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Procedimiento parala
Solventacion de Auditorias
de la Direccion de Servicios

Administrativos

MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Autorizo: Lic. Mighel Angel Lozano Capid”

Titulayde la Di on rvicios
Administrati
MUNICIPIO DE

SALTILLO, COAH.

Reviso: ~AUcia oncepcion Ronquillo Cardenas
Titular de la Unidad Administrativa de
Auditorias y Acceso a la Informacion
@ CONTRALORIA
Elaboré: Lic. Victoria Guadalupe Decena Garcia MUNICIPAL

Auxiliar Administrativo Sello CM
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Enlazar la Direccidn de Servicios Administrativos con el resto de las direcciones de la Administracion para unificar
la informacion como ndminas, organizacion y/o cualquiera relacionada con el personal; estandarizandola en
forma oportuna para una eficiente respuesta a las instancias legales correspondientes.

2. ALCANCE.

Aplica a la direccidn, subdirecciones, coordinaciones y departamentos adscritos a la Direccidon de Servicios
Administrativos.

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable

Funciones
(puesto)
Titular de la
Direccién de 3.1.1 Autorizar la informacién proporcionada para la solventacion de
Servicios Auditorias.

Administrativos

3.2.1 Analizar lo solicitado en auditorias para recabar la informacidn necesaria
de las diferentes areas de la Direccién.
Titular de la Unidad
Administrativade | 3.2.2 Coordinar hacia el interior de la Direccién de Servicios Administrativas
Auditorias y Acceso las auditorias requeridas por la Contraloria Municipal.
a la Informacién
3.2.3 Integrar el sustento sobre los requerimientos de informacién vy
observaciones de las auditorias.
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3.3.1 Elaborar los reportes solicitados por la auditoria correspondiente al area
de Auditorias y Acceso a la Informacidn.

3.3.2 Recabar la informacién de las diferentes areas, necesarias para la
integracién de las contestaciones de los requerimientos de las
auditorias.

Auxiliar
Administrativo

3.3.3 Integrar la documentacién para la contestacién de las diferentes
auditorias.
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4. DEFINICIONES.

Término/Siglas Definicion
4.1 ASE Auditoria Superior del Estado
4.2 ASF Auditoria Superior de la Federacién
4.3 DSA Direccién de Servicios Administrativos
4.4 AAI Auditorias y Acceso a la Informacién

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

5.1 Reglamento De La Administracion Publica Municipal De Saltillo, Coahuila De Zaragoza.
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.

5.2 Reglamento Interior De La Direccion De Servicios Administrativos Del Municipio De Saltillo,
Coahuila De Zaragoza.

Articulo 17.- La Unidad Administrativa de Auditorias y Acceso a la Informacién, a través de su titular,
tendra las siguientes facultades:

Fraccion l.- Enlazar a la Direccidon de Servicios Administrativos con el resto de las direcciones de la
administracion para unificar la informacién como néminas, organizacién y/o cualquier relacionada
con el personal, estandarizandola en forma oportuna para una eficiente respuesta a las instancias
legales correspondientes.

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

Responsable

Descripcion de la Actividad Documento

(puesto)

o
(]
T €t
c o ots
S E Auxiliar Oficio de
- 8= Administrativo 1.1 Recibe el oficio de requerimiento de informacién por o
v g , . requerimiento
S 3 parte de la Contraloria Municipal.
e o
o - . s _— o ,
= Auxiliar 2.1 Registra en bitacora los oficios de auditorias, asi como Biticora
o 0 Administrativo fechas de vencimiento de éste.
[
@ Titular de la
o .
S 8 Unidad Oficio de
'g = Administrativa de | 3.1 Revisa el oficio de auditoria ya sea interna, externa, requerimiento
(42] . . / ..
EE § Auditorias y estatal o federal por parte de la Contraloria Municipal.
g © Acceso a la
k) Informacion

o Titular de la
S .
- 2 E Administrativade | 4.1 Analiza lainformacion solicitada mediante el oficio de Requerimiento
5 o Auditorias y auditoria.
>
é o Acceso a la
[

Informacion

5.1 Entrega a las unidades administrativas de la Direccion
Auxiliar de Servicios Administrativos, los requerimientos y
Administrativo observaciones correspondientes a sus areas para dar

Requerimiento de
Informacién

contestacion.

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-01 Rev. 04, fecha Rev. 01 de septiembre de 2025.
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o Titular de la
an)
S Unidad L ) -
LN L. . 6.1 Revisa el sustento juridico que proporciona la | Requerimiento de
(%)
2 9o Administrativa de . . . Inf o
©o ©n T L instancia legal, para validar la base que sustenta el nrormacion
w S Auditorias y e
o 32 requerimiento.
= Acceso a la
c .z
< Informacidén
Titular de la 7.1 Genera los reportes correspondientes al drea de
S Unidad Auditorias y Acceso a la Informacion, tales como
§ Administrativa de organigramas, curriculos de servidores publicos,
= § Auditorias y nombramientos, presupuestos,  tabuladores, Reportes
E Acceso ala compatibilidades de horarios, para la contestacion
Informacidén de los requerimientos.
3
g 8
S 5 ‘g Ausiliar 8.1 Recaba la informacién de las areas de la Direccion | Documentos
@ - . . . . . .
5 0 9 g R de Servicios Administrativos que requieren | entregados por las
E S £ Administrativo . . ;
B T 2 solventar algun requerimiento. areas
b K =
[}
el
1)
3
- Titular de la
<
9 Unidad . . ., .
© S L. . 9.1 Valida que la informacién entregada por las areas
s ‘G Administrativa de . o,
> o S o sea la necesaria para dar contestacion a la
9] ] Auditorias y o
o = auditoria.
5 > Acceso a la
< s
p Informacidn
2
G o
o T n
= § ‘E Cuadro de
'2 o £ S Auxiliar
. - 2 2 Administrativo | 10.1 Genera cuadro de respuestas solicitado por la freSpUGSta enl
2 s 5 auditoria. ormato Exce
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©
c
° ‘g
S & . L. L o, Documentacion
S w Auxiliar 11.1 Genera carpetas fisica y electrénica para contestacién
94 9 .. . o que solventa el
T Administrativo de la auditoria. o
€ 5 requerimiento
=
(8]
<)
(a)
(]
©
: TH
© 9 Auxiliar - ., N
N © 9 .. . 12.1 Genera oficio de contestacion para la auditoria.
S % Administrativo -
o O Oficio
c
()]
(U]
- .
:g Titular de la Oficio y Carpeta
© Direccion de . . o . . 2
m N . 13.1 Autoriza la informacién a entregar al ente auditor. de documentacion
5 Servicios
L =4 e o o
2 Administrativos
i Toda la
5 . 14.1 Archivar documentacion recibida y entregada ~,
S Auxiliar L N documentacion
S £ . X referente a la auditoria en mencion. .
o Administrativo que integra la
<

FIN DEL PROCEDIMIENTO auditoria

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

Auxiliar Administrativo Titular de la Unidad Administrativa Titular de la Direccién de
de Auditorias y Acceso ala Informacion Servicios Administrativos

00—

Recepcion de Identificacion
o de Auditoria

requerimiento Oficio de
* Oficio ﬂwd
e Registrode ¥

Oficioy Andlisis de

vencimiento e

ﬂT_J Requerimiento Oficiode
requerimiento

e Distribucion

del
requerimiento

i

Analisis
sustento
Juridico

»

Qficio de

‘ requerimiento

Recabacidn de

informacion Solventacion

Reportes
»| Validacionde |, NO
Generacion e Informacion
cuadrode @7 —
+ Autorizacion de
respuestal Cuadrode » informaciona ¢Autoriza?
‘ respuesta entregar,
- Carpetade

Documentacion documentacion S|

aentregar

@ Generacion de
oficiode

contestacion | oficio
E Archivar
Documentacidn

Fin
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8. RIESGOS INHERENTES.

Riesgo . Accion
Causa Potencial Responsable

MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Potencial Preventiva

:' El Titular de la Direccidn

g— de Servicios

@ Las areas Administrativos, instruya ,

= . , Titular de la .

c © pertenecientes a la a cada una de las dreas . ., L Oficios con

o £ . ., o Direccién de Al inicio de la

s 5 Direccién no para la actualizacion de la . o fechas de

35« . | informacién v dar Servicios auditoria ;
entreguen la . . entrega

€ . & -, ., v ) Administrativos &

S informacion contestacién en tiempo

u ’ . .

o segun se indique la

= solicitud

9. FORMATOS.

g

Q

; Cadigo

£

g

B N/A N/A

2

S

3

o ye

g 10. REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

é»f Cédigo

g

5

g S/C Constitucidén Politica del Estado de Coahuila de Zaragoza.

g s/C Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos Estatales y Municipales del

g' Estado de Coahuila de Zaragoza.

g; s/C Cdédigo Municipal para el Estado de Coahuila de Zaragoza.

% s/C Cédigo de Etica para el personal del servicio Publico Municipal en Saltillo, Coahuila
w de Zaragoza.

g s/c Cddigo de Conducta para el personal al servicio Publico Municipal en Saltillo,

e Coahuila de Zaragoza.

2

; S/C Reglamento de la Administracidn Publica Municipal de Saltillo, Coahuila de Zaragoza.
@

% s/c Reglamento Interior de la Direccidn de Servicios Administrativos del Municipio de
§ Saltillo, Coahuila de Zaragoza.

(@]

° s/C Reglamento para la presentacion del Servicio Médico para los trabajadores del

Republicano Ayuntamiento de Saltillo, Coahuila de Zaragoza.
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S/C Condiciones Generales de Trabajo.

11. CONTROL DE CAMBIOS.

Nur?", fje Sec.c'lon Descripcién del Cambio
revision Modificada
04/07/2016 N/A - Nueva Creacion.
02 09/04/2018 Todas - Seactualiza la presen‘Facién de I.a .portalela y hoja interior del
documento por cambio de Administracion.
03 06/06/2022 3,4,6,8,9y | - Se m.o<.:iificar.1’Ias secciones 3, 4, 6, 8, 9y 10 por cambio de
10 Administracién.

- De la seccion 3. RESPONSABLES, se modifica el nimero de
responsables para el procedimiento de solventacién de
auditorias.

- De la seccion 4. DEFINICIONES, se agregan otras
Palabras/Términos para una mejor comprension del
procedimiento.

- Delaseccion 5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS se realizan las
adecuaciones que sustenten el procedimiento.

- De la seccion 6. DESARROLLO/PROCEDIMIENTO se
realizaron las adecuaciones de acuerdo a los cambios en la

04 17/10/2025 | 46781 seccion 3. N
y?2 - De la secciéon 7. DIAGRAMA DE FLUJO se modifica el
diagrama de acuerdo a la nueva estructura de la secciéon 3y
6.

- Delaseccidon 8. RIESGOS INHERENTES, se elimina la columna
de Plazo para una mejor comprension de la tabla.

- Se unifica la seccién 9. REGISTRO y la 10. FORMATOS E
INSTRUCTIVOS, quedando la seccién 9. FORMATOS.

- De la seccién 12. CONTROL DE CAMBIOQOS, se cambia a
seccion 11 y se actualizan los cambios al manual de
procedimiento de Solventacion de Auditorias de acuerdo a
las necesidades solicitadas por cambio de administracion.

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




