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GOBIERNO FEDERAL

PODER JUDICIAL

TRIBUNAL UNITARIO AGRARIO
DISTRITO 30

EXPEDIENTE: 380/2023

POBLADO:  “SANTA APOLONIA”
MUNICIPIO: RIO BRAVO
ESTADO: TAMAULIPAS

EDICTO

SIMON RODRIGUEZ FERNANDEZ y/o
QUIEN RESULTE SER SU SUCESOR O
CAUSAHABIENTE.

DEMANDADO.

Se le hace saber que en los autos del juicio agrario nimero 380/2023, del indice de este Tribunal Unitario
Agrario Distrito 30, con sede en Ciudad Victoria, Tamaulipas, se ordené emplazarlo a juicio por edictos, al
haberse agotado su blsqueda a través de los diversos medios al alcance de este Organo Jurisdiccional, de
donde podria haberse recabado su domicilio, aunado a lo anterior, se ordena su emplazamiento por
EDICTOS, en esa circunstancia y toda vez que se desconoce el domicilio de SIMON RODRIGUEZ
FERNANDEZ, para respetar su garantia de audiencia en el presente juicio, respecto de la demanda que
ejerce ANTONIO JIMENEZ CASTRO, parte actora, quien solicita la asignacion a su favor del solar 4,
manzana 65, de la zona 1, con superficie de 1,718.15 metros cuadrados, en el ejido “SANTA APOLONIA”,
Municipio de Rio Bravo, Tamaulipas, asi como la nulidad del titulo de propiedad 73717, que fuera expedido
a favor del demandado SIMON RODRIGUEZ FERNANDEZ, como consecuencia de ello la asignacion y
reconocimiento del actor del citado solar y del Registro Agrario Nacional en el Estado, la inscripcién de la
sentencia correspondiente, entre otras prestaciones, por lo que se ordend emplazarlo a juicio por EDICTOS,
gue se publicaran por dos veces dentro de un plazo de diez dias, en el periédico de mayor circulacion
en la region en donde esté ubicado el inmueble relacionado en el procedimiento, en el Periddico
Oficial del Gobierno del Estado de Tamaulipas, en los estrados de la Presidencia Municipal de Rio
Bravo, Tamaulipas, y de éste Unitario; para que comparezca, conteste, ofrezca pruebas, y haga valer las
excepciones que estime pertinentes, toda vez que de conformidad con el numeral 187 de la Ley Agraria, las
partes tienen la carga de la prueba de los hechos constitutivos de sus pretensiones, y por lo tanto se le
previene para que el dia sefialado para el desahogo de la audiencia de ley, siendo las ONCE HORAS CON
TREINTA MINUTOS DEL DIA DIEZ DE ENERO DE DOS MIL VEINTICINCO, ofrezca todas las pruebas
que considere idoneas, en términos del articulo 185, fracciones | y Il de la Ley de la materia, bajo
apercibimiento que de no hacerlo asi, se tendra precluido su derecho, sin necesidad de acuse de rebeldia,
de conformidad con lo dispuesto en el numeral 288 de supletorio Cédigo Federal de Procedimientos Civiles.
Asimismo, en su primera comparecencia sefiale domicilio para oir y recibir notificaciones en esta Ciudad,
apercibiéndolo que de no hacerlo o de no comparecer las subsecuentes notificaciones, aun las de caracter
personal, le seran practicadas por estrados; igualmente, se le hace de su conocimiento que de no asistir a
la audiencia de ley, se tendran por ciertas las afirmaciones de su contraparte; lo anterior con fundamento en
los articulos 173 y 185 de la Ley Agraria...”

Bajo el entendido, que las constancias procesales del emplazamiento, estan a su disposicion en la
Secretaria de Acuerdos de este drgano jurisdiccional federal.

Ciudad Victoria, Tamaulipas, a catorce de octubre de dos mil veinticuatro.

SECRETARIO DE ACUERDOS DEL TRIBUNAL UNITARIO AGRARIO DISTRITO 30.- LIC. VICTOR DAVID
SANDOVAL ARMAS - Ruibrica. (22. Publicacion)
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EXPEDIENTE: 127/2022

POBLADO: “ESTACION CABALLEROS”
MUNICIPIO:  VICTORIA

ESTADO: TAMAULIPAS

EDICTO

MIGUEL CHAVIRA SILGUIERO y
JULIO MARTINEZ LUGO.

En cumplimiento al acuerdo dictado en audiencia de fecha veintidés de octubre de dos mil veinticuatro, por
este Tribunal en los autos del juicio agrario 127/2022, se encuentra la reconvencion promovida por ELIDA
HORTENCIA SOSA MASC ORRO, quien reclama se decrete que ha operado en su favor la prescripcion
positiva de la parcela 74 Z-2 P-3/3 con superficie de 0-58-79.00 hectareas, ubicada en el ejido “ESTACION
CABALLEROS2, Municipio de Victoria, Tamaulipas, demas prestaciones que se deriven de ello, por lo que
se ordend emplazarlo a juicio por EDICTOS, que se publicaran por dos veces dentro de un plazo de diez
dias, en el periodico de mayor circulacion en la region en donde esté ubicado el inmueble
relacionado en el procedimiento, en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Tamaulipas, en
los estrados de la Presidencia Municipal de Victoria, Tamaulipas, y de este Unitario; para que acuda
a la audiencia que tendra verificativo a las NUEVE HORAS CON TREINTA MINUTOS DEL DIA SIETE DE
ENERO DE DOS MIL VEINTICINCO, en las oficinas del inmueble que ocupa este Tribunal Unitario
Agrario, Distrito 30, ubicado en Boulevard Tamaulipas 1113, esquina con Primera Diagonal,
Fraccionamiento Las Palmas de esta Ciudad Capital; en la inteligencia que la notificacion vy
emplazamiento a juicio asi realizado, surtird efectos una vez transcurridos QUINCE DIAS HABILES,
contados a partir de la ultima publicacién, por lo que para la celebracién de la audiencia de ley debera
mediar el plazo previsto en el numeral 170 de la Legislacion que rige la materia, advirtiéendole que la
audiencia se desarrollar4 conforme a lo establecido en el articulo 185 de la Ley Agraria, haciéndole de su
conocimiento que las copias de traslado de la demanda, asi como sus anexos, se encuentran a su
disposicion en la Secretaria de Acuerdos de este Organo Jurisdiccional Agrario; asimismo, que debera
sefialar domicilio en esta Ciudad, para oir y recibir notificaciones; apercibido que de no hacerlo, las
subsecuentes, aun las de caracter personal, se le haran en los estrados de este Tribunal, conforme al
dispositivo legal invocado; haciéndole de su conocimiento, que el demandante cuenta con asesoramiento
juridico, por lo que, en caso de requerir de los servicios de un asesor legal, se le sugiere solicitarlo ante la
Delegacion Estatal de la Procuraduria Agraria, con domicilio oficial en 20 Ocampo numero 402, de esta
Ciudad, para estar en igualdad de circunstancias legales.

Cd. Victoria, Tamaulipas, a 22 de Octubre de 2024.

SECRETARIO DE ACUERDOS DEL TRIBUNAL UNITARIO AGRARIO DISTRITO 30.- LIC. VICTOR DAVID
SANDOVAL ARMAS. .- Rubrica. (12. Publicacion)

GOBIERNO DEL ESTADO

PODI’ER EJECUTIVO
CONTRALORIA GUBERNAMENTAL

NORMA ANGELICA PEDRAZA MELO, Contralora Gubernamental del Estado de Tamaulipas, en el ejercicio de
las atribuciones que me confiere el articulo 93 de la Constitucién Politica para el Estado de Tamaulipas; 3, 13, 24,
numeral 1, fraccion XVII, 41, fracciones |, II, lll y XXXIX, y 42, numeral 1, fraccion | de la Ley Organica de la
Administracién Publica del Estado de Tamaulipas; y 9, fracciones | y IV del Reglamento Interior de la Contraloria
Gubernamental, y

CONSIDERANDO

PRIMERO. Que el segundo pérrafo del articulo 93 de la Constitucion Politica del Estado de Tamaulipas, sefiala
que las Secretarias que integren la Administracién Publica Estatal promoveran: la modernizacion permanente de
sus sistemas y procedimientos de trabajo, la transparencia en el ejercicio de la funcién publica, la eficiencia que
evite la duplicidad o dispersion de funciones y aprovecharan éptimamente los recursos a su alcance a fin de
responder a los reclamos de la ciudadania y favorecer el desarrollo integral del Estado.
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SEGUNDO. Que a través del Plan Estatal de Desarrollo 2023-2028 “Tamaulipas se transforma”, se establecen
directrices orientadas a servir al pueblo de Tamaulipas, lo cual representa la obligacion de todas las personas que
conforman al Gobierno del Estado y por ello, es necesario identificar e implementar los mecanismos adecuados
para incrementar la eficiencia de la gestion publica, aunado a establecer una serie de principios apegados a
derecho, que permitan contribuir a erradicar la corrupcién en el sector publico, asi como promover la
transparencia y rendicion de cuentas.

TERCERO. Que derivado del diagndstico realizado al inicio de la presente administracion sobre la estrategia de
control interno en el gobierno estatal, se identificd que las dependencias y entidades de la Administracion Publica
presentan debilidades en esta materia, siendo un elemento critico para identificar riesgos institucionales que
afectan el cumplimiento de sus objetivos estratégicos, lo que propicia que se realicen mdltiples actividades solo
para el cumplimiento normativo, sin mayor valor agregado para el desempefio gubernamental.

CUARTO. Que a partir de dicho diagndstico también se encontrd que el marco normativo en materia de Control
Interno requiere de una actualizacién inminente, ya que ello ha sido un factor decisivo para que los Comités de
Control Interno y Desempefio Institucional (COCODI) no hayan operado, aunado a la necesidad de capacitar al
personal de las dependencias y entidades para asumir su responsabilidad sobre su instalacion, logistica,
seguimiento de acuerdos y funcionamiento, asi como dotar de la normatividad necesaria para la actuacion de
contralores y comisarios en el tema.

QUINTO. Que de acuerdo a esa deteccion de areas de oportunidad, en el Plan Estatal de Desarrollo 2023-2028
“Tamaulipas se transforma”, se encuentra el Eje 1. Gobierno al Servicio del Pueblo; asi como el Tema:
Evaluaciéon y Mejora de la Gestion Publica; el Marco Estratégico: Mejora de la Gestion Publica; la Estrategia
G1.4.1 Fortalecer el control interno en las dependencias y entidades para disminuir los riesgos inherentes de los
procesos institucionales, dentro de la cual se incorporaron las Lineas de accion G1.4.1.1 Actualizar la
normatividad en materia de control interno para las dependencias y entidades; y G1.4.1.2 Impulsar el
establecimiento y operacion de los COCODI en las dependencias y entidades. Asimismo, estos elementos se
reflejan en el Programa Sectorial de la Contraloria Gubernamental 2023-2028, en el numeral 5 Diagnéstico
Sectorial, tema 5.2 Evaluacién y Mejora de la Gestion Publica, numeral 5.2.1 Control Interno.

SEXTO. Que el 4 de agosto de 2023 se publicé en el Periddico Oficial del Estado Extraordinario Niumero 18, el
Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en materia de control interno y el Manual Administrativo de
aplicacion general en materia de control interno del Estado de Tamaulipas, sin embargo de acuerdo a la
participacion que actualmente desempefia la Contraloria Gubernamental en el marco de la Comision Permanente
de Contralores Estado-Federacion, se ha recibido retroalimentacion y actualizacion a través del intercambio de
experiencias y buenas practicas en materia de control interno y demés éreas de interés de esta Dependencia,
mediante la interaccion con sus pares federal y estatales.

SEPTIMO. Que a partir del establecimiento de esas directrices, se han realizado acciones que han permitido que
a la fecha el total de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica, cuenten con enlaces oficiales
para llevar a cabo el seguimiento al Sistema de Control Interno Institucional, habiendo capacitado al 100% del
personal que fue designado para llevar a cabo esta funcién, lo cual contribuir4 a materializar la transformacion de
Tamaulipas, particularmente con servidores publicos que enfoquen su accionar hacia al beneficio del pueblo
tamaulipeco, con una perspectiva de eficiencia, efectividad, economia, transparencia, legalidad, mejora e
innovacion en los procesos gubernamentales.

OCTAVO. Que en congruencia con lo anterior, se requiere fortalecer el enfoque preventivo que promueve la
mejora de la gestion publica en las instituciones gubernamentales, para inhibir actuaciones que afecten el logro
de objetivos y metas, permitiendo que logren los resultados esperados, mediante el establecimiento de normas,
mecanismos y procesos bajo el enfoque de control en el servicio piblico.

NOVENO. Que la importancia de implementar una estrategia debidamente estructurada de control interno en las
instituciones de la Administracién Publica Estatal, radica en que es un aspecto necesario para establecer
condiciones adecuadas para la consecucion de sus metas y objetivos, asi como una eficiente administracion de
SUS riesgos y su seguimiento, propiciando reducir la probabilidad de ocurrencia de actos contrarios a la integridad,
buscando asegurar el comportamiento ético de los servidores publicos, considerando la integracién de las
tecnologias de informacion en el control interno y asi consolidar los procesos de rendicién de cuentas y de
transparencia gubernamental.

Que, con base en las consideraciones anteriores, se ha tenido a bien expedir el siguiente:

ACUERDO MEDIANTE EL CUAL SE REFORMAN, ADICIONAN Y DEROGAN DIVERSAS DISPOSICIONES
DEL ARTICULO QUINTO DEL ACUERDO POR EL QUE SE EMITEN LAS DISPOSICIONES EN MATERIA
DE CONTROL INTERNO Y EL MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL EN MATERIA DE
CONTROL INTERNO DEL ESTADO DE TAMAULIPAS PUBLICADAS EN EL PERIODICO OFICIAL DE
FECHA 04 DE AGOSTO DE 2023.
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ARTICULO UNICO. Se reforma el articulo quinto del Acuerdo por el que se emiten las disposiciones en materia
de control interno y el manual administrativo de aplicacién general en materia de control interno del Estado de
Tamaulipas, publicado en el Periédico Oficial del Estado de fecha 4 de agosto de 2023, para quedar como sigue:

2. DEFINICIONES.

Para ...

lLalaX. ...

XI. Contraloria Gubernamental: la Contraloria Gubernamental del Gobierno del Estado de Tamaulipas.
Xil. alaXVl. ...

XVII. Dependencias: las referidas en el articulo 24 de la Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado
de Tamaulipas, incluyendo a sus érganos administrativos desconcentrados.

XVl ala XXIl. ...

XXIIl. Entidades: las referidas en los articulos 43, 44 y 45 de la Ley Orgéanica de la Administracién Publica del
Estado de Tamaulipas.

XXIV.y XXV. ...

XXVI. Gestion de riesgos de corrupcion: proceso desarrollado para contextualizar, identificar, analizar, evaluar,
atender, monitorear y comunicar los riesgos que por accion u omision, mediante el abuso del poder y/o el uso
indebido de recursos y/o de informacion, empleo, cargo o comision, se pueden dafiar los intereses de una
institucion, para la obtencién de un beneficio particular o de terceros, incluye soborno, fraude, apropiacion
indebida u otras formas de desviacion de recursos por un funcionario publico, nepotismo, extorsion, trafico de
influencias, uso indebido de informacion privilegiada, entre otras practicas, en aquellos procesos o tematicas
relacionados con areas financieras, presupuestales, de contratacion, de informacion y documentacion,
investigacion y sancion, trdmites y/o servicios internos y externos;

XXVII. ala XXXI. ...

XXXII. Matriz de Administraciéon de Riesgos: la herramienta que refleja el diagndstico general de los riesgos
para identificar estrategias y areas de oportunidad en la Institucion, considerando las etapas de la metodologia de
administracion de riesgos;

XXX MEMICI: ...

XXXIV. Matriz de Indicadores para Resultados (MIR): es la herramienta de planeacion estratégica que en
forma resumida, sencilla y arménica establece con claridad los objetivos del Programa Presupuestario y su
alineacion con la planeacién estatal y sectorial; incorpora indicadores que miden los objetivos y resultados
esperados, identifica medios para obtener y verificar informacion de los indicadores, describe bienes y servicios a
la sociedad asi como las actividades e insumos para producirlos e incluye medios de verificacién y supuestos
sobre riesgos y contingencias que pueden afectar el desempefio del programa;

XXXV, y XXXVLI. ...

XXXVII. Objetivos institucionales: conjunto de objetivos especificos que conforman el desglose I6gico de los
programas emanados del Plan Estatal de Desarrollo, Ley Estatal de Planeacion, en particular de los programas
sectoriales, institucionales y especiales, segun corresponda;

XXXVIII. Organos Internos de Control: sus siglas son OIC; refiere a las unidades administrativas a cargo de
promover, evaluar y fortalecer el buen funcionamiento del control interno en las dependencias y entidades,
conforme a sus respectivas leyes, son competentes para aplicar las leyes en materia de responsabilidades de las
servidoras y los servidores publicos. Las menciones contenidas en cualquier ordenamiento juridico respecto a los
Organos de Control Interno, Contralor Interno o Comisarios se entenderan referidas a los Organos Interno de
Control.

XXXIX.alaLV. ...

LVI. Unidad Responsable: es el area administrativa de las dependencias y entidades, que esta obligada a la
rendicion de cuentas sobre los recursos humanos, materiales y financieros que administra para contribuir al
cumplimiento de los programas comprendidos en la estructura programatica autorizada al ramo, dependencia o
entidad,;

4. DESIGNACION ...

La persona Titular de la Institucion designard mediante oficio dirigido a la persona Titular de la Contraloria
Gubernamental a una persona servidora publica de nivel jerarquico inmediato inferior como Coordinador de
Control Interno para asistirlo en la aplicacién y seguimiento de las presentes Disposiciones, el nombramiento
recaera preferentemente en la Direccion Administrativa o su equivalente.
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El Coordinador de Control Interno designara a un Enlace, mediante oficio dirigido a la persona Titular de la
Subcontraloria de Evaluacion y Mejora de la Gestion (SEMG) para cada uno de los programas de trabajo (PTCly
PTAR) contemplados en este instrumento, quienes deberan tener un nivel jerarquico inmediato inferior a éste; se
podra nombrar a un servidor publico como Enlace en méas de un programa de trabajo, pero al menos deberan
designarse dos enlaces para la totalidad de los programas de trabajo.

En los oficios de designacion y sustitucién, se debera proporcionar informacion de contacto de los enlaces
designados (nombre, puesto, teléfono, correo electrénico) y marcar copia a la persona Titular del Organo Interno
de Control. Hecho lo anterior, la SEMG, realizara los cambios solicitados en el sistema y otorgara en su caso, las
claves de acceso al sistema. Los cambios en las designaciones anteriores se informaran de la misma forma,
dentro de los 10 dias habiles posteriores a que se efectien.

Del mismo modo, la persona Titular de la Institucion designara a una persona servidora publica para asistirlo en la
realizacion de la convocatoria, organizacion, seguimiento de acuerdos y aspectos logisticos de los Comités de
Control y Desempefio Institucional (COCODI), el nombramiento recaera preferentemente en la persona servidora
publica a cargo de las funciones de Secretaria Técnica 0 su equivalente respecto a los temas de planeacién.

5.DE...

La persona Titular de la Contraloria por si o a través de los Organos Internos de Control y en su caso de la
SEMG, conforme a sus respectivas atribuciones, seran responsables de vigilar la implementacion y aplicacion
adecuada de las Disposiciones; adicionalmente, los Organos Internos de Control, en el ambito de su
competencia, otorgaran la asesoria y apoyo que corresponda a las personas Titulares y demas personas
servidoras publicas de la Institucién para la implementacion de su SCII.

8. NORMAS ...

1.09 La Administracion debe determinar el nivel de tolerancia para las desviaciones. Puede establecer un nivel de
tolerancia cero para el incumplimiento de ciertas normas de conducta, mientras que el incumplimiento de otras
puede atenderse mediante advertencias a las personas servidoras publicas, siempre atendiendo el
incumplimiento a las normas de conducta de manera oportuna, consistente y aplicando las leyes y reglamentos
correspondientes.

8.06 La Administracion debe responder a los riesgos de corrupcion, mediante el mismo proceso de respuesta
general y acciones especificas para atender todos los riesgos institucionales analizados. Esto posibilita la
implementacién de controles anticorrupcién en la institucién. Dichos controles pueden incluir la reorganizacion de
ciertas operaciones y la reasignacion de puestos entre el personal para mejorar la segregacion de funciones.

9. Identificar ...

Los cambios internos incluyen modificaciones a los programas o actividades institucionales, la funcion de
supervision, la estructura organizacional, el personal y la tecnologia. Los cambios externos se refieren al entorno
gubernamental, econémico, tecnolégico, legal, regulatorio y fisico. Los cambios significativos identificados deben
ser comunicados al personal adecuado de la institucion mediante las lineas de reporte y autoridad establecidas.

TERCERA. ACTIVIDADES DE CONTROL.
Son ...
Las ...

En todos los niveles de la institucion existen responsabilidades en las actividades de control, debido a esto, es
necesario que todas las personas servidoras publicas conozcan cuales son las tareas de control que deben
ejecutar en su puesto, area o unidad administrativa. Para la aplicacién de esta norma, la persona Titular de la
Institucion, la Administracion y, en su caso, el Organo de Gobierno, deberan vigilar la implementacion y operacion
en conjunto y de manera sistémica de los siguientes principios y elementos de control:

10.02 La Administracion debe disefiar las actividades de control apropiadas para asegurar el correcto
funcionamiento del control interno, las cuales ayudan a la persona Titular de la Institucion y a la Administracion a
cumplir con sus responsabilidades y a enfrentar apropiadamente a los riesgos identificados en la ejecucién de los
procesos del control interno. A continuacion se presentan de manera enunciativa, mas no limitativa, las
actividades de control que pueden ser Utiles para la institucion:



Periédico Oficial Victoria, Tam., miércoles 04 de diciembre de 2024 Pagina 7

11.05 La Administracion debe disefiar actividades de control apropiados en los sistemas de informacién para
garantizar la cobertura de los objetivos de procesamiento de la informacion en los procesos operativos. En los
sistemas de informacion, existen dos tipos principales de actividades de control: generales y de aplicacion.

9. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES.

Lyll...

lll. DEL ...
En...
a)alap)...

q) Revisar y validar que la informacion institucional sea suficiente, relevante y competente, e instruir a la persona
servidora publica designada para realizar la convocatoria, organizacion, seguimiento de acuerdos y aspectos
logisticos del Comité, sobre la conformacién de la carpeta electrénica, en los 10 dias habiles previos a la
celebracion de la sesién, pudiendo apoyarse del Enlace del Comité.

r) Solicitar a la persona servidora publica designada para realizar la convocatoria, organizacion y aspectos
logisticos del Comité, que incorpore al sistema informético la informacién que compete a las unidades
administrativas de la Institucion, para la conformacion de la carpeta electronica, a mas tardar 5 dias habiles
previos a la celebracion de la sesion, pudiendo apoyarse del Enlace del Comité.

IV.DEL ...
V.DEL ...
a)yb)...

c¢) Se deroga;
d)alah)...
VI.DEL ...

a) Ser el canal de comunicacion e interaccion entre el Coordinador de Control Interno, la persona servidora
publica designada para realizar la convocatoria, organizacion, seguimiento de acuerdos y aspectos logisticos del
Comité, y las unidades administrativas de la Institucion;

b)alae)...
VIl. DE ...
En ...
a)alag)...
En ...

h) Incorporar al sistema informatico en la carpeta electronica del Comité la informacion de su competencia,
establecida en el numeral 44 de las presentes disposiciones.

10.DE ...
El...
Para ...

La Institucién considerara los procesos prioritarios (sustantivos y administrativos) para la evaluacion del SCII,
cuidando que se encuentren debidamente mapeados y formalmente incorporados a su inventario de procesos.

La determinacion de los procesos prioritarios debe realizarse de acuerdo a las atribuciones de la Institucion,
sefialadas en la normativa que rige su funcionamiento (leyes especificas en la materia de su competencia, el
Reglamento Interior, Estatuto Organico, etc., segin corresponda), identificando aquellos que, por su naturaleza,
sean de caracter exclusivo para la Dependencia o Entidad de que se trate.

En ese sentido, los procesos prioritarios podran ser aquellos que formen parte de un mismo macro proceso, estar
concatenados entre si, 0 que se ejecuten de manera transversal entre varias areas.

Se debera aplicar a todo proceso prioritario (sustantivo y administrativo), alguno o varios de los siguientes criterios:
ajalah) ...

La institucién deberé elaborar y remitir, en el mes de noviembre de cada afio, a la SEMG, con copia a su Organo
Interno de Control, una matriz en donde sefiale los criterios aplicados a los procesos prioritarios (sustantivos y
administrativos) en los cuales realizé la evaluacion del SCII, para ello se utilizara el formato establecido por la
SEMG.

La...
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PRIMERA...
1. Las...

2. La estructura organizacional define la autoridad y responsabilidad, segrega y delega funciones, delimita
facultades entre el personal que autoriza, ejecuta, vigila, evalla, registra o contabiliza las transacciones de los
procesos (Institucional);

3. Los objetivos y metas institucionales derivados del plan estratégico estan comunicados y asignados a los
encargados de las areas y responsables de cada uno de los procesos para su cumplimiento (Institucional);

4. La institucion cuenta con un Comité de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés formalmente establecido
para difundir y evaluar el cumplimiento del Codigo de Etica y de Conducta; se cumplen con las reglas de
integridad para el ejercicio de la funcién pablica y sus lineamientos generales (Institucional);

5. Las dependencias y entidades procesaran los resultados de la encuesta anual de clima laboral que la
Contraloria Gubernamental aplicara en el mes de septiembre de cada afo, para identificar areas de oportunidad
y establecer acciones de mejora, debiendo dar seguimiento a dichas acciones hasta completar su atencion.
(Institucional);

6.al8....
SEGUNDA...
9. Se ...

10. Las actividades de control interno atienden y mitigan los riesgos identificados del proceso, que pueden afectar
el logro de metas y objetivos institucionales, y éstas son ejecutadas por la persona servidora publica facultada
conforme a la normatividad;

11.y12. ...
TERCERA...
13.al22. ...

23. En las operaciones y etapas automatizadas de los procesos se cancelan oportunamente los accesos
autorizados del personal que causé baja, tanto a espacios fisicos como a TIC'’s (Institucional); y

24. Se cumple con las politicas y disposiciones establecidas para la Estrategia Digital Estatal en los procesos de
gobernanza, organizacion y de entrega, relacionados con la planeacién, contratacion y administracion de bienes
y servicios de TIC’s y con la seguridad de la informacion (Institucional TIC’s).

QUINTA...
31.y32....
33.Se ...
El...

Las acciones de mejora deben describirse, establecerse y determinarse considerando la siguiente estructura
general: verbo en infinitivo, sustantivo, adjetivo o adverbio o complemento circunstancial de la accion, misma que
debe ser descrita/definida como una mejora que coadyuve al cumplimiento de metas y objetivos institucionales.

La SEMG difundira en medios electronicos el listado de evidencias documentales y/o electrénicas sugeridas para
sustentar la aplicacion de cada elemento de control interno, las cuales podran ser consideradas y/o
complementadas con otras que la propia Institucion tenga establecidas para comprobar que cumple con las
condiciones del elemento de control.

11. EVALUACION ...

Con ...

La...

En...

Informe Anual del Estado que guarda el Sistema de Control Interno Institucional.

16. ACTUALIZACION ...

El PTCI podra ser modificado con motivo de las recomendaciones formuladas por el Organo Interno de Control, y
en su caso, la SEMG, derivadas de la evaluacién al Informe Anual y al PTCI original al identificarse areas de
oportunidad adicionales a que tiendan a fortalecer las acciones de mejora determinadas por la Institucion. El
PTCI modificado debera cargarse en el sistema informatico durante el mes de marzo del afio en curso, sin
posibilidad de modificacion durante el resto del ejercicio, y presentarse debidamente firmado a mas tardar en la
segunda sesion ordinaria del Comité para su conocimiento y posterior seguimiento.
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17. REPORTE DE AVANCES TRIMESTRAL DEL PTCI.
I.El...
Il. Hecho lo anterior, el Coordinador de Control Interno debera presentar dicho reporte:

18. INFORME ...

El Organo Interno de Control realizara la evaluacion del Reporte de Avances Trimestral del PTCI y elaborara el
Informe de Evaluacion de cada uno de los aspectos contenidos en dicho reporte, debiendo analizar a detalle la
informacion respectiva, asi como de los temas y acuerdos abordados en los COCODI, el cual presentara:

19. INFORME ...

El Organo Interno de Control evaluara el Informe Anual y el PTCI, a partir del andlisis detallado de la informacion
gue se genera del Sistema, debiendo elaborar una valoracion integral (cuantitativa y cualitativa) de los resultados
de acuerdo a los criterios que emita la SEMG, el cual presentara con su firma autografa:

I. A la persona Titular de la Institucion y a la persona Titular de la Contraloria Gubernamental, a méas tardar el
ultimo dia habil del mes de febrero, y

I.Al...

22. FORMALIZACION ...
La...

I. COMUNICACION ...
Se ...

a) Establecer el plan estratégico institucional, identificando y definiendo tanto las metas y objetivos de la
Institucion como los procesos prioritarios (sustantivos y administrativos), asi como los actores directamente
involucrados en el proceso de administracion de riesgos, y

b)yc)...

IV. EVALUACION ...

Se ...

a) Comprobar ...

b) Describir los controles existentes para administrar los factores de riesgo y, en su caso, sus efectos.
c)alae)...

23.DE ...

En la identificacion de riesgos de corrupcion se podra aplicar la metodologia general de administracion riesgos
del presente Titulo, tomando en consideracién para las etapas que se enlistan los siguientes aspectos:

27. REPORTE DE AVANCES TRIMESTRAL DEL PTAR.
El...
a)alad)...

Hecho lo anterior, el Coordinador de Control Interno debera presentar el Reporte de Avances Trimestral del
PTAR:

32.DE ...
Todas ...

Lyll...
lll. Vocales:
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A) En las dependencias:
1.ala3. ...

4. Titular del area de tecnologias de la informacién. En caso de no contar con esa area, asistird un representante
de la Agencia de Innovacién e Inteligencia Digital de Tamaulipas.

5.El...
B. Entidades Sectorizadas:
1) Un representante de la Coordinadora Sectorial.

2) Titular del Area Juridica o equivalente, en caso de no contar con ésta, un representante del Area Juridica o
equivalente de la Coordinadora Sectorial.

3. Un representante de la Subsecretaria de Inversion, Entidades y Fideicomisos de la Secretaria de Finanzas.

4) Titular del area de tecnologias de la informacion. En caso de no contar con esa area, asistira un representante
de la Agencia de Innovacién e Inteligencia Digital de Tamaulipas.

5) El Coordinador de Control Interno (cuando no participe como Presidente suplente).
C. Entidades No Sectorizadas:

1) Titular del area de recursos presupuestales o equivalente.

2) Titular del Area Juridica o equivalente.

3) Titular del area de tecnologias de la informacién. En caso de no contar con esa &rea, asistira un representante
de la Agencia de Innovacion e Inteligencia Digital de Tamaulipas.

4) El Coordinador de Control Interno (cuando no participe como Presidente suplente).
5. Un representante de la Subsecretaria de Inversion, Entidades y Fideicomisos de la Secretaria de Finanzas.

6) En el caso de entidades de control presupuestario directo, adicionalmente un representante de la
Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Finanzas.

D. En los érganos administrativos desconcentrados:

1) Representante de la dependencia a la que estén adscritos.

2) El Coordinador de Control Interno (cuando no participe como Presidente suplente).
3) Titular del area de recursos presupuestales o equivalente.

4) Un representante de la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Finanzas.

5) Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos o equivalente, en caso de no contar con ésta, un representante del
Area Juridica o equivalente de la dependencia a la que se encuentran adscritos.

6) Titular del area de tecnologias de la informacién. En caso de no contar con esa area, asistira un representante
de la Agencia de Innovacion e Inteligencia Digital de Tamaulipas.

Los representantes de la coordinadora sectorial en las entidades y de la dependencia a la que estan adscritos los
organos administrativos desconcentrados, deberan corresponder a un nivel jerarquico minimo de Jefe de
Departamento o equivalente y tener el conocimiento sobre los temas de la Institucién, asi como capacidad de
decision sobre los asuntos que se presenten en el Comité, condiciones que la persona Presidente y Vocal
Ejecutivo del Comité deberan verificar su cumplimiento. Los drganos administrativos desconcentrados deberan
instalar su propio COCODI para los efectos que establece el Titulo Cuarto de las Disposiciones, salvo que se
establezca un acuerdo en el Comité de su Dependencia, mediante el cual esta Ultima se responsabilice e
incorpore sus procesos prioritarios como parte de su propio SCII.

33.DE ...
Se...
a)alad)...

e) El representante de la SEMG, en su caracter de invitado permanente, debera ser convocado invariablemente a
las sesiones del Comité. Su designacion sera comunicada por la persona Titular de la SEMG por escrito, y en su
caso mediante correo electrénico de la Direccion de Control Interno y Evaluacion Gubernamental cuando por
cuestiones de agenda se requiera modificar la designacion por otra persona servidora publica para tal
representacion, ambos dirigidos al Vocal Ejecutivo, y

f) Los Enlaces del Sistema de Control Interno, de Administracion de Riesgos y del Comité, asi como la persona
servidora publica designada para realizar la convocatoria, organizacion, seguimiento de acuerdos y aspectos
logisticos del Comité. Los invitados sefialados en el presente numeral, participaran en el Comité con voz pero sin
voto, quienes podran proponer a consideracion del Comité, riesgos de atencion inmediata y/o de corrupcién no
reflejados en la Matriz de Administracién Riesgos, a través de la Cédula de problematicas o situaciones criticas,
para su atencion oportuna.
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36.DE ...
El...

I. Determinar conjuntamente con el Coordinador de Control Interno y el Vocal Ejecutivo, los asuntos del Orden del
Dia a tratar en las sesiones, considerando las propuestas de los Vocales y, cuando corresponda, la participacion
de los responsables de las areas competentes de la Institucion, hecho lo cual se turnara a la persona a la
persona servidora publica para asistirlo en la realizacion de la convocatoria, organizacion, seguimiento de
acuerdos y aspectos logisticos de los Comités de Control y Desempefio Institucional (COCODI);

ll.LalaVl. ...

VII. Designar a la persona servidora publica para asistirlo en la realizaciéon de la convocatoria, organizacion,
seguimiento de acuerdos y aspectos logisticos de los Comités de Control y Desempefio Institucional (COCODI),
el nombramiento recaera preferentemente en la persona servidora publica a cargo de las funciones de Secretaria
Técnica o su equivalente respecto a los temas de planeacion.

38.DE ...
El...

Lyl ...
Ill. Se deroga.

IV. Revisar conjuntamente con el Coordinador de Control Interno y/o Enlace del Comité, asi como la persona
servidora publica designada para realizar la convocatoria, organizacion, seguimiento de acuerdos y aspectos
logisticos del Comité, que la informacion institucional fue integrada y capturada en la carpeta electronica por el
Enlace del Comité para su consulta por los convocados, con cinco dias habiles de anticipacién a la fecha de
convocatoria de la sesion;

V. Presentar ...

VI. Dar seguimiento junto con la persona servidora publica designada para realizar la convocatoria, organizacion,
seguimiento de acuerdos y aspectos logisticos del Comité, para que el cumplimiento de los acuerdos se realice
en tiempo y forma por los responsables;

VII. Verificar que el cumplimiento de los acuerdos se realice en tiempo y forma;
VII. Se deroga.
VIII. Se deroga.

40. DE ...

La convocatoria y la propuesta del Orden del Dia, debera ser enviada por la persona servidora publica designada
para realizar la convocatoria, organizacion, seguimiento de acuerdos y aspectos logisticos del Comité, a los
miembros e invitados, con cinco dias habiles de anticipacion para sesiones ordinarias y de dos dias habiles,
respecto de las extraordinarias; indicando el lugar, fecha y hora de celebracion de la sesién, asi como la
disponibilidad de la carpeta electronica en el Sistema Informatico. Las convocatorias se podran realizar por correo
electronico institucional, confirmando su recepcion mediante acuse de recibo.

41.DEL ...

El Calendario de sesiones ordinarias para el siguiente ejercicio fiscal se aprobara en la Ultima sesion ordinaria del
afio inmediato anterior, en caso de modificacion, la persona servidora publica designada para realizar la
convocatoria, organizacion, seguimiento de acuerdos y aspectos logisticos del Comité, previa autorizacion del
Presidente, informara a los miembros e invitados la nueva fecha, debiendo cerciorarse de su recepcion. Los
6rganos administrativos desconcentrados y las entidades deberan programar sus sesiones, cuando menos con
15 dias hébiles de anticipacion a la celebracion de las correspondientes a su Organo de Gobierno o equivalente,
segun corresponda.

43.DEL ...

El quorum legal del Comité se integrara con la asistencia de la mayoria de sus miembros, siempre que participen
el Presidente o su suplente y el Vocal Ejecutivo.

Cuando no se retina el quérum legal requerido, el Vocal Ejecutivo levantara constancia del hecho y a mas tardar
el siguiente dia habil, la persona servidora publica designada para realizar la convocatoria, organizacion
seguimiento de acuerdos y aspectos logisticos del Comité, convocara a los miembros para realizar la sesién
dentro de los 3 dias habiles siguientes a la fecha en que originalmente debio celebrarse.
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44.DE ...

En el Comité se analizardn los temas, programas O procesos que presenten retrasos en relacién con lo
programado al trimestre que se informa, derivados de los resultados presupuestarios, financieros, operativos y
administrativos; a efecto de determinar los acuerdos que consignen acciones, fechas y responsables de tomar
decisiones para resolver las problematicas y situaciones criticas para abatir el rezago informado, lo que conlleve
a cumplir con las metas y objetivos de la institucion, en particular sobre los aspectos relevantes vinculados con el
desempefio institucional y lo relativo al cumplimiento de las principales acciones de mejora y de control
comprometidas en los Programas de Trabajo de Control Interno y de Administracion de Riesgos. La Orden del
Dia se integrara conforme a lo siguiente, resaltando que los temas considerados deberan ser presentados por la
persona servidora publica responsable de los mismos:

l.LalaV....
VI. Presentacion ...
a)alac)...

d) El Plan Institucional de Tecnologias de Informacion.- Informar, en su caso, de manera ejecutiva las dificultades
o situaciones que causan problemas para su cumplimiento y las acciones de solucién emprendidas, en el marco
de lo establecido en esa materia por la Agencia de Innovacion e Inteligencia Digital de Tamaulipas.

El Plan Institucional de Tecnologias de Informacion debe vincularse, en lo general a lo establecido en la
Estrategia Digital Estatal que en su momento se defina para el Estado de Tamaulipas, conforme a las directrices
que indique la Agencia de Innovacion e Inteligencia Digital de Tamaulipas, considerando en la misma las
propuestas que presente cada institucion conforme a sus requerimientos en la materia; por lo que sera sobre esto
ultimo que se informe s6lo lo correspondiente a las dificultades o situaciones que causan problemas para su
cumplimiento y las acciones de solucion emprendidas.

Considerando ...
Vil.alaX. ...

Xl. Aspectos que inciden en el control interno o en la presentacion de actos contrarios a la integridad. La
presentacion de quejas, denuncias, inconformidades y procedimientos administrativos de responsabilidades, las
observaciones determinadas por las instancias fiscalizadoras y en su caso las recomendaciones derivadas de
evaluaciones externas instruidas en el Programa Anual de Evaluacion en el afio anterior, aplicadas a los
programas presupuestarios o a los recursos de fondos y programas de gasto federalizado a cargo de la
institucion, puede significar que en la institucion existen debilidades o insuficiencias de control interno o actos
contrarios a la integridad, o bien situaciones que tienen repercusiones en la gestion de la institucion, por lo que
sélo debera presentarse:

a)yb)...

¢) Los avances en la atencion de los Aspectos Susceptibles de Mejora (ASM) asi como las recomendaciones
derivadas de evaluaciones externas aplicadas a los programas presupuestarios o a los recursos de fondos y
programas de gasto federalizado a cargo de la institucién que en su caso hayan sido instruidas en el Programa
Anual de Evaluacion del afio anterior, indicando: la recomendacion realizada, las acciones para su atencion,
responsables de la misma, avances al momento y fecha estimada de conclusion.

XLy XIl. ...

46. ENVIO ...

La persona servidora publica designada para realizar la convocatoria, organizacién, seguimiento de acuerdos y
aspectos logisticos del Comité, remitira los acuerdos a los responsables de su atencién, a mas tardar 5 dias
habiles posteriores a la fecha de la celebracion de la sesion, solicitando su cumplimiento oportuno, lo anterior de
forma previa a la firma del acta de la sesion correspondiente.

50. ELABORACION ...

La persona servidora publica designada para realizar la convocatoria, organizacion, seguimiento de acuerdos y
aspectos logisticos del Comité, elaborara y remitira a los miembros del Comité y a los invitados correspondientes,
el proyecto de acta a mas tardar 10 dias habiles posteriores a la fecha de la celebracién de la sesion, pudiendo
apoyarse en el Enlace del Comité para estos efectos. Los miembros del Comité y, en su caso, los invitados
revisaran el proyecto de acta y enviaran sus comentarios al Vocal Ejecutivo dentro de los 5 dias habiles
siguientes al de su recepcion; de no recibirlos se tendra por aceptado el proyecto y recabara las firmas a mas
tardar 20 dias habiles posteriores a la fecha de la celebracion de la sesion, para su integracion en el Sistema
Informatico previo a la siguiente sesion.
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52.DEL ...

Tendran acceso al Sistema Informatico, los miembros del Comité, el representante de la SEMG, el Coordinador
de Control Interno, los enlaces del SCII, de Administracién de Riesgos y del Comité. Las cuentas de usuario y
claves de acceso, asi como sus actualizaciones, seran proporcionadas por la SEMG.

53.DE ...

El Coordinador de Control Interno informar& las bajas de las cuentas de usuario y cambios requeridos en las
claves de acceso, mediante oficio a la SEMG.

TRANSITORIOS

ARTICULO PRIMERO.- El presente Acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Periodico
Oficial del Estado.

ARTICULO SEGUNDO.- Los asuntos y procedimientos que se hayan iniciado con anterioridad a la entrada en
vigor de la presente reforma, continuaran su trdmite hasta su conclusion, conforme a las disposiciones aplicables
al momento de haberse iniciado.

ARTICULO TERCERO.- Los acuerdos alcanzados en los Comités de Control y Desempefio Institucional a la
fecha, continuardn siendo validos. Los cambios relativos a la conformacion y logistica de dichos Comités,
entraran en vigor a partir de la primera sesion ordinaria del ejercicio fiscal 2025.

ARTICULO CUARTO.- Se derogan todas las disposiciones que se opongan al presente Acuerdo.

En Ciudad Victoria, capital del Estado de Tamaulipas, a los veintiocho dias del mes de octubre del afio dos mil
veinticuatro.

ATENTAMENTE.- NORMA ANGELICA PEDRAZA MELO.- CONTRALORA GUBERNAMENTAL DEL ESTADO
DE TAMAULIPAS.- Rubrica.

NORMA ANGELICA PEDRAZA MELO, Titular de la Contraloria Gubernamental del Estado de Tamaulipas, en
el ejercicio de las atribuciones que me confieren los articulos 93 primero y segundo parrafo de la Constitucion
Politica para el Estado de Tamaulipas; 1, 3, 11 numeral 3, 13, 24 numeral 1 fraccion XVII, 41 fracciones XXV y XL
de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Tamaulipas; y 1 y 9 fraccion |, 1X, y XLVII del
Reglamento Interior de la Contraloria Gubernamental; y

CONSIDERANDO

PRIMERO. Que el segundo parrafo del articulo 93 de la Constitucién Politica del Estado de Tamaulipas, sefiala
que las Secretarias que integren la Administracion Publica Estatal promoveran: la modernizacion permanente de
sus sistemas y procedimientos de trabajo, la transparencia en el ejercicio de la funcién publica, la eficiencia que
evite la duplicidad o dispersion de funciones y aprovecharan optimamente los recursos a su alcance a fin de
responder a los reclamos de la ciudadania y favorecer el desarrollo integral del Estado

SEGUNDO. Que con base en la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Tamaulipas, el articulo
11 numeral 3, faculta a la Contraloria para emitir las normas y lineamientos para que las dependencias y
entidades elaboren sus manuales de organizacion conforme a estas.

TERCERO. Que la Contraloria Gubernamental como dependencia del Poder Ejecutivo Estatal tiene entre otras
atribuciones, la de conducir las politicas, establecer las normas y emitir las autorizaciones y criterios
correspondientes en materia de planeacion y administracion de recursos humanos, contratacion del personal,
estructuras organicas y ocupacionales, de conformidad con las respectivas normas de control de gasto en
materia de servicios personales; sin perjuicio de las atribuciones de la Secretaria de Administracion, en lo relativo
a recursos humanos; y emitir normas, lineamientos especificos y manuales que, dentro del ambito de su
competencia, integren disposiciones y criterios que impulsen la simplificacion administrativa, para lo cual deberan
tomar en consideracion las bases y principios de coordinacion y recomendaciones generales que emita el Comité
Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcion, con el propésito de auxiliar a las dependencias, entidades y
organos desconcentrados de la Administracién Publica Estatal en la elaboracion de sus manuales de
procedimientos.
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CUARTO. Que dentro del Eje 1 Gobierno al Servicio del Pueblo, bajo el rubro de Evaluacion y Mejora de la
Gestion Publica del Plan Estatal de Desarrollo 2023-2028, Tamaulipas se Transforma, publicado en el Periddico
Oficial del Estado Extraordinario No. 7 de fecha 31 de marzo de 2023, se encuentra el objetivo de revisar y
actualizar las estructuras organicas, reglamentos interiores y manuales administrativos, a fin de alinear el
desempefio en las funciones de los servidores publicos con el marco regulatorio aplicable.

QUINTO. Que es importante que los manuales consideren un disefio uniforme conforme a la imagen institucional
del gobierno estatal, que facilite el manejo de su informacién y permitan a las personas servidoras publicas
consultar, aplicar, ejecutar o llevar a cabo funciones, de acuerdo a la organizacion y atribuciones de las instancias
gue forman parte de la Administracion Publica Estatal.

SEXTO. Que el 6 de julio de 2023 se publicé en el Periddico Oficial del Estado Nimero 81 el Acuerdo por el que
se emite la Guia para la elaboracién del Manual de Procedimientos de las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica del Estado de Tamaulipas. Por lo anterior, el presente proyecto pretender adaptarse a la
evolucion de las instituciones publicas estatales, la cual ha manifestado una actividad destacada en los procesos
referentes a la modernizacién administrativa y regulatoria hacia el interior de la administracién publica, resultando
en la necesidad de actualizar los instrumentos que le regulan.

En mérito de la fundamentacion y motivacion expuesta, he tenido a bien expedir el siguiente:

ACUERDO POR EL QUE SE EMITE LA GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL
ESTADO DE TAMAULIPAS.

ARTICULO PRIMERO.- Se emite la Gufa Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica del Estado de Tamaulipas.

ARTICULO SEGUNDO.- La Guia indicada en el articulo anterior, serd de observancia obligatoria en la
elaboracién de los Manuales de Procedimientos correspondientes.

ARTICULO TERCERO.- Publiguese en el Periddico Oficial del Estado, este Acuerdo y la Guia Técnica para la
Elaboracion de Manuales de Procedimientos.

TRANSITORIOS

ARTICULO PRIMERO.- El presente Acuerdo entrara en vigor el dia siguiente al de su publicacion en el Periddico
Oficial del Estado.

ARTICULO SEGUNDO.- Se deroga el Acuerdo por el que se emite la Guia para la Elaboracion del Manual de
Perfiles de Puestos, publicadas en el Periddico Oficial del Estado Extraordinario Numero 21, de fecha 8 de
septiembre de 2023.

ARTICULO TERCERO.- La Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos, estara dispuesta
para su consulta en la pagina oficial en internet de la Contraloria Gubernamental.

Ciudad Victoria, Capital del Estado de Tamaulipas, a los veintiocho dias del mes de octubre del afio dos mil
veinticuatro.

ATENTAMENTE.- NORMA ANGELICA PEDRAZA MELO.- CONTRALORA GUBERNAMENTAL DEL ESTADO
DE TAMAULIPAS.- Ruibrica.
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I. Introduccién

La Contraloria Gubernamental, responsable en su actuar tiene como funcién bésica dirigir la implantacién y
difusiéon de mecanismos de control y vigilancia que permitan el manejo transparente de los recursos, eficientando
las funciones y acciones emprendidas por los servidores publicos de la Administracion Publica Estatal.

Lo anterior, se ha logrado a través de generar las directrices y lineamientos que debe observar la Administracion
Publica Estatal para llevar a buen término el control de los recursos y transparentar su quehacer gubernamental y
sobre todo cumplir con los preceptos legales.

A través de la Subcontraloria de Evaluacion y Mejora de la Gestién, se emite la presente Guia para la
Elaboracion del Manual de Procedimientos, como una accion que permita al gobierno estatal ser una institucion
mas eficiente, transparente, responsable y mejor documentada, mediante el fortalecimiento de su gestion interna.

Il. Objetivo

Proporcionar a la Administracién Publica Estatal, los elementos necesarios para asegurar la alineacion del trabajo
operativo gubernamental, con la planeacion estratégica; con ello, la creacion y actualizacion de los procesos de
trabajo estaran documentados logrando que su aplicacion, contribuya a facilitar el desenvolvimiento laboral,
mejorando el desempefio y la calidad de las unidades responsables.
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Identificar los procesos gubernamentales clave garantiza conocer su funcionamiento, las actividades inherentes,
responsables y requerimientos, entre otros; lo anterior, a fin de fortalecer, simplificar y agilizar el quehacer
gubernamental.

Finalmente, el contar con un Manual de Procedimientos, permite realizar un analisis y revision de los métodos y
sistemas de trabajo, a fin de impulsar acciones de simplificacién, mejora o reingenieria administrativa permitiendo
establecer estandares de calidad en los tramites y servicios gubernamentales, ademas de ser un auxiliar en la
induccién al puesto y capacitacion al personal.

Ill. Marco Juridico

En este apartado se enuncia la normatividad aplicable para la elaboracién del Manual de Procedimientos; por lo
tanto, es necesario considerar lo que determina el siguiente conjunto normativo:

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Tamaulipas.

Que las Disposiciones Generales de la Ley que sefialan en el numeral 2 del articulo 11 que el titular de cada
Secretaria expedira los manuales de organizacion, de procedimientos y de servicios al publico necesarios para
su funcionamiento, los que deberan contener informacion sobre la estructura organica de la Dependencia y las
funciones de sus unidades administrativas, asi como sobre los sistemas de comunicacion y coordinacion y los
principales procedimientos administrativos que se establezcan; por su parte el numeral 3, de ese mismo articulo,
indica que los manuales administrativos deberan elaborarse, conforme a las normas y lineamientos emitidos por
la Contraloria Gubernamental y publicarse en el Periddico Oficial del Estado, mientras que los manuales de
procedimientos y de servicios al publico deberan estar disponibles para consulta de los usuarios y de los propios
servidores publicos, en el portal de transparencia que opera la Contraloria Gubernamental que dichos manuales
deberan elaborarse conforme a las normas y lineamientos emitidos por la Contraloria Gubernamental y ser
publicados para consulta de los usuarios y de los propios servidores publicos; de igual modo el numeral 4, indica
gue los manuales y demas instrumentos de apoyo administrativo interno deberan mantenerse permanentemente
actualizados.

Asimismo, el Articulo 41 fraccién XXV, determina la atribucién a la Contraloria Gubernamental de emitir normas,
lineamientos especificos y manuales que, dentro del ambito de su competencia, integren disposiciones y criterios
que impulsen la simplificacién administrativa.

Ley de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tamaulipas

Que las Obligaciones de Transparencia Comunes de la Ley sefialan en la fraccion | del articulo 67 que indica que
los sujetos obligados deberan poner a disposicion del publico y mantener actualizada, en los respectivos medios
electrénicos, el marco normativo aplicable, en el que debera incluirse leyes, codigos, reglamentos, decretos de
creacion, manuales administrativos, reglas de operacion, criterios, politicas, entre otros.

Reglamento Interior de la Contraloria Gubernamental

Que las Atribuciones de la persona Titular de la Contraloria Gubernamental del Reglamento Interior de la
Contraloria Gubernamental en su Articulo 9 fraccion XLII son validar los manuales administrativos de las
dependencias y entidades, con base a las guias metodoldgicas establecidas, estructura organica autorizada y
facultades que emanan del marco juridico, los reglamentos y estatutos organicos, y mantener su resguardo.

Asimismo, es una atribucion de la Direccion de Mejora de la Gestion Publica proponer los lineamientos que
deben observar las dependencias y entidades la elaboracién de los manuales de procedimientos y, en su caso,
proporcionar asesoria a los mismos;

IV. Criterios generales
De su elaboracién

1. La Dependencia o Entidad, si asi lo requiere, debera enviar oficio solicitando asesoria y apoyo técnico a la
Subcontraloria de Evaluacion y Mejora de la Gestion en la Contraloria Gubernamental, para la elaboracion o
actualizacién del Manual de Procedimientos.

2. Se deben considerar:
a) Leyes.
b) Decretos.
¢) Estructura Organica debidamente autorizada.
d) Reglamento Interior de la dependencia o Estatuto Organico de la entidad.
e) Lineamientos
f) Manual de Organizacion.
g) Manual de Perfiles y Puestos.
h) Entre otras disposiciones normativas aplicables en el &mbito.
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3. Para identificar los procedimientos, se debe tomar en cuenta el Reglamento Interior / Estatuto Orgéanico y el
Manual de Organizacion de la Dependencia o Entidad; ademas de su Programa de Trabajo de Control
Interno.

No deberan incluirse dos procedimientos diferentes en uno.
5. Para definir el nombre del procedimiento podra considerar la siguiente estructura:

Sustantivo derivado de un verbo Sobre un sujeto u objeto

En todos los casos se deberan considerar el resultado de valor generado por el procedimiento.

a) Sustantivo derivado de un verbo: Aquellas palabras que provienen de acciones y se constituyen
utilizando, en algunos casos, un sufijo que denota o precisa accion. Ejemplos de sustantivos derivados de
un verbo: Elaborar-Elaboracion, Revisar-Revision, Recibir-Recepcion, entre otros.

b) Sujeto y objeto: Indica quién o qué realiza la accion del verbo.
Ejemplos de sujeto: Persona servidora publica, Alumnos/Alumnas, Ciudadania, entre otros.
Ejemplos de objeto: Licencia, Documento, Equipo de Tecnologias de la Informacion, entre otros.

Asi, algunos ejemplos considerando la estructura sugerida, podrian ser: Administracién del Registro Estatal
de Tramites y Servicios, Elaboracion del Programa Estatal de Mejora Regulatoria y Expedicion de
Licencia Sanitaria para Rayos X.

6. Partiendo de la nocién de que un proceso puede conformarse por diversos procedimientos, la dependencia o
entidad debera determinar la clasificacion inicial:

a) Alto Impacto: Dirigidos principalmente a la ciudadania.

b) Sustantivo: Obedecen a una atribucion especifica y su usuario inicial o final puede ser otra area,
dependencia o entidad.

¢) Administrativo: De observancia general para el mejoramiento administrativo interno (recursos humanos,
secretaria particular, entre otros)

7. El Manual de Procedimientos se podra elaborar en formato editable: Word Microsoft Office, Google
Documents, entre otros; una vez autorizado por la Contraloria Gubernamental, podra convertirse en archivo
PDF, considerando:

a) Tipo de letra: Encode Sans/ Calibri.
b) Tamafio de letra:
e Titulos y encabezados: 14 puntos. (Deberan ir en Negrita).
e Cuerpo del documento: 12 puntos.
¢) Interlineado: 1.5
d) Numeracion en pie de péagina, al centro inferior, posterior al indice.

Debera contar con una versién en formato editable Word, para su presentacion ante la instancia
correspondiente previo a su publicacion en el Periddico Oficial del Estado.

8. La informacion sobre los procedimientos se integrara conforme a lo solicitado en los formatos anexos a esta
Guia que la Subcontraloria de Evaluacién y Mejora de la Gestion disefi, los cuales presentan instrucciones
de llenado para facilitar su documentacion.

9. Los formatos anexos se deberan llenar en todos sus campos sin alterar o modificar su disefio y en apego a lo
establecido en la presente Guia.

10. Para la elaboracion de la descripcién narrativa deberan considerar lo siguiente:
a) Enunciar las actividades del procedimiento en orden cronoldgico.

b) Precisar las actividades del procedimiento contestando las preguntas: qué se va a hacer, quién lo va a
realizar, cuando, cbmo, con qué, dénde, en cuanto tiempo.

¢) Claridad en la redaccion, empezando la descripcién de las actividades con verbo en modo imperativo. Por
ejemplo: elabora, supervisa, autoriza.

d) La primera actividad descrita tanto narrativa como en el diagrama de flujo debera corresponder a una
actividad del area duefia del procedimiento.

e) Cuando una actividad implique toma de decision derivada de actividades de revision, verificacion o
analisis, se deben sefialar las diferentes alternativas o caminos que puede tomar un procedimiento.
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f) Siempre que exista una actividad con alternativas de decisién, debe formularse la pregunta que dara
respuesta a las decisiones y determinar dichas alternativas.

g) En la columna de Referencia se podra mostrar evidencia de la actividad, como por ejemplo: Uso de
documentos, notas, fechas, observaciones, aclaraciones, mencion a un formato, referencia normativa,
entre otros.

11. Para la elaboracién de los diagramas de flujo deberan considerar lo siguiente:

a) Las dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal deberan elegir para elaborar su
diagrama de flujo entre las dos opciones presentadas en esta Guia. Una vez elegida la opcion deberan
ser usados en todos y cada uno de los procedimientos de su Manual. Ver las siguientes opciones de
diagramacion:

Opcién 1 Opcién 2

¢ Clave: Elaboracion:
REPORTE DE AVANCES TRIMESTRAL DEL Clave: Elaboracidn: REGISTRO ESTATAL DE TRAMITES Y
PROGRAMA DE MEJORA REGULATORIA SERVIGIOs (VYY) MG/DMGP/DMRIC: 12024
! ‘ 0222 Evaluacidn y Mejora de la Gestign  CO/SEMG/DMGP/DMR/02 SR
0222 de Evaluacién y Mejora de la CG/SEMG/OMGP/DMR/02 Abril 2024
Gestidn Responsable Actividad Referencia
Diagrama de flujo

Direccion de Mejora de la Autoridad de Mejora

Enlace de Mejora Regulatoria

Gestion Publica Regulatoria

Ospartamanto e [Proporcions asesoria 8 kos solcitantes (caphurists. enlace
WMeoes Reguistora ¥ UT e la dependencia o entidad)

] ASGNS UIUSRO, COTASERS y SNBIILS 8 Procescs que
proporcionand scompariamients

Enwvia Reporte de I 1
Avantes Enlsce [Presents chouts Ge macrpoon & Responsable el Tramie] G i mecriesin o RETyS
ara 3 Tanado y verifican la informacién

Revisa Reporte de Contando con 1s nfcrmacon. entrege 1s caduls
Avances O | T T g Captunsta. pars 5. lensdo en & miduo de captura

Elabara oficio

E

Valida y envia oficio ‘

Copturata Taphurs nlormacin en macuio RETyS. o1 minG envia | Cesma
idormaciin de maners electrénice » Enace -

| rioce g

[Revisa an coordnacidn con el Responsable del famite. \.i

Archiva Reporte de
Avances

Elabora y firma
Informe de Avances

il

I Ervin 18 ICAMAGEn Ga MAaners eMConics & 18 UT pars ]

I

2

b) Las dependencias y entidades elaboraran un esquema por medio del cual se muestra la secuencia de las
actividades que se realizan en un determinado procedimiento. Dentro de este esquema, se incorpora
también, las areas que intervienen, los documentos o formas y materiales que se pueden utilizar.

¢) Podra hacer uso de la Simbologia del American National Standar Institute ANSI
(Figura 1).
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Figura 1. Simbolos a utilizar para la elaboracion de los diagramas de flujo.

Simbolo

Descripcion

Inicio o Fin

Indica el inicio o el fin del flujo

Simbolo

Conector de pdgina

Representa una conexién o enlace con otra
hoja diferente, en la que continda el
procedimiento, identificado con un
numero arabigo consecutivo.

Pagina 19

Descripcion

Lineas que conectan el flujo de las
actividades sefalando el orden en que se
v deben realizar.

Lineas de direccion

Conector

Representa una conexién o enlace de una
parte del diagrama de flujo con otra
actividad del mismo; Asi como para
agregar notas a las actividades.

Archivo

Indica que se debera guardar un
documento o registro de manera temporal
0 permanente.

Documento

Representa cualquier documento que se
genere del procedimiento.

Revision
Actividades de Verificacion y Revision del
Procedimiento para el aseguramiento del

Decision o alternativa:

Indica un punto dentro del flujo en donde
se debe tomar una decisién entre dos o
mds opciones.

producto a proporcionar.

Actividad

Describe las funciones que desempefian las
personas involucradas en
el procedimiento.

Fuente: Elaboracién propia en base al ANSI.

d) Determinar adecuadamente las areas (no puestos) que se involucran en el procedimiento.
e) Usar las figuras y lineas del mismo grosor.

f) Las lineas deberan indicar con flechas, el flujo de las actividades secuenciales que se presentan en el
procedimiento.

g) Hacer uso de los conectores de flujo (nUmero) y de péagina (nimero), a fin de evitar el cruce de lineas
(Figura 1).
h) Cuando en alguna actividad de operacion se genere un documento, se deberd indicar el documento de
que se trate o bien su clave de identificacion en la parte inferior derecha detras del simbolo de actividad.
i) Se debe indicar el inicio y término del procedimiento con la leyenda: Inicio y Fin.
De su revisidn, validacién y control

1. Larevision y aprobacion de la informacion contenida en el Manual de Procedimientos se llevara a cabo por el
titular de cada Dependencia o Entidad, tomando en cuenta la Guia para la Elaboracién del Manual de
Procedimientos.

2. Durante el proceso de elaboraciéon del Manual de Procedimientos, las dependencias y entidades podran
recibir asesoria por parte de la Contraloria Gubernamental.

3. Una vez revisado el Manual de Procedimientos se determinara si cumple con los principios metodologicos
establecidos por la Contraloria Gubernamental en la Guia para la Elaboracién del Manual de Procedimientos.

4. La Contraloria Gubernamental mediante un oficio validard el Manual de Procedimientos, con el cual, la
persona titular de la dependencia o entidad deberé realizar la publicacion en su pagina oficial y en el portal de
Transparencia.

5. Referente al control, la Contraloria Gubernamental asignara una clave de registro, la cual se integrara con las
siglas de la Dependencia o Entidad y nimero consecutivo, posteriormente emitira un oficio de aprobacion del
Manual de Procedimientos.

6. El seguimiento a los procesos contenidos en el manual de procedimientos se llevara a cabo con base a la
normatividad establecida en materia de control interno (Manual Administrativo de Control Interno).
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7. Los documentos que se produzcan de los procedimientos deberan ser ordenados y resguardados en la
unidad administrativa responsable, conforme a lo establecido en la Ley General de Archivos.

De su difusiéon

Las dependencias o entidades se encargaran de la difusion del Manual de Procedimientos al interior de sus
unidades responsables, en su pagina oficial y el Portal de Transparencia.

De su actualizacion

1. Los Manuales y demas instrumentos de apoyo administrativo, deberan mantenerse permanentemente
actualizados por parte de los titulares de cada dependencia y entidad.

2. La modificacion o actualizacion del Manual de Procedimientos se lleva a cabo cuando:

a) Se haya realizado un cambio en las facultades, funciones, responsabilidades, nomenclatura, entre otros,
de las unidades adscritas a la dependencia o entidad.

b) Haya modificacién de alguna normatividad aplicable.

c) Se establezcan nuevos métodos o formas de trabajo.

d) Como resultado de una simplificacion administrativa o de mejora.

e) Exista un proceso de digitalizacion, de sistematizacion, entre otras.
Consideraciones adicionales

1. Las dependencias y entidades deberdn designar de manera oficial un servidor publico como enlace
responsable del Manual de Procedimientos, con el cual la Contraloria Gubernamental realizara el vinculo
para agilizar el proceso de elaboracion, analisis y validacion; por lo que es recomendable que cuente con
conocimientos generales de las unidades administrativas que integran las dependencias y entidades y tenga
un nivel directivo que coadyuve para toma de decisiones.

2. En caso de cambio en el enlace de manual de procedimientos, la dependencia o entidad tendra la obligacion
de informar de manera oficial a la Subcontraloria de Evaluacion y Mejora de la Gestién perteneciente a la
Contraloria Gubernamental, en un término no mayor a 5 dias habiles, a fin de tomar las acciones pertinentes
y continuar con el proceso.

3. El Manual debe favorecer la evaluacion de procesos en las dependencias o entidades de la Administracion
Publica Estatal.

4. Los procedimientos contenidos en el manual deberan estar alineados a los procesos prioritarios en materia
de Control Interno, seleccionados por la Dependencia o Entidad.

5. Las dependencias y entidades deberan considerar en el disefio de los procedimientos, actividades de control
que mitiguen o disminuyan los riesgos en los mismos.

6. Los documentos que se produzcan y reciban de este procedimiento deberan ser ordenados y resguardados
en la unidad administrativa responsable, conforme a lo establecido en la Ley General de Archivos.

V. Contenido del Manual de Procedimientos
1. Portada.

1. Logotipo oficial del Gobierno del Estado de Tamaulipas, logotipo de la Dependencia o Entidad y Escudo
de Tamaulipas (alineado a las disposiciones emitidas por el area de Comunicacién Social del Gobierno
del Estado de Tamaulipas).

2. Nombre del documento con tipo de fuente Calibri y tamafio de fuente 36 en negrita y mayusculas y
mindsculas.

3. Nombre de la dependencia o entidad que elabora con tipo de fuente Calibri y tamafio de fuente 24 en
negrita y mayutsculas y minusculas. (Alineacion centrada)

4. Fecha de elaboracién con tipo de fuente Calibri y tamafio de fuente 14 en mayusculas y minasculas.
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Ejemplo:

2 Contraloria
- -k £ |
’ ‘ Tamaullpas @ Gubernamental

’Manual de Procedimientos

‘ Contraloria Gubernamental
del Estado de Tamaulipas

‘ Octubre 2024

2. Portada Interior

Logotipo oficial del Gobierno del Estado de Tamaulipas, logotipo de la Dependencia o Entidad y Escudo
de Tamaulipas (alineado a las disposiciones emitidas por el area de Comunicacion Social del Gobierno
del Estado de Tamaulipas).

2. Nombre del documento con tipo de fuente Calibri y tamafio de fuente 36 en negrita y mayusculas y
minudsculas.

3. Nombre de la dependencia o entidad que elabora con tipo de fuente Calibri y tamafio de fuente 24 en
negrita y mayusculas y mindsculas. (Alineacion centrada)

4. Fecha de elaboracion con tipo de fuente Calibri y tamafio de fuente 14 en mayusculas y minasculas.
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Ejemplo:

’ N Contraloria
Tamaulipas @ Gubernamental

Q Manual de Procedimientos

Q Contraloria Gubernamental
del Estado de Tamaulipas

Q Octubre 2024
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3. indice

Pagina 23

Relacion ordenada que permitira al lector identificar los temas que se tratan dentro del documento, asi

como las paginas en las que aparecen.

Debe contener:

Hoja de aprobacion

Presentacion

Marco Juridico — Administrativo

Listado de Procedimientos

Procedimientos (se deberd iniciar con el nombre de los mismos y su clave)
Glosario de términos

Anexos (deberan ser enlistados)

N o g MR

El titulo del indice debera llevarse a cabo con tipo de Fuente Encode Sans/Calibri y tamafio de fuente 14 en

mayuscula y minasculas alineado al centro.

El contenido del indice deberd llevarse a cabo con tipo de Fuente Encode Sans/Calibri y tamafio de fuente

12 en mayusculas y mindsculas alineado a la izquierda.

Ejemplo:

indice

Hoja de Aprobacion
Presentacion

Marco Juridico - Administrativo
Listado de procedimientos
Procedimientos

Elaboracion del Programa Estatal de Mejora CG-SEMG-DMGP-DMR-01
Regulatoria (PEMR)

Administracion del Registro Estatal de Tramites CG-SEMG-DMGP-DMR-02
¥ Servicics (RETyS)

Publicacion de la Agenda Regulatoria CG-5EMG-DMGP-DMR-03
Glosario de términos
Anexos

Anexo 1. “Mombre de Formato®

Anexo 2. “Mombre de Anexo”

25

30

35
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4. Hoja de Aprobacién
Debe contener:

Periédico Oficial

1. Clave del Manual de Procedimientos: sera asignada por la Contraloria Gubernamental y se conformaré de las
siglas de la dependencia o entidad y el nimero consecutivo, el cual se definira de acuerdo con la generacion

del registro de las mismas.

2. Datos de los servidores publicos que revisan y aprueban el Manual en la Dependencia o Entidad: Nombre
completo y cargo que ocupa. Estos deberan ser el Enlace del Manual de Procedimientos y la persona Titular

de la Dependencia o Entidad.

3. Firma; La firma del servidor publico que revisa o aprueba el Manual.

Fecha: mes y afio en que se firma la aprobacion o actualizaciéon del Manual de Procedimientos.

Ejemplo:

Hoja de aprobacidn

CLAVE: SIGLAS DE L& DEPEMDENCIA O EMTIDAD / XXX

Mombre del Enlace de Manual de

Nombre del Titular de la Dependencia o

procedimientos. Entidad.
Cargo Cargo
Firma Firmna
Actualizado al mes de de 202_ .
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Este apartado sirve para contextualizar el documento que se pone a disposicion del lector, conocer la estructura
del documento (cuerpo), objetivos, importancia, ambito de aplicacion, entre otros. La presentacion la realiza el
titular de la Dependencia o Entidad y debera incluir nombre, firmay su puesto.

Ejemplo:

Presentacion

(Este apartado sirve para contextualizar el decumento que se pone a disposicion del lector, conocer la
estructura del documento (cuerpo), objetivos, importancia, ambito de aplicacion, entre otros. Se

sugiere gue la presentacion |a realice el titular de la Dependencia o Entidad.)

Noembre del Titular de la Dependencia o Entidad

Puesto del Titular

0]
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6. Marco Juridico — Administrativo

En esta seccion se deberan incluir los ordenamientos juridicos y administrativos que le den vigencia legal a los
procedimientos que se incluyan en el Manual de Procedimientos.

Periédico Oficial

Los Ordenamientos Juridicos — Administrativos deberan seguir un orden jerarquico y cronolégico. Ejemplo:
Constituciones, Leyes Generales, Leyes Federales, Leyes Estatales, Cdédigos, Reglamentos, Decretos,
Acuerdos, Normas oficiales, Lineamientos, y otras disposiciones. Dichos ordenamientos deberan presentarse

enlistados.

Ejemplo:

Marco Juridico — Administrativo

s Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

= Constitucion Politica del Estado de Tamaulipas.

= Ley Estatal de Mejora Regulatoria para Tamaulipas v sus Municipios.

& Reglamento Interior de la Contraloria Gubernamental.

7. Listado de Procedimientos

wn

Se refiere a la relacién ordenada de procedimientos por cada dependencia o entidad. Dicho listado debera contar

con los siguientes elementos:

1. Nombre del procedimiento: Enlistar en orden jerarquico los procedimientos incluidos.

2. Clave del procedimiento: Dato alfanumérico que identificara cada uno de los procedimientos. La clave debera
estructurarse de acuerdo con lo establecido en la Tabla 1 y separado con guién medio (-). Al final de la clave
del procedimiento se agregard un nimero consecutivo con dos digitos, el cual se reiniciara al cambiar de

area.

Tabla 5. Ejemplo para la codificacion de clave de los procedimientos.

Siglade la Siglade la Siglade la Sigla del Departamento,
Dependencia Subsecretaria Direccién Unidad, Area.
Contraloria Subcp’ntralong de Direccién de Mejora Departamento de Mejora
Evaluacion y Mejora de it ;
Gubernamental L de la Gestidn Publica Regulatoria
la Gestion
CG SEMG DMGP DMR

3. Nombre y Firma: En las columnas de elabor6 y aprob6 debera agregar el nombre y firma de los
responsables de cada procedimiento.
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Ejemplo:

Victoria, Tam., miércoles 04 de diciembre de 2024

Y ™

Listado de procedimientos

Mombre y Firma
Elabord Aprobd

Mombre del Procedimiento Clave del Procedimiento

Programa Estatal de Mejora 3 3 N Alejandro Honorato | Diego Antonio Diaz
Regulatoria (PEMR) CG-SEMG-DMGP-DMR-01 Veldzquez Vicencio

Registro EsFE!taI de Tramites y CC-SEMG-DMGEP-DMR-02 Aleja ndrf: Honorato | Diego {\ntor!lu Diaz
Servicios (RETyS) Velazquez Vicencio

Alejandro Honorato | Diego Antonio Diaz

Agenda Regulatoria CG-SEMG-DMGP-DMR-03 Velizquez Vicencio

Pagina 27
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8. Procedimientos

Debera incluir una hoja con la leyenda “Procedimientos” con tipo de letra Calibri/Encode Sans y tamafio de
fuente 50.

Ejemplo:

Procedimientos
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Este apartado estara integrado por la informacion de los procedimientos en los siguientes apartados:
A. Identificacion del procedimiento.
Esta seccion contendra:

1. Nombre del procedimiento, clave y nombre del programa presupuestario: Se refiere al nombre que le
dan al procedimiento para su identificacion; la clave y nombre del programa presupuestario asignado
por la Secretaria de Finanzas alineado a este procedimiento. El nombre debera ir en mayusculas y la
clave y nombre del programa presupuestario en mayusculas y mindsculas.

2. Clave del procedimiento: Debera coincidir con la establecida en el listado de procedimientos. (Ver
apartado 7 Listado de Procedimientos).

3. Fecha de elaboracion: Se refiere a la fecha en que por primera vez se emitié6 el Manual de
Procedimientos (sélo mes y afio).

4. Fecha de actualizacion: Se refiere a la fecha en que se modifica el Manual de Procedimiento. Esta
fecha coincidira con la de elaboracién cuando no haya un manual aprobado previamente (sélo mes y
ano).

5. Numero de revision: Se refiere al nimero arabigo consecutivo de la emision y actualizacion del
procedimiento. El cero indica un procedimiento de nueva creacion.

Elabora: Nombre del &rea que elabora el documento.
Aprueba: Nombre del area que aprueba el documento.
Objetivo: Descripcion breve del propésito del procedimiento (se sugiere maximo 3 renglones).

© ® N o

Alcance: Inicio y fin del procedimiento, debe coincidir con la primer y Ultima actividad de la descripcion
narrativa y diagrama de flujo indicando:

Desde: “Primera actividad del procedimiento”.
Hasta: “Ultima actividad del procedimiento”.

10. Areas de aplicacion: Aquellas que aplican al procedimiento, deberan presentarse enlistadas. En el
caso de que exceda la hoja actual, debera incluir el subtitulo en las hojas posteriores.

11. Politicas o Normas De Operacion: Criterios normativos que sustente el procedimiento, deberd iniciar
indicando el sujeto responsable de llevarlos a cabo. En el caso de que exceda la hoja actual, debera
incluir el subtitulo en las hojas posteriores.

12. Terminologia: Da el significado de una palabra, sigla, accion, simbolo, entre otros, los cuales son
términos particulares o técnicos de cada procedimiento.
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Ejemplo:

N m

Elaboracidn del Programa Estatal de T SRR Fecha de

Mejora Regulatoria Elaboracidn:
0222 Evaluacion y Mejora de la Gestidn CG-5EMG-DMGP-DMR-01 Abril 2024

Departamento de

Blabora: Fecha de Actualizacion: Mo. de Revision:

Mejora Regulatoria

Direccion de Mejora

.. Abril 2024 0
de la Gestion Publica

Mejorar la Regulacidon vigente & implementar acciones de simplificacion de
Ohbjetivo: o . ) . .
Tramites y Servicios mediante el Programa Estatal de Mejora Regulatoria.

Desde: Que elabora oficio, solicditando al Sujeto Obligado el Anteproyecto del
Programa de Mejora Regulatoria.
Hasta: Que publica el Programa Estatal de Mejora Regulatoria en la

Flataforma de la Comision Estatal de Mejora Regulatoria.

Areas de aplicacion
Departamento de Mejora Regulatoria y Gestion Plblica

Direccion de Mejora de la Gestion Publica
Autoridad de Mejora Regulatoria

Sujetos Obligados

Analista de Mejora Regulatoria

ﬁrgan{:a Interno de Control

Enlace de Mejora Regulatoria

Politicas o normas de operacion
+ Los Sujetos Obligados deberan observar lo establecide en el Capitulo IX de los Programas de

IWlejora Regulatoria de la Ley Estatzal de Mejora Regulatoria para Tamaulipas y sus Municipios,

asi como lo establecido en los Lineamientos para Elaborar los Programas de Mejora

Regulatoria de la Administracion Plblica y Estatal.
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\ .

Politicas o normas de operacion
+ La Autoridad de Mejora Regulatoria procedera conforme a lo establecido en el Articulo 101 de

la Ley Estatal de Mejora Regulatoria para Tamaulipas y sus Munidpios, cuando los Sujetos
Obligados incumplan con sus responsabilidades administrativas en la materia de esta Ley.

+ La Autoridad de Mejora Regulatoria y el f]rganc- Interno de Control, en el ambito de su
competencia, podran emitir opinicn a los Sujetos Obligados con propuestas especificas para
mejorar sus Regulaciones y simplificar sus Tramites y Servicios.

+ La Direccidn de Mejora de la Gestion Publica sera |la encargada de proparcionar Ia capacitacion
a los Sujetos Obligados para la elaboracidn del PMRA.

+ El Analista capturara todos los Anteproyectos del PMR recibidos, aun cuando estos tengan

observaciones por parte de |a Autoridad de Mejora Regulatoria, del OIC y del propio analista.

Terminologia
+ PEMR: Programa Estatal de Mejora Regulatoria.

= PMR: Programa de Mejora Regulatoria.
+ Enlace de Mejora Regulatoria: Servidor Pablico designado por el titular de la dependencia o

entidades respectiva, como responsable de la mejora regulateria al interior de la misma.
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B. Descripcién de Actividades

En esta seccion se brindan dos opciones para la descripcién narrativa y diagrama de flujo de los procedimientos,
la opcién ndmero uno incluye una descripcion narrativa redactada en prosa con un diagrama de flujo
independiente y la opcién nimero dos uno incluye una descripcién narrativa redactada en prosa con un diagrama
de flujo independiente, ademas representa dicha narrativa y el diagrama de flujo en la misma representacion
grafica. Las dependencias y entidades deberan elegir solo una de estas opciones para la descripcion de
actividades de todos sus procedimientos. A continuacién, se describen ambas opciones.

Opcion 1:
Descripcion narrativa y Diagrama de Flujo
e Descripcién narrativa

Se presentara de forma descriptiva y secuencial, cada una de las actividades que se habran de realizar dentro de
un procedimiento. Es importante explicar paso a paso qué se va a hacer, quién lo va a realizar, cuando, c6mo,
con qué, dénde, en cuanto tiempo; sefialando ademas a los responsables de su ejecucion y algunas precisiones
observaciones correspondientes a la actividad. En el caso de que exceda la hoja actual debera incluir el subtitulo
en las hojas posteriores.

Debe contener:

1. Nombre del procedimiento, clave y nombre del programa presupuestario: Se incluira el nombre con el que
identificaran al procedimiento; la clave y nombre del programa presupuestario asignado por la Secretaria
de Finanzas. El nombre y clave del programa presupuestario deberd ir en maydsculas y mindsculas.

2. Clave del procedimiento: Debera coincidir con la establecida en el listado de procedimientos (Apartado 7
Listado de procedimientos).

3. Fecha de elaboracion: Se refiere a la fecha en que por primera vez se emitié el Manual de Procedimientos
s6lo mes y afo. (Ver seccién A. Identificacion del procedimiento, nimero 3).

4. Numero: Numero arabigo y cronoldgico de cada actividad.

5. Actividad: Descripcion de las acciones las cuales deben iniciar con un verbo imperativo, ser coincidentes
con las actividades establecidas en el Diagrama de Flujo, y deben de coincidir con el Alcance establecido
en el procedimiento.

Cuando dentro de las actividades exista una toma de decision con alternativas diferentes, debera
indicarse el curso a seguir de las mismas. (Ver ejemplo).

6. Responsable: Area o areas responsables de llevar a cabo la actividad.

7. Referencia: En esta columna se podran mostrar evidencias de la actividad, como por ejemplo:
documentos, notas, fechas, observaciones, aclaraciones, referencia a un formato, entre otros.
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Ejemplo:
| ‘ nn H
Elaboracion del Programa Estatal de B e Fecha T
Mejora Regulatoria Elaboracidn:
0222 Evaluacion y Mejora de la Gestidn CGE-5EMG-DMGP-DMR-01 Abril 2024

Descripcion narrativa

Mumero Actividad Responsable Referencia
Inicio

-El sujeto obligado

‘ G ° deberd enviar el

Recibe Anteproyacto del PMR por Anteproyecto del PMR
Autoridad de Mejora
1 parte del Sujeto Obligado v gensra en los primeros diez
Regulatoria
opinion. dias del mes de
octubre.
-Anexo A

iRecibe Anteproyecto del PWVIR en
tiempo?

-Anteproyecto del
2.1 5i, Turna a la DMGP. Continda
Autoridad de Mejora PMR
2 en actividad &.
Regulatoria -Dficio de
2.2 No, Elabora y envia oficio de
Incumplimiento
incumplimiento. Continda en

actividad 1.
Recibe Anteproyecto del PMR y Direccion de Mejora de -Anteproyecto del
3
turna al DMRyGP para revision. la Gestion Plblica PMR
Rewvisa Anteproyecto del PMR v -Anteproyecto del
Departamento de
turna observaciones de manera PMR
4 Mejora Regulatoria v
econdmica al Analista -Motas con
Gestion Pdblica
correspondients. ocbservaciones
Fin
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e Diagramade Flujo

Una vez descrito el procedimiento en la narrativa se continda la representacion grafica, basada en la simbologia
del American National Standar Institute (ANSI). Un diagrama es una representacion esquematica y simplificada
de la descripcion narrativa, muestra la relacion de las operaciones entre si, asi como las fases en que se divide el
procedimiento.

En esta opcién de diagramacién las dependencias y entidades podran utilizar la representacion grafica horizontal,
donde las areas que intervienen en el proceso se representan en columnas (agregando las que sean necesarias)
y mostrando a través de la simbologia ANSI (Figura 1) el flujo de las actividades.

Ejemplo:

\ &

Elaboracitn del Programa Estatal de e Rl R T 1 SELIECE
Mejora Regulatoria
0222 Evaluacion y Mejora de la Gestion CG-5EMG-DMGP-DIMR-01 lunio 2024

Diagrama de flujo

Autoridad de Mejora

. Enlace de Mejora Regulatoria
Regulatoria = =

Elabora Oficio | Validay envia oficio | —— Envia PMR

— ]

Revisa PMR |

L=l
] B
N
& {ohserda T — -/ 1]
cianes? T _ A
HO l
Archiva PMR

Publica PMR

11
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Opcioén 2:
e Descripcion narrativa

Se presentara de forma descriptiva y secuencial, cada una de las actividades que se habran de realizar dentro de
un procedimiento. Es importante explicar paso a paso qué se va a hacer, quién lo va a realizar, cuando, como,
con qué, dénde, en cuanto tiempo; sefialando ademas a los responsables de su ejecucion y algunas precisiones
observaciones correspondientes a la actividad. En el caso de que exceda la hoja actual debera incluir el subtitulo
en las hojas posteriores.

Debe contener:

1. Nombre del procedimiento, clave y nombre del programa presupuestario: Se incluird el nombre con el que
identificaran al procedimiento; la clave y nombre del programa presupuestario asignado por la Secretaria
de Finanzas. El nombre y clave del programa presupuestario debera ir en maydsculas y mindsculas.

2. Clave del procedimiento: Debera coincidir con la establecida en el listado de procedimientos (Apartado 7
Listado de procedimientos).

3. Fecha de elaboracion: Se refiere a la fecha en que por primera vez se emitié el Manual de Procedimientos
s6lo mes y afio. (Ver seccion A. Identificacion del procedimiento, nimero 3).

4. Numero: Numero arabigo y cronoldgico de cada actividad.

5. Actividad: Descripcion de las acciones las cuales deben iniciar con un verbo imperativo, ser coincidentes
con las actividades establecidas en el Diagrama de Flujo, y deben de coincidir con el Alcance establecido
en el procedimiento.

Cuando dentro de las actividades exista una toma de decisiébn con alternativas diferentes, debera
indicarse el curso a seguir de las mismas. (Ver ejemplo).

6. Responsable: Area o areas responsables de llevar a cabo la actividad.

7. Referencia: En esta columna se podran mostrar evidencias de la actividad, como por ejemplo:
documentos, notas, fechas, observaciones, aclaraciones, referencia a un formato, entre otros.

Ejemplo
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Descripcion de Actividades (Diagrama de Flujo)
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Se representa de forma grafica la secuencia o pasos estructurados requeridos para desarrollar las actividades
dentro de la diagramacion. Para su facil visualizacion se utilizaran tres columnas: responsable, actividad y

referencia.

Para su llenado deberé tener en cuenta las siguientes consideraciones:

1. Responsable: Area o areas responsables de llevar a cabo la actividad.

2. Actividad: Descripcion de la actividad que deberan iniciar con un verbo imperativo (elabora, asigna,
remite, entre otros) y coincidir con el Alcance establecido en el procedimiento.

Cuando dentro de las actividades exista una toma de decision con alternativas diferentes debera indicarse
el curso a seguir de las mismas, como se muestra en el ejemplo.

3. Referencia: En esta columna se podran mostrar evidencias de la actividad, como por ejemplo: uso de
documentos, notas, fechas, observaciones, aclaraciones, referencia a un formato, entre otros.

Ejemplo:

-

Administracidon del Registro Estatal Clave del procedimiento:

de Tramites y Servicios

0222 Evaluacion y Mejora de la Gestidn CG-5EMG-DMGP-DMR-02

Responsable

Actividad

®© 0

Departaments de
Mejora Regulatoria

Enlace

Capturista

Enlace

Proporciona asesoria a bos solicitantes (capturista, enlace y UT
de la d=pendencia o entidad)

|

Asigna usuario, contrasenia y analista de procesos gue
proporcionara acompafiamiento

|

Presents cédula de inscripcion 3 Besponsshle del Tramite para
su llenado y verifican la informacicn .

|

Contando con la informacion, entrega la cédula a Capturista,
para su llenado en el madule de captura.

O

Captura informacion en madulo RETYS; al tErming envia
informacidn de manerz electrénica a Enlacs.

Revisa en coondinacidn con el Eﬁw del tramite, la
captura de la informacion ]

MO

Regresa la informiaciin a
capturista, generando kistorial
elecbrdnico y motivo de recharo
Para 54 COImecoicn.

!

Fecha de Elaboracion:

Junio 2024

Referencia

Lista de Asistencia
Fresentadon
Plcduiko de Capbura RETyS

Lista de Asistencia
Méculo de Capbura RETyS

Cédula de inscripddn al RETyS

Cédula de inscripodn al RETyS

Pl de Capbura RETyS
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C. Indicadores de gestién

El monitoreo es el proceso continuo y sistematico mediante el cual se verifica la eficiencia y la eficacia tanto de
los procesos como de los procedimientos. Los indicadores estratégicos, los de gestion, asi como los definidos
en los Programas Presupuestarios (PP) y Programas Operativos Anuales (POA), son utilizados como marco de
referencia para monitorear el resultado del procedimiento y asegurar su contribucion con la consecucién de la
mision, vision, metas e indicadores institucionales.

Asi pues, en esta seccion del procedimiento, se deben establecer metas e indicadores para mantener
periédicamente la eficiencia y eficacia de su ejecucion.

Para su llenado debera tener en cuenta las siguientes consideraciones:

1. Nombre del Indicador: Es una herramienta, cuantitativa o cualitativa, que permite mostrar indicios o
sefiales de una situacion, una actividad o un resultado especifico, en este sentido, un indicador permite
medir el logro de los objetivos planteados y un referente para el seguimiento de avances y los
resultados alcanzados.

2. Método de Calculo: Es la expresion algebraica (formula) mediante la cual se ejecuta el célculo del
indicador cuyo resultado representa el avance hacia la meta. El método de calculo debe ser una
expresion matematica definida de manera adecuada y de facil comprension, es decir, deben quedar
claras cudles son las variables utilizadas.

Ejemplo:
B k

Elaboracion del Programa Estatal de . Fecha de

Clave del procedimiento: .
Mejora Regulatoria Elaboracion:
0222 Evaluacidn y Mejora de la Gestidn CG-3EMG-DMGP-DMR-01 Junio 2024

Indicadores de Gestion
MNombre del Indicador Método de Calculo

Porcentaje de acciones de mejora . i . I

A .- Acciones de mejora regulatoria realizadas
regulatoria a procesos, tramites y . © . . x100
sarvicios Acciones de mejora regulatoria comprometidas

13
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D. Administracion de Riesgos

En esta seccion es necesario puntualizar los riesgos que puedan afectar al procedimiento; por ejemplo, aquellas
situaciones que causen retraso, que excedan el presupuesto, que afecten las metas, entre otros. Por tanto, es
importante mencionar en este apartado los riesgos que la Dependencia o Entidad haya identificado dentro de su
Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos (PTAR) en el marco de la estrategia de control interno, la
descripcion de la accién de control, la unidad administrativa responsable de su atencién, fecha de inicio y termino,
ademas de los medios de verificacion necesarios.

Para su llenado debera tener en cuenta las siguientes consideraciones:

Factor de Riesgo: Riesgos establecidos en el Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos (PTAR).
Descripcion de la accion de control: Describir la actividad a realizar para mitigar el riesgo.

Unidad Administrativa Responsable: Area Responsable de llevar a cabo de realizar las acciones de control.

Fecha de inicio y término: Se indicara el periodo de tiempo en la que se evallan las acciones de control a
realizar. Estas fechas se expresaran con dia y mes.

Medios de Verificacion: Documento mediante el cual se evidencia la medicion de las acciones de control.

1.
2.
3.
4

5.

Ejemplo:

) ‘ -
-E
Elaboracion del Programa Estatal de . Fecha de
Clave del procedimiento:
Mejora Regulatoria
0222 Evaluacion y Mejora de la Gestidn CG-5EMG-DMGP-DMR-01 lunio 2024

Factor de
Riesgo

Administracion de Riesgos

Unidad

Procesos,
tramites y
servicios
complejos

Descripcion de la . . . Fecha de Fecha de Medios de
. administrativa . . . . e
accion de control inicio terming Verificacion
responsable
Andlisis de
Procesos de las L L.
dependencias v Participacion
) en la Agenda
entidades -
Regulatoria.
Prozrama de Direccion de
Tra Ea'o de Mejora de la | Babril 15 diciembre | Participacion
e Gestion Publica en el Programa
Modernizacion vy
. Estatal de
Mejora de Ia Mei
Gestion R ep::lrat )
Gubernamental Egulatora.

14
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E. Calidad del procedimiento

En esta seccién se identificaran los mecanismos para determinar si el procedimiento proporciona beneficios,
buscando recopilar evidencia de su adecuada ejecucién y asi saber como y donde mejorarlo para el logro de
resultados. Por ejemplo, encuestas de satisfaccion de usuario, quejas o0 sugerencias, entre otras.

Es necesario identificar también la periodicidad en la aplicacion de los mecanismos seleccionados, la meta a
lograr y la técnica a emplear.

Para su llenado debera tener en cuenta las siguientes consideraciones:

1. Mecanismo: Identificar4 para determinar la calidad del procedimiento: encuestas de satisfaccién, buzon de
guejas y denuncias, entre otros.

Descripcion: Describir el objetivo del mecanismo para la evaluacion del procedimiento.

3. Periodo de aplicacion: Identificar el tiempo de aplicacion del mecanismo: periodo mensual, bimestral,
trimestral, semestral, anual.

4. Meta: En esta columna se establecera el valor deseado de un indicador a una fecha determinada. Indicar con
porcentaje o unidades.

Ejemplo:

\ G

Elaboracion del Programa Estatal de - Fecha de
Clave del procedimiento:

Elaboracion:

Mejora Regulatoria
0222 Evaluacidn y Mejora de la Gestidn CGE-3EMG-DMGP-DMR-01 Abril 2024

Calidad del procedimiento

. — Periodo de
Mecanismo Descripcion u
aplicacion
Encuesta de Herramienta que sirve para medir
satlsff:lccmn de |:|.ue tan 5at|5fech|.:5 astan Ic?s Trimestral 75% de satisfaccian
Tramites y ciudadanos y el nivel de calidad del
Servicios tramite o sarvicio.
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F. Control de cambios
Apartado que contiene un registro de los cambios llevados a cabo en el procedimiento.
Para su llenado debera tener en cuenta las siguientes consideraciones:

1. No. de cambio: Se establecera un contador consecutivo de los cambios llevados a cabo en el
procedimiento, el cual iniciara con cero en los procedimientos de nueva creacion.

2. Descripcién del cambio: En esta columna debera indicar el historial de cambios del procedimiento,
iniciando con su creacion.

3. Fecha del cambio: Se debera indicar la fecha en la que se generan los cambios del procedimiento.

Ejemplo:

\ &

Elaboracion del Programa Estatal de . Fecha de
Clave del procedimiento:

Elaboracion:

Mejora Regulatoria
0222 Evaluacidn y Mejora de la Gestion CG-3EMG-DMGP-DMR-01 Abril 2024

Control de cambios

No. de cambio Descripcion del cambio Fecha del cambio

o Mueva creacion Abril 2024

Se actualizd el formato para la presentacidn del
Anteproyecto v Programa Definitivo

Junic 2024
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9. Glosario de términos

Apartado que contiene los conceptos de caracter técnico o siglas que aparecen en todo el documento y que
serviran de apoyo y/o consulta al lector. Deberan incluirse de forma alfabética, con texto de parrafo justificado y
enlistandolos con numero.

Ejemplo:

<

Glosario de términos

1. Manual de Procedimientos. Es un documento administrativo de apoyoe y consulta, ordenado y
sistematizado que sustenta y facilita la realizacion de |as funciones v atribucionas de cada una de
las unidades responsables que integran |a organizacidn.

2. Proceso. Es la transformacion de un conjunto de insumos (personas, materiales, energia, equipo,
procedimientos) en resultados (producto, servicio o terminacion de una tarea).

3. Procedimiento. Sucesion cronologica y secuencial de cada una de las actividades concatenadas,
gue precisan de manera sistematica, la forma de realizar una funcidn o un aspecto de ella. Todo
procedimiente involucra actividades, el personal gue las realiza y, en su caso, los formatos
requeridos para concretar un resultado determinado.

4. Politica: Son aquellos criterios que se requiera llevar a cabo en el procedimiento que no
se encuentran regulados. En estas se debera mencionar aguel requisito o consideracion a
cumplir para continuar con el procedimiento.

5. Norma: Son aquellos criterios establecidos en alguna regulacién como: Ley, Reglamento,
Morma, Acuerdo, Lineamientos, entre ofros, que debe observar el sujeto que participa en
el procedimiento.
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10. Anexos

En este apartado se incluyen los documentos que sean necesarios mostrar al lector del Manual de
Procedimientos y que hayan sido sefialados en la descripcion narrativa, asi como en el diagrama de flujo.

Es importante que se agregue instructivo de llenado en caso de ser necesario.

Ejemplo:

Anexos

Anexo 1. Anexo A Programa Mejora Regulateria

CENTRALCNIA CAIBERMAMENT AL

- - - @
SURCOHTRALTRIACE FVALUACDH Y MEJCRA DF LA GESTION
‘ Temaulipas OMISION ESTATAL DE MEJCRA REGULAT

c: R
PROCRAMA ESTATAL [ MERA RESULAT ORI - PROGAANA DEFNITNVG.

P e o P

o v 3 s 4 s

= e g

Ficrmene o b e T Hrvien ¢ A, el Evisce e Miskcrs Siuicria. Harmion ¢ Brma gl Erisoe burccs Homirg y e el Grviacs Caciuriis

Anexo 2. Anexo B Reporte de Avances Trimestral del Programa de Mejora Regulatoria
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VI. Glosario

» Manual de Procedimientos. Es un documento administrativo de apoyo y consulta, ordenado y sistematizado
que sustenta y facilita la realizacion de las funciones y atribuciones de cada una de las unidades responsables
que integran la organizacion.

= Norma: Son aquellos criterios establecidos en alguna regulacién como: Ley, Reglamento, Norma, Acuerdo,
Lineamientos, entre otros, que debe observar el sujeto que participa en el procedimiento.

= Proceso. Es la transformacion de un conjunto de insumos (personas, materiales, energia, equipo,
procedimientos) en resultados (producto, servicio o terminacién de una tarea).

= Procedimiento. Sucesién cronoldgica y secuencial de cada una de las actividades concatenadas, que precisan
de manera sistematica, la forma de realizar una funcién o un aspecto de ella. Todo procedimiento involucra
actividades, el personal que las realiza y, en su caso, los formatos requeridos para concretar un resultado
determinado.

Politica: Son aquellos criterios que se requiera llevar a cabo en el procedimiento que no se encuentran
regulados. En estas se debera mencionar aquel requisito o consideracion a cumplir para continuar con el
procedimiento.
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https://www.ansi.org/

Guia técnica para la elaboracion los manuales de procedimiento del Edo. De México. Disponible en:
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ATENTAMENTE.- CONTRALORA GUBERNAMENTAL DEL ESTADO DE TAMAULIPAS.- DRA. NORMA
ANGELICA PEDRAZA MELO.- Rubrica.
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