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Gobierno Municipal de

Matamoros

PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y REGISTRO DE LAS
DECLARACIONES PATRIMONIALES,

INICIAL, DE MODIFICACION Y

CONCLUSION, DE LOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPALES.

Unidad Administrativa:

Contraloria Municipal

Area Responsable:

Departamento de Auditoria Administrativa

Clave: Revision: Fecha: - Hojas
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Elaboré: \Revi§s: Autorizé:

'

Lic. Aarén Anastacio
Castillo Fornue

1.0 OBJETIVO:

12,0/ ALCANCE:

Dar cumplimiento a lo establecido en los articulos 32 y 33 fracciones |, Il y lll de la Ley de Responsabilidades .
Administrativas del Estado de Tamaulipas, toda vez que los servidores publicos municipales, estan obligados a presentar
la Declaracién de Situacion Patrimonial y de Interés, bajo protesta de decir verdad ante esta Contraloria Municipal.

—

Lic. Raquel Gonzalez )
Martinez

Todos los servidores y Ex Servidores publicos del Gobierno Municipal de Matamoros, Tamaulipas.

3.0 DEFINICIONES:
o LRAET: Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Tamaulipas.

administrativos para conseguir un fin determinado.

motivo del:
a).- Ingreso al servicio pablico por primera vez.

conclusién.

en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Tamaulipas.
o  DIRH: Direccién de Recursos Humanos.
o Dpto. de Auditoria Administrativa.; Departamento de Auditoria Administrativa.

{4.0' DESARROLLO:
ACTIVIDAD

e LTAIPET: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica del Estado de Tamaulipas.
¢ Procedimientos: Conjunto de reglas que determinan las actuaciones que deben seguir en tramites judiciales o

o Declaracién : Declaracion de Situacion Patrimonial y de Interés, (Inicial de Modificacion y de Conclusion).

e Declaracién Inicial: Se debera presentar dentro de los 60 dias naturales siguientes a la toma de posesion con

b).- Reingreso al servido publico después de 60 dias naturales de la conclusién de su Cltimo encargo.
¢ Declaracion de Modificacion: Se debera presentar durante el mes de mayo de cada afio.
» Declaracion de Conclusién del Encargo: Se debera presentar dentro de los 60 dias naturales SIQwentes ala

e Servidor Publico Obligado: Son los sujetos obligados a rendlr la Declaracién Patrimonial conforme a lo establecndo

e Auditor: Servidor Publico, encargado de la Recepcién y Revision de las Declaraciones Patrimoniales.

RESPONSABLE

4.1 Se solicita mediante oficio mensualmente a Ia Direccion de Recursos Humanos el listado
de Altas y Bajas de los servidores plblicos.

Contraloria Municipal

4.2 Se recibe mediante oficio, el listado de Altas y Bajas de los servidores publicos, asi como
la constancia donde firman de enterados que tienen un término de 60 dias naturales para
presentar su declaracién ante la Contraloria municipal.

DIRH

4.3 Para la recepcion de las Declaraciones Patrimoniales de Modificacion se gira oficio a las
secretarias de la Administracion Publica Municipal con atencién a los Enlaces de
Declaracion Patrimonial a fin de informar a los servidores publicas que les corresponde
presentar la Declaracion de Modificacion, el plazo que se tiene para la presentacion de
la misma.

Contraloria Municipal

4.4 Las areas correspondientes informan a los servidores Publicos adscritos, de la
presentacion de su Declaracion Patrimonial.

Contraloria

£y PRESIDENCIA MUNICIPAL
Municipal

H. MATAMOROS, TAM.

DOCUMENTO ORIGINAL DE LA Calle Gonzélez entre 6y .7 #86 Segundo
Piso, Edificio Galvan, Zona Centro,

C.P. 87300, Matamoros, Tamps.
Tel: (868)810 80 11
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y REGISTRO DE LAS
DECLARACIONES PATRIMONIALES, INICIAL, DE MODIFICACION Y
CONCLUSION, DE LOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPALES.

4.5 Se realiza el llenado del formato de Declaracion (Inicial, Modificacion y conc]usin).

Unidad Administrativa: Contraloria Municipal
Gobierno Municipal de Area Responsable: Departamento de Auditoria Administrativa
M CItCi MOros Clave: ) Revision: Fecha: Hojas
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Lic. Aarén Anastacio Lic. CésanGeérardo Lic. Raquel Gonza”ez
Castillo Fornue Gonz3jlex Jolis Martinez ‘

Servidor o Ex Servidor
Publico

4.6 Presentar ante la Contraloria el formato de Declaracién Patrimonial correspondiente
debidamente llenado y obteniendo el acuse de recepcion.

'14.7 Se revisa que el formato este elaborado correctamente y no le haga falta ninguna

informacién.
e En caso de que le haga falta llenar o corregir algo en el formato, se debera
regresar al servidor publico para que haga las correcciones que se le indiquen.

Auditor

4.8 Cuando el formato se encuentre debidamente llenado, se captura en la hase de datos
de Excel y se escanea la informacion.

4.9 Se captura en el formato

4,10  Se elabora el informe de las Declaraciones Patrimoniales presentadas, a la jefa del
Departamento de Auditoria Administrativa.

4.11 Se elabora informe de las Declaraciones Patrimoniales presentadas a la Titular de la
Contraloria Municipal.

Jefa de Depto. De
Auditorias Administrativas

4.12 Transcurrido el término para la presentacion de la Declaracion Patrimonial, se elabora
informe a la Jefa del Dpto. de Auditorias Administrativas, de los que incumplieron en la
presentacion de la misma. ‘

Auditor

4.13 Se elabora el Informe a la Titular de la Contraloria Municipal, de los que incumplieron
en la presentacion de la Declaracion Patrimonial correspondiente. :

Jefa de Depto. De
Auditorias Administrativas

4.14 Se turna a la Autoridad Investigadora, el Informe correspondiente, por el incumplimiento
por parte de los servidores plblicos en la presentacion de su declaracion patrimonial.

Titular de la Contraloria
Municipal.

4.15 Al término de cada periodo trimestral, se lleva a cabo la captura de todas las
Declaraciones Patrimoniales presentadas en ese periodo, las cuales se suben a la Plataforma
Nacional de Transparencia, mediante el formato establecido en el articulo 67 fraccion XlI, de
la LTAIPET. - 7 :

Auditor

4.16 Termina Procedimiento

5.0 ANEXOS:

e Anexo 1.- Formato de Declaracion Patrimonial y de Intereses Inicial, Modificacion y Conclusién.

DOCUMENTO ORIG'NAL DE LA Calle Gonzalez entre 6 y 7 #86, Segundo

Contraloria : - Piso, Edificio Galvan, Zona Centro
o s PRESIDENCIA MUNICIPAL . ' '
Municipal C.P. 87300, Matamoros, Tamps.
P H. MATAMOROS, TAM. T el (868)810 80 11
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y REGISTRO DE LAS
DECLARACIONES PATRIMONIALES, INICIAL, DE MODIFICACION Y
CONCLUSION, DE LOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPALES.

Unidad Administrativa: Contraloria Municipal
Gabierno Municipal de Area Responsable: Departamento de Auditoria Administrativa
M atamoros Clave: Revisién: Fecha: Hojas
CTRL/DECPA-PO1 A N 06/09/2023 3de3
Elabord: \Revis¢: Autorizé:
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——
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Lic. Aaroén Anastacio Lic. Raquel(.—‘s’nm_zé\le{-')
Castillo Fornue Martinez

1610/ VALIDACION:

APROBO

Comité de Controles Internos Administracién de Riesgos y Desempefio Institucional,
del Municipio de Matamoros, Tamaulipas, 2021-2024.

El presente “PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y REGISTRO DE LAS DECLARACIONES
PATRIMONIALES, INICIAL, MODIFICACION Y CONCLUSION. DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
MUNICIPALES™, es Aprobado, por el. Comité de Controles Intemos, Administracién de Riesgos y Desempefio
Institucional del Municipio de Matamoros, Tamaulipas, 2021-2024, mediante la Décima Cuarta Sesion Extraordinaria
de fecha 27 de Noviembre de 2023.

LIC. RAQUEL GONZALEZ MARTINEZ
PRESIDENTA DEL COMITE

LIC. CESAR GERAF
SECRETARIO PEL CQM

'DOCUMENTO ORIGINAL DE LA Calle Gonzalez entre 6 y.7 #86, Segundo
Contraloria PRESIDENCIA MUNICIPAL Piso, Edificio Galvan, Zona Centro,
C.P. 87300, Matamoros, Tamps.

Municipal
P H. MATAMOROS, TAM. Tel: (868)810 80 11

Rev. A



PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y REGISTRO DE LAS
DECLARACIONES PATRIMONIALES, INICIAL, DE MODIFICACION Y
CONCLUSION, DE LOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPALES.

Unidad Administrativa: Contraloria Municipal
) o Area Responsable: Departamento de Auditoria Administrativa.
Rﬁme‘:&no Municipal de —— —r — o
ave: ion: \ echa: ojas
atamoros CTRL/DECPA-DO1 A /0610912023 1de1

Elaboré: Autorizo:

Lic. Raquel Gonzalez
Martinez.

Lic. Aaron: Anastacio
Castillo Fornue.

Cliente: Servicio:
Declaraciébn Patrimonial Inicial, de
Modificacion y Conclusiéon.

Inicio

¥ — 3

Formato de Declaracion Patrimonial y_
de Intereses Inicial, Modificacion y
| Conclusidn.

Servidor Publico Obligado.

IDiagrama defiljo’

Se debera regresar al

Solicita  mediante  oficio Gira oficio a las Secretarias de s Presenta servidor publico para que
mensualmente a la Direccién la  Administracion  Publica informacién haga las correcciones que
de Recursos Humanos, el Municipal con atencién a los se le indiquen.
listado de Altas y Bajas de los Enlaces de  Declaracion
servidores publicos. Patrimonial a fin de informar a
los servidores ptiblicos que les :
\_X" corresponde  presentar  la Captura en la bas‘e de datos de Excel y se
Declaraciones Patrimoniales escanea la informacion. :
Recibe mediante oficio, el de Modificacion. + ’
listado de Altas y Bajas de los *
servidores publicos, asi como Captura en el formato..
la constancia donde firman de Informa a los servidores *
enterados. Plblicos adscritos, de la ‘
/—‘ presentacién de su Elabora el informe de las ' Declaraciones
— Declaraciones Patrimoniales Patrimoniales presentadas, a la jefa del
de Modificacién. Departamento de Auditoria Administrafiva.

— | {-—/_

Realiza el llenado del formato de Declaracién (Inicial, Modificacién Elabora informe de las  Declaraciones
' ‘ ‘ Patrimoniales presentadas a la Titular de la

conclusién).
y con ) Contraloria Municipal.

Presenta ante la Contraloria el formato de Declaracion Patrimonial ‘T—,’P——

correspondiente debidamente llenado y obteniendo el acuse de " Elabora informe a la Jefa del Dpto. de Auditorias
recepcion. : i ' Administrativas, de los que incumplieron en la .
+ - presentacion de la misma.

Revisa que el formato este elaborado correctamente y no le haga

falta ninguna informacién. ‘
v ? ;

DOCUMENTO ORIGINAL DE LA Calle Gonzalez entre 6 y 7 #86, Segundo

Coh’traloria Piso, Edificio Galvan, Zona Centro
i PRESIDENCIA MUNICIPAL ; ' ’
C.P. 87300, Mat L 2
Municipal H. MATAMOROS, TAM. Tol: (86881080 11
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y REGISTRO DE LAS
DECLARACIONES PATRIMONIALES, INICIAL, DE MODIFICACION Y
CONCLUSION, DE LOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPALES.

Unidad Administrativa:

Contraloria Municipal

Gobi MuRicibal d Area Responsable: Departamento de Auditoria Administrativa.

sobierno Municipal de

Mutamo':i)‘os Clave: Revision: \ /_Fecha: Hojas
CTRL/DECPA-DO1 AN\ / 06/09/2023 " 1de1

Elaboré:

Autorizé:

Lic. Aaron Anastacio
Castillo Fornue.

Lic. Raquel Gonzalez
Martinez.

IMEDICION

Elabora el Informe a la Titular de la Contraloria Municipal, de
los que incumplieron en la presentacién de la Declaracion
Patrimonial correspondiente.

—

Gira a la Autoridad Investigadora, informe correspondiente,
por el incumplimiento por parte de los servidores pblicos en

la presentacién de su declaracién patrimonial.

Captura de fodas las Declaraciones Patrimoniales
presentadas en ese periodo, las cuales se suben a la
Plataforma Nacional de Transparencia, mediante el formato
establecido en el articulo 67 fraccion Xl|, de la LTAIPET.

v

Fin

B SALIDAS

Cliente: T _ IServicio:

Servidor Publico Obligado. S atricAial,

Actividad: IFrecuencia;
Recepcion de la Declaracion Patrimonial
Inicial, de Madificacion y Conclusion;

e . L Anual.
vigilar que se cumpla con las disposiciones

legales.

Registro y seguimiento de la situacién | Acuse de la Declaracion Patrimonial :

Inicial, de Modificacion y Conclusion.

Responsable:

Jefa de Dep-to‘ De Auditorias
Administrativas.

il DOCUMENTO ORIGINAL DE LA
MO” ra °'|'C‘ PRESIDENCIA MUNICIPAL
ks H. MATAMOROS, TAM.

"Calle Gonzalez entre 6 y 7 #86, Segundo
Piso, Edificio Galvan, Zona Centro,
C.P. 87300, Matamoros, Tamps.

Tel: (868)810 80 11

Rev. A




PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR AUDITORIAS INTERNAS.
5 | 5 l 5 Unidad Administrativa: Contraloria Municipal.
Area Responsable: Departamento de Auditoria Administrativa.
Clave: Revision: Fecha: Hojas
CTRL/AA-PO1 A 08/09/2023 1de3
Elabord:; Revisoéy Autorizé:
Gobierno Municipal de
Matamoros 1 - at
11
Lic. Miria Yaneth Benavides Lic. Ceéar G r?‘rsdé\ Lic. Raquel Gonzélez
Gutierrez . Gonzalez Martinez .

1.0, OBJETIVO:

En cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 72 quater fraccion VIl del Cédigo Municipal para el Estado de
Tamaulipas, se debera fiscalizar la distribucion y aplicacién de los recursos ejercidos por la administracién municipal,
mediante la realizacién de auditorias, inspecciones y evaluaciones a los departamentos que integren dicha
administracion y en cumplimiento al Programa Operativo Anual de la Contraloria Municipal. Asi mismo, dar
cumplimiento a lo establecido en el articulo 29 inciso B fraccién VIl del Reglamento de la Administracién Pablica
Matamoros, Tamaulipas, en referencia a realizar auditorias y evaluaciones en las dependencias y organismos
desconcentrados y descentralizados del Municipio, con el objeto de promover la eficacia de sus operaciones, vigilar
la correcta aplicacion de sus fondos y verificar el cumplimiento de los objetivos contenidos en sus programas.

12.00 ALCANCE:
Todas las dependencias municipales que integran la administracion Publica del Municipio de Matamoros

Tamaulipas. '

o Auditoria: La revision y andlisis comparativo con la normatividad aplicable, de las. operaciones
administrativas, financieras, técnicas y juridicas, de las actividades, reportes, programas de la dependencia y
entidades de la Administracion Pdblica Municipal, asi como los recursos federales o estatales asignados al
municipio, con la finalidad de evaluarlos, observarlos y opinar si las situaciones antes mencionadas se
presentan razonablemente, si los objetivos y metas fueron alcanzados, si los recursos han sido administrados
de manera eficiente y si se han acatado las disposiciones |legales aplicables; -

e Dependencias: Son las unidades administrativas, éareas, departamentos, jefaturas, direcciones,
coordinaciones, 6rganos desconcentrados o cualquier otro 6rgano auxiliar, que integran la Administracion
Publica del Municipio de Matamoros Tamaulipas, de acuerdo con |d normatividad aplicable; '

o Oficio de Comision: Documento medlante eI cual se designa al personal auditor para la practica de la
auditoria;

o  Organo Interno de Control: La Contraloria Municipal de Matamoros Tamaulipas;

e Informe de Auditoria: Conclusién general mediante la que se da a conocer, de manera formal a la persona
titular de la Contraloria Municipal los resultados del trabajo desarrollado por el auditor respecto de la situacion
de las areas y conceptos auditados, con apoyo en la evidencia obtenida;

e Recomendaciones: Opinion que emite el auditor como perito en el proceso revisado, respecto de las acciones
que debera realizar la Unidad Auditada para estabilizar un proceso, corregir o prevenir una debilidad de control
interno, iregularidad o deficiencia, eliminando o minimizando las causas que la provocaron.

4.0 DESARROLLO:

ACTIVIDAD : ' RESPONSABLE

4.1 Informa por oficio al titular de la dependenma que se realizara una revision a sus | Contralor Municipal
procedimientos administrativos y operativos, con copia al Director de Auditorias.

4,2 Designa al auditor encargado de llevar a cabo la revision a la dependencia, y se lo | Direccion de Auditorias
comunica al auditor mediante un oficio de comision.

DOCUMEN;I'O ORIGINAL DE LA Calle Gonzalez entre 6 y 7 #86, Segundo

Sontably
H. MATAMOROS, TAM. ‘ Tel: (868)810 80 11
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4.3 Prepara sus documentos de trabajo, apegandose a lo estipulado en el Auditor Administrativo

PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR AUDITORIAS INTERNAS.

Unidad Administrativa:

Contraloria Municipal.

Area Responsable:

Departamento de Auditoria Administrativa.

Operativo Anual vigente emitido por la Contraloria MUI’IICIpa| en relacion con la
programacion de las Auditorias y puntos a revisar.

4.4

Asiste a la dependencia, presentandose con el titular, para que éste asigne a una persona
quien sera el enlace para atender al auditor.

4.5

Solicita al enlace de la dependencia, la informacion y documentos necesarios que le sirvan
para emitir una opinion acerca de la revisién que esta llevando a cabo, en apego a lo
estipulado en el Programa Operativo Anual vigente.

4.6

Elabora un informe de auditoria dirigido, en base a la revision realizada, al Contralor
Municipal con atencion al Director de Auditorias, mediante el cual emite, las revisiones
realizadas, conclusiones y en su caso las recomendaciones que considere necesarias con
apoyo en las evidencias obtenidas.

4.7

Elabora un oficio dirigido al titular de la dependencia auditada, al cual anexa una copia del
informe de auditoria, proporcionando un plazo de 10 dias habiles para solventar las
recomendaciones plasmadas en dicho informe.

e En los casos que la dependencia auditada no envié la contestacion con la
solventacion de las recomendaciones emitidas en el informe de auditoria, y haya
transcurrido el plazo de los 10 dias habiles, se procedera a turnar via oficio el
informe de auditoria a la Autoridad Investigadora del Organo de Control, para
que se investigue la probable falta administrativa en los términos que marca la
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Tamaulipas.

e En los casos que la dependencia auditada si haya enviado contestacion con la
solventacion en su totalidad de las recomendaciones emitidas en el informe de
auditoria dentro del plazo de los 10 dias habiles, se procede a reahzar informe
final.

Contralor Municipal

4.8

Recepciona la contestacion con la solventacion de las recomendaciones emitldas por la
dependencia auditada, el cual es puesto a disposicion del Contralor Mumc:pal para su
seguimiento.

Secretaria O

4.9

Revisa la contestacion de la dependencia para -evaluar la atencion' de las
recomendaciones plasmadas en el informe de auditoria. '

Auditor Administrativo

4.10Elabora, informe final, en base al cumplimiento de las recomendaciones, dlngldo al

Contralor Municipal con atencion al Director de Auditorias.

4.11Elabora un oficio dirigido al titular de la dependencia auditada, al cual anexa una copia del

informe final, para dar por enterado el cumplimiento de las recomendaciones,

Contralor Municipal

TERMINA PROCEDIMIENTO

15,0/ ANEXOS:

DOCUMENTO ORIGINAL DE LA

PRESIDENCIA MUNICIPAL
H. MATAMOROS, TANI.

Contraloria
Municipal

Calle Gonzalez entre 6 y 7 #86, Segundo
Piso, Edificio Galvan, Zona Centro, C.P.
87300. H. Matamoros, Tam.

Tel: (868)810 80 11
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR AUDITORIAS INTERNAS.

— Unidad Administrativa: Contraloria Municipal.
LU i
edM=a Area Responsable: Departamento de Auditoria Administrativa.
Clave: Revision: Fecha: Hojas
CTRL/AA-PO1 AN, W  08/09/2023 3de3
Elaboré: \Revi i/ Autorizé:

Gobierno Municipal de

Matamoros L)1) \ 1/_#

Lic. Miria Yaneth’Benavides ; Lic. Raquel Gonzaled
Gutierrez Gonzalez Solfs Martinez

1610/ VALIDACION:

APROBO
Comité de Controles Internos Administracién de Riesgos y Desempefio Institucional,
del Municipio de Matamoros, Tamaulipas, 2021-2024.

El presente “PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR AUDITORIAS INTERNAS”_es Aprobado, por el Comité de Controles
Internos. Administracién de Riesgos y Desempefio Institucional del Municipio de Matamoros, Tamaulipas, 2021-2024,
mediante la Décima Cuarta Sesién Extraordinaria de fecha 27 de Noviembre de 2023.

LIC. RAQUEL GONZALEZ MARTINEZ
PRESIDENTA DEL COMITE

DOCUMENTO ORIGINAL DE LA Calle Gonzalez entre 6 y 7 #86, Segundo

Contraloria - Piso, Edificio Galvan, Zona Centro, C.P.
2 PRESIDENCIA MUNICIPAL R d !
Municipal 87300. H. Matamoros, Tam.
P H. MATAMOROS, TAM. Tel: (868)810 80 11
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.
DIAGRAMA DE FLUJO PARA REALIZAR AUDITORIAS INTERNAS

Unidad Administrativa: Contraloria Municipal
L L4 2
I | Area Responsable: Departamento de Auditoria Administrativa
Clave: Revision: \ Fecha: Hojas
CTRL/AA-DO1 A 08/09/2023 1de2

Elabgro: Revist; / Autorizo:
N

A\

Gobierno Municipal de éﬁ) \\ - .

Matamoros C . - -5

Lic. Miria Yaneth Benavides Lic. Cesar ro\ Lic. Raquel Gonzale
Gutierrez ‘Gonzalgz Sgl Martinez

ENTRADAS' . 7
Cliente: Servicio;

Dependencias Municipales Auditoria Administrativa ' Oficio de Auditoria-

Diagramaldeflujo

. . ’ Elabora oficio dirigido al titular de la dependencia Contralor
Informa por oficio al titular de la dependencia | auditada, para solventar las recomendaciones, de ---—Eiclpal
que se realizara una revisién a sus Contralor acuerdo al infome de auditoria.
procedimientos administrativos y operativos, [~ Municipal i
con copia al Director de Auditorias. —
1 Se procede a turnar via oficio el
+ No Eforme ddel auditoria a la
— ; utorida nvestigadora del
Designa al auditor encargado de llevar a cabo Direccién U‘f dep?ndten_cga? —p| Organo de Conlro[,gpara que se
la revisién a la dependencia [~~| de Auditoria gt eantEeEean investigue la probable falta
— administrativa en los términos

que marca la Ley de
Responsabilidades

v

Comunica al auditor mediante un oficio de Se procede a realizar Administrativas del Estado de
comisién. . informe final. Tamaulipas.
v
Prepara sus documentos de trabajo, Recepciona la contestgcién con I_a_ solventacién Secretaria O
apegandose a lo estipulado en el Gailtor de las re_comepdac:ones emitidas por la |~
Programa Operativo Anual vigente /™ Administrativo| | dependencia auditada. =
emitido por la Contraloria Municipal.
+ : Revisa la contestacién de la dependencia para T-
Asiste a la dependencia, presentandose con el evaluar la atencién de las recomendaciones. o ﬁg)r(rllli':i;lralivo
titular, para que éste asigne a una persona | + ‘ N G
quien sera el enlace para atender al auditor. = —— ——
Elabora informe final, en base al cumplimiento
v : . de las recomendaciones, dirigido al Contralor .
Solicita al enlace, informacién y documentos Municipal con atencién al Director.. de
para emitir una opinién acerca de la revision Auditorias.
que esta llevando a cabo.

Elabora un informe de auditoria dirigido, en base a ggp;nggﬂsifzr;‘;d%?;a' aarL gl::l gf::::er:tgi Municipal
la revision realizada, el Auditor al Contralor P i P

o s : o imiento de las r aci :
Municipal y atencion al Director de Auditorias. el cumplimisnte de egomendasionss

v Elabora un oficio dirigido al titular de la
g | i i Contralor

Fin
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.
DIAGRAMA DE FLUJO PARA REALIZAR AUDITORIAS INTERNAS
Unidad Administrativa: Contraloria Municipal
Area Responsable: Departamento de Auditoria Administrativa
Clave: Revision: Fecha: Hojas
CTRL/AA-DO1- A 08/09/2023 2de2
A Elal::]oré: — isé: 7 Autorizo: <q
Gobierno Municipal de @ \O -
Matamoros -@D . e =8
Lic. Miria Yaneth Benavides Lic: Cesang Lic. Raquel Go"nzélé.z ‘
Gutierrez . Gonza 5 Martinez
[SALIDAS Jehisl ™ el A TR i ]

Cliente: Servicio: ¥

Dependencias Muniéipales Practica de la Auditoria Informe de Auditoria ;
MEDICION
Actividad: Erecuencia: Responsable:
Revision de procesos administrativos y Programacion en el Programa

operativos _Operativo' Anual de Contraloria " Auditor Adminisirativo

DOCUMENTO ORIGINAL DE LA | Calle Gonzalezentre 6y 7 #86, Segundo
Contraloria ' : Piso, Edificio Galvan, Zona Centro,
Municipal PRESIDENCIA MUNICIPAL C.P. 87300 H. Matamoros, Tam
- H. MATAMOROS, TAM. Tel: (868810 80 11
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION, VALIDACION Y Vo. Bo. DE LA
DOCUMENTACION DE FACTURACION DEL ARRENDAMIENTO DE

MAQUINARIA
Unidad Administrativa: Contralorfa Municipal
Gobierno Municipal de Area Responsable: Jefatura de Auditoria a Obra Publica
Matamoros Clave: Revisién: Fecha: Hojas
CTRL/AOP-P0O2 A \\ \ 04/09/23 1de2

(Elaboré:

Autorizé: y
5 we?)

Lic. Raquel Gonzéalez ‘

) Castillo
Martinez

1,0/ OBJETIVO:
Dar Cumplimiento al Art. 72 Quater fraccion Xl del G6digo Municipal para el Estado de Tamaulipas. )

210" ALCANCE:

Atender los tramites que gestione las Dependencias con arrendamientos de magquinaria a su cargo. .

I3]0/ DEFINICIONES:

e Arrendamiento.- Contrato por el que una de las partes cede a la ofra el uso temporal de una cosa, mueble o
inmueble, por cierta cantidad de dlnero

14.0 DESARROLLO:

ACTIVIDAD ' RESPONSABLE
4.1 Recepcién de la documentacion del arrendamiento de maquinaria. Secretaria
4.2 Se inicia con la revisién de la documentacién (formato 1), la cual debe contener lo | Jefe de Auditoria a Obra
siguiente: ' Publica

» Oficio de pago.

e Factura.

o XML

o Validacion de factura del SAT.

o Acreditacién de propiedad de la unidad.

o 4 fotos de los lados de la unidad.

s Tabla o bitdcora de trabajos (segtin sea el caso).

o -Boletas de trabajo (solo si aplica).

o 10 fotografias de evidencias de trabajos realizados.

e Copia de oficio de solicitud de suficiencia presupuestal.

s Copia de oficio de suficiencia presupuestal.

s  Copia de manifiesto bajo protesta de decir verdad. :

e Copia de manifiesto bajo protesta de los servicios recibidos por parte de la

dependencia.
o  Copia del contrato.
e Copia de fianza de garantia.
e Copia de seguro de responsabilidad cn.rll

4.3 Si la documentacion esta |nc0rnpleta o con errores se devuelve a Ia dependenma Jefe de Auditoria a Obra

correspondlente para su correccion o complementacion. Publica
4.4 Sila documentacion es correcta se procede a firma de visto bueno. - Titular de la Contraloria
4.5 Se devuelve la documentacion a la dependencia. Fin de Procedimiento. Jefe de Auditoria a Obra
: Publica

DbCUMENTO ORIGINAL DE LA Calle Gonzalez entre 6y 7 #86, Segundo

Contraloria - Piso, Edificio Galvan, Zona Centro
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

i} | | 9] | L} PROCEDIMIENTO'PARA LA REVISION, VALIDACION Y Vo. Bo. DE LA
DOCUMENTACION DE FACTURACION DEL ARRENDAMIENTO DE
MAQUINARIA
Unidad Administrativa: Contraloria Municipal

Gobierno Municipal de Area Responsable: Jefatura de Auditoria a Obra Publica
Mdta NMoros Clave: Revision: %\ Fecha: Hojas

CTRL/AOP-P02 A\ \\ 04/09/23 2de2

1
_Elaboré: - \\Revid¢: Autorizo:

T <}

\

Lic. Raquel Gonzale
Martinez

(Fortato 1)

16:0/VALIDACION

APROBO

Comité de Controles Internos Administracién de Riesgos y Desempeiio Institucional,
del Municipio de Matamoros, Tamaulipas, 2021-2024.

El presente “PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION, VALIDACION, Y Vo Bo DE LA DOCUMENTACION DE
FACTURACION DEL ARRENDAMIENTO DE MAQUINARIA”, es Aprobado, por el Comité de Controles Internos
Administracién de Riesqos y Desemperfio Institucional del Municipio de Matamoros, Tamaulipas, 2021-2024,
mediante la Décima Cuarta Sesién Extraordinaria de fecha 27 de Noviembre de 2023.

LIC. RAQUEL GONZALEZWMARTINEZ
PRESIDENTA DEL COMITE

DOCUMENTO ORIGINAL DE LA Calle Gonzalez entre 6 y 7 #86, Segundo

Contraloria i Piso, Edificio Galvan, Zona Centro
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA REVISION, VALIDACION Y Vo. Bo. DE
LA DOCUMENTACION DE FACTURACION DEL
ARRENDAMIENTO DE MAQUINARIA

Unidad Administrativa: Contraloria Municipal
. . Area Responsable: Jefatura de Auditoria a Obra Publica
Kﬁbrei:no Municipal de - P D ol
q ave: vision: echa: ojas
amoros CTRL/AOP-DO02 A\ \ /04/09/23 1de1
Elaboré: \ ReVigé:/ Autorizé:

Lic. Raquel Gonzal
Martinez

= hi‘%

| \ /
Yusglen Castillo
Ean

IENTRADAS
(Cliente:

Todas las dependenmas municipales
que tengan magquinaria arrendada asu

cargo.

[Servicio:

Validacion de oficio de pago del Presentacién de documentacion en
arrendamiento de maquinaria. _| original.

Recepcidn de la facturacién de
maquinaria arrendada

e e
* -

Se inicia con la revisién

Se autoriza

Se régresa a correccién a la
L . | E—
dependencia que corresponda

SALIDAS -

Cliente:

Todas las dependencias municipales ! ‘
que tengan magquinaria arrendada a su | Validacién de oficio de pago del Presentacion de documentacion en

cargo. arrendamiento de maquinaria. original.

MEDICION
[Actividad: Erecuencia; Responsable:

Facturas recibidas vs Facturas : ) )
autorizadas ‘ Mensual . Jefatura de Auditoria a Obra Publica

|IServicio:

e DOCUMENTO ORIGINAL DE LA | Calle Gonzalez entre 6 y 7 #86, Segundo
e : . PRESIDENCIA MUNICIPAL Piso, Edificio Galvan, Zona Centro, C.P.
- Municipal H. MATAMOROS, TAM. 87300. H. Matamoros, Tam.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.
u]u [t} PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION, VALIDACION Y Vo.Bo. DE LOS
s PAGOS EN CADA ETAPA DE OBRA PUBLICA
Unidad Administrativa: Contraloria Municipal
Area Responsable: Jefatura del Departamento de Auditoria a Obra Publica
Gobierno Municipal de Clave: Revisién: Fecha: Hojas
Matq NMOoros CTRL/AOP-PO1 A . ‘ 04/09/2023 1de 3
Elaboré: Revisg; Autorizé: o~
- I—Si - \__H>
of Lic. Raquel Gonzéle}z
Gonzét’ Splis, - Martinez

e —

1.0 OBJETIVO:
Dar cumplimiento al Art. 72 Quater fraccion X del Cuddigo Municipal para el Estado de*Tamaulipas.

2.0 ALCANCE:;
Atender los tramites que gestione la Secretaria de Desarrollo Urbano y Ecologia referentes al pago de cada una de las

etapas de la obra publica

{30 DEFINICIONES:

e Anticipo.- Procedimiento para pago de un 30% del importe contratado de una olpra publica.
e Estimacion.- Procedimiento para pago del avance de trabajos de una obra publica.

e  Finiguito.- Procedimiento para liquidar.una obra publica terminada.

|4 0/DESARROLLO:

ACTIVIDAD RESPONSABLE
4.1 Lainformacion se entregara a la Contraloria Municipal en documentacién or|g|nal y con su | Jefe de Auditoria a Obra
expediente unitario. Publica

4.2 La documentacion recibida se registra (Formato 1) en entradas y salidas de expedientes. | Jefe de Auditoria a Obra
El primer proceso de pago en un contrato es el Antlmpo (Formato 2) de la obra, el cual | Publica
debe contener lo mgmente

Revisién correcta del expediente unitario.

Factura de la Contratista debldamente validada ante el SAT.
Fianza de Anticipo

Fianza de Cumplimiento

Seguro de Responsabilidad Civil

Oficio de pago debidamente firmado por el titular de la Secretaria.

Las Estimaciones (Formato3) deben contener como minimo lo siguiente:

= -Revision correcta del expediente unitario.
=  Factura de la Contratista debidamente validada ante el SAT. )
. = Estado de Cuenta (verificando que los importes pagados, deducciones,
retenciones y saldos sean los correctos).
= Estimacion (verificando los conceptos estimados, precios unitarios,
conceptos adicionales seglin sea el caso e importes estlmados)
»  Numeros generadores (verificando los conceptos y medidas generadas).

; DOCUMENTb ORIGINAL DE LA Calle Gonzélez entre 6y 7 #86, Segundo
Contraloria PRESIDENCIA MUNICIPAL Piso, Edificio Galvan, Zona Centro,
C.P. 87300. H. Matamoros, Tam.

Municipal K g '
P H.MATAMOROS, TAM. Tel: (868)810 80 11

Rev. A



PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION, VALIDACION Y Vo.Bo. DE LOS
PAGOS EN CADA ETAPA DE OBRA PUBLICA

Unidad Administrativa:

Contraloria Municipal

Area Responsable:

Jefatura del Departamento de Auditoria a Obra Publica

Gobierno Municipal de Clave: Revisién: Fecha: Hojas
Matamoros GIRLAAOP-RO Ay 04/09/2023 2de3
Elahoré: Y\ Revigo:, Autorizé: -
\ \ =) |
\ AL ) A
Lic. Ces ardo Lic. Raquel Gonzaléz
Gonza olis Martinez

El finiquito (formato4) de obra debe contener como minimo lo siguiente:

4 \\
Croquis (que correspondan a los coRceptos estimados).
Fotografias (que coincidan con cada uno de los conceptos estimados y que
se perciban claramente los trabajos)
Orden de Actualizacion (solo si se requiere). -
Bitacora de obra (que la estipulado dentro de la misma corresponda con
fechas y descripcion de los trabajos estimados).
Escrito por parte de la contratista informando del inicio de los trabajos.
Oficio de pago debidamente firmado por el titular de la Secretaria.
Proporcionar copia del expediente técnico a la Jefatura de Auditoria
Operativa de Obra Publica para su revision.
Realizar visita fisica de obra conforme al muestreo seleccionado (formato

5). Jefe de Auditoria a Obra
Publica

Revision correcta del expediente unitario.

Factura de la Contratista debidamente validada ante el SAT.

Estado de Cuenta (verificando que los importes pagados, deducciones,
retenciones y saldos sean los correctos).

Estimacion (verificando los conceptos estimados, precios unitarios,
conceptos adicionales segtin sea el caso e importes estimados).
Numeros generadores (verificando los conceptos y medidas generadas).
Croquis (que correspondan a los conceptos estimados).

Fotografias (que coincidan con cada uno de los conceptos estimados y que
se perciban claramente los trabajos) :
Orden de Actualizacién (solo si se requiere).

Cierre de bitacora de obra (que lo estipulado dentro de la misma
corresponda con fechas y descripcion de los trabajos estimados). -

Escrito por parte de la contratista |nformando de la terminacién de Ios
trabajos.

Jefe de Auditoria
Operativa a Obra Publica

»  Oficio de validacién de un D.R.O.
= Acta de Entrega-Recepcion-Finiguito
= Acta de Entrega-Operacion
=  Acta de Extincion de Derechos
=  Fianza de Vicios Ocultos o
=  Oficio de pago debidamente firmado por el titular de la Secretaria. Jefe de Auditoria ;
= Proporcionar copia del expediente técnico a la Jefatura de Auditoria Operativa a Obra Publica
Operativa de Obra Publica para su revision.
= Realizar visita fisica de obra conforme al muestreo seleccionado (formato
5).
DOCUMENTO ORIGINAL DE LA Calle GOF]Z(—:“BZ entre 6 y 7 #86, Segundo 3
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION, VALIDACION Y Vo.Bo. DE LOS
PAGOS EN CADA ETAPA DE OBRA PUBLICA

Unidad Administrativa: Contraloria Municipal
Area Responsable: Jefatura del Departamento de Auditoria a Obra Publica
Gobierno Municipal de Clave: Revision: \\ Fecha: Hojas
Matamoros | _CTRLEQOP-Pof AN \\ | 0410912023 3de 3
Autorizé:

Blabor6: _—~

Castillo

Lic. Raquel Gonzélefz
Martinez

4.3 Se revisa la documentacion presentada, si
se le notifica y se devuelve a la Direccion je Obras Publicas para su correccion o | Publica

complementacién (segin sea el caso).

—
e

y algdn error o faltante de dogumentacion | Jefe de Auditoria a Obra

4.4 Cuando la documentacion presentada es correcta, se programa la visita de obra, si se | Jefe de Auditoria a Obra
detectan inconsistencias se realizan las observaciones pertinentes y se devuelve a la | Publica
Direccion de Obras Publicas para su correccién o complementacion (segln sea el caso).
Si en la visita de obra no se encontraron observaciones se elabora el reporte de visita de
obra conforme al muestreo seleccionado (formato 5) y se procede a enviar para firma al
titular de la Contraloria.

4.5 Se procede a firma de visto bueno. Titular de la Contraloria

4.6 Se devuelve a la dependencia. Fin de Procedimiento. Jefe de Auditoria a Obra
Publica

5.0/ ANEXOS?

-Formato de entradas y salidas de expedientes (Formato 1)

-Formato para revision de Anticipo de obra (Formato 2)

-Formato para revision de Estimaciones de obra (Formato 3)

-Formato para revision de Finiquitos de obra (Formato 4)

-Formato para visita de obra (Formato 5

16.0 VALIDACION

APROBO

Comité de Controles Internos Administracién de Riesgos y Desempefio Institucional,
del Municipio de Matamoros, Tamaulipas, 2021-2024.

El presente “PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION, VALIDACION, Y Vo Bo DE LOS PAGOS EN CADA ETAPA
DE OBRA PUBLICA”, es Aprobado, por el Comité de Controles Internos, Administracién de Riesgos y Desempefio
Institucional del Municipio de Matamoros, Tamaulipas, 2021-2024, mediante la Décima Cuarta Sesién Extraordinaria
de fecha 27 de Noviembre de 2023.

-, 2

T
LIC. RAQUEL GONZALEZ MARTINEZ
PRESIDENTA DEL COMITE

DO GONZALEZ SOLIS

LIC. CESAR )
OMITE

SECRETARI
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA REVISION, VALIDACION Y Vo. Bo. DE
PAGOS EN CADA ESTAPA DE LA OBRA PUBLICA

Unidad Administrativa: Contraloria Municipal
Area Responsable: Jefatura de Auditoria a Obra Publica
Gobierno Municipal de Clave: Revision: Fecha: Hojas
Matq mMoros CTRL/AQOP-DO1 - A Y\ | 04/09/23 1de1
Elaboré: \, ReVigb6: Autorizé:

Lic. Raguel Gonzéléz
Martinez

'[ENTRADAS o 20 B RO %

Cliente: | Servicio:

Secretaria de Desarrollo Urbano y Presentacion de documentacién en
: | etapa de la obra publica ___ original._ -

Ecologia

IDiagrama de flujo

= ST
(60, HHARAS : Se solicita el expediente

Se inicia con la

A revisién a la Direccion de Obras 4
Recibir Ia Publicas
documentacion para su ! z ¢
validacién (anticipo, v
estimacién o finjauito) . — Estimacién o _ | -Formato 3
Anticipo |={-Formato 2 Finiquito -Formato 4
Registrar en el formato e +
: - Visita de Obra :
de entradas y salidas -Formato 1 NO (Porla Jefaturade | —7] -Formato §
de expedientes ] Auditoria Operaliva de
Correcto - Obra Ptiblica)

S S| NO
NO - Se _ .
Autoriza S|

i o Se

" | ‘Autoriza

La documentacién
contiene su
expediente unitario

ISALIDAS ‘ oA AT
: | Servicio:
Secretaria de Desarrollo Urbano y
Ecologia ‘
MEDICION

IActividad: |[Frecuencia: Responsable:

Expedientes recibidos vs Expedientes : )
autorizados . Mensual - Jefatura de Auditoria a Obra Publica

DOCUMENTO ORIGINAL DE LA | Calle Gonzalez entre 6 y 7 #86, Sé’gundo'
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION Y REGULACION DEL
PADRON DE CONTRATISTAS

Unidad Administrativa: Contraloria Municipal
Area Responsable: Jefatura de Auditoria Operativa a Obra Publica
Gobierno Municipal de Clave: Revisidén: Fecha: Hojas

Matamoros | CTRUACOPPO! A\ N\ | 040092023 T do 2

Elaboré: Autoriz6: 7~
| | ‘ .ﬂ"\'
1.0"OBUETIVO:

Dar cumplimiento al art.28 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas para el Estado de

Tamaulipas. ' .

[2.0/ALCANCE:

Atender a todas las empresas o personas fisicas que como actividad preponderante sea relacionada a la construccion y

que su interés sea participar de la obra puiblica municipal. ' '

113.0 DEFINICIONES:

e  Padrén.- Registro en el que se encuentran inscritas las empresas o personas fisicas interesadas en participar de la
obra ptiblica municipal. ‘ : '

14,0 DESARROLLO: '

ACTIVIDAD ‘ - | RESPONSABLE

4.1 La informacién que respalde su solicitud se entrega por parte de los interesados de
manera fisica en la Contraloria Municipal en cartapacio, el cual contendra lo solicitado en | Recepcién Contraloria
el formato de requisitos de inscripcién (Formato 1) o refrendo (Formato 2), asi como en la | Municipal
cedula de informacion para inscripcion (Formato 3), los cuales se anexan.

by
Lic. Raguel Gonzaleg l
"~ Martinez

4.2 Dentro de los cinco dias habiles siguientes a su recepcion, se revisa y valida la informacion | Jefe de Auditoria
presentada, si hay algun error o faltante de documentacion se les notifica via electrénica | Operativa a Obra Publica
o telefénica para que aclaren o complementen su documentacion.

4.3 Cuando la informacion presentada cumple con lo solicitado, dentro de los quince dias
naturales siguientes se asigna un numero interno de registro para: el padron de
contratistas.

4.4 Una vez que se asigna el nimero interno, se llena un tabulador en Excel con la informacién | Contralor (a)
correspondiente a la empresa y se aprueba el registro o refrendo a través de oficio firmado
por el titular de la Contraloria Municipal y su vigencia sera de un afio a partir de la fecha
de expedicion ' '

4.5 Se entrega en original el oficio de registro al padrén de contratistas del municipio al | Jefe de Auditoria
representante legal o persona que designe la empresa para recibir el documento. QOperativa a Obra Publica

4.6 Se envia copia del oﬂbio de registro al padron de contratistas del municipio al Segundo
Sindico y al Titular de Secretaria de Desarrollo Urbano y Ecologia para que esta dltima
proceda a clasificar al contratista segun su capacidad técnica y econdmica.

4.7 Se resguarda en el archivo de la Contraloria Municipal el cartapacio que contiene la
informacion en original de la empresa inscrita. :

4.8 TERMINA PROCEDIMIENTO.

DOCUMENTO ORIGINAL DE LA Calle Gonzélez entre 6 y 7 #86, Segundo
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION Y REGULACION DEL
PADRON DE CONTRATISTAS

Contraloria Municipal

Unidad Administrativa:

Area Responsable:

JefatLﬂ'a de Auditoria Operativa a Obra Publica

Gobierno Municipal de Clave: Revisidn: \\ Fecha: Hojas
Matamoros CTRL/AOOP-PO1 04109/2023 2de 2
Elaboré: Autorizé:
T
Ing. Rafa Lic. Raquel Gonzal l
Martinez

/5,0 ANEXOS:

-Requisitos de informacion documental para la inscripcion al Padréon de Coqtratistas.- - - - - (Formato 1)
-Requisitos de informacién documental para el refrendo al Padrén de Contratistas.- - - - - - - (Formato 2)

‘ -Cedula de informacién documental-para inscripcién en el Padrén de Contratistas.
16,0/ VALIDAGION:

Formato 3

APROBO

Comité de Controles Internos Administracién de Riesgos y Desempefio Institucional,
del Municipio de Matamoros, Tamaulipas, 2021-2024.

El presente “PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION Y REGULACION DEL PADRON DE CONTRATISTAS”,
es Aprobado, por el Comité de Controles Intemnos, Administracion de Riesgos y Desempefio Institucional del Municipio

de Matamoros, Tamaulipas, 2021-2024, mediante la Décima Cuarta Sesién Extraordinaria de fecha 27 de Noviembre
de 2023.

T - O - \
LIC. RAQUEL GONZALEZ ARTVNEZ
PRESIDENTA DEL COMITE]

SECRETARIO D

=
7

QoM

ontraloria
unicipal

DOCUMENTO ORIGINAL DE LA
PRESIDENCIA MUNICIPAL
H. MATAMOROS, TAM.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

DIAGRAMA DE FLUJO DE INTEGRACION Y REGULACION DEL PADRON
DE CONTRATISTAS
Unidad Administrativa: Contraloria Municipal
Area Responsable: Jefatura de Auditoria Operativa a Obra Publica
Gobierno Municipal de Clave: Revisién' Fecha: Hojas
Mqtq moros CTRL/AOOP-DO1 0/4I0912023 1de1
Elabord: \\ Re Autorizé: o~

? _ \__

Lic. Raquel Gonzale ‘

Martinez

Ing. Rafael ﬂ
I ENTRADAS S T o o S R
Cliente: Servicio:

Toda empresa o persona fisica con
actividad preponderante relacionada a | Registro al Padrén de Contratistas del Presentacuﬁn de documentacion en
la construccion. Municipio. cartapacio y en original.

Diagrama de fiujo

+S| ' +No

Se elabora el oficio de Se. nofifica a la
registro, asignando un empresa o persona de
nimero interno  del los errores o faltantes
Recibir la padrén de contratistas de Tﬁcumeﬂtots para
documentacién para q———@ v Bauih s i
registro o refrendo s Se entrega a la :
%’ empresa el oficio '
autorizado y constancia
Revisar la Ezgég:fe;glz de registro en el
informacion 1 caso) -
presentada -Formato 3 \—{'

% ' Se envia copia a la
' Secretaria de
Desarrollo Urbano vy
Ecologia y Segundo

Sindico

La informacion
. es correcta

Si

Servicio:
Toda empresa o persona fisica con ‘ : i’
actividad preponderante relacionada a | Registro al Padron de Contratistas del | Oficio del registro al padron
la construccion. Municipio. _ ; debidamente firmado

IMEDICION _ P e o,
Actividad: ecliencia; Responsable:

Documentacion presentada vs LT Jefatura de Audltona Operativa a Obra
Registros realizados. Mensual ; Publica

; i Calle Gonzélez entre 6 y 7 #86; Segundo
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

PROCEDIMIENTO PARA REVISION FISICA DE SOLICITUD DE PAGOS
DE ESTIMACIONES Y FINIQUITOS DE OBRA PUBLICA

Unidad Administrativa: Contraloria Municipal
Area Responsable: ' Jefatura de Auditoria Operativa a Obra Publica
Gobierno Municipal de Clave: Revisién: Y Fecha: Hojas
Mata moros CTRL/AOOP-P02 ' A \\ \ 04/09/2023 1de3
‘ Elaboré: Revisé: \ Autorizé:

e

Martinez

Ing. Ra;aiéé R'e:\mir ugo
1.0 OBJETIVO:

Dar cumplimiento al Art. 72 Quater, Fracc. IX del Cédigo Municipal para el Estado de Takaulipas.

2.0/ ALLCANCE:
Realizar revisiones aleatorias en el sitio de los trabajos y no menores al 70% del total de los contratos, para atender los
tramites que gestione la Secretaria de Desarrollo Urbano y Ecologia referente al pago por la ejecucion de los trabajos de

Obra Publica.
13.0 DEFINICIONES_:
e Estimacién.- Procedimiento para |a visita de inspeccion en el sitio, de trabajos ejecutados de una obra publica
aprobados por la supervisién de la obra en la estimacion.

e Finiquito.- Procedimiento para la visita de inspeccién en el sitio, de trabajos terminados para ser entregados a
operacion y que previamente fueron aprobados por la supervision de la obra en la estimacion finiquito.

[4/0/DESARROLLO;

ACTIVIDAD RESPONSABLE
4.1 Una copia de la informacion técnica incluida en la Estimacion o Finiquito y en el Expedlente Jefatura de Auditoria a
Unitario nos es entregada por la Jefatura de Auditoria a Obra Publica Obra Publica.

Esta informacion debera contener como minimo los siguientes documentos:

Presupuesto de Obra

Programa de Ejecucion de los Trabajos

Proyecto de Obra

Especificaciones de Construccion

Numeros Generadores aprobados por la Supervision
Croquis, Fotografias

Notas de bitacora

14.2 Los datos contractuales de la estimacion o el fi nquuto son registrados en el encabezado
de las Cédulas de Verificacion Fisica de los trabajos (Formato 5), incluidos los siguientes:
Numero de Contrato, Descripcién de los Trabajos, Contratista, Monto de la Estimacion,
responsable de la revision, marco legal y fecha. .

DOCUMENTO ORIGINAL DE LA Calle Gohzafileg entre 6 y 7 #86, Segundo
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.
PROCEDIMIENTO PARA REVISION FISICA DE SOLICITUD DE PAGOS
DE ESTIMACIONES Y FINIQUITOS DE OBRA PUBLICA
Unidad Administrativa: Contraloria Municipal
Area Responsable: Jefatura de Auditoria Operativa a Obra Publica
Gobierno Municipal de Clave: Revision: Fecha: Hojas
Mata Mmoros CTRL/AOOP-P02 A \ }3‘4109!2023 2de3
, Elaboré: )\ Re\iséy” Autorizé:  —
| _ : - -
Ing. RafagkRamirez)ugo Lic. Cés etardo Lic. Raquel Gonzalgz l
' Gonz ol : Martinez

4.3 Visita de Inspeccion al Sitio de Ejecucion de los Trabajos \
En esta etapa se revisa lo siguiente: '

e Que los trabajos aprobados por la Supervision de la Obra se encuentren
ejecutados de acuerdo al proyecto, alcance de los conceptos y las
especificaciones generales y particulares de construccion.

e Avance de los trabajos segn Programa de Obra, fuerza de trabajo, asi como Ia
calidad de la obra

e Testimonio fotografico de los trabajos

o Atender en sitio de los trabajos los comentarios o quejas de los beneficiarios con
relacion a los trabajos

e Avisar en ese momento si es necesario, a la supervision de la obra o al Director
de Obras Ptiblicas de cualquier eventualidad derivada de la visita de inspeccién

e En el caso de la estimacion finiquito se comprueba que los trabajos se
encuentren debidamente terminados y de no existir observaciones, se procede a
entregar conjuntamente con la Direccion de Obras Publicas el evento de Entrega
a Operacion de los trabajos .

4.4 Llenado de la Cédula de Verificacion Fisica de los Trabajos (Formato -5), con la
informacion siguiente:

e Trabajos autorizados por la Supervisién de Obra, trabajos verificados en sitio y las
diferencias encontradas en su caso

e Fuerza de trabajo, avance, calidad de los trabajos y observaciones derivadas de la
visita de inspeccion

e Fotografias

4.5 Aprobacion o desaprobacion de los trabajos autorizados por la supervision de los trabajos
e En caso de ser aprobados los trabajos, se informa a la Jefatura de Auditoria de Obra
Publica y conjuntamente se firma la ficha de revisién y para aceptamon y firma de la
Contralora
. e En caso de ser desaprobados los trabajos, se informa a la Jefatura de Auditoria de
Obra Publica para la atencion de las observaciones derivadas de |a visita

4.6 TERMINA PROCEDIMIENTO

1510 ANEX0S!
e Formato5
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16.0/VALIDACION:

PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

PROCEDIMIENTO PARA REVISION FiSICA DE SOLICITUD DE PAGOS
DE ESTIMACIONES Y FINIQUITOS DE OBRA PUBLICA

Unidad Administrativa: Contraloria Municipal
N Area Responsable: Jefgturalde Auditoria Operativa a Obra Publica
Gobierno Municipal de Clave: Revision. Fecha: Hojas
M th moros CTRL/AOOP-P02 A \ \ 04/09/2023 3de3d
Elaboré: Reyisdil” _ Autorizé:

Lic. Raquel Gonzalez
Martinez

- - - : \
Ing. Rafael Ramirgz Lugo | Lic. CésarGrard

Gonzalez ®plis

D

El presente “PROCEDIMIENTO PARA REVISION FISICA DE SOLICITUD DE PAGOS DE ESTIMACIONES Y
FINIQUITOS DE OBRA PUBLICA”, es Aprobado, por el Comité de Controles Intemos, Administracién de Riesgos

Extraordinaria de fecha 27 de Noviembre de 2023.

LIC. RAQUEL GONZALEZ MARTINEZ

APROBO =

Comité de Controles Internos Administracién de Riesgos y Desempefio Institucional,
del Municipio de Matamorq’s, Tamaulipas, 2021-2024.

esemperio Institucional del Municipio de Matamoros, Tamaulipas, 2021-2024, mediante la Décima Cuarta Sesién

5 wQ

PRESIDENTA DEL COMITE \ \

LIC. CESAR'GE O GONZALEZ SOLIS
SECRETARIO DENCOMITE

' Calle Gonzalez entre 6 y 7 #86, Segundo
DOGUMENTO ORIGINAL DE LA Piso, Edificio Galvan, Zona Centro,

Contraloria
s PRESIDENCIA MUNICIPAL : : ;
Municipal : C.P. 87300, H. Matamoros, Tamaulipas.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

DIAGRAMA DE FLUJO DE REVISION, VALIDACION Y AUTORIZACION DE
PAGOS DERIVADOS DE LA VISITA DE INSPECCION
A OBRA PUBLICA

Unidad Administrativa: Contraloria Municipal
Area Responsable: Jefatura de Auditoria Operativa a Obra Publica
Rﬁ%aij&“#qg}?‘%dse ' Clave: Revision:iy Fecha: Hojas
: CTRL/AOOP-D02 B \ 3/03/2023 1de2
: Elaboré: : Autorizé: =
N € o=
Ing. Rafael irez4ugo Lic. Raquel Gonzél’z l
! : Martinez

: ENTRADAS
Cliente: Servicio: Medio:

Secretaria de Desarrollo Urbano y Validacion de trabajos ejecutados de | Presentacion de Documentacion
: obra ptiblica : | Técnica

Ecologia
{Diagrama de'flujo
' Jefatura de
Auditoria O.P.

Recibir el
Expediente
Técnico de la

Estimacion

Realizar la inspeccion
fisica de los trabajos

v

Levantar Acta de
Visita

(Formato 5)

Lo abrobado esta
ejecutado segln
proyecto ;

Se Autoriza
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.
DIAGRAMA DE FLUJO DE REVISION, VALIDACION Y AUTORIZACION DE
PAGOS DERIVADOS DE LA VISITA DE INSPECCION
A OBRA PUBLICA
Unidad Administrativa: Contraloria Municipal
Area Responsable: Jefatura de Auditoria Operativa a Obra Publica
ﬁ%&“&%‘g@%dg Clave: Revision: 8 Fecha: Hojas
CTRL/AOOP-D02 A, \\| 18/03/2023 2de 2
Elaboré: A\ Reviss: / Autorizé: e )
N N - -
- % =
Ing. Rafag) ugo "~ Lic. Césa rardo Lic. Raquel Gonzale :
: Gonzal lis, Martinez . 1 J

SALIDAS
Cliente: Servicio: Medio:

Secretaria de Desarrollo Urbanoy | Validacion de trabajos ejecutados de | Presentacion de Documentacion
Ecologia obra publica : " | Técnica

MEDICION i
[Actividad: Frecuencia: = : Responsable:

Validacion de trabajos ejecutados de Jefe de Auditoria Operativa a Obra
obra plblica Frecuencia Plblica

DOCUMENTO ORiGINAL DE LA Calle Gonzéléz entre 6y 7 #86, Segundo
Piso, Edificio Galvan, Zona Centro,
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

PROCEDIMIENTO PARA ATENDER CUESTIONARIO
DE CONTROL INTERNO.
Unidad Administrativa: Contraloria Municipal.

Departamento de Control Interno y Mejora Continua en la
Gestion Plblica.

Area Responsable:

Gobierno Municipal de Clave: Revision: Fecha: Hojas
Matamoros CONMU/CIMC-PO1 A S\ 22108/2023 1de3
' Elaboré: Autorizé:
A B \
Ing. Lui erto Vazquez Lic. Raquel Gonze’*ez
" Acebo. Martinez.

1.0 OBJETIVO:
Dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 29, apartado B), fraccion |, IV y X
Administracién Publica Municipal.

[2.07ALLCANCE:

|, del Reglamento Organico de ‘la

Atender oportunamente las auditorias en el cumplimiento de la aplicacion de la normatividad federal y estatal establecida,
mediante cuestionario de control interno, basado en el Marco Integrado de Control Interno.

13,0 DEFINICIONES:

e OSF=
—  Organo Superior Fiscalizador.
— Auditoria Superior de la Federacion.
—  Auditorfa Superior del Estado.
—  Contraloria Gubernamental.
o  MICI= Marco Integrado de Control Interno.
¢ DESAE= Departamento de Seguimiento de Auditorias Externas.
+ DECIMCGP= Departamento de Control Interno y Mejora Continua en la Gestion Plblica.

140’ DESARROLLO:

ACTIVIDAD ' ' RESPONSABLE

4.1 Recibe mediante oficio la orden de auditoria con motivo de revisidn de cuentas publicas

por el OSF; el oficio se pone a disposicién del DESAE. Secretaria o.

4.2 Analiza el oficio y lo remite al DECIMCGP. ' ' Jefe di DESAEV
4.3 Recibe el oficio de la orden de auditoria, para su atencién y seguimiento. Jofe de DEClMCGP.

4.4 Revisa y analiza el oficio de la orden de auditoria y el cuestionario de control interno, a fin
de solicitar informacion a las unidades administrativas correspondientes sobre la orden de
auditoria al municipio de Matamoros, Tamaulipas,

4.5 Clasifica las preguntas del cuestionario de control mtemo por unldades administrativas
segun atnbumones y responsabilidades.

4.6 Elabora oficios dirigidos para las unidades administrativas correspondientes, requiriendo la
contestacion de informacién y documentacion en un plazo determinado, esto para integrar las
preguntas a el cuestionario de control interno.

4.7 Envia oficios a unidades administrativas,

Nota: El servidor plblico, designado como enlace, podra entrevistarse con el DECIMCGP, con
la finalidad de que las actividades de fiscalizacion se realicen en forma apropiada oportuna y
en un marco de estrecha comunicacion y colaboracion.

DOCUMENTO bRIGINAL DE LA Calle Gonzélez entre 6 y 7 #86, Segundo
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

DE CONTROL INTERNO.

PROCEDIMIENTO PARA ATENDER CUESTIONARIO

Unidad Administrativa:

Contraloria Municipal.

Area Responsable:

Departamento de Control Interno y Mejora Continua en la
Gestion Publica.

Gobhierno Municipal de Clave:

Revision: \ Fecha:

Hojas

Matahmoros

Elabord: \Rev

CONMU/CIMC-P01 A\\ x( )é/oarzozs 2de 3
is

Autorizé: A

q7 .
Roberto Vazquez

Acebo.
R
4.8 Recibe la informacion de las unidades administrativas por medio de oficio con inY({macién

contenida en certificacion, el oficio se pone a disposicion del DECIMCGP.

T P~

]

Lic. Raquel Gonzélﬁz L

Martinez.

Secretaria O.

4.9 Revisa y analiza que el oficio tenga la Informacion y documentacion que solvente lo
solicitado por el OSF; esta debe contener oficio en atencién a la orden de auditoria con
informacion contenida en certificacion referente a la cuenta publica municipal auditada en

medios digitales.
¢ La informacion presentada solventa lo solicitado por el OSF?
Si, pasa al paso 4.9.

No, se regresa al paso 4.7.

Jefe de DECIMCGP.

4.10 Responde el cuestionario de control interno con la informacién proporcionada mediante
oficio, se sella y se firma por los titulares de las unidades administrativas que participan en la
contestacion del cuestionario de control interno; se enviara con la informacién solicitada en
atencion al oficio de revision de cuentas publicas por el OSF.

4.11 Genera oficio dirigido para el OSF en atencion a oficio donde se da la orden de la
auditoria. '

4.12 Integra expediente al oficio dirigido para el OSF; este contiene cuestionario de control
interno en formato Excel debidamente contestado, copias en atencion al oficio de
requerimiento de informacién, informacién contenida en certificacion, copia de oficio de
requerimiento de informacion, cuestionario de control interno impreso debidamente
contestado, firmado y con sello oficial de las unidades que participaron.

4.13 Remite oficio dirigido para el OSF en atencién a oficio donde se da la orden de auditoria

*| con motivo de revisién de cuentas publicas por el OSF al DESAE.

Jefe de DECIMCGP.

4.14 Remite oficio en atencién a auditoria con motivo de revisién de cuentas publicas a el OSF.

Jefe de DESAE.

'| 4.15 Archiva oficio de recibido por el OSF.

Auditor de DECIMCGP.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

[5/0/ANEXOS:

“Contraloria

] i PRESIDENCIA MUNICIPAL
Municipail

H.MATAMOROS, TAM.

1GIN Calle Gonzalez entre 6'y 7 #86, Segundo-
DOCURIENTO ORIGINAL BE LA Piso Edificio Galvan, Zona Centro,
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Gobierno Municipal de

Matamoros

16.0 VALIDAGION:

PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.
PROCEDIMIENTO PARA ATENDER CUESTIONARIO

DE CONTROL INTERNO.
Unidad Administrativa: Contraloria Municipal.
‘ . Departamento de Control Interno y Mejora Continua en la
Area Respotiaable: Gestién Puiblica.
Clave: Revi&“ﬁn: Fecha: Hojas
CONMU/CIMC-PO1 A\\ 22/08/2023 3de3
Elaboré: Autorizé: P
TS, i
Lic. Raquel Gonzale
Martinez.

Comité de Controles Internos Administracion de Riesgos y Des

Comité de Controles Intemos, Administracion de Riesgos y Desempefio Instituci

APROBO

e\)peﬁo Institucional,

del Municipio de Matamoros, Tamaulipas, 2021-2024.

Tamaulipas, 2021-2024, mediante la Décima Cuarta Sesién Extraordinaria de fechd 27 de

‘"i_,_______‘g

LIC. RAQUEL GONZALEZ %RZ{NEZ

PRESIDENTA DEL COMITE

LIC. CESAR GERARDO, GONZALEZ SOLIS
SECRETARIO DEL &on\%

Contraloria
Municipal

DOCUMENTO ORIGINAL DE LA | Calle Gonzélez entre 6 y 7 #86, Segundo
. Piso Edificio Galvan, Zona Centro,
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

DIAGRAMA DE FLUJO PARA ATENDER CUESTIONARIO
DE CONTROL INTERNO

Unidad Administrativa: Contraloria Municipal.

Departamento de Control Interno y Mejora Continua en la
Gestion Publica.

Area Responsable:

Gobierno Municipal de Clave: Revisioni \ \ Fecha: Hojas
Matamoros CONMU/CIMC-DO1 A\ 22/08/2023 |  1de?2
; Elaboré: Reyvisé; Autorizé: /\'ﬂ

r '\ i—,_—_——ﬂb
oberto Vazquez Lic. CesariGenardo Lic. Raquiel Gonzélefz l
cebo. Gonzalez|Solis. Martinez.

ENTRADAS).
Cliente: Medio:

Atender oportunamente la auditoria en el cumplimiento
Organo Superior Fiscalizador. | de la aplicacién de la normatividad federal y estatal
‘ establecida, mediante cuestionario de control interno. _

Riagramadefitijo

Oficio de orden de auditorfa y cuestionario
de control interno.

Revisa y analiza que el oficio tenga la Informacién y

——

Recibe mediarite oficio la orden de auditoria Responsable: documentacién que solvente lo solicitado por el OSF
con motivo de revision de cuentas publicas | -=-|Secretaria o.
por el OSF.

—

Responsable:
~="| Jefe de DECIMCGP

¢ La informacion Sa
— e regresa a
Responsable: prasentada unidad
Analiza el oficio y lo remite al DECIMCGP. -~ Jefe de solventa lo 2 adminidtall
DESAE. solicitado por el ° Rin:etratva.
v — OSF?
Recibe el oficio de la orden de auditoria, JRers%onsable: Si
ara su atencién y seguimiento. ~TT|ete e
P y seg DECIMCGP. Responde el cuestionario de control
v interno con la informacién
: ; ; roporcionada mediante oficio.
Revisa y analiza el oficio de la orden de PR 4
auditoria y el cuestionario de control interno. : +
; + Genera oficio dirigido para el OSF.
Clasifica las preguntas del cuestionario de
control interno por unidades administrativas hT’/—
segun atribuciones y responsabilidades. Integra expediente a enviar para el
v . OSF.
Elabora oficios dirigidos para las unidades ' v "“R ble:
administrativas correspondientes. | Remite oficio a enviar para.el OSF al |__f] 2Fonsae
4;__;_____.f-—————— || DEsAE. : DECIMCGP.
Envia oficios a unidades administrativas. v : Responsable:
Remite oficio a el OSF. ~=-| Jefe de
v : 7 DESAE.
Recibe la informacion de las unidades Responsable: N
administrativas. - ' ~~-|Secretaria o Archiva oficio de recibido por el OSF. } JRefSFLQ"Sﬂb“ﬂ
~T|Jefe de

\—’T——”—— _ : DECIMCGP.
@ i

; : s Calle Gonzalez 6 y 7~ #86,‘Segundo Piso
; 5 DOCUMENTO ORIGINAL DE LA il ;
Contraloria PRESIDENCIA MUNICIPAL Edificio Galvan, Zona Centro, C.P. 87300

Municipal H. MATAMOROS, TAM. 4] T?égg%?g'sgaﬂ
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Gobierno Municipal de

Matanmoros

PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

DIAGRAMA DE FLUJO PARA ATENDER CUESTIONARIO
DE CONTROL INTERNO

Unidad Administrativa: Contraloria Municipal.

Departamento de Control Interno y Mejora Continua en la

Area Responsable: Gestion Puiblica.

N
Clave: Revisidn . Fecha: Hojas
CONMU/CIMC-DO01 A\ _22/08/2023 2de2
Elaboré: i Autorizé:

Lic. Raquel Gonzalef
Martinez.

Ing. L §Roberto ‘Vézquez
: Acebo.

ISALIDAS
Cliente:

Organo Superior Fiscalizador.

MEDICION
[Actividad:
Contestacién al cuestionario de

control interno.

Servicio: Medio:
Atencion oportuna a la auditoria en el cumplimiento de la - )

aplicacién de la normatividad federal y estatal | Oficio en atencion al Organo Superior
establecida, mediante cuestionario de control interno, | Fiscalizador.

basadoenelMICI. .

Frecuencia; Responsable:

Jefe de departamento de control interno y
mejora continua en la gestidén publica.

Segln se requiera.

Contraloric
Municipal

Calle Gonzalez 6 y 7 #86, Segundo Piso

DOF?RUEI\;:ESE-I-NO C(I)AR L?&I:?(;EELLA Edificio Galvan, Zona Centro, C.P. 87300
f H. Matamoros, Tam.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.
PROCEDIMIENTO PARA ATENDER AUDITORIAS EXTERNAS.

Unidad Administrativa: Contraloria Municipal.
Area Responsable: Departamento de Seguimiento de Auditorias Externas.
Clave: Revision: Fecha: Hojas
Gobierno Municipal de CTRL/AUE-PO1 A 06/09/2023 1de4
MC!tC!mOI‘OS Elaboré: Autorizé:

; AT
i
L\
Lic. Raquel Gonzalez
Martinez.

L.C.P. Roberto Medina
Bolafos.

11,0 OBUETIVO:

En cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 29, apartado B numeral XIll, del Reglamento Organico de la Administracion
Publica Municipal de Matamoros, Tamaulipas, se debera coadyuvar en la atencién de solicitudes de informacién, asi como
de las auditorias externas de los organos fiscalizadores externos y dar seguimiento en tiempo y forma a las
recomendaciones y observaciones que de estas deriven, comunicando de manera oportuna y eficaz a las dependencias
correspondientes para el desahogo de estas.

2.0 ALCANGE:

A través del Organo Interno de Control se reciben los requerimientos y/o solicitudes de informacion emitidos por los
Organos Fiscalizadores Externos, realizando un analisis de la solicitud a fin de coordinar con las areas, dependencias o
enlaces correspondientes para su atencién y seguimiento. ;

{310 DEFINICIONES:

e Auditoria: Es una herramienta fundamental que permite conocer la forma en que el Municipio de Matamoros, a
través de las Dependencias ejercieron los recursos publicos. : :

e Informe Final de Auditoria: Es el documento que sefiala los hallazgos del auditor sobre el trabajo de auditoria
desarrollado, asi como las conclusiones y recomendaciones que han resultado de conformidad con las Normas
de Auditoria Generalmente Aceptadas en México y aplicando los procedimientos que en cada caso se
consideraron necesarios. ‘

e Solventacion: Analisis de la documentacion presentada por parte del Ente o Dependencia auditado, como
resultado de las observaciones previamente elaboradas en el informe de auditoria, el andlisis consiste en evaluar
las acciones tomadas por el area auditada como resultado de las recomendaciones emitidas en el informe de
auditoria. : =

o Entidad Fiscalizada: Dependencia o Municipio, que forma parte de la estructura del Gobierno del Estado de
Tamaulipas. : ‘

s . OIC: Organo Interno de Control. _ e

s  Oficio: Documento Formalfirmado por la Titular de la Contraloria Municipal y enviado a la Dependencia auditada
en el que se especifican observaciones pendientes de solventar o que han quedado aclaradas y solventadas ylo
en su caso aquellas no atendidas, se turnan a la Autoridad Investigadora para deslinde de responsabilidades.

e - Anexo de Observaciones Pendientes de Solventar (Cedulas de Resultados: preliminares o finales):
Documento que acompaiia al oficio enviado a la Dependencia auditada, en el que se redactan las observaciones

~ pendientes de aclarar, la solventacion enviada y el analisis de requerimiento para solventar.

s Autoridad Investigadora: Autoridad encargada de la investigacion por faltas administrativas No Graves, con
motivo de las observaciones emitidas por el Organo Fiscalizador Externo. ;

e Expediente de Solventacién de Auditoria: Registro cronoldgico de oficios de inicio y envié de informe de
auditoria y posteriormente el de solventacion por parte de la Dependencia y los Oficios de seguimiento a las
Observaciones, asi como en su caso el finiquito con oficio de todo lo aclarado o solventado o el emitido a la
Autoridad Investigadora para inicio de procedimiento administrativo sancionatorio.

e Solicitud de Documentacién: Formato que contiene la informacion que requiere el equipo de auditores para
realizar los trabajos de la auditoria tales como: normatividad aplicable, estados financieros, cuenta publica,
informacion contable, presupuestal y financiera, comprobantes de ingresos y gastos, etc.

e OFE: Organos Fiscalizadores Externos. ‘

o DESA: Departamento de Seguimiento de Auditorias Externas.

DOCUMENTO ORIGINAL DE LA Calle Gonzalez entre 6 y 7 #86 segundo

Contraloria - piso, Edificio Galvan, Zona Centro,
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|40/ DESARROLLO:
ACTIVIDAD

PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

PROCEDIMIENTO PARA ATENDER AUDITORIAS EXTERNAS.

Unidad Administrativa:

Contraloria Municipal.

Area Responsable:

Departamento de Seguimiento de Auditorias Externas.

Clave: Revision: Fecha: Hojas
Gobierno Municipal de CTRL/AUE-PO1 A N 06/09/2023 2de4
M d ta MOros Elaboré: i Autorizé:
A
£ 7 _ e \
'L.C.P. Roberto Medina Lic. Cesar Lic. Raquel Gonzalez
’ Bolafios. Gonzalez Sol Martinez.

RESPONSABLE

4.1

Recepciona los requenmlentos emitidos por los OFE el cual es puesto a disposicion del
DESA para su seguimiento.

Secretaria O

4.2

Recibe los requerimientos, realiza un anélisis para determinar las areas a las cuales se
debera girar la instruccién para dar cumplimiento oportuno de todo lo requerido por los
OFE.

Jefe del Depto. de
Seguimiento de
Auditoras Externas.

4.3

Genera los oficios, emitidos por la titular del OIC, con la aprobaci6n de la Direccion de
Auditorias; en los cuales se les requiera a cada una de las 4reas o dependencias
responsables, de integrar y dar contestacion a la informacién o documentacion solicitada
en los plazos que establece el OFE.

4.4

Realiza reuniones de trabajo con las areas y dependencias involucradas en la atencion y
contestacion a los requerimientos de informacién y documentacién, para esclarecer dudas
o situaciones que se presenten durante el desarrollo de alguna auditoria por parte de los

OFE.

4.5

Recepciona los oficios de contestacion de las areas o dependencias responsables.

Secretaria O.

4.6

Revisa con apego al marco juridico y normativo, los oficios de contestacion de las areas o
dependencias responsables en el cual se adjunta la |nforma(:|6n y documentacion como

~ contestacion a lo solicitado por este OIC.

e  Sicumple con [o solicitado pasamos a la actividad 4.7.

e Si no cumple con lo solicitado, se regresa de manera econdmica la
documentacién con su oficio de contestacion, hasta que cumpla en su totalidad
con los requisitos solicitados.

Jefe del Depto. de
Seguimiento de
Auditoras Externas.

4.7

Elabora oficios correspondientes, emitidos por el titular del OIC., en los cuales se hara
entrega en tiempo y forma de la informacion y documentacion integrada y recopilada
proveniente de |as areas-o dependencias responsables de la contestacion a lo solicitado
por los OFE.

4.8

Envia la contestacion a lo requerido por. el OFE., se estara en espera del resultado que
vaya a emitir, en el que se determinara si con la informacién proporcionada por este OIC.,

se solventa o no las observaciones, emitiendo las Cedulas de Resultados Preliminares o
Finales segun sea el caso, para su atencion en el tiempo que asi lo determine la Autoridad.

4.9

Recepciona las Cedulas de Resultados Preliminares o Finales emitidas por el OFE. Las
cuales son puestas a disposi_c'i()n del DESA para su seguimiento.

Secretaria O.

DOCUNMENTO ORIGINAL DE LA
PRESIDENCIA MUNICIPAL
H. MATAMOROS, TAM.

Contraloria
Municipal
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

PROCEDIMIENTO PARA ATENDER AUDITORIAS EXTERNAS.

Unidad Administrativa:

Contraloria Municipal.

Area Responsable:

Departamento de Seguimiento de Auditorias Externas.

Clave: Revision: Fecha; Hojas
Gobierno Municipal de CTRL/AUE-PO1 A 06/09/2023 3de4
Mdtamoros Elab evis Autorizo:
| =
r 4 . 3 ] ‘
L.C.P. Roberto Medina Lic. Ce Lic. Raguel Gonzalez
' Bolarios. Gonzalez Solis® Martinez.

4.10Recibe las Cedulas de Resultados Preliminares o Finales emitidas por el OFE., este
0IC., determinara la siguiente:

e Sifueron solventadas en su totalidad las observaciones, se archiva en su
Expediente de solventacion de Auditoria.

e Sino se solventaron en su totalidad las observaciones, damos seguimiento ala
actividad 4.11.

Jefe del Depto. de
Seguimiento de
Auditoras Externas.

4.11Elabora oficio a las dependencias correspondientes informando de los resultados emitidos
por el OFE., requiriendo nuevamente la informacién y/o documentacion para su
solventacién definitiva. Se repite la actividad desde la actividad 4.5.

4,12 Remite Informe Final, emitido por el OFE, a la Direccién de Auditorias, para el
Seguimiento correspondiente de las observaciones y recomendaciones no

solventadas, a fin de que sean referidas a la Autoridad Investlgadora para el inicio de la

Investigacion.

Integra carpeta correspond|ente de auditoria o carpeta para el control administrativo de
cada auditoria, la cual debera de incluir:
e Oficios de inicio de auditoria.
s Oficios de requerimiento de informacion a las areas o dependencuas
responsables. _
Oficios de contestacién de las areas o dependencias responsables.
o Oficios de envié de informacion a los OFE. para la solventaciéon de las
observaciones requeridas.

413

Y los demas necesarios hasta la conclusion debida.

Auditor de Auditoria
Externa.

TERMINA PROCEDIMIENTO ¢

e Oficio de Designacion de Enlace, ante el OFE.

DOCUMENTO ORIGINAL DE LA
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

PROCEDIMIENTO PARA ATENDER AUDITORIAS EXTERNAS.

Unidad Administrativa: Contraloria Municipal.
Area Responsable; Departamento de Seguimiento de Auditorias Externas.
Clave: Revisién: Fecha: Hojas
Gobierno Municipal de CTRL/AUE-PO1 AN\ 06/09/2023 4 de 4
' Mt@ MOoros Elaboré: Autorizé:

Lic. Raquel Gonzalez
Martinez.

L.C.P. Roberto Medina
Bolarios.

{610/ VALIDACION:

APROBO
Comité de Controles Internos Administracién de Riesgos y Desempefio Institucional,
. del Municipio de Matamoros, Tamaulipas, 2021-2024.

El presente “PROCEDIMIENTO PARA ATENDER AUDITORIAS EXTERNAS”, es Aprobado, por el Comité de Controles
Internos. Administracién de Riesgos y Desemperio Institucional del Municipio de Matampros, Tamaulipas, 2021-2024
mediante la Décima Cuarta Sesién Extraordinaria de fecha 27 de Noviembre de 2023.

T )

LIC. RAQUEL GONZALEZ MARTINEZ
PRESIDENTA DEL COMITE

LIC. CESA% DO GONZALEZ SOLIS

SECRETARIO

-—h\_\\/
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.
DIAGRAMA DE FLUJO PARA ATENDER AUDITORIAS EXTERNAS
Unidad Administrativa: Contraloria Municipal
Area Responsable: Departamento de Seguimiento de Auditorias Externas
Clave: Reyjsion: |, Fecha: Hojas
Gobierno Municipal de CTRL/AUE-DO1 i 1de2
Matamoros Etab Autorizo:
: B L
L.C'P Roberto Medina onzélez |  Lic. Raquel Gonzélez |
Bolafios. S Martinez

[ENTRADAS faut il S R
} Cliente: Servicio:

| Atencién y Seguimiento
Requerimientos.

Organos Fiscalizadores Externos

\Diagramade flujo

* L OO

Recepciona requerimientos emitidos por Responsable: Recepolona los oficlos de Conteslaci‘én ., | Responsable:
los OFE el cual es puesto a disposicién - Secretaria O ‘rj:s Ofssableé;eas o dependencias || Secretaria O
del DESA para su seguimiento. - P '

\_”T//_ [ Responsable: Revisa con apego al marco juridico y Responsable;
Recepciona los requerimientos emitidos | | Jefe del Depto. de normativo, los oficios de contestacion | | Jefe del Depto. de
por los OFE. . Seguimiento de de las dreas o dependencias Seguimiento de

+ Auditoras. responsables. i Auditoras.
Realiza un analisis para determinar las Y s d
areas a las cuales se déebera girar & regrese do. ‘manetd
la " instruccién para dar cumplimiento e " 300{‘0'{"“% el oficio (13
oportuno de todo lo requerido por los ¢La informacion y/o contestacion y a
documentacion i
OFE. cumple con lo documentacién, hasta
¥ solicitado por lo que cumpla en su
OFE? totalidad con  los,
Genera los oficios, emitidos por la titular . requisitos solicitados. -
del OIC; en los cuales se les requiera a Si -
cada una de las 4reas o dependencias . - -
respdnsabtes integrar y dar Elabora oficios correspondientes, emitidos
contéstacibn' a o Ipformactn o por el titular del OIC., en’los cuales se hara
documentacion solicitada que establece entrega en tiempo .y forma de |la '
el OFE. ‘ informacién y documentacién integrada y

\/— recoplilada a lo solicitado por los OFE.

I ? I . iy ; + o Se estara en espera
Realiza reuniones de trabajo con las .|| Envia la contestacién a lo requerido | | 4 |as Cedu,‘asp de
areas y dependencias involucradas en : or el OFE. g

; ; P Resultados
la -atenciébn y contestacion a los Preliminares G
requerimientos de informacién =y Fifiales seain saaal
documentacion, durante el desarrollo de ' : GG pgzra‘ e
alguna auditoria por parte de los OFE. o stersiin e ol
v ol tiempo que asl lo

‘ determine la
@ o : Autoridad.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

DIAGRAMA DE FLUJO PARA ATENDER AUDITORIAS EXTERNAS

Unidad Administrativa: Contraloria Municipal
Area Responsable: Departamento de Seguimiento de Auditorias Externas
Clave: Revision; Fecha: Hojas
Gobierno Municipal de CTRL/AUE-DO1 \A N\ 2de 2
Mdtd MOIros Elabo 88 Autorizé: C
|
'L.C.P Roberto Medina | Lic. Cesar Gohzalez |  Lic. Raquel Gonzéldz |
Bolafios. Martinez
N
Recepciona las  Cedulas de

Resultados  Preliminares o Finales
emitidas por el OFE. Las cuales son
puestas a disposicion del DESA para
su seguimiento.

v

R

Recibe las Cedulas de Resultados
Preliminares o Finales emitidas por el
OFE.

TR

Remite Informe Final, emitido por el
OFE, para el Seguimiento
correspondiente de las observaciones
y recomendaciones no solventadas, a
fin de que sean referidas a la
Autoridad Investigadora para el inicio
de la Investigacion.

Responsable: *

Jefe del Depto. de

Seguimiento de
Auditoras.

Responsable:
Secretaria O

Responsable:
- Augxiliar Administrativo

Responsable:
- Auditor de
Auditoria Externa.

Integra carpeta correspondiente de
auditoria o carpeta para el control
administrativo de cada auditoria.

v

¢Fueron Se
solventadas las

observaciones?

archiva en  su
Expediente de solventacién
de Auditoria.

Fin

Elabora oficio a las dependencias
correspondientes informando de los
resultados emitidos por el OFE.,
requiriendo nuevamente la
informacién y/o documentacién para
su solventacion definitiva.

v

]

[SALIDAS
[Cliente:
Organos Fiscalizadores Externos

MEDICION
Actividad:

Coordinar y recopilar la informacién

@)

Senvicio:
Atencion y
 Requerimientos.

Seguimiento de | Oficios.

Frecuencia: Responsable:

La requerida. Jefe de Departamento

solicitada.

Contraloria
Municipal

Calle Gonzélez entre 6 y 7 #86 segundo
piso, Edificio Galvan, Zona Centro,
H. Matamoros, Tam. C.P. 87300
Tel. (868)810-8011

DOCUMENTO ORIGINAL DE LA
PRESIDENCIA MUNICIPAL
H. MATAMOROS, TAN.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

PROCEDIMIENTO PARA REVISION DE VIATICOS

Unidad Administrativa:

Contraloria Municipal.

Area Responsable:

Contraloria Municipal.

Clave: Revisién: Fecha: Hojas
Gobierno Municipal de CONMU-PO1 A\ 01/09/2023 1 de 2
Matamoros Elaboré: \\Revisdg: ~ Autorizo:
e .
Lic. Blanca Est’ e]a Lic. Césa rardo Lic. Raquel Gonzale il
. Valverde Moreno. GonzaleZ\Sblis. Martinez.
0 OB 0
Dar debido cumplimiento a lo establecido en el articulo 72 quater, fraccion X del Cédigo Municipal para el Estado de
Tamaulipas.
12,0 ALCANCE:

Todas las dependencias municipales que realicen actividades que requieran viaticos.

I3/0/DEFINICIONES:

gastos de hospedaje, alimentos, manutencién y desplazamiento.

tarea.

e Comprobacién: la accion y el resultado de verificar que algo es certero, que se ajusta a la verdad o a Ia realidad.

s  SUP-INM: Superior inmediato (Director) y/o Secretario del que dependa.

4.0/ DESARROLLO:
ACTIVIDAD

s Viaticos: Es utilizado para nombrar al dlnero o las especies que se le entregan a una persona para cubrir los gastos
que incurren para el cumplimiento de sus funciones fuera del &rea habitual de trabajo o sustentar un viaje. Se incluyen

e Comisién: Orden y facultad que alguien da por escrito a otra persona para que ejecute algiin encargo o realizar una

RESPONSABLE

4.1 Recibe oficio de SOIIGI'(ud de viaticos sellado y firmado por el SUP-INM, donde descnba lo
siguiente:
a) Cantidad a solicitar en moneda nacional (niimero y letra).
b) Nombre del funcionario encargado de la comisién o representacion.
¢) Lugary fecha de la comision o representacion.

Coordinador
Administrativo.

4.2 Revisa que contenga la siguiente documentacion:

a) Oficio de comision firmado por su SUP-INM.

b) Copia de identificacion oficial con fotografia.

c) Gafete oficial de la dependencaa en la que labora el funcionario que atendera la
comision.

d) Documento que acredite la reallzacion de la comision o representac:lon (oficio,
invitacién, agenda, registro, correo electrénico u otro que se considere
evidencia), G
Si esta todo correcto se pasa a firma de visto bueno de la Contralora, de lo
contrario se retorna a dependencia origen '

4.3 Sella con sello de Contraloria Municipal, se escanea para archivo y se saca copia del oficio
para firma de entregado.

4.4 Retorna a dependencia origen con visto bueno y sello de Contraloria Municipal.

4.5 Recibe oficio de comprobacion de los viaticos sellado y firmado por el SUP-INM.

Contraloria

by PRESIDENCIA MUNICIPAL
Municipal

H.MATAMOROS, TAN.

Calle Gonzélez entre 6 y 7 #86, Segundo
DOCUMENTO ORIGINAL DE LA Piso, Edificio Galvan, Zona Centro,

C.P. 87300, Matamoros, Tamps.
Tel: (868)810 80 11
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.
PROCEDIMIENTO PARA REVISION DE VIATICOS

Unidad Administrativa: Contraloria Municipal.
Area Responsable: Contraloria Municipal.
Clave: Revisign: \ Fecha: Hojas
Gobierno Municipal de CONMU-PO1 01/09/2023 2de2
M Clt(] MOKrosS Elaborp 0\ Autorizé:
Lic. Blanca Est ela ic. rardo Lic. Raquel Gonzéle{z ‘
Valverde Moreno. Is. Martinez.

4.6 Revisa que contenga la siguiente documentacion:

a) Formato de reembolso.

b) Oficio de comision sellado y firmado por cada lugar al que fue comisionado.

¢) Oficio de solicitud de viaticos.

d) Informe de actividades durante la comision, firmado.

e) Facturas de alimentacion, hospedaje, transporte y sus derivados, deberan
cumplir con los requisitos fiscales, XML y hoja de verificacion del SAT. Las
facturas deberan estar selladas y firmadas por el SUP-INM.

f) Las facturas deberan estar dentro de las fechas de la comision.

g) Las facturas de alimentos que contenga en la descripcion consumo de bebidas
alcohdlicas; tabaco y gastos de entretenimiento quedara anulada.

h) Evidencia fotogréfica.

Si esta todo correcto se pasa a firma de visto bueno de la Contralora, de lo
contrario se retorna a dependencia origen.
4 7 Sella con sello de Contraloria Municipal, se escanea para archivo y se saca copia del oficio
para firma de entregado.

4.8 Retorna a dependencia origen con visto bueno y sello de Contraloria Municipal.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

5.0 ANEXOS:

6.0 VALIDACION

|

APROBO
Comité de Controles Internos Administracién de Riesgos y Desempefio Institucional,
del Municipio de Matamoros, Tamaulipas, 2021 2024

El presente “PROCEDIMIENTO PARA REVISION DE VIATICOS”, es Aprobado, por el Comité de Controles Intemos

Administracion de Riesgos v Desempefio Institucional del Municipio de Matamoros, Tamaulipas, 2021-2024, medrante
la Décima Cuarta Sesién Extraordinaria de fecha 27 de Noviembre de 2023.

T L&

LIC. RA UEL GONZALEAMARTINEZ
PRESIDENTA DEL COMITE

LIC. CESAR G RA GONZALEZ SOLIS
SECRETARIO DEL COMTE

' Calle Gonzéaléz entre 6 y 7 #86, Segundo
DOCUMENTO ORIGINAL, DE LA Piso, Edificio Galvan, Zona Centro,

Contraloric :
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.
DIAGRAMA DE FLUJO PARA REVISION DE VIATICOS.

Unidad Administrativa: Contraloria Municipal.
Area Responsable: N gmtraloria Municipal.
Clave: Revision) \ Fecha: Hojas
Gobierno Municipal de CONMU-DO1 A\ 109/2023 1de 1
Matamoros Elabpré: Revispr” |\ Autorizé:
v

yl Lt T b i
Lic. Bldhca Egtela Lic. César Lic. Raquel Gonzéalez
Valverde Moréno. Gonz ; Martinez. ‘

ENTRADAS
Cliente: Servicio:

Dependencias Municipales. Autorizacién de viaticos.

Diagrama ce flujo

===|Coordinador
firmado por el SUP-INM. Administrativo.

Revisa que contenga la informacion de
respaldo.

Recibe oficio de solicitud de viaticos sellado y (Resmﬂsablﬂ

Se retorna a
dependencia
origen.

¢ El oficio cumple
conla
documentacion?,

Si

Pasa a firma c!_e visto bueno de Ia
Contralora.

Sella con sello de Contraloria Municipal,
se escanea para archivo y se saca copia *
del oficio para firma de entregado.

Retorna a dependencia origen con visto
bueno v sello de Contraloria Municipal.

Fin

SALIDAS
Cliente: Servicio: Medio:

Dopendencias Wuriciales. | Autoizacion de itios

MEDICION R : 5l rwa ety i

Actividad: |[Ffecuencia: Responsable:

Revisién de viaticos. Cada.que se reciba la solicitud del
tramite. - ‘

Coordinador Administrativo:

DOCUMENTO ORIGINAL DE LA Calle Gonzélez entre 6y 7 #86, Segundo

Contraloria Piso, Edificio Galvan, Zona Centro
> % PRESIDENCIA MUNICIPAL ! i 3
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Tamaulipas.
' N A

tarea.

ACTIVIDAD

J[ L]

_i,,

PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

V) U

PROCEDIMIENTO PARA COMPROBACION DE VIATICOS.

Unidad Administrativa:

Contraloria Municipal.

Area Responsable:

Contraloria Municipal.

Todas las dependencias municipales que realicen actividades que requieran viaticos.

3.0 DEEFINICIONES:
e Viaticos: Es utilizado para nombrar al dinero o las especies que se le entregan a una persona para cubrir los gastos
que incurren para el cumplimiento de sus funciones fuera del area habitual de trabajo o sustentar un viaje. Se incluyen
gastos de hospedaje, alimentos, manutencién y desplazamiento.
e Comisién: Orden y facultad que alguien da por escrito a otra persona para que ejecute alglin encargo o realizar una

e Comprobacion: la accion y el resultado de verificar que algo es certero, que se ajusta a la verdad o a la realidad.
e  SUP-INM: Superior inmediato (Director) y/o Secretario del que dependa.

4.0/ DESARROLLO;

- Clave: Revision: . Fecha: Hojas
Gobierno Municipal de CONMU-P02 Ay \ 01/09/2023 1de2
Matamoros Elaboré: \ Revi . Autorizé:
o | ‘
Yo B
Lic. Blanca Est’lél,a Lic. Césa artlo
Valverde Moreno. Gonzélez\Soljs.
0l OB Q

-Dar debido cumplimiento a lo establecrclo en el articulo 72 quater, fraccion X del Codlgo Municipal para el Estado de

RESPONSABLE

=

4.1 Recibe oficio de comprobacion de los viaticos sellado y firmado por el SUP-INM.

~Coordinador
Administrativo.

4.2 Revisa que contenga la siguiente documentacion:

Formato de comprobacron de Tesoreria Municipal.

" Oficio de comisién sellado y firmado por cada lugar al que fue comisionado.

Oficio de solicitud de viaticos.

Informe de actividades durante la comision, firmado.

Facturas de alimentacion, hospedaje, fransporte y sus derlvados deberan
cumplir con los requisitos fiscales, XML y hoja de verificacién del SAT. Las
facturas deberan estar selladas y firmadas por el SUP-INM,

Las facturas deberan estar dentro de las fechas de la comision.

Las facturas de alimentos que contenga en la descripcién consumo de beb|das
alcohdlicas, tabaco y gastos de entretenimiento quedara anulada.

Evidencia fotografica.

Si esta todo correcto se pasa a firma de visto bueno de la Contralora, de lo
contrario se retorna a dependencia origen.

4.3 Sella con sello de Contraloria Municipal, se escanea para archivoy se saca copia del oficio
para firma de entregado.

| 4.4 Retorna a dependencia origen con visto bueno y sello de Contraloria Municipal.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Fm_
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

PROCEDIMIENTO PARA COMPROBACION DE VIATICOS.

Unidad Administrativa: Contraloria Municipal.
Area Responsable: Contraloria Municipal.
Clave: Revision: Fecha: Hojas
Gobierno Municipal de CONMU-P02 A\ 01/09/2023 2de2
Matamoros Elaboro \ Revisg: Autorizé:

T ¢l

Lic. Raquel Gonzélfz ‘
Martinez.

f

Lic. Blanca Estela
Valverde Moreno.

16:0"VALIDACION:

APROBO
Comité de Controles Internos Administracién de Riesgos y Desempefio Institucional,
del Municipio de Matamoros, Tamaulipas, 2021-2024.

El presente “PROCEDIMIENTO PARA COMPROBACION DE VIATICOS”, es Aprobado, por el Comité de Controles
Internos. Administracién de Riesgos y Desempefio Institucional del Municipio de Matamoros, Tamaulipas, 2021-2024,
mediante la Décima Cuarta Sesién Extraordinaria de fecha 27 de Noviembre de 2023.

LIC. RAQUEL GONZALEZ gARiINEZ
PRESIDENTA DEL COMITI :

DOCUMENTO ORIGINAL DE LA | Calle Gonzélezentre 6y 7 #86, Segundo

‘Contrdloria Piso, Edificio Galvan, Zona Centro,
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.
DIAGRAMA DE FLUJO PARA COMPROBACION DE VIATICOS.
Unidad Administrativa: Contraloria Municipal.
Area Responsable: Contraloria Municipal.
Clave: Revisian: ‘\ Fecha: Hojas
Gobierno Municipal de CONMU-D02 A 01/09/2023 1de1
Matamoros Elaboré: | \Revis®: Autorlzo )f_
Lic. CLsa racdo Lic. Raquel Gonzélrx[‘ ‘
God eAS Ils Martlnez

IENTRADAST ™
Cliente:

{Diagramaide'fiujo

Coe
v

Recibe oficio de comprobacion de viaticos Responsable:
sellado y firmado por el SUP-INM S T | s
_’/_‘__——J Administrativo.

!

Revisa que contenga la informacion de
respaldo.

e Se retorna a

dependencia
origen.

. El oficio cumple
con la
documentacion?

Si

Pasa a firma de visto bueno de la
Contralora.

Sella con sello de Contraloria Municipal,
se escanea para archivo y se saca copia
del oficio para firma de entregado.

-

Retorna a depandencia origen con visto
bueno v sello de Contraloria Municipal.

ISALIDAS
Cliente: Servicio: Medio:

Dependencias Municipales. Comprobacion de viétidos. _
\MEDICION

Actividad: Erecuencia: 'Responsable:

Revision de Qomprobacwn de watl‘lcos.‘ t(i:'(:]eiiteque se reciba la solicitud del Coordinador Administrativo.

DOCUMENTO ORIGINAL DE LA Calle Gonzélez entre 6 y 7 #86, Segundo
PRESIDENCIA MUNICIPAL Piso, Edificio Galvan, Zona Centro,

C.P. 87300. H. Matamoros, Tam.
H.MATAMOROS, TAM. Tel: (868)810 80 11

Contraloria
Municipal
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.
PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE QUEJAS Y DENUNCIAS.

Unidad Administrativa: Contraloria Municipal
Area Responsable: Depto. De Normatividad y Transparencia
Clave: Revisipn: Fecha: Hojas
Gobierno Municipal de CTRL/NORTRA-PO1 A 04/09/2023 1de2
Matamoros JElagoré: || evisy Autorizé: ﬂ;
Lic. Juana Li; nez Lic. CesanGAfaryo Lic. Raquel Gonzale
Martinez GonzpleZ\S4lis Martinez

0l OF 0
Dar cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 29, apartado A) de Orden Juridico, fraccion Il y IV, apartado C) De Gobierno,
fraccion |1, del Reglamento Orgéanico de la Administracién Publica Municipal de Matamoros, Tamaulipas.

2.0/ALCANCE:

Particulares.

Servidores Publicos adscritos a las Secretarias, Departamentos y Dependencias del Municipio.
Auditoria Superior del Estado.

Auditoria Superior de la Federacion.

Contraloria Gubernamental.

[310/ DEFINICIONES:

e Denuncia: Puede ser o no andénima, la cual contendra datos o indicios que permitan advertir una presunta
responsabilidad administrativa.

o Buzén de quejas: Lugar destinado para la presentacion de quejas y/o denuncias.

e Correo electrénico: Lugar destinado para la presentacion de quejas y/o denuncias.

e Denunciante: Persona fisica, moral y/o servidores publicos que denuncian actos u omisiones que pudieran
configurarse a una falta administrativa prevista en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
Tamaulipas.

e Servidor Publico: Persona que desempefia un empleo, cargo o comision en los entes plblicos, en el ambito estatal,
municipal, conforme a lo dispuesto en el articulo 149 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Tamaulipas.

e Autoridad Investigadora: Autoridad adscrita a la Contraloria Municipal, encargada de la investigacion de faltas
administrativas.

e« L.R.A.E.T: Ley de Responsabilidad Administrativa del Estado de Tamaulipas.

/40'DESARROLLO;:

ACTIVIDAD RESPONSABLE

4.1 Se recepcionan las quejas y/o denuncias mediante los buzones de quejas y/o denuncias | Director de Auditorias
de la Contraloria Municipal, instalados en diversas Dependencias, Secretarias y/o
Direcciones Municipales, y asimismo por medio del correo electronico
(quejasydenuncias@matamoros.gob.mx) supervisado por el Departamento de
Normatividad y Transparencia.

4.2 Se comisionara personal de la Contraloria Municipal para la revisién de los buzones de | Director de Auditorias
quejas de diversas Secretarias, Dependencias y/o Direcciones Municipales.

4.3 El personal comisionado se dirigira a reunir las quejas que se encuentren ubicadas en los | Personal comisionado
Buzones de quejas de diversas Secretarias, Dependencias y/o Direcciones Municipales.

4.4 Una vez obtenidas las quejas de los buzones, el personal comisionado realizara un
informe mediante el cual remitira las quejas a la Direccion de Auditorias adscrito a la
Contraloria Municipal.

4.5 Se analizaran las quejas y/o denuncias para determinar si se remitiran o no a la Autoridad | Director de Auditorias
Investigadora. adscrito a la Contraloria
Municipal.

DOCUMENTO ORIGINAL DE LA Calle Gonzéalez, entre 6 y 7 #86 segundo
Contraloria piso Edificio Galvan, Zona Centro,
PRESIDENCIA MUNICIPAL H. Matamoros, Tam. C.P. 87300.

Municipal H. MATAMOROS, TAM. Tel. (868)810 80 11
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE QUEJAS Y DENUNCIAS.

Unidad Administrativa:

Contraloria Municipal

Area Responsable: Deptg. De Normatividad y Transparencia
Clave: Revisi§n: X _Fecha: Hojas
Gobierno Municipal de CTRL/NORTRA-PO1 A \ 04/09/2023 2de2
MO‘EG MOoros oro isé. Autorizé: L~
LJ Wartinez Lic. Raguel Gonzal
rtinez Martinez

4.6 De considerar que no se remitiran a la e considerar que no se remitiran a la Autoridad Investigadora, no se instruira I\Lcm de
la investigacion.

4.7 De considerar que se remitiran las quejas y/o denuncias, se enviarian anexadas mediante
oficio, instruyendo el inicio de la investigacion.

4.1.1 El Departamento de Normatividad y Transparencia revisara el correo electronico
(quejasydenuncias@matamoros.gob.mx), destinado para las quejas y/o denuncia.

Departamento de
Normatividad y
Transparencia.

4.1.2 Una vez revisado el correo electronico y obtenidas las quejas y/o denuncias, se realizara
constancia por cada queja y/o denuncia obtenida, en la cual se haré constar que se recibieron
mediante el correo electrénico que para tal efecto esta destinado.

4.1.3 Se analizaran las quejas y/o denuncias y de ser oportuno se buscara una solucion para
satisfacer el motivo de la queja.

4.1.4 Se informara a la Contralora Municipal de las quejas y/o denuncias recibidas y se
remitiran para que a su vez las remita a la Autoridad Investigadora.

4.1.5 Remitira mediante oficio a la Autoridad Investigadora instruyendo el inicio de las
investigaciones correspondientes. ,,

I5.0/ ANEXQS:

[610/VALIDACION

Contralora Municipal.

APROBO

Comité de Controles Internos Administracién de Riesgos y Desempeiio In
del Municipio de Matamoros, Tamaulipas, 2021-2024.

El presente “PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE QUEJAS Y DENUNCIAS”, es Aprobado, por el Comité de

stitucional,

Controles Intemos, Administracion de Riesgos y Desempefio Institucional del Municipio de

Matamoros, Tamaulipas,

LIC. RAQUEL GONZALEZIMARTINEZ
PRESIDENTA DEL COM!

2021-2024. mediante la Décima Cuarta Sesion Extraordinaria de fecha 27 de Noviembre de 2023.

\

Contraloria

Municipal PRESIDENCIA MUNICIPAL

H. MATAMOROS, TAM. Tel

DOCUMENTO ORIGINAL DE LA Calle Gonzalez, entre 6 y 7 #86 segundo
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.
DIAGRAMA DE FLUJO DE LA RECEPCION DE QUEJAS Y DENUNCIAS

Unidad Administrativa: Contraloria Municipal

Area Responsable: Depto. De Normatividad y Transparencia

Clave: Revision: | Fecha: Hojas
Gobierno Municipal de CTRL/NORTRA-DO1 A 04/09/2023 1de2
Matamoros Elaboré: /| \ Revis&: Autorizé:
g-x ki ? —
Lic. J artinez Lic. Ce ardp Lic. Raquel Gonzal
Gonzal lis Martinez T

[ENTRADAS
Cliente:
Ciudadanos.
Servidores Publicos.
Auditores del Estado.
Auditores de la Federacion.

\Diagramaide fiujo

Servicio:
Recepcion quejas y/o denuncias en
contra de servidores publicos.

C =
'

Recepcion de quejas y/o
denuncias por medio de
correo electrénico, buzén
de quejas.

Correo electronico.
Oficio.

R i6 dio del C lectrénico.
Recepcion por medio de Buzén de quejas BEERERROr MEtia certareo Cactonito

l

v

Se reciben quejas y/o denuncias a través del
correo electrénico

quejasydenuncias@matamoros.gob.mx

Se envia a personal de la Contraloria Municipal
comisionada para revisar las quejas y/o
denuncias de los Buzones de quejas en las
diferentes Dependencias, Secretarias y/o
Direcciones Municipales,

I

Obtenidas las quejas de los buzones el personal
comisionado realizara un informe donde remite
las quejas al Director de Auditorias de la
Contraloria Municinal.

\_f’_

El Director de Auditorias analizara las quejas y/o
denuncias,

supervisado por el Departamento de
normatividad y transparencia adscrito a la
Contralaria Municipal.

Obtenidas las quejas se procede a realizaruna
constancia con motivo de cada queja.

| Analizada la queja el Departamento de

1 Normatividad y Transparencia una solucidn
I alterna con la finalidad de satisfacer el

I motivodela queja.

De manera econdmica se informard ala
Contralora de |as quejas y/o denuncias

recibidas.
t'

L

Contraloria
Municipal
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
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Gobierno Municipal de

Matamoros

PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

DIAGRAMA DE FLUJO DE LA RECEPCION DE QUEJAS Y DENUNCIAS

Unidad Administrativa:

Contraloria Municipal

Area Responsable:

Depto. DF Normatividad y Transparencia

Clave: Revision: \ Fecha: Hojas
CTRL/NORTRA-DO1 A \ 04709/2023 2de 2
Elabgro: /1 Reyisé;/\ Autorizé: P
‘ ' | A
Lic. Cesa d Lic. Raquel Gonzal S
Gonza S Martinez l

MEDICION
Actividad

Se recepciona las quejas y/o denuncias,

||Frecuencia;
Seglin se requiera.

se analizan y se remiten a la Autoridad
Investigadora.

Responsable:

Director de Auditorias.
Departamento de Normatividad y
Transparencia.

Contralora Municipal.

Se remiten o no
las quejas y/o
denuncias.

NO

Se archivan

A 4

No se inicia la Investigacidn
Administrativa.

El Director de Auditorias remitird

iniclar las investigaciones.

mediante oficio las quejas y/o denuncias a v
la Autoridad Investigadora instruyendo

C .

C =

[SALIDA
Cliente:

Particulares.

Servidores Publicos.
Auditores del Estado.
Auditores de la Federacion.

|[Sevicio:

[ Inicio de la Investigacion
Administrativa.

La Contralora Municipal, remitird mediante
oficio las quejas y/o denuncias recibidas,
instruyendo a |a Autoridad Investigadora el
inicio de las investigaciones
correspondientes.

C

Fin.

Por medio de un Oficio.

Contraloria
Municipal

DOCUMENTO ORIGINAL DE LA
PRESIDENCIA MUNICIPAL
H. MATAMOROS, TAN.

Calle Gonzalez, entre 6 y 7 #86 segundo
piso Edificio Galvan, Zona Centro,
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|investigaciones las técnicas, tecnologias y métodos de investigacién que se observan y aplican en las practicas

PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DE EXPEDIENTE
ADMINISTRATIVO.

Unidad Administrativa: Contraloria Municipal
Area Responsable: Titular de la Autoridad Investigadora
Gobierno Municipal de Clave: Revision: Fecha: Hojas
Matanmoros CTRL/AI-PO1 A 04/09/2023 1de3
Elahoré: Autorizé:
7

=
—7 | I~

Lic. Raquel‘ Gonzal
Martinez.

1.0, OBUETIVO: |
Establecer el procedimiento de investigacion correspondientes, observando en todo momento los principios de legalidad,
imparcialidad, objetividad, congruencia, -verdad material y respeto a los derechos humanos, incorporando a las

internacionales, de conformidad con las leyes de la materia, a fin de fortalecer los procedimientos de investigacion y en su
caso, calificacion de faltas administrativas no graves en que incurran las personas servidores publicos y particulares que
en su momento fungieron como tales, con motivo de actos u omisiones realizados en el ejercicio de su cargo, empleo o
comisién, esto con apoyo y fundamento en lo dispuesto por la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
Tamaulipas y el Codigo Municipal del Estado de Tamaulipas, asi como aquellas leyes que sean supletorias a estas.

12,00/ ALCANCE:
Particulares.
Servidores Publicos adscritos a las Secretarias, Departamentos y Dependencias del Municipio.
Auditoria Superior del Estado.

Auditoria Superior de la Federacion.

Contraloria Gubernamental.

130 DEFINICIONES: ‘

e Autoridad Investigadora: Autoridad adscrita a la Contraloria Municipal, encargada de la investigacion de las faltas
administrativas. :

o Autoridad Substanciadora: Autoridad adscrita a la Contraloria Municipal que,‘en su competencia dirige y conduce el
procedimiento de responsabilidades administrativas desde la admisién del informe de presunta responsabilidad
administrativa, hasta la conclusién de la audiencia inicial.

o Autoridad Resolutora: Autoridad adscrita a la Contraloria Municipal encargada de dictar la resolucién definitiva que en
derecho corresponda con relacién al procedimiento administrativo por faltas administrativas no graves.

o Denunciante: Persona fisica, moral y/o servidores plblicos que denuncian actos u omisiones que pudieran configurarse a
una falta administrativa prevista en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Tamaulipas.

»  Expediente Administrativo: Documentacion relacionada con la presunta responsabilidad administrativa, integradas dentro
de una carpeta por las autoridades cuando de inicia la investigacion por la presunta comision de una Falta Administrativa.

o Falta Administrativa: Las faltas administrativas graves, las faitas administrativas no graves; asf como las faltas de
particulares, conforme a lo dispuesto en esta Ley. -

e« LP.R.A.: Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.

o Servidor Piblico: Persona que desempefia un empleo, cargo o comision en los entes publicos, en el ambito estatal,
municipal, conforime a lo dispuesto en el articulo 149 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Tamaulipas.

e  ASE: Auditoria Superior del Estado. -

e  ASF: Auditoria Superior de la Federacion.

e S.F.P: Secretaria de la Funcién Publica.

e C.G. Contraloria Gubernamental.

L]

L

L]

UMA: Unidad de Medida y Actualizacion.

I.P.R.A: Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.

L.R.A.E.T: Ley de Responsabilidad Administrativa del Estado de Tamaulipas.
e L.G.R.A: Ley General de Responsabilidades Administrativas.

DOCUMENTO ORIGINAL DE LA | Calle Gonzalez, entre 6 y 7 #86 segundo
piso Edificio Galvan, Zona Centro,

Contraloria
i PRESIDENCIA MUNICIPAL
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I410' DESARROLLO:

PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DE EXPEDIENTE
ADMINISTRATIVO.

Unidad Administrativa:

Contraloria Municipal

Area Responsable:

Titular de la Autoridad Investigadora

Gobierno Municipal de Clave: Revision: Fecha: Hojas
M at moros CTRL/AI-PO1 A 04/09/2023 2de3
Elaboré:, Reviso: Autoriz6: il
——a
—_— = % . l = -]
Lic. Carméla B. 'éa&qna” —  Lic- osé G. Trejo Lic. Raquel Gonzal \
Herhandez. _—  Martinez. Martinez. |

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

4.1

La investigacién iniciara de oficio, por quejas y/o denuncias, Actas administrativas o
derivado de las auditorias practicadas por parte de los Organos Fiscalizadores, (A.S.E.;
A.S.F; S.F.P,; C.G).

Titular de la Autoridad
Investigadora.

4.2

Se procedera a anotarse en el Libro de Registro de Expedientes Administrativos, con la
finalidad de proporcionale el nimero de expediente correspondiente.

Asistente Juridico.

43

Por consiguiente, se realizara el Acuerdo de Inicio del Expediente Administrativo,
ordenandose la formulacién de requerimientos de informacion a las Dependencias,
Secretarias y/o Direcciones o en su caso a los Servidores Publicos correspondientes, asi
como se ejecutaran las diligencias que resulten necesarias (comparecencias, entrevista a
testigos, inspecciones), las cuales deberan ser debidamente fundadas y motivadas con la
finalidad de esclarecer los hechos y la debida integracién del Expediente Administrativo.

Titular de la Autoridad
Investigadora.

4.4

Se elaboraran y se enviara los oficios de requerimiento correspondientes, derivados del
Acuerdo emitido, otorgando para su atencion y/o contestacion, un plazo no menor de cinco
dias habiles, ni mayor a quince dias habiles.

Asistente Juridico

4.5

De cada informacién, documentacion, oficio y/o escrito de contestacion recibida del area
correspondiente al que-fue solicitada se haran constar mediante constancia.

4.6

En caso de no atender y/o contestar a los requerimientos realizados, se aplicaréan las
medidas de apremio previstas en el articulo 97 de la Ley de Responsabllldad
Administrativas del Estado de Tamaulipas.

- Titular de la Autoridad
Substanciadora y/o
Titular de la Autoridad
Resolutora.

4.7

En caso de ser necesario, se solicitard a la Autoridad Substanciadora o Resolutora que
decrete alguna medida cautelar previstas en el articulo 123 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Tamaulipas, esto con la finalidad
del correcto desarrollo de la |nvestsga0|on y la debida integracion del Expedlente
Adrmmstratwo

- Titular de la Autoridad
Investigadora.

4.8

Concluidas las diligencias de investigacion, se estudiara, analizara y verificara los datos
ylo indicios que se hayan obtenido de las investigaciones realizadas a efecto de
determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones en que incurran las personas
servidoras y/o exservidores publicos, que la ley sefiale como falta administrativa.

4.9

Si del analisis no se contaran con los elementos suficientes para determinar la existencia
de una falta administrativa, se emitira un Acuerdo de Conclusion y Archivo del Expediente
Administrativo, mismo que se notificara a los servidores publicos y particulares sujetos a
la investigacion, asi como a los denunciantes cuando estos fueren identificables, dentro
de los diez dias habiles siguientes de su emision, para posteriormente preservarlo en el
archivo.

DOCUMENTO ORIGINAL DE LA
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DE EXPEDIENTE
ADMINISTRATIVO.
Unidad Administrativa: Contraloria Municipal
Area Responsable: Titular de la Autoridad Investigadora
Gabierno Municipal de Clave: Revision: Fecha: Hojas
Mqtqmoros CTRU/AL-POY A 04/09/2023 3de3
[Elaborg: Reviso: Autorizé: =

s

Lic. Car}nela_ B. Cade/ng,- < i )EJO Lic, Raquel Gonzalgz
Hernandez. ¢ _—Martinez. Martinez.

e ——

4.10 Si del andlisis se advierte |a existencia de una Falta Administrativa se realizara el Acuerdo

de Calificacion y Determinacion de Faltas Administrativas, mediante el cual se calificara
como grave 0 no grave.

4.11 Una vez calificada la Falta Administrativa, se notificara al denunciante; la calificacion y/o
abstencion podran ser impugnadas por el denunciante a través del Recurso de
Inconformidad, en un término de cinco dias habiles en que surta efectos la notificacion.

4.12 La presentacion del recurso tendréa como efecto que no se inicie el procedimiento de
responsabilidad administrativa, el cual debera presentarse ante la Autoridad Investigadora
y esta a su vez remitirlo con el Expediente Administrativo y un informe que justifique la
calificacion impugnada a la Sala del Tribunal que corresponda.

4.13 Una vez que la Sala del Tribunal resuelva sobre el Recurso de Inconformidad, confirmara | Sala del Tribunal.
la calificacion o abstencion; dejara sin efectos la calificacion u abstencién; recalificara el
acto u omision o bien ordenara el inicio del procedimiento.

4.14 Si no se presentara el recurso de inconformidad, se emitira el Informe de Presunta | Autoridad Investigadora.
Responsabilidad. Administrativa, y se enviara el expediente administrativo debidamente
integrado a la Autoridad Substanciadora, para efectos de que de inicio el Procedimiento
de Responsabilidad Administrativa.

415 En caso de que la Autoridad Substanciadora devolviera el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa, solicitando correcciones de las omisiones o aclaraciones,
se realizaran las correcciones en un plazo de tres dias habiles y se turnara nuevamente a
la Autoridad Substanciadora. ' '

5,0/ ANEXOS:

16.0/ VALIDACION:

APROBO

Comité de Controles Internos Administracién de Riesgos y Desempeiio Institucional,
del Municipio de Matamoros, Tamaulipas, 2021-2024.

El presente “PROCEDIMIENTO PARA LA IN TEGRACION DE EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO”, es Aprobado, por

el Comité de Controles Internos, Administracion de Riesgos y Desemperio Institucional del Municipio de Matamoros,
Tamaulipas, 2021-2024, mediante la Décima Cuarta Sesién Extraordinaria de fecha 27 dg Noviembre de 2023.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION
DE EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO.

Unidad Administrativa: Contraloria Municipal
Area Responsable: Titular de la Autoridad Investigadora
Gobierno Municipal de Clave: Revision: Fecha: Hojas
Mata Moros CTRL/AI-DO1- A 04/09/2023 1de3
) Autorizé: N
—_ —— = A
| ——Lic. José G. Trejo | Lic. Raquel Gonzéle{z
Hernandez. = Martinez. Martinez.

ENTRADAS
Cliente: 1Senvicio;
Particulares. Realizar |a Investigacion Administrativa
Servidores Publicos. con motivo de la recepcion quejas y/o
Auditores del Estado. denuncias, e informes del resultado de
Auditores de la Federacion. una Auditoria por la ASE y ASF, por

: presuntas faltas administrativas

Buzdn. ;
Denuncia por comparecencia personal.
Correo electronico.

Oficio.

|Diagramaide flujo

INCIO DE INVESTIGACION

[ s |

: En la negativa a dar contestacién a los |

v | requerimientos realizados, se podréd hacer uso de :

| medidas de apremio. |

Por oficio, por recepcién de quejas y/o denuncias, 1 i

actas administrativas e informes derivados de 1 |

Auditorias  practicadas  por  los  Organos Is=entin == s T s -
Fiscalizadores. _l

: Si resultare necesario, se solicitard a la Autoridad
| Substanciadoray/o Resolutora que decreten alguna
| medida cautelare.

A

Se procede a anotarse en el Libro de Registro de
Expedientes Administrativos, y se asignara el
ntmero de expediente correspondiente.

Concluidas las diligencia
de investigacién, y al
realizar el andlisis de la
informacién obtenida, se
procedera a determinar la
existencia o inexistencia de
una Falta Administrativa.

Se realizard el Acuerdo de Inicio del Expediente
Administrativo y se formularan y enviaran los
requerimientos de informacién a las Dependencias,
secretarias, Direcclones y/o servidores publicos que
tengan conacimientos de los hechos que se
Investigan; asi como las diligencias que resulten

NO

S No existe falta administrativa; se emite
Acuerdo  conclusion y  archivo del
expediente,
De la Informacién y/o documentacidn recibida, se Existe falta administrativa; se dicta
haré constar mediante constancia de recepcién. acuerdo  de  Calfficacién  y
Determinacion de falta
administrativa. b
Se notificard a los servidores publicos,

particulares, denunciantes cuando fueren
identificables dentro de los diez dias
hébiles siguientes a la emisidn.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION
DE EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO.
Unidad Administrativa: Contraloria Municipal
Area Responsable: Titular de la Autoridad Investigadora
Gobierno Municipal de Clave: Revision: Fecha: Hojas
Mata Mmoros CTRL/AI-DO1 A 04/09/2023 2de3
Elaboré:, ~ Reviso: Autorizé: |
/ —
Lic. Carmela B. Cadena | —Lic=José G. Trejo Lic. Raquel Gonzalgz
Hernandez. < ~Martinez. ; Martinez. (

MEDICIOGN

IActividad R "~ |Frecuencia: Responsable:

Inicio de Investigacion; Realizacién de Segun se requiera. Titular de la Autoridad
requerimientos de informacién; Diligencias ) Investigadora.

de comparecencias, Entrevistas de

Testigos, Inspecciones.

(Diagrama de/flujo

. Se emite Informe de Presunta Respnnsah!l.ldad
Se califica la Falta 3 Administrativa y se envia el Expediente
Administrativa como . Administrativo a la Autoridad Substanciadora.
grave o no grave, 3 - l

En caso de que la Autoridad Substanciadora
devuelva el I.P.R.A., solicitando
correcciones, se subsanaran en un plazo de
tres dias hdbiles y se turnara nuevamente a
Una vez calificada la Falta Administrativa, se la Autoridad Substancladora.

notificard del Acuerdo al denunciante, el cual

podra ser impugnado mediante Recurso de . J

inconformidad. :

FINALIZA LA
‘Se corre traslado del recurso, INVESTIGACION
adjuntando el Expediente y un Informe
que justifique la calificacién
impugnada a la Sala del Tribunal
correspondiente.

Recurso de
Inconformidad.

A

Si confirma la calificacién o abstencién
y/o recalificard el acto u amisién, lo
remitird a la Autoridad Investigadora,

DOCUMENTO ORIGINAL DE LA Calle Gonzélez, entre 6 y 7 #86 segundo

Contralorica ' piso Edificio Galvan, Zona Centro,
. PRESIDENCIA MUNICIPAL :
Municipal H. Matamoros, Tam. C.P. 87300.
b H. MATAMOROS, TAM. e, (868)810 80 11

Rev. A



|
|

> r,,

[OToT]

Gobierno Municipal de

Matamoros

PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION
DE EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO.

Unidad Administrativa:

Contraloria Municipal

Area Responsable: Titular de la Autoridad Investigadora
Clave: Revision: Fecha: Hojas
CTRL/AI-DO1 -“L; A 04/09/2023 3de3
Elaboré: ) Reviso: ‘ Autorizo: )

3 A~ Lic. Jose G. Trejo
Martinez.

=

Lic. Raquel Gonzalez
Martinez.

SALIDA

d(Cliente:
|

Particulares.
Servidores Publicos.

Estado de Tamaulipas. -

Tribunal de Justicia Administrativa del

Servicio:

Integracion del Expedlente
Administrativo.

Archivo.
Emision del Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa.

Emision del Acuerdo de Conclusion y

Expediente Administrativo.
Oficio.

Contraloric
Municipal

DOCUMENTO ORIGINAL DE LA
PRESIDENCIA MUNICIPAL
H. MATAMOROS, TAM.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

] U’I L9 PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA (P.R.A.)
) Unidad Administrativa: Contraloria Municipal
Area Responsable: Titular de la Autoridad Substanciadora
Clave: Revision: ‘ Fecha: Hojas
Gobierno Municipal de CTRL/ASUBS-PO1 A 05/09/2023 1de3
Matq MOros Elaboré: Revisoé: Autorizoé:

Y Lffv-

Lic. Ivan Alejandro Garcia | Lic. lvan Alejandro Garcia Lic. Raquel Gonzalez
. Pérez Pérez " Martinez

1.0.0BJETIV.O
Con fundamento en los dispuesto por los articulos 3 fraccion Ill, 111, 112, 208 y 209, de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de Tamaulipas; 72 Quater fraccion lil, del Céd:go Municipal para el Estado de Tamaulipas. Dara
inicio al procedimiento de responsabilidad administrativa, cuando la autoridad substanciadora, en el ambito de su
competencia, admita el informe de presunta responsabilidad administrativa; en los procedimientos de responsabilidad
administrativa deberan observarse los principios de legalidad, presuncién de inocencia, imparcialidad, objetividad,
congruencia, exhaustividad, verdad material y respeto a los derechos humanos.
2/00ALCANCE:
La autoridad investigadora.
El servidor publico sefialado como presunto responsable.
El particular, sea persona fisica o moral, sefialado como presunto responsable
Los terceros, incluido el denunciante.
DEFINICIONES:
e P.R.A.: Procedimiento de Responsabilidad Administrativa.
Contraloria Gubernamental:
o A.S.E.: Auditoria Superior del Estado.
e A.S.F.: Auditoria Superior de la Federacion.
e Auto: Es una resolucion judicial que no pane fin al proceso.
e Emplazamiento: Es el documento legal, mediante el cual se le cita al presunto responsable a la celebramon de la
audiencia inicial, para que se defienda de la falta administrativa que se le acusa.
e Razén circunstanciada: Informe emitido por el Actuario comisionado para realizar la notificacion.
e Sobreseimiento: Es una terminacion anormal del proceso que conlleva la conclusion del mismo y el archivo de las
actuaciones. _
e Denunciante y/o Partes: Es la persona fisica o moral, por ejemplo, personas particulares, dependencias de
gobierno, auditoria superior del estado, auditoria superior de la federacion.
e Alegatos: Escrito en el cual expone el abogado las razones que sirven de fundamento al derecho de su defensor.

3.

410/ DESARROLLO:

ACTIVIDAD ' 1 RESPONSABLE
4.1 Recibe y coloca sello de recibido en el Informe de Presunta Responsabllldad Admlmstratlva emitido| Titular de Ila
por la Autondad Investigadora. ! o Autoridad

Substanciadora.

4.2 Hace constar mediante constancia que se acus6 de recibido el oficio de Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa, el cual viene acompafiado con eI original del expediente
administrativo.

4.3 Dicta acuerdo de recepcién del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.

4.4 Analiza y se toma una decision, en el término de tres dias habiles respecto a lo siguiente:

: ) DOCUMENTO ORIGINAL DE LA Calle Gonzalez, entre 6 y 7 #86 segundo
Contraloria i piso Edificio Galvan, Zona Centro,
PRESIDENCIA MUNICIPAL | 4 "yatamoros, Tam. C.P. 87300,

Municipal v
P H. MATAMOROS, TAM. Tel. (868)810 80 11
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA (P.R.A.)

Unidad Administrativa: Contraloria Municipal

Area Responsable:

Titular de la Autoridad Substanciadora

Clave: Revision: Fecha: Hojas
Gobierno Municipal de CTRL/ASUBS-PO1 A 05/09/2023 2de3
Mﬁtﬁ MOros Elaboro: Reviso: Autorizo: .

T

2

P

Lic. Ivan Alejandro Garcia | Lic. Ivan Alejandro Garcia

Lic. Raquel Gonzél':z ]
Pérez Pérez Martinez

4.41 Se dicta auto de admision del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, en
consecuencia, de ordena oficio a Contralor Municipal y a Secretario de Ayuntamiento.

4.4.2 Se dicta auto que abstiene de iniciar el Procedimiento de Responsabilidad Administrativa, por
ejemplo, que el acto u omision fue corregido o subsanado, o en su caso.

4.4.3 Se dicta auto que previene a la Autoridad Investigadora para que incluya, aclare, precise o
subsane su Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, por ejemplo, que la narracion
de los hechos fuere obscura o imprecisa, o en su caso.

4.4.4 Se dicta auto de improcedencia del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa, por
ejemplo, cuando la falta administrativa haya prescrito, o en caso contrario a los supuestos

4.5 Registra en el libro de gobierno, el inicio del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa.

4.6 Notifica por oficio a Contralor Municipal; la admision del Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa.

4.7 Remite por oficio al Secretario de Ayuntamiento; el original y copias simples para certificacion.

4.8 Levanta acta de recepcion de copias certificadas.

4.9 Dicta auto sefialando lugar, fecha y hora para la audiencia inicial y emplazamiento; entre la fecha del
emplazamlento y la de la audiencia inicial deberd mediar un plazo no menor de diez ni mayor de
quince dias habiles, atento a lo dispuesto en el articulo 208, fraccién Ill, de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Tamaulipas.

4.10 Emplazamiento y razoén circunstanciada. Asistente
_ Juridico
4.11Notifica por oficio a Contralor Municipal, Autoridad Investigadora y Denunciante; el lugar, fecha y| Titular de la
hora para la celebracion de |a audiencia inicial. Autoridad
Substanciadora.

4.12 Dictar Auto de Sobreseimiento cuando el presunto responsab!e fallezca durante el Procedimiento
de Responsabilidad Administrativa, en caso contrario, segun lo previsto en el articulo 197 fraccion

el quejoso de alguna queja y/o denuncia.

Il, de la Ley de Responsabllldades Administrativas del Estado de Tamaullpas O cuando'se desista|.

413 Audiencia Inicial.

4.13.1 Si la presunta falta administrativa fue calificada como GRAVE, a méas tardar dentro de los tres
dias habiles siguientes de haber Concluido la audiencia inicial, debera enviarse al Tribunal de
Justicia Administrativa del Estado, los autos originales del expediente, notificando a las partes
de la fecha de su envio, segin lo previsto en el articulo 209 fraccion |, de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Tamaulipas. .

4.,13.2 En caso de que la presunta falta administrativa haya sido calificada como NO GRAVE, seg(n
lo dispuesto en el articulo 208 fraccion VIII, de la ley antes invocada, se acordara lo que se
indica en las actividades del 4.15 al 4.20. .

Contraloric

i PRESIDENCIA MUNICIPAL
Municipal

H. MATAMOROS, TAM.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA (P.R.A.)

Unidad Administrativa:

Contraloria Municipal

Area Responsable:

Titular de la Autoridad Substanciadora

— Clave: Revision: Fecha: Hojas
Gobierno Municipal de CTRL/ASUBS-PO1 A 05/09/2023 3de3
M qta MOoros Elaboré: Reviso: Autorizo:

o

Lic. Raquel Gonzéﬂez \ :
Martinez:

Lic. Ivan Alejandro Garcia
: Pérez

4.14 Dicta auto de admisién y/o desechamiento de pruebas, siempre y cuando, la presunta falta
administrativa haya sido calificada como no grave, ahora bien, este auto debera dictarse dentro de
los quince dias habiles siguientes al cierre de la audiencia inicial, atento a lo dispuesto en el articulo
208, fraccion VI, de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Tamaulipas.

Lic. Ivan Alejandro Garcia
Pérez

4.15 Notifica a las partes; la admisién y/o desechamiento de pruebas.

4.16 Dicta auto que declara abierto el periodo de alegatos, por un término de cinco dias habiles.

4.17 Computo de Alegatos, por un término de cinco dias habiles comunes a las partes.

4.18 Dicta visto para enviar los autos originales del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa a
la Autoridad Resolutora. .

4.19 Envia a la Autoridad Resolutora, a través de oficio, los autos originales del Procedimiento de
Responsabilidad Administrativa.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

6.0 VALIDACION
' ‘ APROBO .

Comité de Controles Internos Administracion de Riesgos y Desempefio Institucional,
del Municipio de Matamoros, Tamaulipas, 2021-2024.

El 'resente “PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA (P.R.A)”, es Aprobado, por el Comité
Controles Internos, Administracién de Riesqos y Desempefio Institucional del Municipio de Matgmoros, Tamaulipas, 2021 -
2024, mediante la Décima Cuarta Sesién Extraordinaria de fecha 27 de Noviembre de 2023.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.
DIAGRANMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD
ADMINISTRATIVA (P.R.A)
Unidad Administrativa: Contraloria Municipal
Area Responsable: Titular de la Autoridad Substanciadora
Clave: Revision: Fecha: Hojas
CTRL/ASUBS-DO1 | A 05/09/2023 1de 3
Gobierno Municipal de Elaboré: Reviso: Autorizé:
Matamoros . C -
. =
X \SiE \
Lic. lvan Alejandro Garcia || Lic. Ivan Alejandro Garcia Lic. Raquel GonzéIAz
Pérez Pérez Martinez

ENTRADAS
Cliente: Servicio:

Servidores Publicos y Particulares. La sustanciacion del Procedimiento de | Escrito y personal.

Responsabilidad Administrativa.

Se dicta auto que abstiene de
iniciar el Procedimiento de
Responsabilidad

; Responsable:
Recibe Informe de Presunta | | Titulardela si Administrativa, por ejemplo,
Responsabilidad Administrativa. Autoridad que el acto u omision fue

corregido o subsanado, o en
su caso.

J

Se dicta auto que previene a la
Autoridad Investigadora para
que incluya, aclare, precise o
subsane su Informe de
Si Presunta Responsabilidad
Administrativa, por ejemplo,
que la narracion de los hechos
fuere obscura o imprecisa, o
en st cason.

A =

Se dicta auto de
improcedencia del
Procedimiento de
Responsabilidad

Administrativa, por ejemplo,
cuando la falta administrativa
haya prescrito, o en caso
contrario a los supuestos

e dicta auto gus
abstiene de iniciar el
Procedimiento de

Responsabilidad
Administrativa’?

= Substanciadora.
Hace constar mediante constancia que se
acuso de recibido el oficio de Informe de " No

Dicta acuerdo de recepcion del Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa.

S
v

Se dicta auto que
previene a la Autoridad
Investigadora?

Dicta acuerdo en el término de tres dias
hahiles :
___—_,_}_._-——'__'_'_-——.__-—

Si Se dicta auto de admision
del Informe de Presunta
Responsabilidad
Administrativa, en
consecuencia, de ordena
oficio a Contralor Municipal
y a Secretario de
Ayuntamiento.

\/ antarinres
\/

%.Se dicta auto de

admisién del Informe
de Presunta

esponsabilidad?

£Se dicta auto dw
improcéedencia del
Procedimiento de
Respansabilidad
Administrativa?,

Calle Gonzalez, entre 6 y 7 #86 segundo
piso Edificio Galvan, Zona Centro,
H. Matamoros, Tam. C.P. 87300.
Tel. (868)810 80 11

Rev. A

DOCUMENTO ORIGINAL DE LA
PRESIDENCIA MUNICIPAL
H. MATAMOROS, TAN.

Contrdloria
Municipal




PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD
ADMINISTRATIVA (P.R.A)

Unidad Administrativa:

Contraloria Municipal

Area Responsable:

Titular de la Autoridad Substanciadora

Clave: Revision: Fecha: Hojas
CTRL/ASUBS-DO1 A 05/09/2023 2de3
Gobierno Municipal de Elaboré: Reviso: Autorizo:
Matanmoros — !
l L._rkj-—-;_f_,,_,,lx
[
\Y . \
Lic. Ivan Alejandro Garcia | Lic. lvan Alejandro Garcia Lic. Raquel Gonzéle\z
Pérez . Pérez Martinez

4

Registra en el libro de gobierno, el inicio
del Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa.

¢ Dicta Auto de
Sobreseimiento?

v

Notifica por oficio a Contralor Municipal;
la admisién del Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa.

+ i

Remite por oficio al Secretario de
Ayuntamiento; el original y copias
simples para certificacion.

v

=

Dictar Auto ‘de Sobreseimiento
cuando el presunto responsable
fallezca durante el Procedimiento
de . Responsabilidad
Administrativa, en caso contrario,
Si segun lo previsto en el articulo 197
fraccién Ill, de la Ley de
Responsabilidades Administrativas
del Estado de Tamaulipas. O
cuando se desista el quejoso de
alguna queja y/o denuncia.

/

Audiencia Inicial.

Levanta acta de recepcion de copias
certificadas.

v

_‘_-—._-____._;-——-——-'__'_

¢La presunta falta
administrativa fue

v

Dicta auto sefialando lugar, fecha y hora
para la audiencia inicial y emplazamiento.

[ e | ~ No

calificada como
GRAVE? ‘

Emplazamiento y razén circunstanciada.

Responsable:

Si

Notifica por oficio a Contralor Municipal,
Autoridad Investigadora y Denunciante;
el lugar, fecha y hora para la
celebracion de la audiencia inicial.

v

Asistente " s
~1 Juridico de'la Dicta auto _de, admisién y/o
Autoridad desechamiento de pruebas.

Substanciadora,| L~~~ __——m

Responsable:
_| Titular de la
Autoridad

Notifica a las partes; la admisién y/o
desechamiento de pruebas.

Substanciadora.

Contraloria
Municipal

DOCUMENTO ORIGINAL DE LA
PRESIDENCIA MUNICIPAL
H. MATAMOROS, TAM.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD
ADMINISTRATIVA (P.R.A)

Unidad Administrativa: Contraloria Municipal
Area Responsable: Titular de la Autoridad Substanciadora
Clave: Revision: Fecha: Hojas
CTRL/ASUBS-DO1 A 05/09/2023 3de3
Gobierno Municipal de Elaboro: _ Revisé: Autorizé:

Matamoros ‘ |

A} \J \
Lic. lvan Alejandro Garcia || Lic. lvan‘Alejandro Garcia Lic. Raquel Gonzal
Pérez Pérez . Martinez

Envia a la Autoridad Resolutora, a
través de oficio, los autos originales
del Procedimiento de
Responsabilidad Administrativa.

Dicta auto que declara abierto el periodo
de alegatos.

v

Computo de Alegatos.

v

Dicta visto para enviar los autos
originales del Procedimiento de
. Responsabilidad Administrativa a la

Autoridad Resolutora. _

ISALIDAS

[Cliente: IServicio:

. M . Dirigir y Conducir el Procedimiento de Escr:ito y Personal.
Servidores Publicos y Particulares. Responsabilidad Administrativa. .

|'Frectiencia; ||Responsapler

Admision, emplazamiento, audiencia
inicial, desahogo de pruebas, alegatos
y envio de expediente a la resolutora.

Segun requiera. Titular de la Autoridad Substanciadora.

DOCUMEN;I'O ORIGINAL DE LA Calle Gonzalez, entre 6 y 7 #86 segundo
piso Edificio Galvan, Zona Centro,

Contraloria
e PRESIDENCIA MUNICIPAL
H. Mat , Tam. C.P. 87300.
Munieipal H. MATAMOROS, TAN. g L s
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE MATAMOROS, TAM.

i }l LU PROCEDIMIENTO PARA DICTAR SENTENCIA DE
: RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA (P.R.A)
Unidad Administrativa: Contraloria Municipal
Area Responsable: Autoridad Resolutora
Gobierno Municipal de Clave: ) Revision: Fecha: Hojas
M qtq moros CTRL/ARES-PO1 A 05/09/2023 1de3
Elaboré: Reviso:. Autoriz6: P

X iGre [i‘!{)i é-{-’h_ re /

Lic. Diana Rubi Garcia Lara Lic. Ragquel Gonzalgz

Martinez

1.0 OBJETIVO:
Establecer el procedimiento para la substanciacion y resolucién definitiva de los procedimientos de responsabilidades |
administrativas en que incurran las personas servidoras y/o exservidoras publicas, por faltas administrativas no graves,
que se sometan a la competencia de la Autoridad Resolutora con Fundamento en lo establecido en el art. 208 fraccion X
de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Tamaulipas. :
2.0/ALCANCE:

Servidores Publicos, adscritos a las Secretarias, Departamentos y Dependencias del Municipio de ‘Matamoros,
Tamaulipas.

Exservidores publicos.

Particulares.

Auditoria Superior de la Federacion.

Auditoria Superior del Estado.

Contraloria Gubernamental.

3.0/ DEFINICIONES:

o  Acuerdos. Son resoluciones que resuelven cuestiones de tramite.

o Autoridad Substanciadora. Es la Autoridad de la Contraloria Municipal, que, en el &mbito de su competencia,
dirigen y conducen el procedimiento de responsabilidad administrativa y hasta el periodo de alegatos.

o Cierre de la instruccién. Es el momento procesal que sobreviene una vez concluido el periodo de alegatos, en
el que el asunto se encuentra en posibilidad de ser resuelto, toda vez que se agotaron todas las etapas y
formalidades del proceso.

o Coémputo: Calculo de los dias habiles, con que se cuenta para dictar Resolucién dentro del procedimiento de
Responsabilidad Administrativa, que corresponda.

e Ejecutoria: Acuerdo mediante el cual se declara que la resolucion definitiva caus6 firmeza de cosa juzgada.

o Libro de Registro de Sanciones de Responsabilidad Administrativas No Graves: Libro en el que se registran
las resoluciones definitivas, dictadas dentro de los expedientes de responsabilidad administrativa que han
causado ejecutoria.

¢ Mecanismos internos de prevencron Acciones, directrices que prevenga los actos contranos u omisiones a
las reglas, principios y valores institucionales que regulan el comportamiento de los Servidores Publicos
municipales, materia de la falta administrativa sancionada.

e Periodo de Alegatos Periodo en que las partes expresan sus argumentos para que sean tomados en cuenta al
momento de dictar Resolucion Defi nitiva. -

° Resoluclon definitiva. Es la que resuelven el fondo del proced1m|ento de responsabllldad admlnlstratwa

e A.S.F.: Auditoria Superlor de la Federacion.

o A.S.E.: Auditoria Superior de Estado.

14,0/ DESARROLLO:
ACTIVIDAD : RESPONSABLE

4.1 Recibe el expediente original del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa por | Asistente juridico
parte de la Autoridad Substanciadora, una vez transcurrido el periodo de alegatos. :
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4.2 Se procede a realizar revision sobre los antecedentes administrativos de los presuntos

infractores en el Libro de Registro de Sanciones de Responsabilidad Admlnlstratwas No
Graves.

4.3 Se declara cierre de la instruccién y se cita a las partes para oir sentencia, en un plazo no
mayor a TREINTA DIAS habiles, el cual podra aphcarse por una sola vez por otros treinta
. dias habiles mas, cuando la complejidad del asuntd asi lo requiere.

Titular de la Autoridad
Resolutora

4.4 Realiza computo para dictar sentencia, seglin proceda. En caso de amphacmn se lleva a
cabo nuevo computo.

4.5 Se dicta resolucién definitiva, dentro del término legal.

4.6 Se notifica la resolucién definitiva, personalmente al (o los) Sentenciado (s)
Responsable(s); asi como a los denunciantes tinicamente para su conocimiento, y al jefe
inmediato y/o Titular de la Dependencia.

Asistente juridico

4.7 El (los) Sentenmado(s) Responsable(s) Administrativo(s), es notificado de la resolucion

definitiva:
a). - Interpone Recurso de Revocacion: Pasar a la Actividad 4.14
b). - No Interpone recurso: pasar a la Actividad 4.8

Servidores Pulblicos
Sancionados

‘4.8 Se decreta que ha causado EJECUTORIA, adquiriendo firmeza legal de la Resolucmn
" Definitiva.

Titular de la Autoridad
Resolutora

4.9 Se procede a la Ejecucion de las Sanciones impuestas por las Faltas Administrativas no
graves, para los responsables por:
a) La Autoridad Resolutora;
b) El Contralor Municipal;
¢) El Presidente Municipal.

4.10Se solicita a la Secretaria de la adscripcion del Servidor Plblico sentenciado, proceda a
implementar los mecanismos internos de prevencion, de las conductas que fueran
‘sancionadas, dentro del término de 10 dias habiles.

4.11 Se remite copia de la Resolucion Definitiva a la Direccion de Recursos Humanos, de la
Secretaria de la Administracién, para que obre en el expediente del servidor ptblico

‘| sancionado.

4.12 Se reciben de las Dependencia(s), los documentos mediante el cual da cumplimiento a la
Resolucion definitiva.

Asistente Juridico

4.13 Registro de la Sentencia en el Libro de Registro de Sanciones de Responsabllldad
Administrativas No Graves. ;

Pasa a la actividad 4.27.

4.14 Presenta escrito interponiendo el Recurso de Revocacion ante la Autoridad que emitié la
Resolucion, expresando agravios y ofreciendo pruebas.

Servidor(es) Publico(s)
sancionado(s)

Contraloria
Municipal

PRESIDENCIA MUNICIPAL Piso Zona Ce
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE MATAMOROS, TAM.

PROCEDIMIENTO PARA DICTAR SENTENCIA DE
RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA (P.R.A)

Unidad Administrativa:

Contraloria Municipal

Area Responsable:

Autoridad Resolutora

Gobierno Municipal de Clave: Revision: Fecha: Hojas
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4.15 Recibe el escrito de impugnacion, aS|gna numero de expediente y registra el recurso en

Asistente juridico

4.16 Analiza el escrito de impugnacion:
a) Reune los requisitos: pasar actividad 4.17
b) No retine los requisitos: pasar actividad 4.22

Titular de la Autoridad
Resolutora

417 Se emite Acuerdo de Admision, y se acuerda sobre la preparacion y desahogo o}
deshe_chamrento de las pruebas ofrecidas.

4.18 Realiza las notificaciones pertinentes y agrega las constancias respectivas.

Asistente juridico

4.19 Desahoga las pruebas ofrecidas si las hubiere.

Titular de la Autoridad
Resolutora

4.20 Se emite la Resolucion correspondiente, dentro de 30 dias habiles siguientes.

4.21 Realiza las notificaciones correspondientes dentro de 72 horas y agrega las constancias
pertinentes al expediente
Pasar a la actividad 4.8

Asistente juridico

4.22 Se emite el Acuerdo de Prevencién, ordenando se subsanen las omisiones por el
recurrente, en un término de tres dias.

Titular de la Autoridad
Resolutora

4.23 Realiza las notificaciones correspondientes y agrega las constancias pertinentes al
expediente.

Asistente juridico

4.24 Se recibe escrito donde se da cumplimiento a la prevencion.

4.25 Se analiza el escrito presentado por el recurrente:

a) Subsana las omisiones: pasa a la actividad 4.17
.. b) No subsana las omisiones: pasa a la Actividad 4.26

Titular de la Autoridad
Resolutora

4.26 Emite acuerdo de desechamiento del Recurso.
Pasa a la actividad 4.8

4.27 Se dicta acuerdo de conclusién y archivo del P.R.A.

FIN DE PROCEDIMIENTO

15.0 ANEXOS:

Contraloria

¢ PRESIDENCIA MUNICIPAL
Municipal

H. MATAMOROS, TAW.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE MATAMOROS, TAM.

PROCEDIMIENTO PARA DICTAR SENTENCIA DE
RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA (P.R.A)

Unidad Administrativa: Contraloria Municipal
Area Responsable: Autoridad Resolutora
Gobierno Municipal de Clave: Revisién: - Fecha: Hojas
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1610/ VALIDACION
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APROBO

Comité de Controles Internos Administracion de Riesgos y Deserﬁpeﬁo Institucional,
del Munlmplo de Matamoros, Tamaulipas, 2021-2024.

El presente “PROCEDIMIENTO PARA DICTAR SENTENCIA DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA (P.R.A)”,
es Aprobado. por el Comité de Controles Intemos, Administracién de Riesgos y Desempefio Institucional del Municipio
de Matamoros, Tamaulipas, 2021-2024, mediante la Décima Cuarta Sesién Extraordmana de fecha 27 de Noviembre

de 2023.

< h

LIC. RAQUEL GONZALEZIMARTINEZ
PRESIDENTA DEL COMITE

LIC. CESAR ONZALEZ SOLIS
SECRETARIODEL GOMITE

)
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

LU DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA SENTENCIA DEL PROCEDIMIENTO DE
S RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA (P.R.A)
Unidad Administrativa: Contraloria Municipal
Area Responsable: Autoridad Resolutora
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N g_NT_R_ADAS
[Cliente!

S fSemicion

Sentencias y/o
Notificaciones personales

Autoridad Sustanciadora Resolucion Definitiva de P.R.A..

Gemite Autoridad Sustanciad@

v

Se recibe, el original del expediente,
por la Autoridad Sustanciadora toda vez
que ha concluido el periodo de alegatos.

Se emite Acuerdo para la revision
sobre los - antecedentes
Administrativos de los infractores.

v
Se declara el Cierre de instruccion y
se cita a las partes para oir resolucion
definitiva.

Se realiza el computo para
dictar sentencia.

.

Se dicta resolucion definitiva dentro
del término legal.

Se notifica resolucion definitiva al
presunto responsable, y para su
conocimiento a los denunciantes al jefe
inmediato v/o Titular de la Denendencia.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA SENTENCIA DEL PROCEDIMIENTO DE

RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA (P.R.A)
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Presenta escrito interponiendo
Recursos de revocacion.

Servidor publico
¢Interponer

recurso de
ravncanian?

Se decreta que ha causado
Ejecutoria

v

Se acuerda a dar cumplimiento a la
Ejecucién de la Sanciones por la
Falta Administrativa.

.

Se solicita implementar mecanismo

Interno,

comportamiento de los Servidores
Publicos.

que regulan el

Se remite resolucion, a la Direccidn
de Recursos Humanos, para que obre
. al expediente del Servidor Publico
Sancionado. :

se recibe los documentos dando
dando cumplimiento a la resolucion.

Direccion de

Obras Publicas

v

Se recibe el escrito de impugnacién, asignando
nlimero y registrandose el recurso en el libro.

il

Emite Acuerdo de
prevencion. Otorgando
tres dias al recurrente.

v

Se realiza la notificacion y
se agrega constancias
pertinentes.

!

Se analiza escrito
iredne los
requisitos?

Se recibe escrito del recurrente
para dar cumplimiento a la
prevencion,

Se emite Acuerdo de Admision,
sobre la preparacion y desahogo

o deshechamiento de las pruebas

DOCUMENTO ORIGINAL DE LA | Calle Gonzélez entre 6 y 7, #86, segundo
PRESIDENCIA MUNICIPAL Piso Zona Centro H. Matamoros, Tam. .
H.MATAMOROS, TAM.

ofrecidas. .

Se realiza notificaciones y se
agrega Constancias.

¢ Subsana
las
omisiones?

v
Desahogo de Pruebas ofrecidas.

" No
Desechamiento de

Se emite la resolucion Recurso
correspondiente dentro de 30

dias habiles. i @
O,
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

LA L[ DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA SENTENCIA DEL PROCEDIMIENTO DE
\(')f m ] RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA (P.R.A)
//éj; & Unidad Administrativa: Contraloria Municipal
*&_ Area Responsable: Autoridad Resolutora
Gobierno Municipal de Clave: Revision: Fecha: Hojas
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Se realiza notificaciones
correspondientes y pasa a la
Ejecucion.

Se registra de la resolucién definitiva en el
Libro de registro de sanciones de
responsabilidad administrativa No Graves.

|

Se dicta acuerdo de conclusién vy
archivo del P.R.A. ‘

!

Finalizacién del
Procedimiento

'SALIDAS

\Servicio:

A : : _ Sentencia y/o Notificaciones
Autoridad Sustanciadora Resolucion Definitiva de P.R.A. - personales :

MEDICIGN. B I il Bl e | i 1o geE R |

Actividad: {Erecuencia: Responsable:
' ] Cada que se lleva a cabo el Procedimiento de la|Titular = de la = Autoridad
Sancionar y Ejecutar Resolucién L ) ‘ Resolutora
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