PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DE OFICIO DE SOLICITUD

DE VIATICOS
Unidad Administrativa: Contraloria Municipal.
Area Responsable: Contraloria Municipal.
Clave: Revision: Fecha: Hojas
CONMU-PO1 B 23/07/2025 1de2
Elaboré: B%Sé: Autorizo:

Gobierno Municipal de q/
MATAMOROS % %
Lic. Zu ; Ramirez Smer Lic. Cinthiz Denisse de la Lic. C;nthia Denisse de la
- Llry Torre Quintanilla Torre Quintanilla
1.0 OBJETIVO: ;

Dar debido cumplimiento a lo establecido en eI articulo 72 quater, fraccion X del Cadigo Municipal para el Estado de
Tamaulipas.

2.0 ALCANCE:
Todas las dependencias municipales que realicen actividades que requieran viaticos.

3.0/ DEFINICIONES, SIGLAS Y ACRONIMOS: |

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 \naje Se incluyen
gastos de hospedaje, alimentos, manutencion y desplazamiento.

e Comision: Orden y facultad que alguien da por escrito a otra persona para que ejecute algin encargo o realizar una
tarea.

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

4.0 PROCED 0
DESARROLLO DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
4.1 Recepciona oficio de solicitud de viaticos, sellado y firmado por el SUP-INM
correspondiente, el cual es puesto a disposicion del Coordinador (a) Administrativo para | Secretaria (o)
su seguimiento.

4.2 Recibe oficio de solicitud de viaticos. Coordinador
Administrativo.

4.3 Revisa el oficio de solicitud de viaticos y la documentacién adjunta.

oficio de solicitud de viaticos.

a) Cantidad a solicitar en moneda nacional (nimero y letra).

b) Nombre del funcionario encargado de la comisidn o representacion.
¢) Lugary fecha de la comision o representacion.

documentacion adjunta

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

b) Copia de identificacion oficial con fotografia.

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

d) Documento que acredite la realizacion de la comision o representacién (oficio,
invitacion, agenda, registro, correo electrénico u otro que se considere evidencia).

Si todo estéa correcto, pasa a la actividad 4.4; en caso contrario, se devuelve a la
Unidad Administrativa de origen, con la finalidad de que cumpla en su totalidad
con los requisitos solicitados.

4.4 Recaba la firma de Vo.Bo del Titular de la Contraloria Municipal.

f DOCUMENTO ORIGINAL DEL [ Calle Gonzélez entre 6 y 7 #86, Segundo
® COﬂtfa_lOI’la GOBIESEO MUNICIPAL DE Piso, Edificio Galvan, Zona Centro,
MUHIClpal _ C.P. 87300. H. Matamoros, Tam.

MATAMOROS, TAMAULIPAS. |Te/- (3868)810 80 11
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PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DE OFICIO DE SOLICITUD

Gobierno Municipal de

DE VIATICOS
Unidad Administrativa: Contraloria Municipal.
Area Responsable: Contraloria Municipal.
Clave: Revision: Fecha: Hojas
CONMU-PO1 B 23/07/2025 2de2
Elabord: Revisd? Autorizé: 7

MATAMOROS

202 4 20637

4

=
,/’4 _,,”"’ =

Lic. Zury Ramirez Smer

4.5 Coloca el sello oficial de la Contraloria Municipal, se escanea para archivo digital y se saca
copia del oficio para firma de recibido de la Unidad Administrativa.

Lic. Cinthia Denisse de la
Torre Quintanilla

Lic. Cinthia Benisse de la
Torre Quintanilla

15,0/ ANEXOS:

16.0/ APROBO:

4.6 Retorna oficio de solicitud de viaticos con Vo.Bo vy sello del Titular de la Contraloria
Municipal a la Unidad Administrativa de origen.

Comité de Controles Internos, Administracion de Riesgos y Desempeiio Institucional del
Municipio de Matamoros, Tamaulipas

El presente “PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DE OFICIO DE SOLICITUD DE VIATICOS”, es

fecha 05 de Agosto de 2025
£

Aprobado por el presente Comité de Controles Internos; mediante la Quinta Sesién Extraordinaria de

E LA TORRE- YWIRTEENAEAR INSTITRE PN AMS
2

c:ga DLES INTERNO!
_ADBMINISTRACION DE RIESGOS

RTO VAZQUEZ ACEBO

2027

Presidenta

Secretario

~ Contraloria
" Municipal

DOCUMENTO ORIGINAL DEL
GOBIERNO MUNICIPAL DE
MATAMOROS, TAMAULIPAS.

Calle Gonzéalez entre 6 y 7 #86, Segundo
Piso, Edificio Galvan, Zona Centro,

C.P. 87300. H. Matamoros, Tam.

Tel: (868)810 80 11

Rev. B



DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA REVISION DE OFICIO DE SOLICITUD

DE VIATICOS
Unidad Administrativa: Contraloria Municipal.
Area Responsable: Contraloria Municipal.
Clave: Revision: Fecha: Hojas
; CONMU-DO1 B 23/07/2025 1de1
" Gobierno Municipal de Elaboré: : Revigo: Autorizé:

202 4 ao R

MATAMOROS [~ ///

2

Lic. Zyry Ramirez Smer | Lic.Cinthia-Benisse de la || Lic. CinthiaDenisse de la
Torre Quintanilla Torre Quintanilla

(ENTRADAST LHil it
Cliente: IServicio:

 |Medio:

| Dependencias Municipales. | Autorizacion de vidticos. _

DIAGRAMA DE FLUJO

ComD

i
v

- - — - Responsable: Retorna oficio de solicitud de viaticos con
Recepciona oficio de solicitud de viaticos Secretaria O Vo.Bo vy sello del Titular de la Contraloria
Municipal a la Unidad Administrativa de
i’”—; origen.
| . . L Responsable: +
Recibe oficio de solicitud de viaticos. Coordinador
Administrativo. Fin

Revisa el oficio de solicitud de viaticos y la
documentacién adjunta.

El oficio cumple
¢ con la P No Se devuelve a la Unidad

documentacién? .~ 7| Administrativa de origen

©

Si
Recaba la firma de Vo.Bo del Titular de la Contraloria
Municipal.

Y

Coloca el sello oficial de la Contraloria Municipal, se
escanea para archivo digital y se saca copia del oficio
para firma de recibido de la Unidad Administrativa.

.

'SALIDAS
Cliente: |'Servicio: (IMedio:

\MEDIGION

Actividad: ~|[Frecuencia;

tfigg]siiteque se reciba la solicitud del Contraloria Municipal.
Contraloria DOCUMENTO ORIGINAL DEL | Calle Gonzalez entre 6 y 7 #86, Segundo
| © Municipal GOBIERNO MUNICIPAL DE | 2% 7300} " atamoros, Tam.
; COBERNONUINIGIPAL DE MATMVIORRS MATAMOROS, TAMAUL[PAS Tel: (868) 810 80 11

Rev. B



PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DE OFICIO DE COMPROBACION

DE SOLICITUD DE VIATICOS
- A % Unidad Administrativa: Contraloria Municipal.
Area Responsable: Contraloria Municipal.
Clave: Revision: Fecha: Hojas
CONMU-P02 B 23/07/2025 1de2
Elabord: Revigo: Ag;orizé:

isgRiioRss |~ —— %

i, Zur}URamirez Bivior Lic. Clnﬂ_ua beﬁsse de la| Lic. Cinthi 'enisse de la
Torre Quintanilla Torre Quintanilla

1.0/ OBJETIVO: |
Dar debido cumplimiento a lo establecido en el articulo 72 quater, fraccion X del Cédigo Municipal para el Estado de
Tamaulipas.

12,00ALCANCE:

Todas las dependencias municipales que realicen actividades gue requieran viaticos.

13.0. DEFINICIONES, SIGLAS Y ACRGNIMOIS: e :

o 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, manutencion y desplazamiento.

o Comision: Orden y facultad que alguien da por escrito a otra persona para que ejecute alglin encargo o realizar una
tarea.

o Comprobacion: Accién y 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.

140" PROCEDIMIENTO: b
DESARROLLO DE ACTIVIDADES RESPONSABLE

4.1 Recepciona oficio de comprobacion de solicitud de viaticos, sellado y firmado por el SUP-
INM correspondiente, el cual es puesto a disposicion del Coordinador (a) Administrativo | Secretaria (o)
para su seguimiento.

4.2 Recibe oficio de comprobacion de solicitud de viaticos. Coordinador
Administrativo.

4.3 Revisa el oficio de comprobacién de solicitud de viaticos y la documentacion adjunta.

oficio de comprobacién de solicitud de viaticos.

a) Cantidad a comprobar en moneda nacional (nimero y letra).
b) Nombre del funcionario encargado de la comision o representacion.
c) Lugary fecha de la comisién o representacion.

documentacién adjunta

a) Formato de comprobacion de Tesoreria Municipal.

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

c) Oficio de solicitud de viaticos.

d) Informe de actividades durante la comision, firmado.

e) Facturas de alimentaciéon, 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
alcoholicas, tabaco y gastos de entretenimiento quedara anulada.

h) Evidencia fotografica.

Si todo esta correcto, pasa a la actividad 4.4; en caso contrario, se devuelve a la
Unidad Administrativa de origen, con la finalidad de que cumpla en su totalidad
con los requisitos solicitados.

' DOCUNMENTO ORIGINAL DEL | Calle Gonzélez entre 6 y 7 #86, Segundo
o Contra_lorla GOBIERNO MUNICIPAL DE Piso, Edificio Galvan, Zona Centro,
,M_.u‘mc'pal C.P. 87300. H. Matamoros, Tam.

L A B i MATAMOROS, TAMAULIPAS. Tel: (868)810 80 11

Rev. B



PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DE OFICIO DE COMPROBACION
DE SOLICITUD DE VIATICOS

Unidad Administrativa:

Contraloria Municipal.

Area Responsable:

Contraloria Municipal.

Clave: Revision: Fecha: Hojas
CONMU-P02 B A 23/07/2025 2de 2
Gobierno Municipal de Elaboro: Reylyi’o: — Aggorlzo:

MATAMOROS

202 a roaT

2

(Z

(e

Lic. Zury Ramirez Smer

Lic. Cinthia Denisse de la
Torre Quintanilla

Lic. Cinthiia Denisse de la
Torre Quintanilla

4.4 Recaba la firma de Vo.Bo del Titular de la Contraloria Municipal.

4.5 Coloca el sello oficial de la Contraloria Municipal, se escanea para archivo digital y se saca
copia del oficio para firma de recibido de la Unidad Administrativa.

15,0 ANEXOS:

16.0/ APROBO:

4.6 Retorna oficio de comprobacion de solicitud de viaticos con Vo.Bo y sello del Titular de la
Contraloria Municipal a la Unidad Administrativa de origen

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

El presente “PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DE OFICIO DE COMPRBACION DE SOLICITUD

Extraordinaria de fef:}a//% de Agosto de 2025.

DE VIATICOS”, es Aprobado por el presente Comité de Controles Internos; mediante la Quinta Sesién

LIC. CINTHIA DENISSE ORRE guwmmg‘

COMITE DE CO| r

2034 -«

Presidenta

Secretario

~ Contraloria
" Municipal

CIPALDE MATAMORD!

DOCUMENTO ORIGINAL DEL
GOBIERNO MUNICIPAL DE
MATAMOROS, TAMAULIPAS.

Calle Gonzélez entre 6 y 7 #86, Segundo
Piso, Edificio Galvan, Zona Centro,

C.P. 87300. H. Matamoros, Tam.

Tel: (868)810 80 11

Rev. B




DIAGRAMA DE FLUJO PARA PARA LA REVISION DE OFICIO DE
COMPROBACION DE SOLICITUD DE VIATICOS

Unidad Administrativa:

Contraloria Municipal.

Area Responsable:

Contraloria Municipal.

Gobierno Municipal de

MATAMOROS

2 024 o037

Clave: Revisién: Fecha: Hojas
CONMU-DO02 B 23/07/2025 1de1
Elaboroé: Reviso: - Autorizé:

e

V=

Lic. Zurf/Ramirez Smer

Lic. Cinthia~Denisse de la
Torre Quintanilla

Lic. Cinthia Denisse de la

Torre Quintanilla

ENTRADAS!

Cliente: [Servicio:

 Dependencias Municipales. Comprobacion de viaticos. Oficio.

DIAGRAMA DE FLUJO TR
Responsable:
Secretaria O

Responsable:
Coordinador
Administrativo.

Retorna oficio de comprobacién de solicitud de
viaticos con Vo.Bo y sello del Titular de la
Contraloria  Municipal a la  Unidad
Administrativa de origen.

v

Fin

Recepciona oficio de comprobacion de
solicitud de viaticos

v

Recibe oficio de comprobacién de solicitud de

viaticos. T”_

Revisa el oficio de comprobacion de solicitud
de viaticos y la documentacion adjunta.

2E| oficio cumple
conla
documentacién?

Se devuelve a Ja Unidad
Administrativa de origen

O

Si
Recaba la firma de Vo.Bo del Titular de la Contraloria
Municipal.

v

Coloca el sello oficial de la Contraloria Municipal, se
escanea para archivo digital y se saca copia del oficio
para firma de recibido de la Unidad Administrativa.

SALIDAS
Sernvicio: Medio:

\Cliente: A
Dopendencias Municpales. | Comprobacien de vidticos _____|ofio________________|

MEDICION. i S Al
Erecuencia: Responsable:

Cada que se reciba la solicitud del
tramite. :

Actividad:
Comprobacion de viaticos.

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

DOCUMENTO ORIGINAL DEL
GOBIERNO MUNICIPAL DE
MATAMOROS, TAMAULIPAS.

~ Contraloria
“ Municipa

FNOMUMCIAL BE MATAVISRGS

Rev. B



PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DE BUZONES DE QUEJAS Y/O

DENUNCIAS
Unidad Administrativa: Contraloria Municipal
Area Responsable: Contraloria Municipal
Clave: Revision: Fecha: Hojas
CONMU-PO3 A 23/07/2025 1de3
. Elaborg: Revisé: Autorizé: ‘

Lic. 'Juana Lizeth Martinez | Lic-Cinthia-Denisse de la | Lic. Cikthia Denisse de la
Martinez Torre Quintanilla Torre Quintanilla

H:0'OBJETIVO;

Dar cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 29, apartado A) de Orden Juridio, fraccién II, l, apartado C) de Gobierno,
fraccion Il del Reglamento Orgénico de la Administracion Publica Municipal de Matamoros, Tamaulipas.

2.0 ALCANCE:

Ciudadano.
Servidores Publicos (adscritos a las Secretarias, Departamentos y Dependencias del Municipio).

3.0/ DEFINICIONES, SIGLAS Y ACRONIMOS: _

o Buzdn de Quejas: Compartimento en el que se depositan las quejas y/o denuncias; o bien, recomendaciones por la
atencion inadecuada de un servidor publico.

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 publicos, en el ambito estatal,
municipal, conforme a lo dispuesto en el articulo 149 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Tamaulipas.

e Comisionado: Servidor Pulblico que tiene a su cargo ciertas responsabilidades, en algunos casos, puede tener
funciones de supervision, coordinacién o ejecucién de politicas publicas.

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

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

4.0/ PROCED 0
DESARROLLO DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
4.1 Elabora Oficio de Comision, en el que se designa a la persona adscrita a la Contraloria

Municipal, que revisara los buzones de quejas. Contralor (a) Municipal

4.2 Recepciona el Oficio de Comisién para conocimiento de la revision de buzones de quejas. -
Comisionado

Calle Gonzalez entre 6 y 7 No. 86,
5 JT— DOCUMENTO ORIGINAL DEL | Segundo Piso, Edificio Galvan, Zona
ol et GOBIERNO MUNICIPAL DE  [Centro, C.P. 87300 H. Matamoros,

1'% Municipal
s MATAMOROS, TAMAULIPAS. |Tamps.
Tel: (868) 8 10 80 11

R

Rev. B



Gobhierno Municipal de

MATAMOROS

2012 4 202

PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DE BUZONES DE QUEJAS Y/O
DENUNCIAS

Unidad Administrativa: Contraloria Municipal

Area Responsable: Contraloria Municipal

Clave: Revision: Fecha: Hojas
CONMU-PO3 A 23/07/2025 2de3
. Elaborg: Autorizdé:

Revisé:
Cpf—_| 22 (7>

Lic. Juana Lizeth Martinez | Lic. Cinthia DeriSse de la | Lic. Cinthia Denisse de la
Martinez Torre Quintanilla Tofre Quintanilla

4.3 Programa la visita a cada uno de los buzones de quejas, siendo 10 buzones de quejas
distribuidos de la siguiente manera:

- Tesoreria Municipal
- Direccién de Ingresos
- Direccién de Catastro

- Direccién de Recursos Humanos

- Secretaria de Desarrollo Urbano y Ecologia

- Secretaria de Bienestar Social

- Departamento de Panteones y Funeraria

- Departamento de Enlace con la Secretaria de Relaciones Exteriores
- Secretaria de Educacion, Cultura y Deporte

- Secretaria de Seguridad Publica

4.4 Verifica el contenido de cada uno de los buzones de quejas, a fin de identificar la existencia
de quejas y/o denuncias, asi como constatar la disponibilidad de formatos. En caso de
detectarse su ausencia o insuficiencia, se procede a su reposicion inmediata.

4.5 Inspecciona el estado fisico, la funcionalidad y la correcta instalacion del buzén de quejas,
a fin de garantizar su operatividad.

4.6 Recaba evidencia fotografica que respalde la visita realizada a cada uno de los buzones

de quejas.

4.7 Llena la bitacora correspondiente a los buzones de quejas, con el propoésito de dejar
constancia de la visita realizada.

4.8 Elabora los informes correspondientes por cada uno de los buzones de quejas,
describiendo el estado en el que se encuentra el buzén de quejas, adjuntando en cada
caso evidencia fotografica. En caso de detectarse alguna queja y/o denuncia, esta también
debera ser anexada al informe respectivo, sera necesaria para el inicio de la investigacion
por parte de la Autoridad Investigadora.

4.9 Elahora el informe de comisién, anexando la bitacora de revision de los buzones de quejas,
asi como el informe individual correspondiente a cada uno de los buzones existentes.

4.10Remite el informe de comisién al Contralor (a) Municipal.

4.,11Remitie copia del mismo a la Direccién de Auditorias.

4.12 Archiva el informe de comision, bitadcora de revision de los buzones de quejas, asi como
el informe individual correspondiente a cada uno de los buzones existentes en la carpeta

correspondiente.

~ Contraloria
“ Municipal

Calle Gonzéalez entre 6 y 7 No. 86,
DOCUMENTO ORIGINAL DEL | Segundo Piso, Edificio Galvan, Zona
GOBIERNO NMUNICIPAL DE Centro, C.P. 87300 H. Matamoros,

MATAMOROS, TAMAULIPAS. | Tamps.
Tel: (868) 8 10 80 11

Rev. B




PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DE BUZONES DE QUEJAS Y/O
DENUNCIAS
Unidad Administrativa: Contraloria Municipal
Area Responsable: Contraloria Municipal
Clave: Revision: Fecha: Hojas
CONMU-PO3 7 A 23!07!2025 3de3
Elaboré: Rev Autorizb:
Gohierno Municipal de f‘/
MATAMOROS QMHQ /Y/%y (
Lic. Juana Lizeth Martinez | Lic. Cinthia< sse.de la Lic. Clnth’a/a enis
Martinez Torre Quintanilla Torre” éumtanll a

|5.0 ANEXOS:
o Formato de Bitacora de revision de los buzones de quejas
¢ Formato para la presentacion de Quejas y/o Denuncias

6.0 /APROBO;

Comité de Controles Internos, Administracion de Riesgos y Desempeiio Institucional del
Municipio de Matamoros, Tamaulipas

El presente “PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DE BUZONES DE QUEJAS Y/O DENUNCIAS”, es
Aprobado por el presente Comité de Controles | - mediante la Quinta Sesion Extraordinaria de
fecha 05 de Aqosto de 2025.

ONTE RIEHEROBERTO VAZQUEZ ACEBO
O INSTITUCIONAL

Presidenta del Comité Secretario del Comité

Calle Gonzalez entre 6 y 7 No. 86,
DOCUMENTO ORIGINAL DEL | Segundo Piso, Edificio Galvan, Zona

Contraloria
lr Mumcmal GOBIERNO MUNICIPAL DE Centro, C.P. 87300 H. Matamoros,

b MATANMOROS, TAMAULIPAS. |Tamps.
Tel: (868) 8 10 80 11

Rev. B



DIAGRAMA DE FLUJO DE PARA LA REVISION DE BUZONES DE

QUEJAS Y/O DENUNCIAS

Unidad Administrativa:

Contraloria Municipal

Area Responsable:

Contraloria Municipal

Clave: Revision: Fecha: Hojas
CONMU-DO1 A ,/ 23/07/2025 1,de 2
Gohierno Municipal de Elaboré: R%I{éé: 7 Au}ﬁ‘flizé:

MATAMOROS

202 @4 2027

W e

AW

Lic.”Juana Lizeth Martinez
Martinez

Lic./Gio;wz!feni dela | Lic. @ﬂ%ﬁh’wﬁsse éla
_~ Torre Quil orre Quintariilla

ntanilla

[ENTRADAS'
|Cliente:
Ciudadanos, Servidores Publicos.

'Servicio:

DIAGRAMA DEFLUJO

Elabora Oficio de Comisién, en el que se
designa a la persona adscrita a la Contraloria
Municipal, que revisara los buzones de
quejas.

Responsable:

Contralor (a)
Municipal

Recepciona el Oficio de Comisién para
conocimiento de la revision de buzones de
quejas.

Responsable:

Comisionado

Programa la visita a cada uno .de los
buzones de quejas.

v

Verifica el contenido de cada uno de los
buzones de quejas, a fin de identificar la
existencia de quejas y/o denuncias, asi
como constatar la disponibilidad de
formatos.

Reposicién
Inmediata.

Inspecciona el estado fisico, la funcionalidad y la
correcta instalacion del buzén de quejas, a fin de
garantizar su operatividad.

Co nt[a_loria
! % Municipal

Revisién de buzones de quejas

DOCUMENTO ORIGINAL DEL
GOBIERNO MUNICIPAL DE
MATAMOROS, TAMAULIPAS.

Formato para la presentacion de
Quejas y/o Denuncias

Recaba evidencia fotografica

v

Llena la bitacora correspondiente a los buzones de
quejas.

Elabora los informes correspondientes por cada uno de
los buzones de quejas.

T”_

Elabora el informe de comisién, anexando la bitacora de
revision de los buzones de quejas, asi como el informe
individual correspondiente a cada uno de los buzones
existentes.

\_,,__,v—f/—_

Remite el informe de comisién al Contralor (a) Municipal.

v

Remitie copia del mismo a la Direccion de Auditorias.

v

Archiva el informe de comision,
bitacora de revision de los
buzones de quejas, asi como el
informe individual correspondiente
a cada uno de los buzones
existentes en la carpeta
correspondiente.

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. B



DIAGRAMA DE FLUJO DE PARA LA REVISION DE BUZONES DE
QUEJAS Y/O DENUNCIAS

Unidad Administrativa: Contraloria Municipal
Area Responsable: Contraloria Municipal
Clave: Revision; Fecha: Hojas
: CONMU-DO1 A - 23/07/2025 2de2
Gobierno Municipal de Elahoré: Re ﬁéi Ay{gfizé:

MATAMOROS ,
il =2 e W

Lic. Juana Lizeth Martinez Licwmse la Li}/ﬁffﬁﬁﬁ eni

Martinez - Torre Quintanilla

ISALIDAS
Cliente: |Servicio: Medio:

Ciudadanos, Servidores Plblicos Recoleccién de quejas en los buzones | Oficio
de quejas, disponibilidad de formatos

MEDICION
VActividad: |[Frecuencia: Responsable:

- . Mensual . -
Recoleccion de buzones de quejas Contraloria Municipal

) c Calle Gonzélez, entre 6 y 7 #86 segundo
N Contfa_lorla Dg Oglnél:r:igomﬁilgllﬁﬁt BEL piso Edificio Galvan, Zona Centro,
! MU@?C!p.a|I H. Matamoros, Tam. C.P. 87300.
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PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DE EXPEDIENTE

A~ D ADMINISTRATIVO DE INVESTIGACION
I Unidad Administrativa: Contraloria Municipal
Area Responsable: Autoridad Investigadora
Clave: Revision: Fecha: Hojas
CTRL/AI-PO1 B 23/07/2025 1de3
Elaboro: Revisé: , Autbrizé:

Gobierno Municipal de { —_—

MATAMOROS| (. y z=y

2 0 2 4 2 0 27
Lic. Yesenia Guadalupe | Lic. Pablo Floréncio Fermin | Lic/Cinthie/Denisse
Ruiz Eguia

1.0/ OBJETIVO: e e : i ,

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

investigaciones las técnicas, tecnologias y métodos de investigacion que se observan y aplican en las practicas
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.

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.

13.0/ DEFINICIONES; SIGLAS Y ACRONIVOS: R S A i

o 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 admision del informe de presunta responsabilidad
administrativa, hasta la conclusion de la audiencia inicial.

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

o 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.

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

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

o L.P.R.A.: Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.

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

o ASE: Auditoria Superior del Estado.

e ASF: Auditoria Superior de la Federacion.

o S.F.P: Secretaria de la Funcion Publica.

o C.G. Contraloria Gubernamental.

e UMA: Unidad de Medida y Actualizacion.

e |.P.R.A: Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.

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

e L.G.R.A: Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Contraloria DOCUMENTO ORIGINAL DEL Qalle G'on.zélez, t?ntre 6 y 7 #86 segundo
* Municisal GOBIERNO MUNICIPAL DE piso Edificio Galvan, Zona Centro,
{ ui 'C,lp,, ! H. Matamoros, Tam. C.P. 87300.
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4.0

Gobierno Municipal de

IMATAMOROS

PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION

DE EXPEDIENTE

N~~~ ADMINISTRATIVO DE INVESTIGACION

Unidad Administrativa:

Contraloria Municipal

Area Responsable:

Autoridad Investigadora

Clave: Revision: Fecha: Hojas
CTRL/AI-PO1 B 23/07/2025 P 2de3
Elabord: Revisé:. _Kutorizé:

T

Lot 4

20 2 4 2 0 27

(=

Lic. Yesenia Guadalupe | Lic. Pablo Flofencio Fermin

Ruiz Eguia

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

’I}rregr(a,%nisse de la
e Quintanilla

RESPONSABLE

4.1

La investigacion iniciaréa 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

Procede a anotarse en el Libro de Registro de Expedientes Administrativos, con la
finalidad de proporciénale el nimero de expediente correspondiente.

Asistente Juridico.

4.3

Realiza el Acuerdo de Inicio del Expediente Administrativo, ordenandose la formulacién
de requerimientos de informacién 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 integracion del Expediente Administrativo.

Titular de la Autoridad
Investigadora.

4.4

Elabora y envia los oficios de requerimiento correspondientes, derivados del Acuerdo
emitido, otorgando para su atencion y/o contestacién, un plazo no menor de cinco dias
habiles, ni mayor a quince dias habiles.

4.41  Siatiende y/o contesta los requerimientos realizados, se deja asentado mediante
constancia de cada informacién, documentacion, oficio ylo escrito de
contestacion recibida del area correspondiente al que fue solicitada.

En caso de la negativa a dar contestacion a los requerimientos girados a las
autoridades y/o dependencias competentes en la materia, de la misma forma se
deja asentado mediante constancia dicha informacion.

En relacién con la actividad 4.4.2, se podran hacer uso de las medidas de
apremio, para hacer cumplir sus determinaciones, previstas articulo 97 de la Ley
de Responsabilidad Administrativas del Estado de Tamaulipas.

4.4.2

4.4.21

Asistente Juridico

4.5

Solicita 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 investigacién y
la debida integracién del Expediente Administrativo, evitar el ocultamiento o destruccion
de pruebas e impedir la continuacion de los efectos perjudiciales de la falta administrativa,
en caso de ser necesario.

Autoridad Investigadora

4.6

Estudia, analiza y verifica los datos y/o 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 plblicos, que la ley
sefiale como falta administrativa concluidas las diligencias de investigacion,

4.7

Emite 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 fueran identificables, dentro de los diez dias habiles siguientes
de su emision, para posteriormente preservarlo en el archivo, si del anélisis no se contaran
con los elementos suficientes para determinar la existencia de una falta administrativa.

4.8

Realiza el Acuerdo de Calificacion y Determinacion de Faltas Administrativas, mediante
el cual se calificara como grave o no grave, si del analisis se advierte la existencia de una
Falta Administrativa.

DOCUMENTO ORIGINAL DEL
GOBIERNO MUNICIPAL DE
MATAMOROS, TAMAULIPAS.

Contraloria
“ Municipal

Calle Gonzélez,
piso Edificio Galvan, Zona Centro,
H. Matamoros, Tam. C.P. 87300,
Tel. (868) 810 80 11
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PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION

DE EXPEDIENTE

Unidad Administrativa:

N~~~ ADMINISTRATIVO DE INVESTIGACION

Contraloria Municipal

Area Responsable:

Autoridad Investigadora

Clave: Revision: Fecha: Hojas
CTRL/AI-PO1 B 23/07/2025 3de3
Gobierno Municipal de Elaboro: Reviso: | Autofizé:

2 0 2 4 20 2 7

MATAMOROS g Z ¢ ;

[z

Lic. Yesenia Guadalupe | Lic. Pablo Floréncio Fermin
Ruiz Eguia

’DE‘.‘CI-?@a,Bﬁnisse de la
Torre Quintanilla

4.9 Notifica al denunciante, una vez calificada la Faita Administrativa; la calificacién y/o
abstencion podran ser impugnadas por el denunciante a través del Recurso de
Inconformidad, en un término de cinco dias habiles en gue surta efectos la notificacion.

4.10 La presentacion del recurso tendra como efecto que no se inicie el procedimiento de
responsabilidad administrativa, el cual debera presentarse ante la Autoridad
Investigadora.

Denunciante

4.11 Recibido el recurso, se debera remitir con el Expediente Administrativo y un informe que
justifique la calificacion impugnada a la Sala del Tribunal que corresponda.

Autoridad Investigadora

4.12 Confirma la calificacién o abstencion; dejara sin efectos la calificacion u abstencion;
recalificara el acto u omision o bien ordenara el inicio del procedimiento, una vez que
resuelva sobre el Recurso de Inconformidad.

Sala del Tribunal

4.13 Emite el Informe de Presunta 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, Si no se presentara el
recurso de inconformidad.

Titular de la Autoridad
Investigadora

4,14 En caso de existir alguna aclaracion o se deba subsanar el Informe de Presunta
Responsabilidad se remite de nueva cuenta a la Autoridad Investigadora para su
modificacion

Titular de la Autoridad
Substanciadora

4.15 Realiza las correcciones en un plazo de tres dias habiles y se turnara nuevamente a la
Autoridad Substanciadora

5.0/ ANEXOS:

16,0/ ARROBACION:

Titular de la Autoridad
Investigadora

Comité de Controles Internos, Administracion de Riesgos y Desempeiio
Municipio de Matamoros, Tamaulipas

Institucional del

El presente “PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DE EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO DE

INVESTIGACION?”, es Aprobado por el presente Comité de Controles Internos; mediante la Quinta Sesién

LIC. CINTHIA DENISSE

COMITE DE
Sah 0 ROE INERNOS.

Extraordinaria de fecha 08 de Agosto de 2025.
7 =

S ¥ SGOS Y
DESEMPERNO | STITUCIONAL
2024 2027

Presidenta

Secretario

IUUH[ Contraloria
: e Municipal GOBIERNO MUNICIPAL DE

MATAMOROS, TAMAULIPAS. |1 (868) 810 8

DOCUMENTO ORIGINAL DEL Calle Gonzélez, entre 6 y 7 #86 segundo
piso Edificio Galvan, Zona Centro,

H. Matamoros, Tam. C.P. 87300.
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA INTEGRACION DE EXPEDIENTE
ADMINISTRATIVO DE INVESTIGACION

Unidad Administrativa:

Contraloria Municipal

Area Responsable:

Autoridad Investigadora

Clave: Revisidn: Fecha: Hojas
CTRL/AI-DO1 B 23/07/2025 1de3
Elabord: Reviso: Aptorizoé

Gobhierno Municipal de

MATAMOROS

[,

2

Lic. Yesenia Euadalupe
Ruiz Eguia

2 0 2 4 2 0 27

I[ENTRADAS
[Cliente!
Particulares.
Servidores Publicos.

Auditores del Estado.
Auditores de la Federacion.

['Servicio:

DIAGRAMA DEIFLUUD

La investigacion inicia de oficio, por quejas y/o denuncias,
Actas administrativas o derivado de las auditorias
practicadas por parte de los Organos Fiscalizadores.

v

Procede a anotarse en el Libro de Registro de
Expedientes Administrativos, y se asignara el nimero de
expediente correspondiente.

v

Realiza el Acuerdo de |Inicio del Expediente
Administrativo y se formularan y enviaran los
requerimientos de informacion a las Dependencias,
secretarias, Direcciones y/o servidores ptblicos que
tengan conocimientos de los hechos que se investigan;
asi como las diligencias que resulten necesarias.

Elabora y envia los oficios de requerimiento
correspondientes, derivados del Acuerdo emitido.

En la negativa a dar contestacion
NO | a los requerimientos realizados,
se podra hacer uso de medidas
de apremio; previstas articulo 97
de la Ley de Responsabilidad
Administrativas del Estado de

atiende y/o
contesta a los
requerimientos
realizados

Realizar la Investigacion Administrativa
con motivo de la recepcion quejas y/o
denuncias, e informes del resultado de
una Auditoria por la ASE y ASF, por

| presuntas faltas administrativas

Lic. Pablo Florencio Fermin | Lic-Ginthi t;i;?aéde la
re Quintanilla

Medio:
Buzén.
Denuncia por comparecencia personal.
Correo electrénico.

Oficio.

Se deja asentado mediante constancia de cada informacion,
documentacion, oficio y/o escrito de contestacion recibida del
area correspondiente al que fue solicitada.

v

Solicita 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

Estudia, analiza y verifica los datos y/o indicios que se hayan
obtenido de las investigacicnes realizadas a efecto de
determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones
en que incurran las personas servidoras ylo exservidores
publicos, que la ley sefiale como falta administrativa
concluidas las diligencias de investigacion.

v

Emite un Acuerdo de Conclusién 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.
S

7,Cuenta col
ementos suficiente NO
para determinar la

Se preserva Archivo
del Expediente

si Tamaulipas. existencia de una falta dministrativo,
administrativa?
sl
2
(e’ Contraloria DOCUMENTO ORIGINAL DEL | €ale Ganzaez, enre B ¥ 7 #5 segundo
_ © Municipal GOBIERNO MUNICIPAL DE -}, yatamoros, Tam. C.P. 87300,
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA INTEGRACION DE EXPEDIENTE
. N ADMINISTRATIVO DE INVESTIGACION
« N Unidad Administrativa: Contraloria Municipal
Area Responsable: Autoridad Investigadora
L G iy Clave: Revision: Fecha: Hojas
& CTRL/AI-DO1 - B 23/07/2025 ,2de3 -
TN Y Elaboro: Revis6: Afitorizo:
Gohierno Municipal de W . /ﬁ%
AN b HEa Lic. Yesenia Guadalupe | Lic. Pablo Florencio Fermin WDQW edela
Ruiz Eguia : Torfe Quintanilla

Realiza el Acuerdo de Calificacion y Determinacion de Faltas
Administrativas, mediante el cual se calificara como grave o
no grave, si del analisis se advierte la existencia de una Falta
Administrativa.

No

La Autoridad
Sustanciadora
recibe el IPRA 'y
analiza si cumple
con los requisitos
del Art. 194 de

No cumple, lo
devolvera a |la
Autoridad

Investigadora con
sus observaciones.

v

Hotifica al denunciante, una vez «calificada la Falta
Administrativa; la calificacion y/o abstencion podran ser
impugnadas por el denunciante a través del Recurso de sl
Inconformidad.

Y Se corre traslado y remite el Cumple, o
expediente y un informe que acepta e inicia
justiigue  la calificacién el PRA.
impugnada a la Sala del tribunal ¢
que corresponda.

+ FIN
@ Califica o resuelve el recurso y

Emite  Informe de ordena la devolucién  del
Presunta expediente.

Responsabilidad
Administrativa y se
envia el Expediente

Administrative a la
Autoridad
Substanciadora.

v

A D A S e ) e N o o
[Cliente:” T T A
Particulares. Integracion del Expediente

el el VB &
Expediente Administrativo.

Servidores Publicos. Administrativo. Oficio.
Tribunal de Justicia Administrativa del | Emision del Acuerdo de Conclusion y
Estado de Tamaulipas. Archivo.

Emisién del Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa.

L Calle Gonzalez, entre 6 y 7 #86 segundo
Contraloria DOCUMENTO ORIGINAL BEL. | o o alvan zaina gerites,

| * Municipal GOBIERNO MUNICIPAL DE
T ST | MATAMOROS, TAMAULIPAS. ;‘;Q,Mf‘;gg;‘g;’gggaﬂ BRI
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA INTEGRACION DE EXPEDIENTE

ADMINISTRATIVO DE INVESTIGACION

Unidad Administrativa:

Contraloria Municipal

Area Responsable:

Autoridad Investigadora

Clave: Revision: Fecha: Hojas
CTRL/AI-DO1 B 23/07/2025 _jJde3d
Elabora: Reviso: Afitorizo

Gobierno Municipal de

MATAMOROS

2 0 27

Lic. Pablo Florencio Fermin ic. Ci iWa la
T/orre Quiritanilla

{Responsable:
Titular de la Autoridad Investigadora.

ne

Lic. Yesenia Guadalupe
Ruiz Eguia

2 0 2 4

IMEDICION

[Actividad;

Inicio de Investigacion; Realizacion de
requerimientos de informacion;
Diligencias de comparecencias,
Entrevistas de Testigos, Inspecciones.

|Frecuencia:
Seglin se requiera.

Calle Gonzélez, entre 6 y 7 #86 segundo
piso Edificio Galvan, Zona Centro,

H. Matamoros, Tam. C.P. 87300,

Tel. (868) 810 80 11

( Contraloria DOCUMENTO ORIGINAL DEL
5] © Municipal GOBIERNO MUNICIPAL DE
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PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA (P.R.A.)

Unidad Administrativa: Contraloria Municipal
Area Responsable: Autoridad Substanciadora
Clave: Revision: Fecha: Hojas
CTRL/ASUBS-PO1 B 23/07/25 e 3
Elaboroé: Revisé: Ayitdrizo: 7

\-._/

ViATANOROS [ tze | S //////

Lic. Antonio Réml’rez
Castillo

Lic. Juan Iram Razo Porras

1.0 OBJETIVO
Con fundamento en los dispuesto por los amcu|os 3 fraccion Ill, 111, 112, 208 y 209 de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de Tamaulipas; 72 Quater fraccion lll, del Cédigo 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.

2.0 ALCANCE: R

« 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.

13,0/ DEFINICIONES, SIGLLAS Y ACRONIMOS: o

e P.R.A.: Procedimiento de Responsabilidad Administrativa.
Contraloria Gubernamental:

e A.S.E.: Auditoria Superior del Estado.

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

e Auto: Es una resolucion judicial que no pone fin al proceso.

o Emplazamiento: Es el documento legal, mediante el cual se le cita al presunto responsable a la celebracion de la
audiencia inicial, para que se defienda de la falta administrativa que se le acusa.

e Razoén circunstanciada: Informe emitido por el Actuario comisionado para realizar la notificacion.

e Sobreseimiento: Es una terminacion anormal del proceso que conlleva la conclusiéon 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.

o Alegatos: Escrito en el cual expone el abogado las razones que sirven de fundamento al derecho de su defensor.

4.0/ PROCEDIMIENTO: _

DESARROLLO DE ACTIVIDADES RESPONSABLE

4.1 Recibe y coloca sello de recibido en el Informe de Presunta Responsabilidad . )
Titular de la Autoridad

Administrativa emitido por la Autoridad Investigadora. 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 el original del
expediente administrativo.

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

DOCUNENTO ORIGINAL DEL Calle Gonzalez entre 6 y 7 #86, Segundo

: Contraloria . e X
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PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA (P.R.A.)

., Unidad Administrativa: Contraloria Municipal
Area Responsable: Autoridad Substanciadora
Clave: Revision: Fecha: Hojas
CTRL/ASUBS-PO1 B 23107125 2de3
Elaboré: Revisé: Autofizé:

MATAMOROS ﬁv A

(7

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

4.4.1 Se dicta auto de admisién 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.

o . " . wfire <
Lic. Juan Iram Razo Porras Lig, Antonlq Ramirez /J‘ rﬂCIn SRSy a}k{
Castillo ki umtag 1

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 emplazamiento 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 razén circunstanciada.

Asistente Juridico

4.11Notifica por oficio a Contralor Municipal, Autoridad Investigadora y Denunciante; el lugar,
fecha y hora para la celebracién de la audiencia inicial.

Titular de la Autoridad
Substanciadora.

4.12Dictar Auto de Sobreseimiento cuando el presunto responsable fallezca durante el
Procedimiento de Responsabilidad Administrativa, en caso contrario, segtin lo previsto en
el articulo 197 fraccion Ill, de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
Tamaulipas. O cuando se desista el quejoso de alguna queja y/o denuncia.

4.13 Audiencia Inicial.

4.13.1 Si la presunta falta administrativa fue calificada como GRAVE, a mas 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, segun 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,
segun lo dispuesto en el articulo 208 fraccion VI, de la ley antes invocada, se
acordara lo que se indica en las actividades del 4.15 al 4.20.

‘e Contraloria
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PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA (P.R.A.)

Unidad Administrativa:

Contraloria Municipal

Area Responsable:

Autoridad Substanciadora

Clave: Revision: Fecha: Hojas
CTRL/ASUBS-PO1 B 23/07/25 yé 3
Elaboré: Revisé: Autofizé:
Gobierno Municipal de
MATAMOROS e _{% % )
; Lic. Antonio Ramirez inthia
Lic. Juan Iram Razo Porras Castillo To rre iIIa

4.14 Dicta auto de admision 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 VIIl, de la Ley de Responsabilidades

Administrativas del Estado de Tamaulipas.
4.15 Notifica a las partes; la admision y/o desechamiento de pruebas.

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

4.17Computo 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 Responsablhdad Admlmstratlva

15,0 ANEXOS:

[6.0/APROBO;

Comité de Controles Internos, Administracién de Riesgos y Desempeiio Institucional del
Municipio de NMatamoros, Tamaulipas

El presente “PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA (P.R.A.)”, es Aprobado por
el presente Comité de Controles Internos; medtante Ia uinta Sesién Extraordinaria de fecha 05 de
Agosto de 2025. Y

Taataly

Presidenta Secretario
Y o —_— DOCUNMENTO ORIGINAL DEL Calle Gonzélez entre 6y 7 #86, Segundo
i o Ont! a-OI la GOBIERNO MUNICIPAL DE Piso, Edificio Galvan, Zona Centro, C.P.
], 7 Municipal MATAMOROS. TAMAULIPAS 87300. H. Matamoros, Tam.
—/ ' ' ! : Tel: (868)810 80 11
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD
ADMINISTRATIVA (P.R.A)

( = /J\)
Unidad Administrativa: Contraloria Municipal
Area Responsable: Autoridad Substanciadora
N Clave: Revision: Fecha: Hojas
CTRL/ASUBS-DO1 B 23/07/2025 Ade3

Elaboré: Reviso: Aytorizé: 7

Gobierno Municipal de _ T

MATAMOROS //ﬁ’/ k %.

Lic. Juan Iram Razo Porras Lic. Antonio Ra;nirez /Iﬂ:.\GW de la
Catillo T e Quintanilla

|ENTRADAS ]
[Cliente: ~ |IServicio: IMedio:

Servidores Publicos y Particulares. La sustanciacién del Procedimiento de | Escrito y personal.
Responsabilidad Administrativa.

\DIAGRAMA DE FLUJO

N Responsable:
Recibe Informe de Presunta __| Titular de la

Responsabilidad Administrativa. Autoridad

. e Substanciadora.

Hace constar mediante constancia que se
acuso de recibido el oficio de Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa.

\_/r’_’f

Dicta acuerdo de recepcion del Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa.

I b Gt
v

Si Se dicta auto que abstiene de
iniciar el Procedimiento de
Responsabilidad
Administrativa, por ejemplo,
1 que el acto u omisién fue
corregido o subsanado, o en
SU caso.

\_/_

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

el

Se dicta auto de
improcedencia del
Procedimiento de

¢.Se dicta auto que
abstiene de iniciar el
Procedimiento de
Responsabilidad
Administrativa?

¢ Se dicta auto que
previene a la Autoridad
Investigadora?

Dicta acuerdo en el término de tres dias
hébiles.

Si

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

cuando la falta administrativa
haya prescrito, o en caso
No contrario a los supuestos

anteriores.

N

7. Se dicta auto de

admision del Informe
de Presunta

esponsabilidad?

improcedencia del
Procedimiento de

i , Calle Gonzalez, entre 6 y 7 #86 segundo
Contraloria DOGUMENTO ORIGINAL DEL e fifcio Galvdn, Zana Gentro,

Municipal GOBIERNO MUNICIPAL DE I}/ "y, 1 or6s Tam. C.P. 87300,
TSR | mATAMOROS, TAMAULIPAS. |1 Gt B0 s0 11
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DIAGRANMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD

ADMINISTRATIVA (P.R.A)

\ Unidad Administrativa:

Contraloria Municipal

% ’ Area Responsable:

Autoridad Substanciadora

Clave:

Revision:

Fecha:

Hojas

gy CTRL/ASUBS.DO

23/07/2025

205

Elaboré:

Autorizé:

Gobierno Municipal de

2 0 2 4 2 0 27

MATAMOROS| e

-~

-

/

(e

Lic. Juan Iram Razo Porras

Lic. Antonio %mfrez/,/ " Lic. CI;’( a Deni

Catillo

de la
Tor 2 intanilla

—

4

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

v

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

v

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

I —
v

Levanta acta de recepcion de copias
certificadas.
_,___—_T——_—_————

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

R
v

Emplazamiento y razén circunstanciada.

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

Responsahle:
Asistente

| Juridico de la
Autoridad
Substanciadora.

Responsable:

| Titular de la

Autoridad
Substanciadora.

¢ Dicta Auto de
Sobreseimiento?

Si

Audiencia
Inicial.

No

¢ La presunta falta
administrativa fue
calificada como
GRAVE?

Si

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

Dicta auto de admisién
y/o desechamiento de

Si la presunta falta administrativa
fue calificada como GRAVE, a
mas 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,
segln lo previsto en el articulo 209

fraccion |, de la Ley de
Responsabilidades
Administrativas del Estado de

Tamaulipas.

pruehas.

-.________.-’/’-—__
Notifica a las partes; la
admisién ylo
desechamiento de
pruebas.

. Contraloria
11 “ Municipal

DOCUMENTO ORIGINAL DEL

GOBIERNO MUNICIPAL DE

MATAMOROS, TAMAULIPAS.

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

. = ADMINISTRATIVA (P.R.A)
¢ )
| Unidad Administrativa: Contraloria Municipal
Area Responsable: Autoridad Substanciadora
Clave: Revision: Fecha: Hojas
CTRL/ASUBS-DO1 B 23/07/2025 3de3
Elabord: Revisé: Mditorizé:

iR 1

Lic. Juan Iram Razo Porras | Lic. Antorfio Ramirez | €. Cinthia Denissé de la
Catillo Torre Qujntanilla

=

iy
o

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

\_4—/’/—

Dicta auto que declara abierto el periodo
de alegatos.

v

Computo de Alegatos.
S

v

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

Autoridad Resolutora.

Fin

'SALIDAS .
(Cliente: Servicio:

Dirigir y Conducir el Procedimiento de

Responsabilidad Administrativa. Edarito.y Rersonal,

Servidores Publicos y Particulares.

[Actividad: |[Frecuencia: |Responsable’
Admision, emplazamiento, audiencia
inicial, desahogo de pruebas, alegatos | Segln requiera. Titular de la Autoridad Substanciadora.

y envio de expediente a |a resolutora.

, Calle Gonzalez, entre 6 y 7 #86 segundo
Contraloria POCUMENTO ORIGINAL DEL piso Edificio Galvan, Zona Centro,

|  Munici GOBIERNO MUNICIPAL DE
3 unicipal H. Matamoros, Tam. C.P. 87300.
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PROCEDIMIENTO PARA DICTAR SENTENCIA DE
RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA (P.R.A)

(~ s Unidad Administrativa: Contraloria Municipal
Area Responsable: Autoridad Resolutora
Clave: Revision; Fecha: Hojas
CTRL/ARES-PO1 B 23/07/2025 ~1de3
Elaboré: Reviso: Autofizo:

Gobierno Municipal de

MATAMOROS. ... ZbiGarcia

2 0 2 4 2 0o 2 7

Lic. Lsbéth Edeymi Olguin §la

Lic. Diana Rubi Garcia Lara
Alvarez

(1.0 OBJETIVO: : il e
Establecer el procedimiento para la substanciacion y resolucion 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 los articulos 208
fraccion X y 222 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Tamaulipas.

1210 ALCANCE:

e Servidores Publicos, adscritos a las Secretarias, Departamentos y Dependencias del Municipio de Matamoros,
Tamaulipas, asi como Ex servidores publicos.

e  Particulares.

s  Organos Superiores Fiscalizadores.

{2:0. DEEINICIONES, SIGLEAS Y AGRQNIMO_S;

e Acuerdos: son resoluciones que resuelven cuestiones de tramite.

o Autoridad Substanciadora. es la Autoridad de la Contraloria Municipal, que, en el ambito de su competencia, dirige
y conduce el procedimiento de responsabilidad administrativa y hasta el periodo de alegatos.

e Cierre de la instruccion. 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 Computo: calculo de los dias habiles, con que se cuenta para dictar Resolucién dentro del procedimiento de
Responsabilidad Administrativa, que corresponda.

o Ejecutoria: acuerdo mediante el cual se declara que la resolucion definitiva causé firmeza de cosa juzgada.

o Escrito de impugnacion: texto mediante el cual se efectlia la solicitud de modificacion de una resolucion.

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,

o Mecanismos internos de prevencion: acciones, directrices que prevenga los actos contrarios u omisiones a las
reglas, principios y valores institucionales que regulan el comportamiento de los Servidores Plblicos municipales,
materia de la falta administrativa sancionada.

o Notificacion: actividad mediante la cual se le comunica el contenido de un acto o resolucién a la o las personas a
quien esta dirigido este.

e Periodo de Alegatos: periodo en que las partes expresan sus argumentos para que sean tomados en cuenta al
momento de dictar Resolucion Definitiva.

e Recurso: es un medio por el que se impugna la decision de la autoridad administrativa, con el objeto de que se revise
de la decision reclamada.

e Resolucion definitiva: es la que resuelve el fondo del procedimiento de responsabilidad administrativa.

4,0 PROCEDIMIENTO:
DESARROLLO DE ACTIVIDADES

4.1 Recibe el expediente original del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa por
parte de la Autoridad Substanciadora, una vez transcurrido el periodo de alegatos.

|RESPONSABLE

Asistente Juridico

4.2 Revisa los antecedentes administrativos de los presuntos infractores en el Libro de
Registro de Sanciones de Responsabilidad Administrativas No Graves.

4.3 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 aplicarse por una sola vez por otros treinta
dias habiles mas, cuando la complejidad del asunto asi lo requiere.

Titular de la Autoridad
Resolutora

4.4 Dicta resolucion definitiva, dentro del término legal.

DOCUMENTO ORIGINAL DEL | Calle Gonzalez entre 6 y 7, #86, segundo
GOBIERNO NMUNICIPAL  DE | Piso Zona Centro H. Matamoros, Tam. C.P.
MATAMOROS, TAMAULIPAS. 87300 Tel (868) 8 10 80 11

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

D Unidad Administrativa:

Contraloria Municipal

: [ Area Responsable:

Autoridad Resolutora

F Clave: Revision: Fecha: Hojas
p CTRL/ARES-PO1 B - 23/07/2025 /2de3
E Elaboré: Revisé: _Adtorizés

Gobhierno Municipal de

MATAMOROS [~ cne R Govcia L

_£Z

=

F0.@a 2 0 2 7

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

Lic. Diana Rubi Garcia Lara Lic. Lisbe%iﬁgimi Olguin ‘L' T;) reia D'er:.aniﬁade la

Titular de la Autoridad |
Resolutora / Asistente
Juridico / Actuario

4.6 El (los) Sentenciado(s) Responsable(s) Administrativo(s), es notificado de la Resolucion
definitiva:

a) Interpone Recurso de Revocacion: seguir con la Actividad 4.8
b) No Interpone recurso: pasar a la Actividad 4.17

Servidor(es) Ptblico(s)
sancionado(s)

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

4.8 Recibe el escrito de impugnacion, asigna nimero de expediente y registra el recurso en el
Libro correspondiente.

Asistente Juridico

4.9 Analiza el escrito de impugnacion:
a) No retine los requisitos: seguir con la actividad 4.11
b) Retine los requisitos: pasar actividad 4.14

Nota: requisitos de acuerdo con el articulo 211, fraccion | de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de Tamaulipas.

Titular de la Autoridad
Resolutora

4.10 Emite el Acuerdo de Prevencion, ordenando se subsanen las omisiones por el recurrente,
en un término de tres dias.

4.11 Recibe escrito donde se da cumplimiento a la prevencion.

Asistente Juridico/ Titular
de la Auteridad
Resolutora

4.12 Analiza el escrito presentado por el recurrente.
a) Subsana las omisiones: pasa a la actividad 4.14
b) No subsana las omisiones: emite acuerdo de desechamiento del Recurso y pasa a la
actividad 4.17

Titular de la Autoridad
Resolutora

4.13 Desahoga las pruebas ofrecidas si las hubiere.

4.14 Emite la Resolucion correspondiente, dentro de 30 dias habiles siguientes.

Titular de la Autoridad
Resolutora

4.15 Realiza las notificaciones correspondientes dentro de 72 horas y agrega las constancias
pertinentes al expediente

Asistente Juridico

4.16 Decreta que ha causado EJECUTORIA, adquiriendo firmeza legal de la Resolucion
Definitiva.

Titular de la Autoridad
Resolutora

417 Procede a dar cumplimiento a la Ejecucion de las Sanciones impuestas por las Faltas
Administrativas no graves, para los responsables por:

a) La Autoridad Resolutora;

b) El (la) Contralor (a) Municipal;

c) El (la) Presidente (a) Municipal;

d) Secretaria y/o Direccion correspondiente del Municipio.

~ Contraloria
' ¥ Municipal
KON, SE AT MATAMOROS, TAMAULIPAS.

DOCUMENTO ORIGINAL DEL | Calle Gonzalez entre 6 y 7, #86, segundo
GOBIERNO MUNICIPAL DE | Piso Zona Centro H. Matamoros, Tam. C.P.
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PROCEDIMIENTO PARA DICTAR SENTENCIA DE
RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA (P.R.A)

Unidad Administrativa:

Contraloria Municipal

Area Responsable:

Autoridad Resolutora

Clave: Revision: Fecha: Hojas
CTRL/ARES-PO1 B 23/07/2025 E 3de3
Elaboro: Reviso: ﬁyﬁonzo

Gobierno Municipal de

MATAMOROS

2 0 2 4

L.

==

miana [t (rotctr

20 27

(7

Lic. Lisbeth Edeymi Olguin
Alvarez

Lic. Diana Rubi Garcia Lara

Denissé de la
Torr Quintanilla

4.18 Solicita a la Secretaria de la adscripcion del Servidor Publico sentenciado, proceda a
implementar los mecanismos internos de prevencién, de las conductas que fueran
sancionadas, dentro del término de 10 dias habiles.

4.19 Remite copia de la Resolucion Definitiva a la Direccién de Recursos Humanos, de la
Secrefaria de la Administracion, para que obre en el expediente del Servidor Publico
sancionado.

4.20 Recibe de las Dependencia(s), los documentos mediante el cual da cumplimiento a la
Resolucion definitiva.

Asistente Juridico

4.21 Registra la Sentencia en el Libro de Registro de Sanciones de Responsabilidad
Administrativas No Graves.

4.22 Dicta acuerdo de conclusion y archivo del Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa.

[5107ANEXOS:

16.0/ APROBO:

Titular de la Autoridad

Resolutora

Municipio de Matamoros, Tamaulipas

Comité de Controles Internos, Administracién de Riesgos y Desempefio Institucional del

El _ presente

“PROCEDIMIENTO PARA DICTAR SENTENCIA DE RESPONSABILIDAD

COMITE DE conrnmss INTERN\ 33
ADMINISTRACIPN DE RIESGT.
DESEMPEﬂmNsrwruchA 7

LIC. CINTHIA DENIS LA TORRE QUINTANILLA

AN\

RTO VAZQUEZ ACEBO

Presidenta

Secretario

DOCUMENTO ORIGINAL DEL
GOBIERNO MUNICIPAL DE
MATAMOROS, TAMAULIPAS.

1 Contraloria
41 % Municipal

Calle Gonzalez entre 6 y 7, #86, segundo
Piso Zona Centro H. Matamoros, Tam. C.P.
87300 Tel (868) 8 10 80 11
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Gobierno Municipal de

MATAMOROS
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA DICTAR SENTENCIA DE
RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA (P.R.A)

Unidad Administrativa:

Contraloria Municipal

Area Responsable:

Autoridad Resolutora

Clave: Revision: Fecha: Hojas

CTRL/ARES-DO1 B 23/07/2025 11 de 3

Elaboré: Revisé: Autbrizé:
oo bt (arctol % ////

Lic. Diana Rubi Garcia Lara

Lic. Lisbeth Edeymi Olguin | Lic. Ci

Alvarez

n/bems de la
Torre Quintanill

Cl_iente 4

[ENTRADAS

Autoridad Sustanciadora
(DIAGRAMA

DEFLUIO

INICIO

[Servicio:

la  Autorid

Recibe el expediente original del Procedimiento
de Responsabilidad Administrativa por parte de

ad Substanciadora,

transcurrido el periodo de alegatos.

\_/,T/_

Responsable:
Asistente
Jurfdico

una vez

No Graves.

Revisa los antecedentes administrativos de los
presuntos infractores en el Libro de Registro de
Sanciones de Responsabilidad Administrativas

v

partes para

Declara cierre de la instruccién y se cita a las

oir sentencia.

Responsable:
Titular de |Ia
Autoridad

v

Resolutora

Dicta resolucion definitiva dentro del término

legal.

ﬂ’/—_ Responsable:

Notifica la resolucion definitiva, Titular de la

personalmente al (o los) Sentenciado (s) Autoridad

Responsable(s); asi como a los denunciantes Ee_S‘t"mtOfa /

Gnicamente para su conocimiento, y al jefe sl

3 ; : ; Juridico !

inmediato y/o Titular de la Dependencia. Actuario

El (los)

Administrativo(s),
Resolucion definitiva,

Sentenciado(s)
es

Responsable(s)
notificado

Responsable:
Servidor(es)
Publico(s)
sancionado(s)

de Ia

Resolucion Definitiva de P.R.A

Sentencias ylo

personales

No

2 Servidor publico Pasar a la
interpone ref:urso Actividad
de revocacion? 417

Si

Presenta escrito interponiendo Recursos de
revocacion,

v

Recibe el escrito de impugnacion, asignando
nimero y registrandose el recurso en el libro.

\_T_’/’_

Pasarala
Actividad
4.14

Analiza el escrito de impugnacion.

Emite el Acuerdo de Prevencion, ordenando
se subsanen las omisiones por el
recurrente, en un término de tres dias.

Recibe escrito donde se da cumplimiento a la
prevencion.

v
Analiza el escrito presentado por el
recurrente. .

" Notificaciones

©

Responsable:
Asistente
Juridico

Responsable:
Titular de Ia
Autoridad
Resolutora

Responsable:
Asistente
Jurfdico/  Titular
de la Autoridad
Resolutora

Responsable:
Titular  de
Autoridad
Resolutora

la

. Ry
GO0}
R

Contraloria

71 ® Municipal

DOCUMENTO ORIGINAL DEL
GOBIERNO MUNICIPAL DE
MATAMOROS, TAMAULIPAS.

Calle Gonzalez entre 6 y 7, #86, segundo
Piso Zona Centro H. Matamaros, Tam.
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA DICTAR SENTENCIA DE
RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA (P.R.A)

¢ Unidad Administrativa: Contraloria Municipal
7 :‘ ‘ Area Responsable: Autoridad Resolutora
/| % Clave: Revisién: Fecha: Hojas
o CTRL/ARES-DO1 B 23/07/2025 2de 3
: Elaboré: Revisé: Autdrizé:

MATAMOROS [saititucal. | =2 | /2

Lic. Diana Rubi Garcia Lara | Lic. Lisbeth Edeymi Olguin | Lic. Cinthi De?sé de la
Alvarez Torre Quigtani

Solicita a la Secretarfa de la adscripcion del
Pasar a |la Servidor Publico sentenciado, proceda a
Actividad 4.17 implementar los mecanismos internos de
prevencion, de las conductas que fueran
sancionadas, dentro del término de 10 dias
habiles.
Desahoga las pruebas ofrecidas si las
hubiera.
Remite copia de la Resolucién Definitiva
a la Direccién de Recursos Humanos, de
la Secretaria de la Administracién, para
= = - Responsable: que obre en el expediente del Servidor
Emite la Resolucion correspondiente, Titlar de & Publico sancionado.
dentro de 30 dias habiles siguientes, Autoridad
ﬁ_’/—— Resolutora \_(”__
Realiza las notificaciones Responsable: Recibe de las Dependencia(s), los Responsable:
correspondientes dentro de 72 horas y Asistente Juridico | | documentos mediante el cual da Asistente Juridico
agrega las constancias pertinentes al ) cumplimiento a la Resolucion definitiva.
expediente.

ﬁ/ﬂ \_{/—

Decreta que ha causado EJECUTORIA, {R“""“s"b'e‘

s 3 Titular  de la Registra la Sentencia en el Libro de
adquiriendo  firmeza legal de |la Autoridad Registro de Sanciones de

Resolucion Defintiva. Resolutora Responsabilidad Administrativas  No
— Graves.
L 4 @ @ \{—”—
. : - i i4 i Responsable:
Procede a dar cumplimiento a la Ejecucion Dicta acuerdo de conclusion y archivo Tnulgr de I

de las Sanciones impuestas por las Faltas del Procedimiento de Responsabilidad Autoridad
Administrativas no graves, para los Administrativa. Resolutora

responsables. \—T///—

DOCUMENTO ORIGINAL DEL
GOBIERNO MUNICIPAL DE
MATANMOROS, TAMAULIPAS.

Calle Gonzéalez entre 6 y 7, #86, segundo
Piso Zona Centro H. Matamoros, Tam.
C.P. 87300 Tel (868) 8 10 80 11

Rev. B



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

Unidad Administrativa: Contraloria Municipal
Area Responsable: Autoridad Resolutora
Clave: Revision: Fecha: Hojas
CTRL/ARES-D01 B 23/07/2025 ‘ 3de3
Elaboro: Reviso: }tﬁfé‘i;éﬁ -

MATAMOROS o P Govcial. | A : /

Lic. Diana Rubi Garcia Lara | Lic. Lisbeth Edeymi Olguin %;c’ Cintf{ﬁ}.ﬂ’alsse de la
Alvarez orre Quintanilla

[SALIDAS | ,
[Cliente: ||Servicio: ‘Medio:

: ! . o Sentencia y/o Notificaciones
Autoridad Sustnmadora Resolucion Definitiva de P.R.A.

IMEDICIGN
|Actividad: ] [Frecuencia; |Responsable; |
Cada que se lleva a cabo el

Procedimiento de la Resolucion

Sancionar y Ejecutar Titular de la Autoridad Resolutora

Contraloria DOCUMENTO ORIGINAL DEL | calle Gonzélez entre 6 y 7, #86, segundo
i1 ° Municipal GOBIERNO MUNICIPAL DE Piso Zona Centro H. Matamoros, Tam.
I S DAY MATAMOROS, TAMAULIPAS. C.P. 87300 Tel (868) 8 10 80 11

Rev. B



PROCEDIMIENTO PARA LA IMPLEMENTACION DE MEDIDAS
CAUTELARES DENTRO DEL PROCEDIMIENTO DE
! N RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA.
Unidad Administrativa: Contraloria Municipal
Area Responsable: Autoridad Resolutora
Clave: Revision: Fecha: Hojas
CTRL/ARES-P02 A 23/07/2025 1de3
Gohierno Municipal de Elaboré: Revisé: Auyforizo;
2 0 2 4 2 0 2 7 b:amﬂ.ﬁé;’(lala % /‘/ /
Lic. Diana Rubi Garcia Lara Lfc. Lisbeth Edeymi Olguin | Lic.'Cjrthia Denisse de la
. Alvarez orre(Quirtanilla

1.0 OBJETIVO: = §

Establecer el procedimiento para la implementacion de medidas cautelares solicitadas dentro de los procedimientos de

responsabilidades administrativas, a fin de evitar se puedan producir en la investigacion y/o el desarrollo del Procedimiento

de Responsabilidad Administrativa, el ocultamiento o destruccion de pruebas, los efectos perjudiciales que pueda provocar
la presunta falta administrativa, asi como evitar los actos que obstaculicen el adecuado desarrollo de la investigacion y del
procedimiento de responsabilidad administrativa, o bien, algtin dafio irreparable a la Hacienda Plblica Estatal, municipal,

o al patrimonio de los entes publicos. Encuentra su fundamento en lo establecido en los articulos 123, 124, 125, 126, 127,

128 y 129, de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Tamaulipas.

2.0/ ALCANCE: , SR Bl , ; s 4

e Servidores Publicos, adscritos a las Secretarias, Departamentos y Dependencias del Municipio de Matamoros,

Tamaulipas, asi como ex servidores publicos.

3.0/ DEFINICIONES; SIGLAS Y ACRONIMOS:

e Acuerdos: son resoluciones que resuelven cuestiones de tramite.

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

e Autoridad Substanciadora. es |la Autoridad de la Contraloria Municipal, que, en el &mbito de su competencia,
dirige y conduce el procedimiento de Responsabilidad administrativa

e Autoridad Resolutora: Autoridad de la Contraloria Municipal, encargada de emitir la resolucién relativa a la
implementacion de medidas cautelares.

e Cuadernillo incidental: Expediente que se desprende y se forma con los documentos relativos a una cuestién
especifica dentro del proceso, que en este caso son aquellos relativos a laimplementacion de medidas cautelares,
y que se lleva por separado del expediente principal que le dio origen.

o Notificacion: actividad mediante la cual se le comunica el contenido de un acto o resolucién a la o las personas
a quien esté dirigido este.

e Medida cautelar: Providencias precautorias, de caracter temporal o excepcional, decretadas por la autoridad
Substanciadora o Resolutora, a peticion de la autoridad investigadora, con el objeto de evitar los efectos
perjudiciales que pueda producir la presunta falta administrativa, asi como evitar los actos que obstaculicen el
adecuado desarrollo del procedimiento de responsabilidad administrativa, o bien, algin dafio irreparable a la
Hacienda Publica Estatal, municipal, o al patrimonio de los entes publicos.

e Procedimiento de Responsabilidad Administrativa (P.R.A): Conjunto de actos y diligencias encaminados a
determinar si existe o no Responsabilidad Administrativa.

e Resolucion definitiva del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa (P.R.A): Determinacion que
resuelve de fondo el procedimiento de responsabilidad administrativa.

e Sentencia y/o Resolucion interlocutoria: Es la determinacién que resuelve un asunto en especifico, que en
este caso es la implementacion de las medidas cautelares solicitadas, sin que con ello ponga fin al procedimiento
de responsabilidad administrativo que le dio origen.

|4:0/PROCEDIMIENTO: _

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

4.1 Recibe escrito solicitando la implementacion de medidas cautelares por parte de la
Autoridad Investigadora.

4.2 Estudia y analiza el escrito en el que se solicita la implementacion de medidas cautelares, | Titular de la Autoridad
asi como las constancias que lo acompaiian. Resolutora

RESPONSABLE

Asistente Juridico

Contraloria DOCUMENTO ORIGINAL DEL | Calle Gonzélez entre 6 y 7, #86, segundo
| o Municipal GOBIERNO MUNICIPAL DE Piso Zona Centro H. Matamoros, Tam. C.P.
AR LA MATAMOROS, TAMAULIPAS. |87300 Tel (868) 8 10 80 11

Rev. B



PROCEDIMIENTO PARA LA IMPLEMENTACION DE MEDIDAS
CAUTELARES DENTRO DEL PROCEDIMIENTO DE
A~ RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA.

Unidad Administrativa:

Contraloria Municipal

Area Responsable:

Autoridad Resolutora

Clave: Revision: Fecha: Hojas
CTRL/ARES-P02 A 23/07/2025 2de3
Gohierno Municipal de Elaboré: Revisé: _Kutorizd:

MATAMOROS

2 0 2 4 20 27

(' tna %.5 (:a?'ﬂ et Z

£

=

P ; Lic. Hisbeth Edeymi Olguin i€_ Cifthia Denfsse de la
Lic. Diana Rubi Garcia Lara Alvarez P orre Qtintanilla

4.3 Abre cuadernillo incidental y emite acuerdo de admision.
A) En caso de estimar necesario de igual forma en dicho acuerdo concede de manera
provisional las medidas cautelares solicitadas.

4.4 Emite los oficios respectivos para nofificar a los directamente afectados con la
implementacioén de la o las medidas cautelares para que manifiesten a lo que a su derecho
convenga, asi como para aquellas autoridades que en su caso deban implementar de
manera provisional las medidas cautelares solicitadas.

4.5 Notifica directamente a los afectados, asi como a aquellas autoridades que en su caso
deban implementar de manera provisional las medidas cautelares solicitadas.

Titular de la Autoridad
Resolutora

4.6 Analiza los escritos y pruebas ofrecidas.

4.7 Efectia pronunciamiento sobre las pruebas que en su caso se ofrezcan, admitiendo o
desechando cada una de estas.

4.8 Dicta sentencia interlocutoria, dentro del término legal (5 dias habiles después de haber
notificado a los directamente afectados).

4.9 Emite los oficios respectivos para la implementacion, revocacién o continuacion de la
implementacion de las medidas cautelares.

4.10 Realiza las notificaciones correspondientes.

4.11 Recibe de las Dependencia(s), los documentos mediante los cuales se da cumplimiento
a la Resolucidn interlocutoria, y los integra dentro del cuadernillo incidental.

Asistente Juridico

4.12 Concluye el procedimiento.

A) Antes de la resolucion definitiva del Procedimiento de Responsabilidad
Administrativo (P.R.A) por solicitud o aviso de la autoridad investigadora al
considerar innecesaria su continuacion.

- En caso de haber desaparecido las causas que le dieron origen a la solicitud de
implementacion de medidas cautelares

-Cuando exista un motivo que impida que subsistan las causas que dieron origen
al otorgamiento de la medida cautelar.

B) Con la resolucién definitiva del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa
(P.R.A)

[610/ANEXOS:

DOCUMENTO ORIGINAL DEL | Calle Gonzalez

Contraloria
GOBIERNO MUNICIPAL DE

41 % Municipal

Titular de la Autoridad
Resolutora

Piso Zona Centro H. Matamoros, Tam. C.P.
MATAMOROS, TAMAULIPAS. [87300 Tel (868) 8 1080 11

entre 6 y 7, #86, segundo

Rev. B



PROCEDIMIENTO PARA LA IMPLEMENTACION DE MEDIDAS
CAUTELARES DENTRO DEL PROCEDIMIENTO DE

N D RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA.
L[ [ Unidad Administrativa: Contraloria Municipal
Area Responsable: Autoridad Resolutora
Clave: Revisién: Fecha: Hojas
CTRL/ARES-P02 A 23/07/2025 3de3
Gohierno Municipal de Elabord: Revisé: Autorizé:

MSTAMOROS "l _ | 2 2

Lic. Lisbeth Edeymi Olguin

/k@giu a Denisse de la
Tdrre Qaintanilla

Lic. Diana Rubi Garcia Lara

Alvarez .

610/ APROBO:

Comité de Controles Internos, Administracion de Riesgos y Desempeiio Institucional del
Municipio de Matamoros, Tamaulipas

El presente “PROCEDIMIENTO PARA LA IMPLEMENTACION DE MEDIDAS CAUTELARES DENTRO
DEL PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA” por el presente
: kX traordinaria de fecha 05 de Agosto de 2025.

nosX )

IR OBER

Presidenta Secretario
: Contraloria DOCUMENTO ORIGINAL DEL | Calle Gonzalez entre 6 y 7, #86, segundo
! ° Municipal GOBIERNO MUNICIPAL DE Piso Zona Centro H. Matamoros, Tam. C.P.
D PR O LIS MATAMOROS, TAMAULIPAS, |[87300 Tel (868) 8 10 80 11

Rev. B



Gobhierno Municipal de

MATAMOROS

2 0 2 4 2 0 27

{ENTRADAS
[Cliente:

Autoridad Investigadora

DIAGRAMA DEFLUJO

DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA IMPLEMENTACION DE MEDIDAS
CAUTELARES DENTRO DEL PROCEDIMIENTO DE
RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA.

Unidad Administrativa:

Contraloria Municipal

Area Responsable:

Autoridad Resolutora

Lic. Diana Rubi Garcia Lara

lvarez

Clave: Revision: Fecha: Hojas
CTRL/ARES-D02 A 23/07/2025 1 de 3
Elaboré: Revisé: Autofizé:
=
T>/ana ?UA:&‘M e l.-. % / /
Lic. Lisbeth Edeymi Olguin || Lic. Cinthi& Denissé de la

intanilla

IServicio:

Recibe escrito por parte de la autoridad Investigadora
solicitando la implementacién de medidas cautelares
[

v

Estudia vy analiza el escrito, asi como las constancias

que lo acompafian.

Abre cuadernillo incidental y emite acuerdo de admision.

. . . ' !
En caso de estimar necesario de igual forma en dicho |
acuerdo concede de manera provisional las medidas
cautelares solicitadas.

Emite oficios para notificar:

- A los directamente afectados con la implementacion de
la o las medidas cautelares

Para las autoridades que en su caso deban
implementar de manera provisional las medidas
cautelares solicitadas.

Notifica

v

Analiza los escritos y pruebas ofrecidas.

i ; Sentencia interlocutoria ylo |
Resolumn Interlocutoria dentro del P.R.A. Notificationas befsbnales

Responsable:
Asistente Juridico

{

{

Responsable:
Titular de Autoridad
Resolutora

Responsable:
Actuario/ Asistente Juridico/ Titular
de la Autoridad Resolutora

Responsable:
Titular de Autoridad Resolutora

B
LeaLe1el

l

', Contraloria
s “ Municipal

DOCUMENTO ORIGINAL DEL
GOBIERNO  MUNICIPAL DE
MATANOROS, TAMAULIPAS.

Calle Gonzalez entre 6 y 7, #86, segundo
Piso Zona Centro H. Matamoros, Tam. C.P.
87300 Tel (868) 8 10 80 11

Rev. B



Gobierno Municipal de

MATAMOROS

20 2 4 2 0 27

DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA IMPLEMENTACION DE MEDIDAS
CAUTELARES DENTRO DEL PROCEDIMIENTO DE
RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA.

Unidad Administrativa:

Contraloria Municipal

Area Responsable:

Autoridad Resolutora

Clave: Revision: Fecha: Hojas
CTRL/ARES-D02 A 23/07/2025 2de3
Elaboré: Revisé: Autdrizo;

ﬁﬂ;l Garcia L.

=i ana

=

//’

Lic. Diana Rubi Garcia Lara

Alvarez

Lic. Lisbeth Edeymi Olguin

Lfe._Cinthj@ Denisse de la
Torré Quintanilla

Efectia
pronunciamiento
sobre las pruebas

Admite

Desecha

v

Dicta sentencia interlocutoria.

——

Emite los oficios respectivos para la implementacion,
revocacion o continuacion de la implementacién de las
medidas cautelares.

Resolutora

v

Recibe de las Dependencia(s), los documentos
mediante los cuales se da cumplimiento a la
Resolucién interlocutoria, y los integra dentro del
cuadernillo incidental.

notificado a los directamente

{s dias hébiles después de haber

afectados

Responsable:
Notifica Actuario/ Asistente Juridico/ Titular de la Autoridad

Responsable:
Asistente Juridico

O,

v

Solicitud o aviso de la autoridad
considerar

investigadora al

innecesaria su continuacion.

A

O

Responsable:
Titular de la Autoridad

Investigadora

Resolucién definitiva del Procedimiento
de Responsabilidad Administrativa

Responsable:
Titular de la
Autoridad
Resolutora

FIN

21 Contraloria
11 Municipal

MATAMOROS, TAMAULIPAS.

DOCUMENTO ORIGINAL DEL |Calle Gonzalez entre 6 y 7, #86, segundo
GOBIERNO MUNICIPAL DE || Piso Zona Centro H. Matamoros, Tam. C.P.
87300 Tel (868) 8 10 80 11

Rev. B




DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA IMPLEMENTACION DE MEDIDAS
CAUTELARES DENTRO DEL PROCEDIMIENTO DE
RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA.

Unidad Administrativa: Contraloria Municipal
Area Responsable: Autoridad Resolutora
Clave: Revision: Fecha: Hojas
CTRL/ARES-D02 A 23/07/2025 3de3
Gobierno Municipal de Elaboré: Revisé: Autofizo:

MAT&M:QBOS "D'\ OO0 @0\” GO(CM\L %

Lic. Lisbeth Edeymi Olguin
Alvarez

Lic. Diana Rubi Garcia Lara

ISALIDAS

Cliente: |iServicio:

Sentencia interlocutoria y/o
Notificaciones personales

Autoridad Investigadora Resolucion Interlocutoria dentro del P.R.A.

MEBICION

Actividad:

Implementacion  de

cautelares

mdidas

Ereeuencia:

Cuando se consideren necesarias.

|lResponsable:i ™ |
Titular de la Autoridad
Resolutora

Contraloria
“ Municipal

DOCUMENTO ORIGINAL DEL
GOBIERNO  MUNICIPAL
MATAMOROS, TAMAULIPAS.

DE

Calle Gonzalez entre 6 y 7, #86, segundo
Piso Zona Centro H. Matamoros, Tam. C.P.
87300 Tel (868) 8 10 80 11

Rev. B



PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE QUEJAS Y/O DENUNCIAS

Unidad Administrativa: Contraloria Municipal
Area Responsable: Departamento de Normatividad y Transparencia
Clave: Revisién: Fecha: Hojas
CTRL/NORTRA-PO01 B . 23/07/2025 1de 2
Elaboré: Revigd: Autpﬁ"zé

Gobierno Municipal de > / /)
MATAMOROS ' /
Lic. Juana Lizeth Martinez || Lic. C?mfifg:?s( de la| Lic. n+hr{ eniss€ de la
Martinez Torre Quintani Torrfe Qum ani
{150 OBJETIVO

Dar cumplimiento a lo dlpuesto en el articulo 29, apartado A) de Orden Juridico, fraccion Il y IV, apartade C) De Gobierno,
fraccion |, del Reglamento Organico de la Administracion Pablica Municipal de Matamoros, Tamaulipas.

2.0 ALCANCE:

Ciudadano.

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

Auditoria Superior de la Federacion.

Contraloria Gubernamental

13.0 DEFINICIONES, SIGLAS Y. ACRONIMOS:

o Correo electrénico: Medio electrénico para presentar quejas y/o denuncias por cualquier persona fisica o moral.

e Buzdn de Quejas: Compartimento en el que se depositan las quejas y/o denuncias; o bien, recomendaciones por la
atencion inadecuada de un servidor publico.

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 publicos, en el ambito estatal,
municipal, conforme a lo dispuesto en el articulo 149 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Tamaulipas.

¢ 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.

e Comisionado: Servidor Plblico que tiene a su cargo ciertas responsabilidades, en algunos casos, puede tener
funciones de supervision, coordinacion o ejecucion de politicas publicas.

140’ PROCEDIMIENTO:

DESARROLLO DE ACTIVIDADES o RESPONSABLE
4.1 Recepciona la queja y/o denuncia, la cual puede ser de la siguiente manera:
e  correo electronico Jefe (a) de Departamento
e  buzoén de quejas de Normatividad y
° llamada telefénica (de forma anénima si lo desea) Transparencia

° Por escrito
4.1.1 Si la denuncia fue por correo electronico, se elabora un informe detallado, el cual se
remite al Contralor(a) Municipal para su conocimiento y seguimiento. Pasa a la actividad
4.2,

4.1.2 Sila denuncia fue por buzoén de quejas, se elabora un informe al Contralor (a) Municipal | Comisionado
de las quejas encontradas en el buzén, para su conocimiento y seguimiento. Pasa a la

actividad 4.2.
e T DOCUNENTO ORIGINAL DEL Cglle Gopzélez entre 6y 7 No. 86, Segundo
B38| o pamicinal GOBIERNO MUNICIPAL DE  [Piso Edifido Galvan, Zona Centro, C.F.

Rev. B



PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE QUEJAS Y/O DENUNCIAS

Unidad Administrativa: Contraloria Municipal
‘ > Area Responsable: Departamento de Normatividad y Transparencia
Clave: Revision: Fecha: Hojas
CTRL/NORTRA-PO1 B 23/07/2025 2de2

Elaboré: Reviso: Autorizo:
Gobierno Municipal de Y e /
MaTanioRos | -

2024 1021t

Lic. Juana Lizeth Martinez [ Lic. Cinthia_Defisse de la|Lic. CinthialDenisse de la
Martinez Torre Quintanilla Torre Quintanilla

4.1.3 Si la denuncia se recibié por llamada telefénica, se realizan las anotaciones | Jefe (a) de
correspondientes, solicitando a la persona informacion sobre los hechos denunciados, | Departamento de
asi como sus datos personales. Posteriormente, se elabora un informe detallado de la | Normatividad y
llamada, el cual se remite al(la) Contralor(a) Municipal para su conocimiento y | Transparencia
seguimiento. Pasa a la actividad 4.2.

4.2 Analiza el contenido del informe y gestiona, a través del Departamento de Normatividad y
Transparencia, la elaboracion del oficio para su remision a la Autoridad Investigadora. Contralor (a) Municipal

4.3 Elabora oficio para turnar a la Autoridad Investigadora, para inicio de investigacion | Jefe(a) de Departamento
mediante expediente administrativo. de Normatividad y
Transparencia

5.0 ANEXOS:

e Formato para la presentacion de Quejas y/o Denuncias.

16.0/ APROBO:

Comité de Controles Internos, Administracion de Riesgos y Desempeiio Institucional del
Municipio de Matamoros, Tamaulipas

El presente “PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE QUEJAS Y/O DENUNCIAS”, es Aprobado
por el presente Comité de Controles Internos; mediante la Quinta Sesién Extraordinaria de fecha 05 de
Agosto de 2025. CIA 4

COMITE DE JONTROLES INTERRIOE

ADMINISTRACION DE RIESGQS

DEBEMPENO INSTITUCION
LIC. CINTHIA DENISSE A TORRE QUINTANILLA

Presidenta del Comité Secretario del Con’iité

) DOCUMENTO ORIGINAL DEL | Calle Gonzalez entre 6 y 7 No. 86, Segundo
Contraloria

Piso, Edificio Galvan, Zona Centro, C.P.
. “ Municipal GOBIERNO MUNIGIPAL: DE 87300 H. Matamoros, Tamps.

Rev. B



DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA RECEPCION DE QUEJAS Y/O

DENUNCIAS
Unidad Administrativa: Contraloria Municipal
Area Responsable: Departamento de Normatividad y Transparencia
Clave: Revision: Fecha: Hojas
CTRL/NORTRA-DO1 B 23/07/2025 1de1

Gohierno Municipal de

MATAMOROS _— Elaboré: Reylsé: Autcrizé:

Lic. Jiana Lizeth Martinez | Lic.(Cinthia Dénisse Lad}lé Lic. C?ﬁ?a"DEn' edela
Martinez intanil Torfe Quintanilla
[ENTRADAS
\Cliente: |'Servicio:

Ciudadanos, Servidores Publicos. Recepcién quejas y/o denuncias en Buzén, oficio y/o correo electronico.
7 contra de Servidores Publicos.
|DIAGRAMAIDE ELUJO

Analiza el contenido del informe y gestiona, a
través del Departamento de Normatividad y
Transparencia, la elaboracion del oficio para
su remision a la Autoridad Investigadora.
Elabora un informe

al Contralor (a) *
Municipal de las
quejas encontradas
en el buzon, para su
conocimiento y

Elabora un informe
detallado, el cual
se remite al
Contralor(a)

Municipal para su
conocimiento y
seguimiento.

Elabora oficio para turnar a la Autoridad
Investigadora, para inicio de
investigacion  mediante  expediente
administrativo.

llamada
telefénica

Realiza las
anotaciones
correspondientes

v

Elabora un informe detallado de Ia
llamada, el cual se remite al(la)
Contralor(a) Municipal para su

conocimiento y seguiT_iE_;Eg__________

'SALIDAS = = A R S el SR, 61 T P24 Aot
Cliente: Senvicio: dio:
Inicio de Investigacion Administrativa. | Por medio de un Oficio.

MEDICION ™ asiaheger Jidn (0w 0 W i
Actividad: | Frecuencia: Responsable:
Recepcion de quejas y/o denuncias, se Departamento
analizan y se remiten a la Autoridad Transparencia.
Investigadora.

Segtin se requiera. de Normatividad vy

ay , Calle Gonzalez, entre 6 y 7 #86 segundo
[ o Contraloria DgggrEﬂEmEoM?JRl:llglh;gt gEL piso Edificio Galvan, Zona Centro,
; MunICIpal H. Matamoros, Tam. C.P. 87300.

MATAMOROS, TAMAULIPAS. |T¢) (868) 810 80 11

Rev. B



PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR AUDITORIAS INTERNAS.

Unidad Administrativa:

Contraloria Municipal.

Area Responsable:

Departamento de Auditoria Administrativa.

Clave: Revision: Fecha: Hojas
CTRL/AA-PO1 B 23/07/2025 , 1de3d
Elaboré: Revisé: Kytorizé:

Gohierno Municipal de

MATAMOROS ,@tﬂ( ‘

/

Lic. Aaron Anastacio Lic.

Castillo Fornue
1.0 OBJETIVO:

desconcentrados y descentralizados del Municipio, con el objeto de promover la eficacia de s

12,0 ALCANCE:

Tamaulipas.
|310/ DEFINICIONES, SIGLAS'Y ACRONIMOS:

Lic\%@ﬁ:ﬁ/e{ﬁsse de la
or intanilla

En cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 72 quater fraccion VIl del Cédigo Municipal para el Estado de
Tamaulipas, se deberé fiscalizar la distribucion y aplicacion de los recursos ejercidos por la administracién municipal,
mediante la realizacion de auditorias, inspecciones y evaluaciones a los departamentos que integren dicha
administracién 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 VIII del Reglamento de la Administracidén Publica
Matamoros, Tamaulipas, en referencia a realizar auditorias y evaluaciones en las dependencias y organismos

la correcta aplicacién de sus fondos y verificar el cumplimiento de los objetivos contenidos en sus programas.

Todas las dependencias municipales que integran la administracion Plblica del Municipio de Matamoros

us operaciones, vigilar

Auditoria: La revision y analisis 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 Administracién Publica 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;

Dependencias: Son las unidades administrativas, areas, departamentos, jefaturas, direcciones,
coordinaciones, érganos desconcentrados o cualquier otro drgano auxiliar, que integran la Administracion
Publica del Municipio de Matamoros Tamaulipas, de acuerdo con la normatividad aplicable;

Oficio de Comision: Documento mediante el cual se designa al personal auditor para la practica de la
auditoria;

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

Informe de Auditorfa: 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 situacién
de las areas y conceptos auditados, con apoyo en la evidencia obtenida;

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, irregularidad o deficiencia, eliminando o minimizando las causas que la provocaron.

40" PRE B 0,

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE

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

Contralor (a) Municipal

4.2 Designa al auditor encargado de llevar a cabo la revision a la dependencia, y se lo

comunica al auditor mediante un oficio de comision.

Direccion de Auditorias

ontraloria
Q IC\:/Iunicipal GOBIERNO MUNICIPAL DE

MATANIOROS, TAMAULIPAS. 87300, H.

Calle Gonzalez entre 6 y 7 #86, Segundo
DOCUNENTO ORIGINAL DEL Piso, Edificio Galvan, Zona Centro, C.P.

Tel: (868)810 80 11

Matamoros, Tam.
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR AUDITORIAS INTERNAS.

el Unidad Administrativa:

Contraloria Municipal.

Area Responsable:

Departamento de Auditoria Administrativa.

4.3

Prepara sus documentos de trabajo, apegédndose a lo estipulado en el Programa
Operativo Anual vigente emitido por la Contraloria Municipal, en relacion con la
programacion de las Auditorias y puntos a revisar.

Auditor Administrativo

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 revision 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 (a)
Municipal con atencién al Director de Auditorias, mediante el cual emite, las revisiones
realizadas, conclusiones y en su caso las recomendaciones gue 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.

En los casos que la dependencia auditada no envié la contestacién 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.

En los casos que la dependencia auditada si haya enviado contestacién 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 realizar informe
final.

Contralor (a) Municipal

4.8

Recepciona la contestacion con la solventacion de las recomendaciones emitidas por la
dependencia auditada, el cual es puesto a disposicion del Contralor (a) Municipal 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, dirigido al

Contralor (a) Municipal con atencién al Director de Auditorias.

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

S0/ANEXOS: ©

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

e  Programa Operativo Anual de la Contraloria Municipal.

Contralor (a) Municipal

DOCUMENTO ORIGINAL DEL
GOBIERNO MUNICIPAL DE
MATAMOROS, TAMAULIPAS.

' Contraloria
! % Municipal

Calle Gonzélez 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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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR AUDITORIAS INTERNAS.

Unidad Administrativa:

Contraloria Municipal.

Area Responsable:

Departamento de Auditoria Administrativa.

Clave: Revision: - Fecha: Hojas
CTRL/AA-PO1 B 23/07/2025 3de3
Elaboré: Revis6: Auférizé:

Gobierno Municipal de

MATAMOROS

2 0 2 4 2 0 2 7

o

16.0/APROBO:

Lic. Aaron Anastacio Lic}aﬁ%}c\:berto Vazquez || Lic. Ci¥

Castillo Fornue

cebo

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

El “PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR AUDITORIAS INTERNAS”, es Aprobado por el presente

Comité de Controles Internos; mediante la

uinta Sesién Extraordinaria de fecha 05 de Agosto de 2025.

LA TORRE meum:mou ol

ADMINISTRACI{IN DE RIESBOS v
DESEMPENO |NSTITUCIONAL

2024 - 2027

Presidenta

Secretario

ea=18)

Contraloria
° Municipal

DOCUMENTO ORIGINAL DEL
GOBIERNO MUNICIPAL DE
MATAMOROS, TAMAULIPAS.

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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DIAGRANMA DE FLUJO PARA REALIZAR AUDITORIAS INTERNAS

Unidad Administrativa: Contraloria Municipal
Area Responsable: Departamento de Auditoria Administrativa
Clave: Revision: Fecha: Hojas
CTRL/AA-DO1 B 23/07/2025 N de 2
Elaboré: Reviso: _ Adtorizo:)

Gobierno Municipal de /
2 0 2 4 2 0 27 @”—\ / %
Lic. Aaron Anastacio Lic.}uﬂ?&:beno Vazquez | Lic. Cirithia Penjsse de la
Castillo Fornue cebo Torre Quintanilla

ENTRADAS

ICliente: [ISarvicio: i [(Vigdio;

Dependencias Municipales Aud|tor|a lnterna Oficio de Auditoria

IDiagramaide fiujo

Elabora oficio dirigido al titular de la dependencia c

auditada, para solventar las recomendaciones, de [ Mﬂ?.ltl;?g, ()

acuerdo con el informe de auditoria.

Informa por oficio al titular de la dependencia

que se. realizara _una lrewsnén a sus Gorralor (8)
procedimientos administrativos y operativos, [ municipal
con copia al Director de Auditorias.

| conconasiDreciorde Audlore
v

Designa al auditor encargado de llevar a cabo Direccién
la revision a la dependencia [~ de Auditoria

v

Se procede a turnar via oficio el
No informe de auditoria a Ila
Autoridad  Investigadora del
Organo de Control, para que se
investigue la probable falta
administrativa en los términos
que marca la Ley de

¢ La dependencia
envio contestacion?

) ; . . Responsabilidades
Com'u‘n‘lca al auditor mediante un oficio de Se procede a realizar Administrativas del Estado de
comision. informe final. Tamaulipas.
“——";"—"—— v
Prepara sus documentos de trabajo Recepciona la contestacién con la solventacion
apegandose a lo estipulado en el Programa; Ao de las recomendaciones emitidas por la || Secretaria O
Operativo Anual vigente emitido por la [~|Administrativo|| dePendencia auditada.
Contraloria Municipal, \T///-
Asiste a la dependencia, presentandose con el Revisa la contestacién de la dependencia para Auxiliar
titular, para que éste e;signe a una persona evaluar la atencién de las recomendaciones. 77| Administrativo
1

quien ser4 el enlace para atender al auditor. v
# Elahora informe final, en base al cumplimiento
- : . de las recomendaciones, dirigido al Contralor
Solicita al enlace, informacién y documentos g

o il e Municipal con atencién al Director de
para emitir una opinién acerca de la revisién A
e Auditorias.
que esta llevando a cabo.

+ Elabora un oficio dirigido al titular de la o

Elabora un informe de auditoria dirigido, en base a dependencia auditada, al cual anexa una Mﬂ?ﬁ;?g (a)

la revision realizada, el Auditor al Contralor copia del informe final, para dar por enterado
Municipal y atencion al Director de Auditorias. el cumplimiento de las recomendaciones.

Fin
* Municibal GOBIERNO MUNICIPAL DE Piso, Edificio Galvan, Zona Centro,
iIcipal 5 C.P. 87300 H. Matamoros, Tam.
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA REALIZAR AUDITORIAS INTERNAS

Unidad Administrativa: Contraloria Municipal
Area Responsable: Departamento de Auditoria Administrativa
Clave: Revision: Fecha: Hojas
CTRL/AA-DO1 B 23/07/2025 /2de2

Elaboroé: Revisé: Axﬁorizé >

Lic. Aaron Anastacio Lic. Luis-Roberto Vazquez enis de la
Castillo Fornue cebo Torr anllla

[SALIDAS

[Actividadi ™ " ||Frecuencia: ~ |[Responsable:

Cliente: |I8&rvicio:

Dependencias Municipales Practica de la Auditoria Informe de Auditoria

MEDICION

Revisién de procesos administrativos y Programacion en el Programa Departamento de Auditoria

operativos Operativo Anual de Contraloria Administrativa
& - ’ Calle Gonzal tre 6y 7 #86, S d
l'l‘?a‘? [« Contraloria DOGUNMENTC ORIGINAL DEL alﬁso?gﬁ?ﬁiizoegafl?rénYZOna Ceﬁ?rgf1 °
;! © Municipal GORIERNO MUNICIPAL DE C.P. 87300 H. Matamoros, Tam.
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R CONCLUSION, DE LOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPALES.
' Unidad Administrativa: Contraloria Municipal
Area Responsable: Departamento de Auditoria Administrativa
Clave: Revision: Fecha: Hojas
T~ CTRL/DECPA-P02 B 23/07/2025 , 1de3
Gobierno Municipal de Elaboro: Revigg: » Adttorizg: _—)

MATAMOROS,

(1:0°2 OBUETIVO: ,

Dar cumplimiento a lo establecido en los articulos 32 y 33 fracciones I, 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 Declaracion de Situacion Patrimonial y de Interés, bajo protesta de decir verdad ante esta Contraloria Municipal.

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y REGISTRO DE LAS
DECLARACIONES PATRIVMONIALES, INICIAL, DE NODIFICACION Y

Lic. Aardn Anastacio Lic. Lui erto Vazquez | Lic. id Depisse de la
Castillo Fornue Acebo TorrelQuintanilla

12.00ALLCANCGE: o W
Todos los servidores y Exservidores publicos del Gobierno Municipal de Matamoros, Tamaulipas.

1310/ DEFINICIONES; SIGLAS Y ACRONIMOS:

4,0/ PROCEDIMIENTO: A i _ )
DESARROLLO DE ACTIVIDADES RESPONSABLE

LRAET: Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Tamaulipas.
LTAIPET: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tamaulipas.

Procedimientos: Conjunto de reglas que determinan las actuaciones que deben seguir en tramites judiciales o
administrativos para conseguir un fin determinado.

Declaracion: Declaracion de Situacién Patrimonial y de Interés, (Inicial de Modificacion y de Conclusian).
Declaracion Inicial: Se debera presentar dentro de los 60 dias naturales siguientes a la toma de posesion con
motivo del:

a).- Ingreso al servicio publico por primera vez. )

b). - Reingreso al servidor publico después de 60 dias naturales de la conclusion de su Ultimo 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 siguientes a la
conclusién.

Servidor Publico Obligado: Son los sujetos obligados a rendir la Declaracion Patrimonial conforme a lo establecido
en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Tamaulipas.

DIRH: Direccidn de Recursos Humanos.

Dpto. de Auditoria Administrativa.: Departamento de Auditoria Administrativa.

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

4.1

Solicita mediante oficio mensualmente a la Direccién de Recursos Humanos, el listado | Contralor (a) Municipal
de Altas y Bajas de los servidores publicos.

4.2

Recibe mediante oficio, el listado de Altas y Bajas de los servidores publicos, asi como | DIRH
la constancia donde firman de enterados que tienen un término de 60 dias naturales para
presentar su declaracion ante la Contralorfa municipal. Pasar a la actividad 4.4.

4.3

Para la recepcién de las Declaraciones Patrimoniales de Modificacion se gira oficio a las | Contralor (a) Municipal
secretarias de la Administracion Publica Municipal con atencion a los Enlaces de
Declaracion Patrimonial a fin de informar a los servidores publicos que les corresponde
presentar la Declaracion de Modificacion, el plazo que se tiene para la presentacion de
la misma.

4.4

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

, Calle Gonzélez entre 6 y 7 #86, Segundo
Contraloria Dgggl“ggzgom?ngllﬁgt BEL Piso, Edificio Galvan, Zona Centro,

“ Municipal C.P. 87300, Matamoros, Tamps.
i, ol MATAMOROS, TAMAULIPAS. |1¢) 368)810 80 11
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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

& 3 Clave: Revision: Fecha: Hojas
\; CTRL/DECPA-P02 B 23/07/2025 2de3
asBlerns Municipwl de Elaboré: Revigo; ;ﬁtori;@:/—\
MATAMOROS|— g / %
Lic. Aaron Anastacio Lic. Luj berto Vazquez | Lic. CinthigDenissé de la
Castillo Fornue Acebo Torrg Quintanilla

4.5 Realiza el llenado del formato de Declaracion (Inicial, Modificacién y conclusion).

Servidor o Ex Servidor
Publico

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

4.7 Revisa que el formato este elaborado correctamente y no le haga falta ninguna
informacion.
o En caso de que le haga falta llenar o corregir algo en el formato, se debera
regresar al servidor plblico para que haga las correcciones que se le indiquen.

Auditor

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

4.9 Captura en el formato.

410 Elabora el informe de las Declaraciones Patrimoniales presentadas, a la jefe del
Departamento de Auditoria Administrativa.

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

Jefe de Depto. De
Auditorias Administrativas

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

Auditor

4.13 Elabora el Informe a la Titular de la Contraloria Municipal, de los que incumplieron en
la presentacion de la Declaracién Patrimonial correspondiente.

Jefe de Depto. De
Auditorias Administrativas

4.14 Turna a la Autoridad Investigadora, el Informe correspondiente, por el incumplimiento
por parte de los servidores publicos en la presentacion de su declaracién patrimonial.

Contralor (a) 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.

15,0 ANEXOS:

Auditor

e Anexo 1.- Formato de Declaacién Patrimonial y ntereses Inicial, Modificacién y Conclusion.

Contraloria

| o Municipa_l GOBIERNO MUNICIPAL DE

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

C.P. 87300, M ; .
MATANMOROS;, TAMAULIPAS: | 1o (868)810 g(t)aﬂoros rampe
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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
CTRL/DECPA-P02 B 23/07/2025 3de3
Elaboré: Revigé;, Auforizé:

Gobierno Municipal de
MATAMOROS{——jpu— | 7 -
2 0 2 4 2 0 % ¥ =
Lic. Aarén Anastacio Lic. yﬁ??beno Vazquez | Lic. Cinthig Denisse’de la
Castillo Fornue cebo Torrg’ Quiptanilla

610/APROBO

Comité de Controles Internos, Administracion de Riesgos y Desempeiio Institucional del
Municipio de Matamoros, Tamaulipas

El presente “PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y REGISTRO DE LAS DECLARACIONES
PATRIMONIALES, INICIAL, DE MODIFICACION Y CONCLUSION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
MUNICIPALES”, es Aprobado por el presente Comité de Controles Internos; mediante la Quinta Sesion

Extraordinaria de fecha 05 de Agosto de 2025. #eNSIA kg

COMITE DE ca
ADMINISTRAC|ON D
ISS: ORRE QUINTRR¢HMAERO

LIC. CINTHIA DE

Presidenta Secretario
S . Calle Gonzalez entre 6 y 7 #86, Segundo
LY Contraloria DOCUMENTO ORIGINAL DEL Piso, Edificio Galvan, Zona Centro,

GOBIERNO MUNICIPAL DE C.P. 87300, Matamoros, Tamps.

“ Municipal

4
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA RECEPCION Y REGISTRO DE LAS
AN A2 DECLARACIONES PATRIMONIALES, INICIAL, DE MODIFICACION Y
" Y ‘ CONCLUSION, DE LOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPALES.

Unidad Administrativa: Contraloria Municipal
Area Responsable: Departamento de Auditoria Administrativa.
Clave: Revision: Fecha: Hojas
. S CTRL/DECPA-DO2 B 23/07/2025 1de1
Gohierno Municipal de -

202 4 2 0 27 @

Lic. Aaron Anastacio Lic. Luj
Castillo Fornue.

MAT AMOROS Elaboré: Revisg: /Autorizg: 7_

berto Vazquez
Acebo

ICliente: 'Servicio:

Formato de Declaracion Patrimonial y
de Intereses Inicial, Modificacién y
Conclusion.

Declaracion Patrimonial Inicial, de
Madificacién y Conclusion.

Inicio

Solicita mediante oficio mensualmente a la Direccion de Recursos
Humanos, el listado de Altas y Bajas de los servidores publicos.

v

Recibe mediante oficio, el listado de Altas y Bajas de los servidores

Servidor Publico Obligado.

IDiagrama’de flujo"

Se debera regresar al
servidor publico para que
haga las correcciones que
se le indiquen.

¢ Presenta
informacion
completa?

publicos, asl como la constancia donde firman de enterados. s
#’f - — Captura en la base de datos de Excel y se
Gira oficio a las Secretarias de la Administracién Publica Municipal escanea la informacion.
con atencion a los Enlaces de Declaracién Patrimonial a fin de +
informar a los servidores plblicos que les corresponde presentar la
Declaraciones Patrimoniales de Modificacion. Captura en el formato.
Informa a los servidores Plblicos adscritos, de la presentacion de Elabora el informe de las Declaraciones
su Declaraciones Patrimoniales de Modificacion. Patrimoniales  presentadas, al jefe del
¢ : Departamento de Auditoria Administrativa.

Realiza el llenado del formato de Declaracion (Inicial, Modificacion \—_——T/,—

y conclusion).

Presenta ante la Contraloria el formato de Declaracién Patrimonial
correspondiente debidamente llenade y obteniendo el acuse de
recepcion.

Revisa que el formato este elaborado correctamente y no le haga
falta ninguna informacion.

Elabora informe de las Declaraciones
Patrimoniales presentadas a la Titular de la
Contraloria Municipal.

Elahora informe al Jefe del Dpto. de Auditorias
Administrativas, de los que incumplieron en la
presentacién de la misma.

B R , Calle Gonzélez entre 6 y 7 #86, Segundo
] - [ o Cont['ajorla Dggglggﬁgom%ﬂ%gﬁt BEL Piso, Edificio Galvan, Zona Centro,
: = Munlcmal C.P. 87300, Matamoros, Tamps.

~

MATAMOROS, TAMAULIPAS. Tel: (868)810 80 11
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DIAGRANMA DE FLUJO 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
. o CTRL/DECPA-D02 B 23/07/2025 /1 de 1
Gobierno Municipal de

M ATAMOROS Elaboré: Revig6:

Lic. Aaron Anastacio Lie. Lui berto Vazquez
Castillo Fornue. Acebo

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 ptiblicos en
la presentacion de su declaracién patrimonial.

‘__r—’""—

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.

v

Fin

[SALIDAS
|Cliente:

Registro y seguimiento de la situacion | Acuse de la Declaracion Patrimonial
7 patrimonial. 7 Inicial, de Modificacién y Conclusion.
IMEDICTON HTRIE P '
Actividad: . |Erecuencia;
Recepcion de la Declaracion Patrimonial

Inicial, de Modificacion y Conclusion; T - .
vigilar que se cumpla con las disposiciones Anual. Depto. De Auditorias Administrativas.

_[Responsable:

legales.

DOCUMENTO ORIGINAL DEL Calle Gonzéalez entre 6 y 7 #86, Segundo

Piso, Edificio Galvan, Zona Centro,
GOBIERNO MUNICIPAL DE C.P. 87300, Matamoros, Tamps.

MATAMOROS, TAMAULIPAS. | 1g. (868)810 80 11

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

ki Unidad Administrativa: Contraloria Municipal
Area Responsable: Departamento de Auditoria a Obra Publica
Clave: Revision: Fecha: - Hojas
CTRL/AOP-PO1 B 23/07/2025 y1de3d

Revisd: Adtorizé:
Castillo | Lic. oberto Vazquez | Lic. CE&H/ Denisse de la

Acebo Torre Quintani
1.0 OBJETIVO: z : E :

Dar cumplimiento al Art. 72 Quater fraccion X de Cadigo Municipal para el Estado de Tamaulipas.

Gobierno Municipal de

IMATAMOROS

2 0 2 4 2 0 2 7

12,0 ALCANGCE: _

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

13,0/ DEFINICIONES; SIGLLAS'Y ACRONIMOS: : T

e Anticipo: Procedimiento para pago de un 30% del importe contratado de una obra publica.
o Estimacién: Procedimiento para pago del avance de trabajos de una obra publica.

e  Finiquito: Procedimiento para liquidar una obra publica terminada.

4.0 PRG ) 9,
DESARROLLO DE ACTIVIDADES RESPONSABLE

4.1 Recepciona documentacion original con su expediente unitario, el cual es puesto a| Secretaria (0)
disposicion del Departamento de Auditoria a Obra Publica para su seguimiento.

4.2 Recibe documentacion y se registra (Formato 1) en entradas y salidas de expedientes. | Jefe(a) de Departamento
El primer proceso de pago en un contrato es el Anticipo (Formato 2) de la obra, el cual | de Auditoria a Obra

debe contener lo siguiente: Publica

Revision correcta del expediente unitario.

Factura de la Contratista debidamente 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 estimados).

=  Numeros generadores (verificando los conceptos y medidas generadas).

Fon RS s Calle Gonzalez entre 6 y 7 #86, Segundo
l fres | Contraloria DOCE{‘,“ES; :M?gpﬁguglé HEL Piso, Edificio Galvéan, Zona Centro,
. © Municipal C.P. 87300. H. Matamoros, Tam.

MATAMOROS, TAMAULIPAS. |14/ (358) 810 80 10 Ext. 53322
Rev. B




PAGOS EN CADA ETAPA DE OBRA

PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION, VALIDACION Y Vo.Bo. DE LOS

PUBLICA

Unidad Administrativa:

Contraloria Municipal

Area Responsable:

Departamento de Auditoria a Obra Publica

. Clave: Revisién: . Fecha: Hojas
\ CTRL/AOP-PO1 B 23/07/2025 /2 de 3
laboro: Revjso: Autorizb:
Gohierno Municipal de \i&/ li /%
Arg—" Y, Castillo | Lic. E)9«@50%%0 Vazquez Li\%égry*é/ Denisse de la
Fornu Acebo Tor uintanil |
= 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).

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 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).

El finiquito (formato4) de obra debe 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 segln 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 Actualizacion (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 informando de la terminacion de los
trabajos.

Jefe(a) de Departamento
de Auditoria Operativa a
Obra Publica

Jefe(a) de Departamento
de Auditoria a Obra
Publica

s Oficio de validacién de un D.R.O.
= Acta de Entrega-Recepcion-Finiquito
= Acta de Entrega-Operacion
= Acta de Extincion de Derechos
= Fianza de Vicios Ocultos
= 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.
s Realizar visita fisica de obra conforme al muestreo seleccionado (formato jefe(a) -de_Departanjento
5). e AUdItOI‘lIa Operativa a
Obra Publica
"GET | Contraloria | DOCUMENTO ORIGINAL DEL.[Sa SHEAE S £ T e
9. © Municipal AYUNTAMIENTO DE C.P. 87300. H. Matamoros, Tam.
L AR B - ‘ MATAMOROS, TAMAULIPAS. i in ; '
N~ ! Tel: (868) 810 80 10 Ext. 53322
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PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION, VALIDACIQN Y Vo.Bo. DE LOS
. PAGOS EN CADA ETAPA DE OBRA PUBLICA
(' - )]
Unidad Administrativa: Contraloria Municipal
Area Responsable: Departamento de Auditoria a Obra Publica
SR - Clave: . Revision: Fecha: Hojas
\ > CTRL/AOP-PO1 B 23/07/2025 3/de 3
laboro: Rewvjso: Augofizo:
Gobierno Municipal de ﬁ e ew@so /l/?ﬁ
Aref, lem Castillo Licﬂober’[o Vazquez [ Lic. Clnthi nisse «e la
Fornu Acebo Torre Quintanilla

4.3 Revisa la documentacion presentada, si hay algtin error o faltante de documentacion se | Jefe(a) de Departamento
notifica y se devuelve a la Direccibn de Obras Publicas para su correccion o |de Auditoria a Obra
complementacion (segun sea el caso). Publica

4.4 Cuando la documentacién presentada es correcta, se programa la visita de obra, si en la
visita se detectan inconsistencias se realizan las observaciones pertinentes y se devuelve
a la Direccion de Obras Plblicas 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 Firma de visto bueno. Titular de la Contraloria
Municipal

4.6 Devuelve a la dependencia documentacion original con su expediente unitario. Jefe(a) de Departamento
de Auditoria a Obra
Publica

[BI0JANEXOS:

e Formato de entradas y salidas de expedientes (Formato 1)
e Formato para revision de Anticipo de obra (Formato 2)
o Formato para revisién de Estimaciones de obra (Formato 3)
e Formato para revision de Finiquitos de obra (Formato 4)

e Formato para visita de obra - (Formato 5
16.0. APROBACION:

Comité de Controles Internos, Administracion de Riesgos y Desempeiio Institucional del
Municipio de Matamoros, Tamaulipas

El presente “PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION, VALIDACION Y Vo.Bo. DE LOS PAGOS EN CADA
ETAPA DE OBRA PUBLICA”, es Aprobado por, 18 e Comité de Controles Internos; mediante la
Quinta Sesién Extraordinaria de fecha 05 de

a,
L

A7
2 MOROZ 1
COMITE DE CONTROLES INTERNOE,
ADMINISTRALION DE RIESGQS.Y
E uﬁmﬂm

2004 - 2027 /

LIC. CINTHIA O TO VAZQUEZ ACEBO

Presidenta Secretario

DOCUMENTO ORIGINAL DEL Ca"e anz‘élez en’tre 6 V% 7 #86, Segundo
AYUNTAMIENTO DE Piso, Edificio Galvan, Zona Centro,
A C.P. 87300. H. Matamoros, Tam.
MATAMOROS, TAMAULIPAS. |1 (368) 810 80 10 Ext. 53322

~ Contraloria
“ Municipal

Rev. B



DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA REVISION, VALIDAQI(')N Y Vo.Bo. DE
LOS PAGOS EN CADA ETAPA DE OBRA PUBLICA

Unidad Administrativa: Contraloria Municipal

Area Responsable: Departamento de Auditoria a Obra Publica

Clave: Revision: Fecha: Hojas
CTRL/AOP-DO1 B 23/07/2025 /1 de 1
Elaboré: Revisg: Adtorizo:

Gobhierno Municipal de

MATAMOROS

2 0 2 &

g ()

20 27

Lic. LyiSRberto Vazquez M Dmm;s?e/de la
Atebo 4 Torrg Qui illa

AT, Castillo
ue

ENTRADAS
ICliente:

Secretaria de Desarrollo Urbano y
Ecologia ‘
IRDIAGRAMA'DE ELEUJO

Inicio

Recepciona documentacién original con
su expediente unitario, el cual es puesto a
disposicion del Departamento de Auditoria
a Obra Publica para su seguimiento.

— 7 OO

['Servicio:

Validacion de oficios de pago de cada Presentacion de documentacion en
etapa de la obra publica original.

No Notifica y se devuelve a la

Direccién de Obras Publicas
para su correccion o
complementacién (seglin sea
el caso).

Responsable:
Secretaria(o)

Si

Recibe documentacion y se registra Responsable:
(Formato 1) en entradas y salidas de ‘[j)?efeéarlt)amentge Elabora el reporte de visita de obra conforme
expedientes. depAuditoria e al muestreo seleccionado (formato 5) y se
Obra  Publica procede a enviar para firma el(la) Titular de la
pﬁ”/— Contraloria Municipal.

Revisa la documentacién presentada

Responsable:
Notifica y se devuelve a la Firma de visto bueno. TR ARG
No | Direccién de Obras Pblicas ol
Ireccion ! Municipal.
para su correccion 0
g?g::g)mentaclén (segln sea Devuelve a la dependencia Responsable:
si i documentacion  original con  su Jefe(a) de

Departamento
de Auditoria a
Obra  Publica

expediente unitario.

Programa la visita de obra.

|SALIDAST il
[Cliente: _ [l iServicio:
Secretaria de Desarrollo Urbano y

Validacion de oficios de pago de cada | Presentacion de documentacion en
Ecologia _|etapadelaobrapublica _________loriginal ____________________

IMEDICION "

[Actividad: Responsahle:

Expedientes recibidos vs Expedientes Departamento de Auditoria a Obra
Publica

autorizados

‘Erecuencia:

Mensual

Calle Gonzalez entre 6 y 7 #86, Segundo
Piso, Edificio Galvan, Zona Centro,

C.P. 87300. H. Matamoros, Tam.

Tel: (868) 810 80 10 Ext. 53322

Rev. B

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

MAQUINARIA
Unidad Administrativa: Contraloria Municipal
Area Responsable: 1 Departamento de Auditoria a Obra Publica
Clave: Revision: Fecha: Hojas
CTRL/AOP-P02 B 23/07/2025 , 1de 2
Gobierno Municipal de ﬁlaboré:f Revi§6: /};((orizc‘):

MATAMOROS : M /%
r lem Castillo Lic. Lyg’ beerlo Vazquez | Lic\Cipthia Deriisse de la
ue cebo %nilla
1.0 OBJETIVO: '

Dar Cumplimiento al Art. 72 Quater fraccion X del Cédigo Municipal para el Estado de Tamaulipas.

1210 ALCANCE:

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

|310/ DEFINICIONES; SIGLASIY/ACRONIVMOS:!

e  Arrendamiento: Contrato por el que una de las partes cede a la otra el uso temporal de una cosa, mueble o
inmueble, por cierta cantidad de dinero.

e Dependencia: areas o departamentos que conforman la administracién publica municipal, encargadas de rentar
maquinaria especializada a través de un contrato y durante un tiempo establecido.

14,0/ PROCEDIMIENTO:
DESARROLLO DE ACTIVIDADES RESPONSABLE

4.1 Recibe de parte de la dependencia la documentacion del arrendamiento de maquinaria y | Secretaria (o)
la pone a disposicion del Departamento de Auditoria a Obra Ptblica.

4.2 Recibe documentacion del arrendamiento de magquinaria y revisa la documentacién | Jefe(a) de Departamento
(formato 1), la cual debe contener lo siguiente: de Auditoria a Obra

Oficio de pago. Publica

Factura.

XML,

Validacién de factura del SAT.

Acreditacion de propiedad de la unidad.

4 fotos de los lados de la unidad.

Tabla o bitacora de trabajos (segtin sea el caso).

Boletas de trabajo (solo si aplica).

10 fotografias de evidencias de trabajos realizados.

Copia de oficio de solicitud de suficiencia presupuestal.

Copia de oficio de suficiencia presupuestal.

Copia de manifiesto bajo protesta de decir verdad.

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

dependencia.

Copia del contrato.

Copia de fianza de garantia.

e  Copia de seguro de responsabilidad civil.

4.2.2  Si la documentacion esta incompleta o con errores se devuelve a la dependencia
correspondiente para su correccién o complementacion.

4.2.3  Sila documentacién es correcta se procede a firma de visto bueno.

P sy ) o Calle Gonzélez entre 6 y 7 #86, Segundo
k 2. Contraloria DOCUMENTO ORIGINAT DEL Piso, Edificio Galvan, Zona Centro,

e | o Municipal AYUNTAMIENTO DE C.P. 87300. H. Matamoros, Tam.

S b MATAMOROS, TAMAULIPAS. |1/ 368) 810 80 10 Ext. 53322
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PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION, VALIDACION Y Vo. Bo. DE LA
DOCUMENTACION DE FACTURACION DEL ARRENDAMIENTO DE

MAQUINARIA

Unidad Administrativa:

Contraloria Municipal

'Area Responsable:

Departamento de Auditoria a Obra Publica

150, ANEXOS:

16.0/ APROBACION:

e Formato de revision de maquinaria arrendada

Clave: Revision: Fecha: Hojas
CTRL/AOP-P02 B 23/07/2025 %de 2
Gobierno Municipal de \ Elabor¢: Revi‘sé:/
elem Castillo Lic. L oberto Vazquez
rnue cebo
4.3 Firma de visto bueno. ’ Titular de la Contraloria
4.4 Devuelve la documentacion del arrendamiento de maquinaria a la dependencia. Jefe(a) de Departamento
de Auditoria a Obra
Publica

(Formato 1)

Comité de Controles Internos, Administracion de Riesgos y Desempeiio Institucional del
Municipio de Matamoros, Tamaulipas

El presente “PROCEDIMIENTO PARA LA REVISI

DE FACTURACION DEL ARRENDAMIENTO '_(L

LIC. CINTHIA D

ON VALIDACION Y Vo.Bo.DE LA DOCUMENTACION

Presidenta

Secretario

l ~ Contraloria
“ Municipal

DOCUMENTO ORIGINAL DEL | Calle Sonzdlez enire 8 y 7 #56, Segundo
AYUNTAMIENTO DE IS0, Imclo Galvan, £ona tentro,
MATAMOROS, TAMAULIPAS. |1¢. (368) 810 80 10 Ext. 53322

C.P. 87300. H. Matamoros, Tam
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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: Departamento de Auditoria a Obra Publica
Clave: ) Revision: Fecha: Hojas
CTRL/AOP-DO2 B 23/07/2025 ,1de1
Gobierno Municipal de Elaboré: Revigo: Adforizo:
Ar Castillo Lic. oberto Vazquez
rmnue Acebo

'ENTRADAS
Cliente: Servicio:

Tﬁga::nla:n ﬁgeﬁggﬁgiaasrremg?;p:l:i Validacién de oficio de pago del|Presentacion de documentacion en
gar 5 9 4 arrendamiento de maquinaria.

'DIAGRAMA DE FLUJO i T

Recibe de parte de la dependencia la Firma de visto bueno.
documentacion del arrendamiento  de
maguinaria y la pone a disposicién del ¢

Departamento de Auditoria a Obra Publica. .
. Devuelve la  documentacion  del

V/_(D— arrendamiento © de maquinaria a la

¢ dependencia.

Recibe documentacion del arrendamiento \_dfr’/i

de maquinaria y revisa la documentacién

(formato 1).
e Fin

No | Si la documentacién esta
incompleta o con errores se
devuelve a la dependencia
correspondiente  para  su
correccion o complementacion.

Cliente: Servicio:
Todas las dependencias municipales
que tengan magquinaria arrendada a su
cargo.

MEDBICION
Actividad:
Facturas
autorizadas

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

Responsable:

Mensual Departamento de Auditoria a Obra
Publica

Frecuencia: .

recibidas vs Facturas

Calle Gonzalez entre 6 y 7 #86, Segundo
ROGUNENTO ORIGINAL DEL Piso, Edificio Galvan, Zona Centro,

AYUNTAMIENTO DE
C.P. 87300. H. Matamoros, Tam.
MATAMOROS, TAMAULIPAS. |1 (868) 810 80 10 Ext. 53322

Rev. B



2 0 2 4 2027

1,0/ OBJETIVO;

2.0 ALCANCE:

Obra Publica.

1470"PROCEDIMIENTO:
DESARROLLO DE ACTIVIDADES

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

Unidad Administrativa:

Contraloria Municipal

Area Responsable:

Departamento de Auditoria Operativa a Obra Publica

Gobierno Municipal de

MATAMOROS

Ing. Katya Rivera Garcia

13.0 DEFINICIONES; SIGLAS Y ACRONIMOS:
o Estimacién: Documento que contiene el calculo provisional del avance fisico y econémico de una construccion,
usado para pagar al contratista por el trabajo realizado hasta ese momento. '
e  Finiquito: Documento final que detalla el cierre total del contrato de construccién, incluyendo pagos pendientes,
entregas y conformidad.

Clave: Revision: Fecha: Hojas
CTRL/AOOP-PO2 B 23/07/2025 1de 3
Elaboré: Revis6: Autbrtizé:

/,
Lic.,bﬁﬁ:berto Vazquez

Acebo

Realizar revisiones aleatorias en el sitio de los trabjos 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

Lic.&ﬁ@@ de la
Torre Quintanilla

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

RESPONSABLE

4.1 Recibe Expediente Unitario de la Estimacion o Finiquito de parte de la Jefatura de
Auditoria a Obra Publica para su seguimiento.

Jefe(a) de departamento
de Auditoria Operativa a
Obra Publica

Finiquito.

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

4.2 Revisa la informacion técnica incluida en el Expediente Unitario de la Estimacion o

Esta informacién debera contener como minimo los siguientes documentos:

—  Sicumple con lo solicitado pasamos a la actividad 4.3.
—  Sino cumple con lo solicitado, se regresa la documentacion a la Jefatura de Auditoria
a Obra Publica, hasta que cumpla en su totalidad con los requisitos solicitados.

4.3 Registra los datos contractuales de la estimacién o el finiquito en el encabezado de las
Cédulas de Verificacién Fisica de los trabajos (Formato 5), siendo los siguientes: Numero
de contrato, Monto contratado (con IVA), periodo de ejecucion, descripcion de los trabajos,
nombre del contratista y programa.

Jefe(a) de departamento
de Auditoria Operativa a
Obra Publica y Auditor.

Contraloria
Municipal

DOCUMENTO ORIGINAL DEL
GOBIERNO MUNICIPAL DE
MATAMOROS, TAMAULIPAS.

Calle Gonzalez entre 6 y 7 #86, Segundo
Piso, Edificio Galvan, Zona Centro,

C.P. 87300. H. Matamoros, Tam.

Tel: (868) 810 80 10 Ext. 53322
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MATAMOROS| 2 | W

h e —————— e —
4.4 Visita el Sitio de Ejecucion de los Trabajos para su inspeccion.

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

N A Unidad Administrativa: Contraloria Municipal
Area Responsable: Departamento de Auditoria Operativa a Obra Publica
Clave: Revision: Fecha: - Hojas
CTRL/AOOP-P02 B 23/07/2025 , 2de3

Elaboré: Revigo:

ytorizoé:,

2 0 2 4 2 0 27

Ing. Katya Rivera Garcia LiA's Roberto Vazquez
Acebo

Revisa lo siguiente:

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

s  Avance de los trabajos segin Programa de Obra, fuerza de trabajo, asi como la
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 de cualquier
eventualidad derivada de la visita de inspeccion

o En el caso de la estimacion finiquito se comprueba que los trabajos se
encuentren debidamente terminados y de no existir observaciones.

/?

ic. enissg’de la
Torrg Quintarilla

Auditor

4.5 Elabora la Cédula de Verificacion Fisica de los Trabajos (Formato 5), con la informacion
siguiente:
e  Sjtuacion constructiva del contrato.
s Condiciones de operacion con avance fisico aproximado (%).
e Conclusiones generales.
e Evidencia fotografica.
4.6 Notifica a la Jefatura de Auditoria a Obra Plblica si los alcances dentro de la

estimacién/finiquito se ejecutaron en su totalidad y pasa a firma de Vo.Bo del Titular de la
Contraloria Municipal. En caso de un incumplimiento se informa a la Jefatura de Auditorfa
a Obra Publica para sefialar las observaciones y regresar el Expediente Unitario de la
Estimacion o Finiquito a la Direccion de Obras Plblicas.

5.0  ANEXOS!
Formato 5

. r DOCUMENTO ORIGINAL DEL | calle Gonzalez entre 6 y 7 #86, Segundo
Contraloria GOBIERNO MUNICIPAL DE Piso, Edificio Galvan, Zona Centro,

! © Municipal MATAMOROS, TAMAULIPAS. [ C.P.87300. H. Matamoros, Tam.
i A o Tel: (868) 810 80 10 Ext. 53322
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20 2 4 20 2 7

Gobierno Municipal de

MATAMOROS

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

Unidad Administrativa:

Contraloria Municipal

Area Responsable:

Departamento de Auditoria Operativa a Obra Pulblica

Clave: Revision: Fecha: Hojas
CTRL/AQOP-P02 B 23/07/2025 Bde3
Elaboré: Reyiso: Auforizo: _

| 7=

[ g

=

Ing. Katya Rivera Garcia

Lic. Cinthigd Denisse de la

Lic” Luis Roberto Vazquez

Acebo

Torre Quintanilla

Comité de Controles Internos, Administracion de Riesgos y Desempeiio Institucional del
Municipio de Matamoros, Tamaulipas

El_presente “PROCEDIMIENTO PARA REVISION FISICA DE SOLICITUD DE PAGOS DE

LIC. CINTIA D

ADMINISTRA(

DE LA TORRE QUINTANIESERPEND i

COMITE DE CO TRC

por el presente Comité de Controles

1) © Municipal

Presidenta Secretario
Ao ? DOCUMENTO ORIGINAL DEL | calle Gonzalez entre 6 y 7 #86, Segundo
IS Contraloria GOBIERNO MUNICIPAL DE

MATAMOROS, TAMAULIPAS.

Piso, Edificio Galvan, Zona Centro,
C.P. 87300. H. Matamoros, Tam.
Tel: (868) 810 80 10 Ext. 53322
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Gobhierno Municipal d

2 0 2 a 2 0 2 7

MATAMOROS|

DIAGRAMA DE FLUJO PARA REVISION FiSICA DE SOLICITUD DE
PAGOS DE ESTIMACIONES Y FINIQUITOS DE OBRA PUBLICA

Unidad Administrativa:

Contraloria Municipal

Area Responsable:

Departamento de Auditoria Operativa a Obra Publica

Clave: Revision: Fecha: Hojas
CTRL/AOOP-D02 B 23/07/2025 7 1de1
Elaboré: Reyisé: / Kutorizé:

e

Ing. Katya Rivera Garcia

Lic. Roberto Vazquez
Acebo

IENTRADAS
Cliente:

'DIAGRAMA DE FLUJO

Secretaria de Desarrollo Urbano vy

Senvicio!

Validacién de trabajos ejecutados de | Presentacion  de

Obra Publica Técnica

Documentacion

2 o0

Recibe Expediente Unitario de Ila
Estimacién o Finiquito de parte de la
Jefatura de Auditoria a Obra Publica para

su seguimiento.

Revisa la informacion técnica incluida en el
Expediente Unitario de la Estimacion o

Responsable: i
P Visita el Sitio de Ejecucion de los Trabajos para | | Responsavle:
Jefe(a) de su inspeccion. Auditor
departamento
de Auditoria +
ggref;';;;a Elabora la Cédula de Verificacién Fisica
de los Trabajos (Formato 5).

Finiquito.

y

®

¢ Cuenta con

Regresa

¢, Cumple con
los requisitos?

a la Jefatura de Auditoria a
Obra Publica, hasta que
cumpla en su totalidad con
los requisitos solicitados.

la documentacién

observaciones?

Se informa a la Jefatura de
Auditeria a Obra Publica
para sefialar las
observaciones y regresar el
Expediente Unitario de la
Estimacion o Finiquito a la
Direccion de Obras Plblicas.

los trabajos (Formato 5).

Registra los datos contractuales de la
estimacion o el finiquito en el encabezado
de las Cédulas de Verificacion Fisica de

Notifica a la Jefatura de Auditoria a Obra @
Publica si los alcances dentro de la

Responsable: estimacion/finiquito se ejecutaron en su

totalidad y pasa a firma de Vo.Bo del
Jefe(a) de Titular de la Contraloria Municipal.
departamento de

Auditoria Operativa
a Obra Plblica y

(SALIDAS
|Cliente:

IMEDICION .
VActividad: i

Validacion de trabajos ejecutados de
obra publica

Auditor

|IServicio:
Validacién de trabajos ejecutados de | Presentacion  de

obra publica

\[Frecuencia:

Mensual

Fin

Documentacion
Técnica

'Responsable: :
Departamento de Auditoria Operativa a
Obra Publica

o S
(OO0

~ Contraloria
® Municipal

DOCUMENTO ORIGINAL DEL
GOBIERNO MUNICIPAL DE
MATAMOROS, TAMAULIPAS.

Calle Gonzalez entre 6 y 7 #86, Segundo
Piso, Edificio Galvan, Zona Centro,

C.P. 87300. H. Matamoros, Tam.

Tel: (868) 810 80 10 Ext. 53322

Rev. B



PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION Y REGULACION DEL
PADRON DE CONTRATISTAS

Unidad Administrativa:

Contraloria Municipal

Area Responsable:

Departamento de Auditoria Operativa a Obra Publica

Clave: Revisidn: Fecha: Hojas
CTRL/AQOP-PO1 B 23/07/2025 //1 de 2
Elaboré: Reyiso: Autorizé:)
Gobierno Municipal de E:Eé& /%7
2R S R Ing. Katya Rivera Garcia Licééws’qqobedo Vazquez [ Lic. Cinthi iss€ de la
Acebo Torre Quintani

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

12,0’ 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 publica municipal.

'3.0/DEFINICIONES, SIGLAS Y ACRONIMOS:
Cartapacio: Carpeta con mecanismo para crear una estructura organizada que ayuda a acceder a la informacion de
forma ordenada y eficiente, similar a lo que describen los sistemas de clasificacion documental y de datos.

Padrén: Registro en el que se encuentran inscritas las empresas o personas fisicas interesadas en participar de la

obra publica municipal.

Refrendo: Acto formal mediante el cual una autoridad competente renueva un documento oficial para mantenerlo

vigente.

Registro: Tiene como finalidad regular, controlar y garantizar la transparencia en la contratacion de obra publica,
asegurando que los contratistas tengan la capacidad adecuada para cumplir con sus compromisos.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE

4.1 Recibe solicitud por parte de los interesados de manera fisica en la Contraloria Municipal

en un cartapacio, el cual debe contener lo solicitado en el formato de requisitos de
inscripcion (Formato 1) o refrendo (Formato 2), asi como en la cedula de informacion para
inscripcion (Formato 3).

Secretaria (0)

4.2

Revisa y valida la informacién presentada, si hay algtn error o faltante de documentacion
se le notifica al representante legal de la empresa via electronica o telefénica para que
aclaren o complementen su documentacién, dentro de los cinco dias habiles siguientes de
su recepcion.

Jefe(a) de Departamento
de Auditoria Operativa a
Obra Publica

4.3

Asigna un numero interno de registro para el padrén de contratistas cuando la informacién
presentada cumple con lo solicitado siempre y cuando la empresa no pertenezca al
padron, en caso de refrendo solo se renueva su nimero de registro, dentro de los quince
dias naturales siguientes.

4.4

Registra en tabulador de Excel con la informacion correspondiente a la empresa y se
aprueba el registro o refrendo asignando un numero interno de oficio firmado por el(la)
titular de la Contraloria Municipal y su vigencia serd de un afio a partir de la fecha de
expedicion.

Contralor (a) Municipal

4.5

Entrega en original el oficio de registro al padréon de contratistas del municipio y su
constancia de registro al representante legal de la empresa a recibir.

Jefe(a) de Departamento
de Auditoria Operativa a
Obra Publica

O Ry
LeiLelLel

;
N~

DOCUMENTO ORIGINAL DEL
GOBIERNO MUNICIPAL DE
MATAMOROS, TAMAULIPAS.

Contraloria
! ? Municipal

|

Calle Gonzalez entre 6 y 7 #86, Segundo
Piso, Edificio Galvan, Zona Centro,

C.P. 87300. H. Matamoros, Tam.
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PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION Y REGULACION DEL
PADRON DE CONTRATISTAS
Unidad Administrativa: Contraloria Municipal
Area Responsable: Departamento de Auditoria Operativa a Obra Publica
Clave: Revision: Fecha: Hojas
CTRL/AOOP-PO1 B 23/07/2025 2de2
Elaboré: Revigé: )6r|z(>
Gobierno Municipal de /V i
o ng. Katya'Rivera Garcia Lic. Luj berto Vazquez [ Lic\Cinthi@ Denisse’ de la
Aceb Torre-‘éu' tanil

4.6 Envia copia del oficio de registro al padrén de contratistas del municipio a el(la) Titular de
Secretaria de Desarrollo Urbano y Ecologia para que esta Ultima proceda a clasificar al
contratista segiin su capacidad técnica y economica.

4.7 Resguarda en el archivo del Departamento de Auditoria Operativa a Obra Publica el
cartapacio que contiene la informacién en original de la empresa inscrita.

15,0, ANEXOS: -
e Requisitos de lnformacmn documental para la mscnpc:lén al Padron de Contratistas, - - - - - (Formato 1)
o  Requisitos de informacion documental para el refrendo al Padrén de Contratistas. - - - - - - - (Formato 2)
e (Cedula de informacion documental para inscripcion en el Padrén de Contratistas. - - - - - - - (Formato 3)

16.0. APROBO:

Comité de Controles Internos, Administracion de Riesgos y Desempefio Institucional del
Municipio de Matamoros, Tamaulipas

El presente “PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION Y REGULACION DEL PADRON DE
CONTRATISTAS” es Aprobado por el nresente

AMoROS
comréoeco TROLES INTER 08
A TORF QUINTANIEEIRAGONRE Rigp

LIC. CINTHIA DENISS

Presidenta Secretario

; Calle Gonzalez entre 6 y 7 #86, Segundo
Contraloria DOCUMENTO.ORIGINAL DEL | 5 - - e hin, Zoma Centra,

7! ° Municipal GOBIERNO MUNICIPALDE [ 5 'a7a00 1y Matameros, Tam.
e MATAMOROS, TAMAULIPAS. 1] (868) 81080 10 Ext. 53322

Rev. B




DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA INTEGRACION Y REGULACION DEL

PADRON DE CONTRATISTAS

Unidad Administrativa:

Contraloria Municipal

Area Responsable:

Departamento de Auditoria Operativa a Obra Publica

Clave: Revision: Fecha: Hojas
CTRL/AOCOP-DO1 B 23/07/2025 , 1de2
Elaboré: Reyiso: Adtorizd:

Gobierno Municipal de

MATAMOROS

[/

2 0 2 a 20 2 7

Ing. Katya Rivera Garcia | Lic.

oberto Vazquez B@,u’;fﬂa/Denls de la
Acebo Tofre Quintanilla

\ENTRADAS A0 e M
'Cliente: IServicio:

Toda empresa o persona fisica con
actividad preponderante relacionada a
la construccion.

DIAGRAMA DE FLUJO

CoD

Recibe solicitud por parte de los
interesados de manera fisica en
la Contraloria Municipal en un
cartapacio.

Responsable:
Secretaria (0)

Responsable:
Jefe(a) de

~1 Departamento de
Auditoria Operativa
a Obra Publica

Revisa y valida la informacion
presentada.

v

Se le notifica al
representante legal
No de la empresa via
—Jp electrénica o
telefénica para que
aclaren o]
complementen  su

iLa
informacion
es correcta?

egistro al Padrén de Contratistas del | Presentacion de documentacion en

Regi i : ”
Municipio. i i

documentacion.

Se renueva su
nimero de registro,
dentro de los
quince dias
naturales

¢Inscripeion
o refrendo?

siguientes.

Asigna un numero interno de
registro para el padrén de
contratistas.

cartapacio y en original.

Registra en tabulador de Excel con la
informacién correspondiente a la Responsable:
empresa y se aprueba el registro o | .| contralor (a)
refrendo  asignando un numero Municipal
interno de oficio firmado por el(la)
Titular de la Contraloria Municipal.

v

Entrega en original el oficio de ?;:';:;‘sab[e' &
registro al padrén de contratistas del || pepartamento  de
municipio y su constancia de registro
al representante legal de la empresa
a recibir.

Auditeria Operativa
a Obra Ptiblica

Envia copia del oficio de registro al padrén de
contratistas del municipio a el(la) Titular de
Secretaria de Desarrollo Urbano y Ecologia.

\—I///__

Resguarda en el archivo de

del Departamento de Auditori
Operativa a Obra Publica
el cartapacio que
contiene la inf. en
original de la
empresa
inscrita

Fin

Contraloria
? Municipal

DOCUMENTO ORIGINAL DEL
GOBIERNO MUNICIPAL DE
MATAMOROS, TAMAULIPAS. |10/ 368) 81080 10 Ext. 53322

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

Rev. B



DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA INTEGRACION Y REGULACION DEL
PADRON DE CONTRATISTAS

Unidad Administrativa: Contraloria Municipal
Area Responsable: Departamento de Auditoria Operativa a Obra Publica
Clave: Revision: Fecha: Hojas
CTRL/AOOP-DO1 B 23/07/2025 J2de2
Elaboré: Revjso: Adiforizp:

Gobierno Municipal de

MATAMOROS

2 0 2 a 20 27

P 177

Ing. Katya Rivera Garcia Lic/.L/dﬁﬁ?oberto Vazquez | Li Wse dela
Acebo orri intanilla
SALIDAS' ' e ’ 5

Cliente; |'Senvicio:
Toda empresa o persona fisica con
actividad preponderante relacionada a
la construccion.

MEDICION (= 1 By N R B e e S, s S0 ks L Rl =

'Actividad: |Frecuencia: Responsable:

Documentacic’?n presentada VB | anansi Departam_ento de Auditoria Operativa a
Registros realizados. Obra Publica

Registro al Padrén de Contratistas del | Oficio  del registro al  padron
Municipio. debidamente firmado.

| 5 Calle Gonzalez entre 6 y 7 #86, Segundo
L1 Contraloria Dggg!négmgom%ﬁgﬂﬁgt BEL Piso, Edificio Galvan, Zona Centro,
. . Mumc]pal C.P. 87300. H. Matamoros, Tam.

4 MATAMOROS, TAMAULIPAS.  |1¢|. (368) 810 80 10 Ext. 53322
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4.0
Dar

2.0

1310

Gobierno Municipal de

WiaTANGROS [, i W2

Administracion Publica Municipal.

Atender oportunamente Is 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.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO PARA ATENDER CUESTIONARIO
DE CONTROL INTERNO.

Unidad Administrativa: Contraloria Municipal.
: . Departamento de Control Interno y Mejora Continua en la
AreR Regpanabie: Gestion Publica.,
Clave: " Revision: Fecha: Hojas
CONMU/CIMC-P0O1 B 23/07/2025 / 1de3
Elabpro: ) Revisé: Mutorizé:

Lic. Sandra Yadira Serrata | Lic. Luis-Roberto Vazquez
Flores Acebo.

OBJETIVO:
cumplimiento a lo establecido en el articulo 29, apartado B), fraccion |, IV y XllI, del Reglamento Orgénico de Ia

ALCANCE: - i

DEEINICIONES, SIGLAS Y ACRONIMOS: e !
Cuestionario de Control Interno: es una herramienta utilizada por areas de auditoria, contraloria o control interno
para evaluar y verificar la eficacia de los procedimientos, politicas y controles de una organizacion.

0OSF= Organo Superior de Fiscalizacion (OSF) es una entidad publica encargada de revisar y fiscalizar el uso de los
recursos publicos, tanto a nivel estatal como federal, y asegurar la transparencia y rendicion de cuentas en la gestion
gubernamental. Su funcion principal es auditar la gestion financiera, verificar el cumplimiento de objetivos y evaluar el
desempefio de las entidades publicas.

MICI= Marco Integrado de Control Interno.

DESAE= Departamento de Seguimiento de Auditorias Externas.

DECIMC= Departamento de Control Interno y Mejora Continua en la Gestién Publica.

Enlace de Control Interno: Las y los Servidores Publicos Municipales con nivel minimo de direccién de cada una de
las unidades administrativas, quienes seran las y los encargados de ser el canal de comunicacion e interaccion con
el encargado de controles internos de la Contraloria Municipal, y de realizar los trabajos que se determinen en materia
de control interno, administracién de riesgos y desempefio institucional

Unidad administrativa: Division administrativa, establecida en instrumento juridico respectivo, de los ejecutores de
gasto del sector plblico y que para efectos de la programacion, presupuesto, ejercicio, control y evaluacion del gasto
publico federal estén constituidas en unidades responsables.

4.1

Recibe mediante oficio que contiene la orden de auditoria con motivo de revision de

Cuentas Publicas por el OSF; el oficio se pone a disposicion del DESAE. Secretaria o.

4.2

Recibe oficio que contiene la orden de auditoria, realiza un analisis para determinar las | Jefe (a) de Departamento
areas a las cuales se debera girar la instruccion para dar cumplimiento oportuno de todo |de  Seguimiento  de
lo requerido por el OSF, posterior a ello lo remite al DECIMC. Auditorias Externas.

4.3

Recibe el oficio de la orden de auditoria, para su atencidn y seguimiento. Jefe (a) Departamento de
Control Interno y Mejora

Continua en la Gestion

Publica.
4.4 Revisa y analiza el oficio que contiene la orden de auditoria, asi como el Cuestionario de
Control Interno, con el propésito de requerir a las unidades administrativas
correspondientes la informacién relacionada con la auditoria al municipio de Matamoros,
Tamaulipas.
4.5 Clasifica las preguntas del Cuestionario de Control Interno, asignandolas a las unidades
administrativas correspondientes conforme a sus atribuciones y responsabilidades; asi
como también al MICI.
Contraloria DOCUNENTO ORIGINAL DEL C?Ile G'On.Zélez e_ntre 6 y 7 #86, Segundo
g Piso Edificio Galvan, Zona Centro,
Municipal GOBIERNO MUNICIPAL DE C.P. 87300 H. Matamoros, Tam.
> CORENONUNCPALDEMATACAOS MATAMOROS, TAMAULIPAS. [Tl (868)810 80 11 '
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DE CONTROL INTERNO.

PROCEDIMIENTO PARA ATENDER CUESTIONARIO

Unidad Administrativa:

Contraloria Municipal.

Area Responsable:

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

y_ \ Clave: Revision: Fecha: Hojas
5 CONMU/CIMC-PO1 B 23/07/2025 , 2de3
| Elapord: Reviso: Adtorizo?

Gobierno Municipal de

MATAMOROS

202 & LT T

[

[

Lic. Sandra Yadira Serrata || Lic. Luyi
Flores Acebo.

oberto Vazquez | L ia D?pvs/ e de la
]’ e u@anﬂa

4.6 Genera oficios, emitidos por el(la) titular del Organo Interno De Control, con la aprobacion
del Director de Auditorias, dirigidos las unidades administrativas correspondientes,
requiriendo la contestacion de informacion y documentacién en un plazo determinado, esto
para integrar las preguntas a el Cuestionario de Control Interno.

4.7 Envia oficios a unidades administrativas.

4.8 Realiza reuniones de frabajo con las y los Servidores Plblicos Municipales designados
como Enlaces de Control Interno, con el propésito de aclarar dudas o atender situaciones
que surjan durante el desarrollo de alguna auditoria, contribuyendo asi a que esta se lleve
a cabo de manera adecuada, oportuna y bajo un marco de comunicacién y colaboracion
estrecha.

4.9 Recibe, mediante oficio, la informacién remitida por las unidades administrativas, la cual
debe contener la certificacion correspondiente, pone oficio a disposicion del DECIMC.

Secretaria o.

4.10Revisa y analiza que el oficio tenga la Informacion y documentacion que solvente lo
solicitado por el OSF; este debe contener oficio en atencién a la orden de auditoria con
informacioén contenida en certificacion referente a la cuenta publica municipal auditada en
medios digitales.

Si la informacion presentada solventa lo solicitado por el OSF, contintia la actividad.
Si la informacion presentada no solventa lo solicitado por el OSF, se regresa la
documentacion, hasta que cumpla en su totalidad con los requisitos solicitados.

Jefe (a) Departamento de
Control Interno y Mejora
Continua en la Gestion
Publica.

4.11 Responde Cuestionario de Control Interno con la informaciéon proporcionada de las
unidades administrativas.

4.12lmprime un tanto, se firma y sella por los fitulares de las unidades administrativas que
participan en la contestacion del Cuestionario de Control Interno.

4.13 Genera oficio, emitido por el(la) titular del Organo Interno De Control, dirigido para el OSF
en atencién a oficio donde se da la orden de la auditoria.

4.14Integra el expediente al oficio dirigido al OSF, el cual incluye, en medios digitales, el
Cuestionario de Control Interno en formato Excel debidamente contestado; copias simples
en atencion al oficio de requerimiento de informacion; informacién contenida en
certificacion; copia simple del oficio de requerimiento de informacion; asi como el
Cuestionario de Control Interno impreso, debidamente contestado, firmado y con el sello
oficial de las unidades que participaron.

4.15Remite, en tiempo y forma al DESAE, el oficio original con el expediente debidamente
integrado, asi como copia simple del mismo que servird como acuse de recibido por el
OSF. Dicho expediente contiene la informacién y documentacion reunida y proporcionada
por las unidades administrativas responsables de atender lo solicitado por el OSF, con la
aprobacion del Director de Auditorias.

4.16 Envia la contestacion a lo requerido por el OSF.

Jefe (a) de
Departamento de
Seguimiento de
Auditorias Externas.

Contraloria

Mun|c|pa] GOBIERNO MUNICIPAL DE

DOCUMENTO ORIGINAL DEL | Calle Gonzalez entre 6 y 7 #36, Segundo
Piso Edificio Galvan, Zona Centro,

C.P. 87300 H. Mat , Tam,

------ | WATAMOROS, TAMAULIPAS. |75 @s)s1080 11
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PROCEDIMIENTO PARA ATENDER CUESTIONARIO
DE CONTROL INTERNO.

Unidad Administrativa: Contraloria Municipal.

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

Area Responsable:

Clave: Revision: Fecha: Hojas
CONMU/CIMC-PO1 B 23/07/2025 3de3
Elappré: | Revigo; Autgftizé:

Gobierno Municipal de ///
Lic. Sandra Yadira Serrata | Lic. Lyi§ Roberto Vazquez | Lic. inth%[) nisse e la
Flores Acelfo. Torre Quifitanilla

4.17Recibe copia simple del oficio, con sello de recibido por el OSF. Jefe (a) Departamento
de Control Interno y
Mejora Continua en la
Gestion Pablica.

4.18 Integra carpeta correspondiente a la auditoria, la cual debera de incluir:

Oficio de la orden de auditoria
Oficios de requerimiento de informacion a las unidades administrativas
responsables.
Oficios de contestacion de las unidades administrativas responsables.
Copia simple de la certificacion referente a la cuenta publica municipal
auditada en medios digitales. Auditor
o  Copia simple del oficio emitido por el(la) titular del Organo Interno De Control,
dirigido para el OSF en atencion a oficio donde se da la orden de la auditoria,
con sello de recibido por el OSF.
e Copia simple del Cuestionario de Control Interno, debidamente contestado,
firmado y con sello oficial de las unidades gue participaron.

Y los demas necesarios hasta la conclusion debida.
4.19 Remite copia simple del expediente al DESAE.

'5.0 ANEXOS:

|6.0/APROBO;

Comité de Controles Internos, Administracion de Riesgos y Desempeiio Institucional del
Municipio de Matamoros, Tamaulipas

El presente "PROCEDIMIENTO PARA ATENDER_CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO”, es
Aprobado por el Dreseﬂgéomité de Controlesd&ieszmediante la Quinta Sesién Extraordinaria de
fecha 05 de Aqosto de 2025, d ‘
I
r
COMITE DE cow
LIC. CINTHIA DENISSE TORRE QUINDMNisksfhci( o ERTO VAZQUEZ ACEBO
DESEMPENO rNSTITUCIONAL \
2024)- 2027
Presidenta Secretario
‘ Calle Gonzélez entre 6 y 7 #86, Segundo
- Cont_ra_loma DOCUMENTO GRIGINAL DEL Piso Edificio Galvan, Zona Centro,
Municipal GOBIERNO MUNICIPAL DE C.P. 87300 H. Matamoros, Tam.
COERNIMUN AL OE ATV MATAMOROS, TAMAULIPAS. |Tg: (868)810 80 11 '
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Gobierno Municipal de

MATAMOROS

2024 1 2030

DIAGRAMA DE FLUJO PARA ATENDER CUESTIONARIO

DE CONTROL INTERNO

Unidad Administrativa:

Contraloria Municipal.

Area Responsable:

Departamento de Control Interno y Mejora Continua en la

Gestion Publica.

Clave: Revision: Fecha: Hojas
CONMU/CIMC-DO1 B 24/07/2025 Ade2
Elaboré: | Revigd; Auforizo;

Jme

W7,

Lic. Sandra tYadira Serrata
Flores

Lic. Lu#€ Roberto Vazquez Lic%ir}isé de la
cebo. orre Q intanilla

{Cliente:

Organo Superior Fiscalizador.

IDIAGRAMA DEFLUJO =

[ENTRADAS

~ |[Servicio:

normatividad

control interno. _

Cuentas Publicas por el OSF

Recibe mediante oficio que contiene la orden
de auditoria con motivo de revision de

\_/T/’-’__ Responsable:

Responsable:
Secretaria o

auditoria

Recibe oficio que contiene la orden de

de Auditorias
Externas.

Jefe (a) de
Departamento

Atender oportunamente la auditoria en
el cumplimiento de la aplicacién de la
federal
establecida, mediante cuestionario de

y estatal Oficio de orden de

cuestionario de control interno.

auditoria y

Genera oficios dirigidos a las unidades
administrativas correspondientes, requiriendo la
contestacion de informacién y documentacion en
un plazo determinado

de Seguimiento

requerido por el OSF

Realiza un analisis para determinar las areas
a las cuales se deberd girar la instruccion
para dar cumplimiento opertuno de todo lo

Envia oficios a unidades administrativas

v

v

Realiza reuniones de trabajo con las y los
Servidores Publicos Municipales designados
como Enlaces de Control Interno

()

Responsable:

su atencién y seguimiento.

Recibe el oficio de la orden de auditoria, para

Mﬁ’—/— Gestion

Jefe (a)
Departamento
de Control

Interno y Mejora
Continua en la

v

Recibe, mediante oficio, la informacién
remitida por las unidades administrativas

JT’—'—_

Responsable:

Responsable:
Secretaria o

Y Municipal

GOSERNG VUNMCIPAL BENNIAMOROS

GOBIERNO MUNICIPAL DE
MATAMOROS, TAMAULIPAS.

oy i ' iofids ” I Pblica. Revisa y analiza que el oficio tenga la Jefe (@)
oed‘;lsady a'gf‘tFZ? e 5? H:::;c?e?cco st%r;lilr'z Informacion y documentacion que solvente Departamento
PRl S SURIENE, Bele HEaBel lo solicitado por el OSF de  Control
de Contral Interno, con el propdsito de : Interno y Mejora
requerir a las unidades administrativas * Continua en la
correspondientes la informacion relacionada se regresa |la Gestion
con la auditoria al municipio. or Publica.
;solventa lo documentacién,
v solicitado? hasta que cumpla
en su totalidad con
Clasifica las preguntas del Cuestionario de los requisitos
Control Interno solicitados
2] (D
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA ATENDER CUESTIONARIO
DE CONTROL INTERNO

Unidad Administrativa: Contraloria Municipal.

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

Clave: Revisién: Fecha: Hojas
. o CONMU/CIMC-DO01 B 24/07/2025 2de2
Gohierno Municipal de

MATAMOROS Elaborp: Reviso:

se2a ) zaz M / //~

Area Responsable:

Lic. Sandr Yadira Serrata | Lic. J«dis\Roberto Vazquez ; la
lores Acebo. ; i
> ~
HJ O
Responsable:
Responde Cuestionario de Control Interno Jefe (a) de
con la informacién proporcionada de las Envia la contestacién a lo requerido por el S:F’Sa”af;‘e_mi
A - = i eguimiento
unidades administrativas OSF by sl
* ‘T’—’—- Externas.
Imprime un tanto, se firma y sella por los - i . Responsable:
titulares de las unidades administrativas que Re‘.’gf’: coplalszl)rg;'::le del oficio, con sello de | | jefe @)
participan en la contestacién del Cuestionario Facioiap pore Departamento

de Control Interno de Cor]trol
Interno y Mejora

+ Continua en la

Gestion
Genera oficio, emitido por el(la) titular del Publica.
Organo Interno De Control, dirigide para el
OSF en atencidn a oficio donde se da la orden
de la auditoria

\_/r-’/—_

Integra el expediente al oficio dirigido al OSF

v

Remite, en tiempo y forma al DESAE, el oficio
original con el expediente debidamente
integrado, asi como copia simple del mismo EIN
que servird como acuse de recibido por el
OSF

Integra carpeta
correspondiente
a la auditoria

Responsable:
Auditor

Remite copia simple del expediente al DESAE

ISALIDAS"

[Clientern T | [Setviciona

Atencion oportuna a la auditoria en el
cumplimiento de la aplicacion de la
Organo Superior Fiscalizador. normatividad  federal 'y  estatal
i establecida, mediante cuestionario de
control interno, basado en el MICI.

Oficio en atencién al Organo Superior
Fiscalizador.

[Actividad; ||Erecuencia: ) . |IResponsable:

Contestacion al cuestionario de control . : Departamento de Control Interno vy
interno. Seganseraquien. Mejora Continua en la Gestian Publica.

)
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PROCEDIMIENTO PARA ATENDER AUDITORIAS EXTERNAS.

Unidad Administrativa: Contraloria Municipal
Area Responsable: Departamento de Seguimiento de Auditorias Externas
Clave: Revision: Fecha: Hojas
CTRL/AUE-PO1 B 23/07/2025 71de3
=

S——

N~ Elaboré: Revisé: _/Adtori
Gobierno Municipal de
sainnss [ D1E | g (o

Mtra. Deyanira Montenegro Lic.%obeﬁo Vazquez | Lic. % hia isse de la
Martinez Acebo Tor uintanilla

1110/OBUETIVO! 5 ] 0 |
En cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 29, apartado B numeral Xlll, del Reglamento Organico de la Administracion

Publica Municipal de Matamoros, Tamaulipas.

12,0 ALCANCE: :

A través del Organo Interno de Control se reciben los requerimientos y/o solicitudes de informacion emitidos por los

Organos Fiscalizadores Externos, realizando un andlisis de la solicitud a fin de coordinar con las areas, dependencias o

enlaces correspondientes para su atencién y seguimiento.

13.0 DEFINICIONES, SIGLAS Y ACRONIMOS: |

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 Anexo de Observaciones Pendientes de Solventar (Cedulas de Resultados: preliminares o finales): documento
que acompaifia al oficio enviado a la Dependencia auditada, en el que se redactan las observaciones pendientes de
aclarar, la solventacion enviada y el andlisis de requerimiento para solventar.

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

DESA: Departamento de Seguimiento de Auditorias Externas.

e Expediente de Solventacion de Auditoria: registro cronolégico 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 Entidad Fiscalizada: dependencia o Municipio, que forma parte de la estructura del Gobiemo del Estado de
Tamaulipas.

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 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 Solventacion: andlisis de la documentacion presentada por parte del Ente o Dependencia auditado, como resultado
de las observaciones previamente elaboradas en el informe de auditoria, el analisis consiste en evaluar las acciones
tomadas por el area auditada como resultado de las recomendaciones emitidas en el informe de auditoria.
0IC: Organo Interno de Control.

e OFE: Organos Fiscalizadores Externos.

e Oficio: documento Formal firmado 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 y/o en su
caso aquellas no atendidas, se turnan a la Autoridad Investigadora para deslinde de responsabilidades.

'4.0/PROCEDIMIENTO:

DESARROLLO DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
4.1 Recepciona los requerimientos emitidos por los OFE el cual es puesto a disposicion del ‘
DESA para su seguimiento. Secretaria O

& » Calle Gonzalez #86, entre 6 y 7, Edificio
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PROCEDIMIENTO PARA ATENDER AUDITORIAS EXTERNAS.

Unidad Administrativa: Contraloria Municipal
Area Responsable: Departamento de Seguimiento de Auditorias Externas
Clave; Revision: Fecha: Hojas
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Elaboré: Revigo: Autorizéy;

Gobierno Municipal de

MATAMOROS |\ () | 0 {#

(7~

Mtra. Deyanira Montenegro || Lic. Lui berto Vazquez
Martinez Acebo

L,it-:.fﬁi'rﬁ a DeniSse de la
Torre Quintanilla

4.2

Recibe los requerimientos, realiza un anélisis para determinar las areas a las cuales se
deberé 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 aprobacién de la Direccion de
Auditorias; en los cuales se les requiera a cada una de las areas o dependencias
responsables, de integrar y dar contestacién 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 atencién y
contestacion a los requerimientos de informacién y documentacion, 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 informacién y documentacién como
contestacion a lo solicitado por este OIC.

e  Sicumple con lo solicitado pasamos a la actividad 4.7.

e  Sino cumple con lo solicitado, se regresa de manera econémica la
documentacion con su oficio de contestacion, hasta que cumpla en su totalidad
con los requisitos solicitados, regresa a la actividad 4.5.

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 documentacién integrada y recopilada
proveniente de las areas o dependencias responsahles 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 segln 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 disposicion del DESA para su seguimiento.

Secretaria O

4.10Recibe las Cedulas de Resultados Preliminares o Finales emitidas por el OFE., este

OIC., determinara la siguiente:

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

e  Sino se solventaron en su totalidad las observaciones, damos seguimiento a la
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 informacion y/o documentacion para su
solventacion definitiva. Se repite la actividad desde la actividad 4.5.

4.12Remite Informe Final, emitido por el OFE, a la Direccion de Auditorias, 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.
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PROCEDIMIENTO PARA ATENDER AUDITORIAS EXTERNAS.

Unidad Administrativa:

Contraloria Municipal

Area Responsable:

Departamento de Seguimiento de Auditorias Externas

Clave: Revision: Fecha: Hojas
CTRL/AUE-PO1 B 23/07/2025 _pde3d
Elaboré: Revi§o:, Autorizé:

Gobhierno Municipal de

MATAMOROS

202 4 20271

NI,

(=

Martinez

Mtra. Deyanira Montenegro | Lic. Lyi

oberto Vazquez /IKWE la
cebo T intanilla

cada auditoria, la cual debera de incluir:
e Oficios de inicio de auditoria.
e Oficios de requerimiento de informacion
responsables.

observaciones requeridas.

Y los demas necesarios hasta la conclusion debida.
15,0/ ANEXOS:

16.0/APROBO:

4.13 Integra carpeta correspondiente de auditoria o carpeta para el control administrativo de

Oficios de contestacion de las areas o dependencias responsables.
Oficios de envié de informacion a los OFE. para la solventacion de las

a las areas o dependencias
Auditor

Comité de Controles Internos, Administracion de Riesgos y Desempeifio Institucional del
Municipio de Matamoros, Tamaulipas

El presente "PROCEDIMIENTO PARA ATENDER

AUDITORIAS EXTERNAS”, es Aprobado por el

de 2025.

resente Comité de Controles Internos; mediante la Quinta Sesién Extraordinaria de fecha 05 de Agosto

\./

COMITE DE CON TROLES IN
LA TORRE QUIN FEMNIgvRACIOMIGE ek
MPENQ msn’ruciom A
2024 - 2027
Presidenta Secretario
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DIAGRANMA DE FLUJO PARA ATENDER AUDITORIAS EXTERNAS.

Unidad Administrativa:

Contraloria Municipal

Area Responsable:

Departamento de Seguimiento de Auditorias Externas

Clave: Revisidn: Fecha: Hojas
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Elaboré: Revigé: tonzo
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MATAMOROS

|

202 4 i037T

Martinez

Mtra. Deyanira Montenegro

Lic. Luij
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Tofkre anilla

cebo

[Servicio:
Atencion

Organos Fiscalizadores Externos -
g Requerimientos.

DIAGRAMA DE FLEUJO

los OFE el cual es puesto a disposicion | —-| Responsable:

del DESA para su seguimiento. Secretaria O

Recibe los requerimientos emitidos por
los OFE.

R

v

Realiza un andlisis para determinar las
areas a las cuales se debera girar la
instruccién para dar cumplimiento oportuno
de todo lo requerido por los OFE.

v

Genera los oficios, emitidos por la titular
del OIC; en los cuales se les requiera a
cada una de las areas o dependencias
responsables, integrar y dar
contestacion a la informacion o
documentacién solicitada que estahlece
el OFE.

J_

v

Realiza reuniones de trabajo con las
areas y dependencias involucradas en
la atenciobn y contestacion a los
requerimientos  de  informacion  y
documentacién, durante el desarrollo de
alguna auditoria por parte de los OFE.

v

Recepciona requerimientos emitidos por |:

Responsable:
Jefe del Depto. de
Seguimiento de

Auditoras Externas.

Medio:

e

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

Responsable:
| Secretaria O

Responsable:
Jefe del Depto. de

Revisa con apego al marco juridico y
normativo, los oficios de contestacion

de las éareas o dependencias |7 | iEg!.limiEﬂtﬂ de
responsables. uditoras
Externas.

v

Se regresa de manera
economica el oficio de
contestacion % la
documentacion, hasta que
| cumpla en su totalidad
con los requisitos
solicitados.

Elabora oficios correspondientes, emitidos
por el titular del QIC., en los cuales se hara
entrega en tiempo y forma de la

informacién y documentacion integrada y
recopilada a lo solicitado por los OFE.

La informacion ylo~_ No
documentacion
cumple con lo
solicitado por los
OFE?

\—//_l_s; estara en espera
+ de las Cedulas de

Resultados

Env i ult:

oquorido por S1ORE [ Preliminares o
Finales segln sea el
caso, para su
'L atencion en el
tiempo que asi lo
determine la

Autoridad.

Contraloria

Pl Munlcuoal

ALBE TANTARIOR:

DOCUNENTO ORIGINAL DEL
GOBIERNO MUNICIPAL DE
MATANMOROS, TAMAULIPAS.
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA ATENDER AUDITORIAS EXTERNAS.

Unidad Administrativa: Contraloria Municipal
Area Responsable: Departamento de Seguimiento de Auditorias Externas
Clave: Revision: Fecha: Hojas
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Elaboré: Revisg: Autofizé:

vaTAamoros |\ 01

o Mtra. Deyanira Montenegro || Lic. Luj berto Vazquez

Martinez Acebo
Recepciona las  Cedulas de & ble: : . -
Resultados Preliminares o Finales | | ~csponsable: Remite Informe Final, emitido por el
Secretaria O OFE, para el  Seguimiento

emitidas por el OFE. Las cuales son
puestas a disposicién del DESA para
su seguimiento.

fin de que sean referidas a la
\_///— Autoridad Investigadora para el inicio

* ) de la Investigacion.

Recibe las Cedulas de Resultados Responsable:
Preliminares o Finales emitidas porel | | Jefe del Depto. de
OFE Seguimiento de
: Auditoras K
Externas. Integra carpeta correspondiente de Responsable:
auditoria o carpeta para el control | - Auditor de

correspondiente de las observaciones
y recomendaciones no solventadas, a

administrativo de cada auditoria. Auditorfa Externa.
I (;FutJeéon | Se archiva en su
solventadas las Expediente de solventacién
observaciones? ) )
> de Auditoria. Fin

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

su solventacion definitiva.

ISALIDAS = _ _‘
Cliente: |IServicios _ Medio:
N Atencion y Seguimiento de
Organos |scallzadores Externos Oficios.
IMEDICION i
{Actividad: : . ||[Frecuencia; \Responsable:
Coordinar y recopilar la informacion : Jefe de Departamento de Seguimiento
[ solicitada. La ranuerica. de Auditorias Externas.
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