipal.

Unidad Administrativa: Area de la Administracién Publica Municipal, puede ser una Direccion,
Subdireccion, Departamento o Coordinacion.

Manual: Manual de Organizacion.

Guia: Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Organizacion, de observancia obligatoria para
las dependencias de la Administracion Publica Municipal centralizada.

Reglamento: Reglamento de la Administracion Publica Municipal (APM) de Saltillo, Coahuila de
Zaragoza vigente. (

Y P 5(jina 7 de 25
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V. POLITICAS PARA LA ELABORACION

i. LaContraloria Municipal a través de la unidad administrativa de Modernizacion Administrativa y
del SED, es laresponsable de emitir la guia técnica que proporcione los lineamientos a seguir por
las dependencias, para la integracion de su manual de organizacion. En cuanto a los organismos
descentralizados, podran utilizarla como referente para la elaboracion de su manual de

organizacion.

ii. ElTitular delaDireccion de Servicios Administrativos debe instruir la elaboracion de los manuales
de organizacion (en adelante manual) de las dependencias al inicio de cada administracion, asi
como su actualizacion periédica cuando se produzcan cambios en el Reglamento de la
Administracion Publica Municipal de Saltillo, Coahuila de Zaragoza, en el Reglamento Interior de
la dependencia, o en la estructura organizacional, que afecten su validez o efectividad.

iii. Se debe elaborar un manual por cada dependencia de la Administracion Publica Municipal. En

consecuencia, cada Titular de dependencia debe expedir el manual correspondiente. El nivel de

~ detalle y segregacion de dicho manual podra variar en funcion del tamaro, la complejidad y la
estructura organizacional de cada dependencia.

iv. La integracion del manual debe estar a cargo de la Coordinacion Administrativa de la
dependencia o equivalente preferentemente y tendra las siguientes responsabilidades:

v Ser el canal de comunicacion entre la Contraloria Municipal, la Direccion de Servicios
Administrativos, el Enlace de Control Interno, la Unidad Juridica y el resto de las Unidades
Administrativas de la dependencia, para el seguimiento de las acciones requeridas para
integracion del manual.

v Realizar el proceso de emision y control de los cambios que sufra el manual, una vez que ha
cubierto los lineamientos de la guia.

v" Debe conservar el documento dictaminado favorablemente, en formato original impreso y
signado, asi como en su formato digital.

v Presentar el manual para autorizacion del Titular de la dependencia y validacion del Titular
de la Direccion de Servicios Administrativos.

V. La elaboracion del marco juridico del manual debe estar a cargo de la Unidad Administrativa
Juridica de cada dependencia o equivalente.

vi. El manual debe integrarse con base en el Reglamento Interior de la dependencia, por lo que los
responsables de las unidades administrativas seran los encargados de elaborar la informacion
correspondiente a las funciones del personal adscrito a cada unidad dentro del ambito de su
competencia.

vii. Un manual cuya base normativa sea un proyecto de reglamento interno, quedara sujeto a la
publicacion de dicho reglamento interno en el Periddico Oficial del Estado.

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-01Rev. 04, fecha Rev. 14 de marzo de 2025,

viii. LaDireccidn de Servicios Administrativos a través de la unidad de Capacitacion es laresponsable
de capacitar y asesorar al personal de las dependencias, para que integren su manual
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enfatizando los procesos de descripcion y perfiles de puestos, conforme lo dispuesto en el
procedimiento DSA-PR-CAP-03.

iX. El Titular de la dependencia debe asegurar que las estructuras contenidas en el manual
correspondan fielmente con la totalidad del personal que integra su plantilla. En caso de
detectarse disparidad entre estas, el Titular esta obligado a gestionar ante la Direccion de
Servicios Administrativos la creacion, adecuacion o eliminacion de los puestos que resulten
pertinentes para alinear el manual con la realidad operativa.

X. Elmanual debe reflejar y documentar en todo momento la estructura real de la dependencia. Por
lo tanto, los organigramas requeriran la autorizacion del Titular de la Direccion de Servicios
Administrativos (en adelante DSA), a fin de garantizar que guarden congruencia con los
tabuladores y catalogo de puestos autorizados.

Xi. Paragarantizar las correctas descripciones y perfiles de puestos, denominaciones de puestos y
organigramas, el manual debe ser validado por el Titular de la DSA. En consecuencia, la persona
responsable de su integracion debe turnar el manual a dicha Direccion.

Xii. La DSA debe remitir los manuales validados a la Contraloria Municipal para su sellado. La Unidad
de Modernizacion Administrativa y del SED podra emitir recomendaciones a los manuales
recibidos y posteriormente los regresara a la DSA para que gestione la publicacién de los
manuales en el Periddico Oficial del Estado y en los medios oficiales del Municipio.

Xiii. Un manual que cuenta con el sello de la Contraloria Municipal formara parte de la base juridica
que rige el actuar de la administracion publica, siendo vinculante para todos los servidores
publicos.

Xiv. El Titular de la dependencia debe garantizar la revision y actualizacion periédica del manual,
tanto al inicio de cada administracion como cuando se produzcan cambios en el Reglamento de
la Administracion Publica Municipal de Saltillo, Coahuila de Zaragoza, Reglamento Interior de la
dependencia, o la estructura organizacional, que afecten su validez o efectividad.

XV. ElTitular de la dependencia, es responsable de garantizar la implementacion del manual en su
respectiva dependencia.

Xvi. ElTitular de la dependencia es responsable de la difusion del manual, entre todo el personal bajo
su adscripcion.

XVii. Un manual es vigente cuando su contenido esta actualizado y estructurado conforme a los
requisitos de la presente guia, incluso si los cargos y nombres declarados de los responsables de
elaborar, validar y autorizar, no corresponda a los que ostentan el cargo en la actualidad, dado
que los manuales son de alcance institucional y no vinculados a personas especificas. ‘, iy

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-01 Rev. 04, fecha Rev. 14 de marzo de 2025,

Xviii. Un manual vigente es aquel que se encuentra publicado en los medios oficiales que dispone el v
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VI. CONTENIDO DEL MANUAL ORGANIZACION

Con la finalidad de uniformar el contenido del manual de organizacion, para su integracion las
dependencias deberan ajustarse ala siguiente estructura:

PRESENTACION Y CONTENIDO
INDICE

1. INTRODUCCION.
2. MARCOINSTITUCIONAL
2.1 Mision
2.2 Vision
2.3 Valores Institucionales
2.4 Objetivo(s) de la Dependencia.

2.5 Base Legal.
2.6 Atribuciones o Facultades de la Dependencia.

3.  ORGANIGRAMAS.
4. DESCRIPCION DE PUESTOS.

4.1 Nombre del Area.

1.2 Nombre del Puesto.

4.3 Denominacién del Puesto.
4.4 Objetivo del Puesto.

4.5 Relaciones de Autoridad.
4.6 Funciones.

4.7 Perfil del Puesto.

5. DEFINICIONES Y NOMENCLATURAS.
6. REFERENCIAS.

7. ANEXOS.

8. CONTROL DE CAMBIOS.

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-01Rev. 04, fecha Rev. 14 de marzo de 2025,

v
e __zZ

S AR s sRseY P 5qjina 10 de 25
1 S S




A RN i o

MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

SALTILLO

Revision No. Direccién Emisora

28/05/2026 N/A 00

Cadigo Emision Revision

CM-GT-DMA-05 Contraloria Municipal

PRESENTACION Y CONTENIDO

La documentacion formal de cada manual debera integrarse mediante el formato controlado CM-FO-
DMA-01 (portada y hoja interior del documento), especificamente para la portada, se requerird el
cumplimiento de los siguientes elementos técnicos:

Fechade su
primera emision.
Manrope Medium 10.

Fechaen la que se expide esta
revision o actualizacion.
Manrope Medium 10.

Cadigo del Manual
de Organizacion.
Mayusculas, Manrope Medium 10.

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-F0-DMA-01 Rev. 04, fecha Rev. 14 de marzo de 2025.

Logode R. Ayuntamiento de
Saltillo, Coahuila de Zaragoza.
Medidas (2.5 cms x 3 cms).

Indicar el nombre del
documento Manual de
Organizacion seguido del
nombre de la dependencia.
Rubik Extrabold, 30.

Asentar los nombres y cargos
de los responsables de:
Autorizar: Titular de la
dependencia.

Validar: Titular de la Direccion
de Servicios Administrativos.
Elaborar: Persona responsable
de integrar el manual.
Manrope Regular, 10 negrilla
(puesto) y Manrope Regular, 10
(nombre).

R eesdeseytnceyn |

Revison Revision No. Depongencis Emisara

Cadigo Emisién

CM-30 2108/ 2025 WA Oy

Manual de Organizacion
dela
Contraloria Municipal

AUTORIZACIONES

Autorizd: w4 Paucs slejania Pens fguime
Conszshons Municipel

u
L Mguel drgeiLazane Cantu 3 /
= — e

Valido:

Codigo del formato utilizado
para elaborar del Manual.
CM-FO-DMA-01
Manrope Medium, 7.

Elaborg: i Yadrama kel Ramires Saloas
Jeta el Deplo. de Control ntesro

Asentar el nimero de revision.
Manrope Medium, 10.

Indicar el nombre de la dependencia.
Manrope Medium, 10.

Sello de la Contraloria
Municipal.

Numeracion Automatica
del formato CM-FO-DMA-01.
Manrope Medium, 9.5.

Y PAgina 11 de 25
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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 manual como se establece a continuacion:
XX -MO
Donde:
v XX. - Seidentificara con los caracteres para identificar a la dependencia que lo emite.
v MO. - Se utilizara 2 caracteres para el tipo de documento Manual de Organizacion.

Ejemplo: CM-MO (Indica que es el Manual de Organizacion de la Contraloria Municipal).

Se presenta la siguiente tabla, para evitar ambigtedades en la codificacion de los procedimientos:

DEPENDENCIA CARACTERES

Jefatura de Gabinete y Proyectos Estratégicos JGPE

Secretaria Técnica ST

Secretaria del R. Ayuntamiento ’ SA
§ Tesorerfa Municipal ™
3 Contraloria Municipal CM
8 Instituto Municipal de las Mujeres IMM
: Direccién de Atencién Ciudadana DAC
é Direccion de Servicios Administrativos DSA
£ Direccion de Desarrollo Rural DDR
g Direccion de Desarrollo Social DDS
&>" Direccion de Desarrollo Urbano y Catastro DDU
Z Direccién de Medio Ambiente y Desarrollo DMADS
5 Sustentable
E Direccion de Infraestructura y Obra Publica DIOP
- Direccién de Servicios Publicos DSP
g Direccion de Fomento Econdmico DFE
g Juzgado Municipal JM
2 Direccién de Turismo DT
% Direccion de Distrito Centro DTC
g Direccién de Mejora Regulatoria DMR
3 ~)
: L/ C :
(|
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Para el contenido del desarrollo de cada manual también se utilizara el formato CM-FO-DMA-01
(portaday 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 tamario 9.5, titulos
Manrope Extrabold tamafio 11 mayusculas y subtitulos Manrope Extrabold tamafio 10.

v" Utilizar numeracion consecutiva de divisiones y subdivisiones abajo del ultimo nimero de la
edicion para cada parrafo. Ejemplo:

7 Nivel 1
7.1 Nivel 2
7.1.1 Nivel 3

v" Redactar el contenido del manual en tiempo presente.
v Para los apartados del manual sin contenido, se registrara la leyenda 'N/A’ (No Aplica).

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-01Rev. 04, fecha Rev. 14 de marzo de 2025.
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INDICE

En el indice se relacionaran los capitulos y subcapitulos que constituyan la estructura del documento,
de acuerdo con los siguientes lineamientos:

v Se debe anotar con mayusculas los capitulos que constituyan la estructura del manual.

v Inmediatamente debajo, dejando sangria y con letras mayusculas y minusculas, se deben
anotar los subcapitulos que conformen el capitulo respectivo.

v" Enelextremo derecho de la hoja se deben anotar con numero arabigo la pagina en que aparece
cada uno de los capitulos y subcapitulos correspondientes.

Ejemplo:

Sereplica el encabezado de la
Portada.

iNDICE

Pogina

1. | INTRODUCCION 1
2. MARCOINSTITUCIONAL 2

21 Mision

22Visién

2 3Valores Institucionales

2.40pjetivos

25Base Legal

2.6Facultades
5.| ORGANIGRAMAS 15
4. | DESCRIPCION DE PUESTOS 18

Sefala los apartados que integran la estructura
del manual, con un numero arabigo que indica su
afinidad con el tema especifico, asi como el
numero de pagina en la que inicia la descripcion
del apartado respectivo.

4.1Nomore del Area

4.2 Nombre del Puesto

4.3 Denominacion del Puesto
4.4 0bjetvo del Puesto

i 4.5 Relaciones de Autonidad

| 4.6 Funciones

| 4.7Perti del Puesto

5. DEFINICIONES Y NOMENCLATURAS 50 Titulos y subtitulos, Manrope Medium, 10.5.
6.1 REFERENCIAS 51
7.} ANEXOS 52
8.| CONTROL DE CAMBIOS 55
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1. INTRODUCCION.

El objeto de la introduccion es explicar al lector los motivos y propositos del manual y mostrar el
contenido que presenta para tal efecto. Paralaredaccion de este capitulo, se aplicara la siguiente regla
de sintaxis:

v' Laredaccion debe ser precisa, claray de facil comprension, para todos los destinatarios.

v Identificar de manera explicita a los usuarios o grupos a los que esta dirigido el manual.

v Definir claramente el ambito de aplicacion del documento (a qué procesos, dreas o actividades
se refiere).

2. MARCO INSTITUCIONAL.

Este capitulo del manual constituye el conjunto de principios, valores y normativas que definen la
identidad y el rumbo de la dependenciay se conforma por los siguientes subcapitulos:

2.1 Mision.
La mision es la razon de ser de la dependencia; una declaracion de alto nivel que define su
proposito fundamental y justifica su existencia. En el proceso para definirla ayuda responder
de manera claray concisa las siguientes preguntas:

v ¢Quiénes somos? (Nuestra identidad).

¢Qué hacemos? (Nuestro producto o servicio principal).

¢Por qué o para qué lo hacemos? (Nuestro impacto o propdsito final).
¢Para quién lo hacemos? (Nuestros beneficiarios).

¢Como lo hacemos? (Nuestro valor distintivo o método de accion).

ANANENEN

Recomendaciones para su redaccion:

v Lasrespuestas a estas interrogantes constituyen la base para construir un enunciado de
Mision solido.

v" Elenunciado final debe ser claro, inspirador y facil de comunicar.

v Se recomienda definirla dentro de un proceso formal de planeacion estratégica para
garantizar consenso y alineacion institucional.

2.2 Vision.
Es la imagen futura y aspiracién maxima de la dependencia. Representa el escenario ideal y
deseado que se compromete a alcanzar en el largo plazo. Para definirla de manera efectiva, (
podemos contestar a las siguientes preguntas: C< ‘

v ¢Cuadl es nuestro mayor objetivo? (La meta principal). N\
v ¢Como nos visualizamos cuando lo hayamos conseguido? (Nuestro estado futuro
deseado).
v ¢Coémo queremos ser percibidos por nuestros grupos de interés? (Nuestra reputacion
ideal).

. e A RS s P 5,(ina 15 de 25
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v ¢Qué principios y valores nos guiaran en ese camino? (Nuestra brujula ética).
v ¢Enquée debemos enfocarnos para cambiar? (El rumbo a seguir).

Recomendaciones para su redaccion:

v Las respuestas a estos interrogantes proporcionan la materia prima para elaborar un
enunciado de Vision sélido y motivador.

v El enunciado final debe ser claro y alineado con la Mision.

v Esaltamente recomendable que su definicién sea el resultado de un proceso colaborativo
de planeacion estratégica, asegurando asi el compromiso colectivo con el futuro que se
pretende construir.

2.3 Valores Institucionales.
Son los principios éticos fundamentales que rigen la conducta y la toma de decisiones de todo
el personal del servicio publico. Constituyen el marco de referencia para lograr un buen
desempefo y proyectar unaimagen publica de confianza.
Su definicion se debe describir integrando los valores y principios establecidos en el Codigo de
Etica para el personal del servicio publico del Municipio de Saltillo, Coahuila de Zaragoza.

2.4 Objetivo(s) de la Dependencia.
Representan los fines o metas que la dependencia se propone alcanzar, orientando todas sus
actividades hacia un proposito comun. Los objetivos definen "qué” se debe lograr.
Los objetivos pueden ser generales y especificos y se recomienda definirlos dentro de un
proceso de planeacion estratégica.

Reglas para su redaccion:

v Accién: Comenzar siempre con un verbo en infinitivo que denote una accion concreta
(ejemplos: implementar, reducir, aumentar, desarrollar, consolidar).

v' Claridad: Ser precisos, comprensibles y libres de ambigUedad.

v Enfoque en elresultado: Describir Unicamente el “qué” se quiere alcanzar, no el “cémo” se
lograra.

2.5 Base Legal.
En este se deben relacionar los principales ordenamientos juridico-administrativos (leyes,
reglamentos, cddigos, decretos, guias, etc.) vigentes, de los cuales derivan las unidades
administrativas y sus atribuciones.

Reglas para su redaccion:

v Los ordenamientos deben citarse por su nombre completo y oficial, ejemplo: (7'_‘;/
¢ Cadigo Municipal para el Estado de Coahuila de Zaragoza.

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-01Rev. 04, fecha Rev. 14 de marzo de 2025.

v" Los ordenamientos deben enlistarse de acuerdo al siguiente orden jerarquico:
* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
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° LeyesFederales.
* Leyes Estatales.
* LeyesMunicipales.

*  Caodigos.
° Reglamentos.
* Decretos.

* Acuerdos.

¢ Circularesy Oficios.

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

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

2.6 Facultades de la Dependencia.
Para que el manual cuente con un solido sustento juridico que delimite y respalde las
atribuciones o facultades de la dependencia, se debe estructurar la informacion de manera
completa detallando los siguientes puntos:

v Se debe incorporar de manera literal y completa el texto de las atribuciones o facultades
conferidas a la dependencia en el Reglamento de la Administracion Publica Municipal de
Saltillo, Coahuila de Zaragoza vigente. Evitar resimenes que puedan alterar el sentido
juridico original o generar ambigUedades en la interpretacion legal.

v Senalar el titulo oficial completo del ordenamiento, la fuente de publicacion

v Debe tener anotados el capitulo, articulo y fracciones (o inciso, si aplica) y el texto de
este.

3. ORGANIGRAMAS.

El organigrama es la representacion grafica de la estructura organica de una dependencia o unidad
administrativa. Su proposito es visualizar de manera esquematica las unidades que la integran, los
niveles de jerarquiay las relaciones formales entre ellas. Constituye una herramienta fundamental para
el analisis organizacional y la fuente autorizada de consulta sobre la estructura formal.

Tipos de organigrama a desarrollar en el manual:

. M\
* Verticales. [
El organigrama de tipo vertical representa graficamente la estructura de la organizacion mediante \1 !
. . . . . . . . . ’ . . . \ \
una disposicion piramidal, donde los distintos niveles jerarquicos se distribuyen en estratos o v /

renglones claramente definidos.
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dependencia, mando y subordinacion entre estas unidades se representan mediante lineas de
conexion verticales que vinculan a cada jefe con sus unidades inmediatas inferiores.

Se recomienda la utilizacion de este modelo de organigrama en los Manuales de Organizacion,
debido a su amplia aceptacion y estandarizacion, asi como a la facilidad de interpretacion que
ofrece para visualizar de manera inmediata la cadena de mando y la estructura formal de la
organizacion.
Ejemplo:

¢ Horizontales:
Este modelo representa la estructura organizacional desglosandola de izquierda a derecha. En él,
el organo de mayor jerarquia se sitlia en laextremaizquierda, y los sucesivos niveles se despliegan
hacia la derecha en columnas verticales, de modo que cada columna representa un nivel
jerarquico diferente. '
Su principal ventaja radica en la representacion de estructuras que cuentan con una amplia base
operativa o un gran numero de unidades de igual jerarquia en los niveles inferiores, ya que permite
desplegarlas de manera mas claray legible que un formato vertical tradicional.
Ejemplo:

¢ Mixtos. (\()
Este modelo representa la estructura organizacional mediante una combinacién integrada de \A
disposiciones verticales y horizontales. \
Su aplicacion es particularmente recomendable para las dependencias con estructuras con una
amplia base operativa o un gran nimero de unidades administrativas, de igual jerarquia en los
niveles inferiores.

Y
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Ejemplo:

Asi mismo para facilitar su interpretacion y uniformar su presentacion, el disefio de cada organigrama,
se debe ajustar a los siguientes lineamientos:

° Organigrama General: Debe representar la estructura global de la dependencia, mostrando sus
principales unidades directivas definidas en el Reglamento. Refleja tanto la organizacion organica
como funcional. Para su integracion se usara el formato CM-FO-DMA-03/A.

Para el disefio de este tipo de organigrama, deberan observarse los siguientes criterios:
v' Sedeben utilizar rectangulos para representar graficamente los puestos que integran la

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-01Rev. 04, fecha Rev. 14 de marzo de 2025.

dependencia. b
v Sedeben presentar anivel de unidades administrativas. ! 1%
v Cadarectangulo debera contener el nombre de la unidad administrativa, tal como aparece ‘\ |

establecido en el Reglamento vigente. N
v Larelacion de staff, se representara con una linea perpendicular a la linea de autoridad

principal.

v' Para su codificacion se identificaran con los caracteres que identificaran a la
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dependencia, seguido de las letras OG (Organigrama General).
Ejemplo: CM-OG (Indica que es el Organigrama General de la Contraloria Municipal).

¢ Organigramas Especificos: Cuando la complejidad de la estructura organizacional lo requiera,
debido al tamaio de la dependencia y/o la especializacion de funciones, se desarrollaran
organigramas especificos, por cada unidad administrativa directiva funcional. Para su integracion
se usara el formato CM-FO-DMA-03/B.
Para el disefio de este tipo de organigrama, deberan observarse los siguientes criterios:

v Se deben utilizar rectangulos para representar graficamente los puestos que integran a
la dependencia.

v Se debe representar la estructura a nivel de puesto y persona para cada unidad
administrativa.

v' Cadarectangulo debera contener la siguiente informacion:

Ejemplo:

conforme orden
conferido en el

Negrillas.

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-01Rev. 04, fecha Rev. 14 de marzo de 2025,

Listar los Anexos

Reglamento de la APM.
Manrope Medium 9.5,

Nombre completo de la persona.

Nombre del puesto.

Nombre de la denominacion del puesto (cuando sea diferente al puesto).
El nivel de categoria del puesto segun tabulador autorizado.

v Parasu codificacion se identificaran con los caracteres que identifican a la dependencia,
seguido de las letras OE (Organigrama Especifico) y los caracteres que identificaran a la
unidad administrativa.

Ejemplo: CM-OE-Al (Indica que es el Organigrama Especifico de la unidad administrativa de
Auditoria Interna, adscrita a la Contraloria Municipal).

Estos formatos se desarrollan como anexos al presente manual, no excluyendo de integrarlos al final
del documento. En este apartado Unicamente se hace referencia a su existencia y se listan con su
nombre de identificacion, en el orden conferido en el Reglamento.

Titulo “ORGANIGRAMA.” Indicar la codificacion correspondiente
Mayusculas, Manrope al organigrama a describir.
Extrabold 11, Negrillas. Manrope Medium 9.5, Negrillas.

3. ORGANIGRAMAS.

Anexol CM-CM Organigrama General de la Contratoria Municipal.

Organigrama Especifico de Modernizacion Administrativa y del Sistema de

Anexo2 CM-OE-DMAYSED Descripcioén el nombre

el Desempeno X \
- - completo de la unidad [ |
Anexo3 CM-0E-JC Organigrama Especifico de Juridico Contencioso T ) [/
administrativa. Y/
Anexo 4 CM-OE-AU Organigrama Especifico de Auditoria Interna f /

Manrope Medium 9.5.
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4. DESCRIPCION DE PUESTOS

Este capitulo tiene como objetivo definir de manera clara y precisa las funciones, responsabilidades y
requisitos de cada puesto de trabajo. Su finalidad es garantizar el cumplimiento de las atribuciones
conferidas a la dependencia, estableciendo un marco de actuacion que contribuya a la eficacia
organizacional y a la correcta asignacion de competencias del personal.

4.1 Nombre del Area.
Se consignara el nombre oficial de la unidad administrativa al que pertenece el puesto, el cual
debe coincidir con el establecido en el Reglamento y organigrama general formato CM-FO-
DMA-03/A.

4.2 Nombre del Puesto.
Corresponde al nombre oficial del puesto definido en el catalogo de puestos, asignado en
funcion de las actividades y responsabilidades que el servidor publico desempefia dentro de la
dependencia.
Cuando se trate de nombres de puesto de altos mandos, se debe disponer el establecido en el
Reglamento de la Administracion Publica Municipal y, en su caso, al nombramiento respectivo.

4.3 Denominacion del Puesto.
Se indicara el nombre oficial del puesto asignado en el tabulador autorizado, esta debe de
coincidir al registrado en el organigrama.

4.4 Objetivo del Puesto.
Declaracion concisa que describe la razon de ser del puesto y su contribucion especifica a los
objetivos de la unidad administrativa y de la dependencia. Debe redactarse de la siguiente
manera:

v' Enfocandose en el resultado final (el "qué" y "para qué").
v' Iniciando con un verbo en infinitivo (ejemplos: Gestionar, Coordinar, Supervisar).
v Siendo breve y evitando adjetivos calificativos o conceptos subrayados.

4.5 Relaciones de Autoridad.
Se debe redactar considerando los siguientes:
4.5.1 Relacion Jerarquica Ascendente: Puesto al que se reporta directamente en orden
jerarquico ascendente.
4.5.2  Relacion Jerarquica Descendente: Puesto(s) bajo su supervisién directa en orden
jerarquico descendente.
4.5.3  Encasodeausencia, lo sustituye: Indicar el puesto que asumira las responsabilidades
del puesto en cuestion. A

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-01Rev. 04, fecha Rev. 14 de marzo de 2025,
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4.6 Funciones.
Se enlistan de las actividades principales y responsabilidades del puesto y estas deben:

v Derivarse de las atribuciones legales de la dependencia.

v Describir las actividades inherentes del puesto.

v' Describirse con verbos de accién en infinitivo (ejemplos: instruir, autorizar, coordinar,
auditar).

v Jerarquizarse por orden de importancia.

v Ser concretas (idealmente no mas de 4 renglones por funcion).

v" Evitar el uso de adjetivos calificativos y redundancias.

Se presenta la siguiente tabla, para evitar ambigliedades en la asignacién de las
responsabilidades y autoridades con el nivel jerarquico:

TITULAR SUBDIRECCION COORDINACION/ sy inisTRATIVO
g DE AREA iy / OPERATIVO
DEPENDENCIA DEPARTAMENTO
Autorizar Dirigir Analizar Actualizar
Establecer Evaluar Controlar Elaborar
Dictaminar Coordinar Supervisar Controlar
Dirigir Definir Coordinar Ejecutar
Instruir Difundir Implantar Informar
Vigilar Programar Proponer Proponer
Autorizar Validar Integrar Recabar
Establecer Evaluar Controlar Elaborar
Instruir Implantar Coordinar Realizar
Organizar Programar Formular Orientar
Promover Revisar Informar Plantear
Resolver Supervisar Investigar Recabar
Vigilar Tramitar Participar Registrar
Dictaminar Desarrollar | Verificar Reportar
Establecer Crear Evaluar Integrar
Autorizar | Definir 1 Disefar Aplicar
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4.7 Perfil del Puesto.
Su contenido debe describirse conforme se especifica a continuacion:
4.7.1  Preparacion Académica: Titulo(s) profesional(es) o nivel de estudios requerido para
el puesto.
4.7.2 Experiencia Laboral: Tiempo de experiencia laboral requerido.
4.7.3  Conocimientos Especificos: Saberes técnicos o especializados requeridos.
+ Técnicos: (Manejo de software especializado, operacién de magquinaria
especifica).
« Normativos: (Dominio de la Ley Federal del Trabajo, Normas Oficiales Mexicanas).
+ Metodoldgicos: (Conocimiento de metodologias, técnicas de analisis financiero,
de evaluacion).
- De gestién: (Procedimientos administrativos internos, sistemas de
adquisiciones, de calidad, de proyectos, documental y archivo).
4.7.4  Competencias y Habilidades: Actitudes, valores y capacidades (técnicas,
interpersonales, de liderazgo, de gestion) requeridos.

5. DEFINICIONES Y NOMENCLATURAS.

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

Pararedactarlo se recomienda ajustarse a los siguientes criterios:

v" Ordenar los términos en forma alfabética.

v Definir con la mayor claridad, los términos técnico-administrativos sefalados 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:

Ordenar alfabéticamente. Texto en tipo oracién.
Texto en tipo oracion. Manrope Medium 9.5,
Titulo “DEFINICIONES Y Manrope Medium 10.5, Negrilla. interlineado sencillo.
NOMENCLATURAS."
Manrope Extrabold 11, § i T
Negrillas. 5. DEFINICIONES Y NOMENCLATURAS.

Términos/f glas Definicién

CM. Contraloria Municipal.
Qrgano ce la Administracion Publica Municipai centralizada, vincuiado
Dependencia g nente en forma directa de la persona titular de la Presidencia

Consecutivo iniciara con
. ninistrativo mediante el cual se designa a un servidor publico para / {
Ia numeracion 51 Nombrarmiento ocupar un puesto de alto mando, contarme a las disposiciones legates

Manrope Medium 9.5, aplicables \
Negrillas.
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6. REFERENCIAS.

En este apartado se debe incluir los principales ordenamientos juridico-administrativos (leyes,
reglamentos, codigos, decretos, guias, etc.) vigentes, tomados en consideracion para la elaboracion,
validacion y aplicacion del manual.

Para efectos y propositos del manual, las referencias se enlistaran considerando el orden definido en
elnumeral 2.5 de esta guia, el codigo (si aplica, de lo contrario se anotara S/C = sin cddigo) y el nombre
completo del ordenamiento.

Se presenta el siguiente ejemplo: Indicar el nombre completo de
) los ordenamientos juridicos.
Cadigo.

) y Manrope Medium 10.5,
Texto en tipo oracion.

interlineado sencillo.
Manrope Medium 10.5, Negrilla.

Titulo “REFERENCIAS.”

i |
Manrope Extrabold 11, |
Negrillas. 3 6. REFERENCIAS.
ombre
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
LFT Ley Federal del Trabajo
LGCG Ley General de Contabilidad Gubernamentai
LGRA Ley General de Responsabilidades Administrativas
siC Codigo Municipal para el Estado de Coahuila de Zaragoza
sic Cadigo de Conducta para el Personal al Servicio PUblico Municipal en Saltiilo.
Coahutlade Zaragoza
sic Codigo de Etica para el Personal al Servicio Publico Municipal en Saltillo, Coahuila
de Zaragoza
sic Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Saltillo, Coahutila de
Zaragoza
CM-GT-DMA-05 Guia Técnica para la elaboracion de Manuales de Organizacion

Se registran todos los documentos estandarizados contenidos en el manual, disponibles como anexos
para su implementacion operativa.

Se presenta el siguiente ejemplo, para mejor comprension:

Indicar el codigo del anexo. Nombre completo del anexo.
Manrope Medium 9.5, Negrillas. Manrope Medium 9.5
Titulo "ANEXOS.”
Mayusculas,
Manrope 11,
; . ANEXOS.
Negrillas.
I/
Anexo1 CM-CM
Listar los Anexos conforme Ancx02  CM-OF-DMAYSED jernizacion Administrativa y del N
N eno
orden conferido en el / Anexo3 CM-OE-IC dico Contencioso
Reglmante d(-,) 1a APM. Anexos CM0EAU Organigrama Especifico de Autitona Interna
Manrope Medium 9.5,
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CM-GT-DMA-05 28/05/2026 N/A 00 Contraloria Municipal

8. CONTROL DE CAMBIOS.

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

Ejemplo:
Titulo “CONTROL DE CAMBIOS.”
Mayusculas, Manrope Extrabold 11,

Negrillas.
11. CONTROL DE CAMBIOS. El control debe contener:
1. Numero de revision que entrara en
Num. de | vigencia.
et Descripcion del Cambio —_—
revisién 2. Fechadel procedimiento en que
01/03/2022  Nueva Creacion entraenvigencia.

3. Unabreve descripcion del cambio
realizado en la seccion modificada.

e la portada y hoja interior de documento

FORMATOS y VIll- CONTROL DE CAMBICS y s¢

maoditican los titules v el o el artados del t al v

ol tundam el a: ac PRESENTACION Manrope Medlum. 9‘5

al del documento cambic inacion de Calidad por la umdad

01/08/2025

admimstrativa de Modernizacion Administrativa y def SED.

° Se eliminan tabla del apartado 1. OBIETIVO
—~ Del apartado 11, REFERENCIAS/MARCO TDRIDICO, <& cambia ayuda visual y

implitican conceptos.

VIl. FORMATOS.

Codigo Nombre

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

CM-FO-DMA-01Rev. 04, fecha Rev. 14 de marzo de 2025.

CM-FO-DMA-03/A Organigrama General.
CM-FO-DMA-03/B Organigrama Especifico.

Vill. CONTROL DE CAMBIOS.

NUm. de
revision

Descripcion del Cambio

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO.

00 28/05/2026  Documento de nueva creacion.

e _=&
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