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PRESENTACION

La Contraloria Gubernamental, responsable en su actuar, tiene como funcion basica dirigir la
implantacién y difusion de mecanismos de control y vigilancia que permitan el manejo transparente
de los recursos, eficientando las funciones y acciones emprendidas por servidores publicos del
Estado, bajo la direccidn del Ejecutivo Estatal.

Lo anterior se ha logrado a través de generar las directrices y lineamientos que deben observar las
dependencias y entidades para llevar a buen término el control de los recursos y transparentar su
guehacer gubernamental y sobre todo cumplir con los preceptos legales.

A través de la generacion de la Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos,
del gobierno del Estado de Tamaulipas, emitida por esta Contraloria, se determinan los criterios de
elaboracion, registro y autorizacién de los Manuales de Procedimientos que deberan observar las
dependencias y entidades en la implantacibn de los mismos; esto con base en el articulo 37
Fraccion XXI de la Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de Tamaulipas, que da
atribucion a esta dependencia para emitir las normas y lineamientos que deben observar las
dependencias y entidades en la formulacion de sus manuales administrativos y, en su caso,
autorizar los mismos, previo acuerdo del titular del Ejecutivo.

Como antecedente cabe mencionar que existian procesos certificados bajo la norma ISO
9001:2008, sin embargo no era la totalidad de los procedimientos de la Contraloria, y la informacién
plasmada ya no correspondia con la nueva estrategia institucional de la administracion publica
actual.

En este contexto; se ha elaborado para su observancia general y especifica el documento
normativo Manual de Procedimientos de la Contraloria Gubernamental, el cual incluye de manera
detallada las actividades, responsabilidades y sustento documental del quehacer gubernamental en
nuestro respectivo ambito de competencia.

El objetivo es integrar los procedimientos que cada una de las areas de esta dependencia realiza,
dejando precedente de su implementacion y sirva como base para mejorar la coordinacion y
comunicacion interna y externa, establecer los mecanismos para la correcta ejecucion de
actividades, delimitar responsabilidades, capacitar al personal, realizar estudios y diagndésticos que
ayuden a mejorar nuestros propios procedimientos y dar certeza normativa de las funciones y
atribuciones.

Dicho documento se difunde a cada una de las areas internas de esta dependencia, asi como
también, se encuentra en el portal electrénico de Transparencia del Gobierno del Estado de
Tamaulipas, en cumplimiento al articulo 67 Fraccién | de la Ley de Transparencia y Acceso de
Informacion Puablica del Estado de Tamaulipas.

Dra. Gilda Cavazos Lliteras
Contralora Gubernamental
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OBJETIVO

Contar con una herramienta administrativa efectiva en la cual se plasme la
realizacion de atribuciones, funciones y actividades de las areas de la Contraloria
Gubernamental, con base en la Ley Organica de la Administracion Publica Estatal,

el Manual de Organizacion y el Reglamento Interior de la misma, acatando los
criterios normativos de la guia metodologica emitida, dando, de esta manera

sustento documental a nuestro quehacer gubernamental.
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AMBITO ESTATAL:

Constitucion Politica del Estado de Tamaulipas.
1921 y sus reformas

Cddigo de Procedimientos Penales en el Estado

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Tamaulipas.
Decreto N°10

Periddico Oficial N°18

3 de Marzo de 1984

y sus reformas

Ley Estatal de Planeacion.
Decreto No. 81

Periddico Oficial No. 75
19 de Septiembre de 1984
y sus reformas

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LVII-528

Periddico Oficial No. 147

6 de Diciembre del 2001

y sus reformas

Ley de Gasto Publico.
Decreto No. LVII-611
Periodico Oficial No. 154
25 de Diciembre del 2001
y sus reformas

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LVIII-352

Periodico Oficial No. 101

21 de Agosto del 2003

y sus reformas

Ley para la Entrega-Recepcion de los Recursos Asignados a los Poderes, Organos y
Ayuntamientos del Estado de Tamaulipas.

Decreto No. LVIII-383

Periddico Oficial No. 134

6 de Noviembre del 2003
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y sus reformas

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LVIII-1200

Periodico Oficial No. 152

21 de Diciembre del 2004

y sus reformas

Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LVIII-1144

Periddico Oficial No. 156

29 de Diciembre del 2004

y sus reformas

Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de Tamaulipas y sus Municipios.
Decreto No. 640

Periddico Oficial No. 4

11 de Enero del 2005

Ley de Bienes del Estado y Municipios de Tamaulipas.
Decreto No. LVIII-1143

Periddico Oficial No. 4

11 de Enero del 2005

y sus reformas

Ley de Asociaciones Publico-Privadas en Proyectos para la Presentacion de Servicios del
Estado de Tamaulipas.

LIX-1094

Periodico Oficial EXT.5

31 de Diciembre del 2007

Ley de Adquisiciones para la Administracién Publica del Estado de Tamaulipas y sus Municipios.
Decreto No. LX-1857

Periddico Oficial No. 155 anexo

29 de Diciembre del 2010

y sus reformas

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LXI-492

Periddico Oficial No. 105

30 de Agosto del 2012

y sus reformas

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LXII-948

Periddico Oficial No. 50 Anexo

27 de Abril del 2016
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Reglamento Interior de la Contraloria Gubernamental.
Periddico Oficial Extraordinario No. 3
6 de Mayo del 2011

Lineamientos generales para la evaluacion de los Programas Federales de la Administracion
Publica Federal,

Lineamientos generales para la evaluacion de los Programas Presupuestarios de la Administracion
Publica Estatal

Normas Generales de Control Interno para la Administracion Publica Estatal.

AMBITO FEDERAL:

Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
1917 y sus reformas.

Ley General de Contabilidad Gubernamental
Diario Oficial
31 de Diciembre del 2008
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EJECUCION DE AUDITORIAS PUBLICAS. EChA DE EVISION: ChA DE REVISION
04/3ul’16 04/3ul’16

OBJETIVO:

Fiscalizar el uso y aplicacién de los recursos publicos en las dependencias, entidades y fideicomisos de la
administracién publica estatal, asi como en los municipios de acuerdo a los instrumentos juridicos establecidos,
mediante la recopilacién, el registro, analisis y evaluacion documental de la informacién financiera, contable,
normativa, administrativa y de control interno, a fin de generar un informe con las observaciones a que tenga

lugar.

ALCANCE:

Los Departamentos de Ejecucion de Auditorias son los encargados de llevar a cabo este proceso.
Desde: El establecimiento de un programa anual de auditorias.

Hasta: La entrega del informe al ente auditado.

TERMINOLOGIA:

v

Acta de inicio de auditoria.- Documento en el cual se hara constar el inicio de la revision, el nombre,
cargo y datos de identificacion de los servidores publicos participantes en el acto; el alcance de los
trabajos a desarrollar y periodo por auditar y, en su caso, algun otro hecho que desee agregar la
persona con quien se realiza la diligencia.

Acta de cierre de auditoria.- Documento en el cual se hara constar el cierre de la revisién, y hacer de
su conocimiento los resultados finales de los trabajos de la Auditoria los cuales se informan en Cédula
de Observaciones Finales.

Auditor.- Persona capacitada y experimentada, para revisar, examinar y evaluar con coherencia los
resultados de la gestion administrativa y financiera de una dependencia, entidad y fideicomisos con el
proposito de informar, realizando las observaciones y recomendaciones pertinentes para mejorar su
eficacia y eficiencia en su desempefio.

Auditoria Gubernamental.- Es una herramienta fundamental que permite conocer la forma en que el
Gobierno del Estado, a través de las Dependencias, Entidades y Fideicomisos de la Administracién
Pulblica Estatal ejercieron los recursos publicos.

Bitacora de Seguimiento a Observaciones de Auditorias.- Registro documental de las auditorias a
Dependencias y Entidades, en el que se redactan las observaciones relevantes y su estatus; asi como
el numero e importe de observaciones determinadas, solventadas y pendientes de solventar y en
procedimiento administrativo, tanto preventivas como correctivas.

Carta de Planeaciéon.- La informacién obtenida en la investigacién previa se incluira en este
documento, y adicionalmente debe agregarse el nombre y cargo del personal participante en la
auditoria, asi como del servidor publico que fungira como Coordinador de Auditoria, quién sera el
responsable de su elaboracion.

Cédulas Sumarias.- Papeles de trabajo que contienen la integracion de un grupo homogéneo de datos
e informacién que conforman el concepto a revisar o auditar, hacen referencia a las cédulas analiticas e
indican la conclusion general sobre lo revisado.

Cedulas Analiticas.- Papeles de trabajo que contiene datos e informacion detallada del concepto
revisado o auditado y los procedimientos de auditoria aplicados.

Cédulas de Resultados.- Formato en el cual quedan asentadas las observaciones y recomendaciones
asi como la fundamentacion legal de las mismas al término de la auditoria.

Control Interno.- Proceso que lleva a cabo la administracion, direccion y demas miembros de la
entidad, con el objeto de proporcionar un grado razonable de confianza en la consecucion de los
objetivos, metas y programas institucionales, asegurando de manera razonable la generacién de
informacion financiera, presupuestal y de operacion confiable, oportuna y suficiente, para cumplir con su
marco juridico de actuacion, asi como salvaguardar los recursos publicos a su cargo y garantizar la
transparencia de su manejo.
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v" Coordinador de la Auditoria.- Auditor nombrado para canalizar las necesidades de informacién al ente
y organizar al equipo de auditores.

v" Cronograma de Actividades.- El tiempo programado para llevar a cabo la auditoria, se registrara en
este documento en el que también se describiran las actividades que el grupo de auditores efectuara
desde el inicio hasta su conclusion. Es responsabilidad del Coordinador de Auditoria vigilar que las
actividades determinadas para alcanzar el objetivo de las auditorias, se realicen en tiempo y forma
programados. Al finalizar la auditoria, el Cronograma de Actividades a desarrollar se complementara
con el tiempo real empleado y, en su caso, las razones que originen las variaciones importantes.

v Dependencias.- Las sefialadas el articulo 23 de la Ley Orgéanica de la Administracién Publica del
Estado.

v' Entidades.- Organismos Publicos descentralizados, las empresas de participaciéon estatal mayoritaria y
los fideicomisos publicos que se crean en los términos de la Ley Organica de la Administraciéon Piblica
del Estado.

v" Enlace.- Servidor Publico del ente auditado el cual nombra el titular del mismo para agilizar la
comunicacion y desarrollo de los trabajos de la auditoria.

v' Ente auditado.- Dependencia, Entidad, Fideicomiso o Municipio, que forma parte de la estructura del
Gobierno del Estado.

v Expediente de la auditoria.-Conjunto de cédulas de auditoria, documentacion e informacion (en papel
y/o en medios magnéticos), integrados, clasificados y ordenados; constituyen el vinculo entre la
investigacién de campo y los resultados que se expongan en el informe de auditoria; integrando al
mismo los oficios de inicio y envio del informe de auditoria.

v Formato del alcance a revisar en base a los presupuestos asignados.- Cuadro que muestra los
conceptos a revisar en la auditoria en funcidn del presupuesto asignado y ejercido, el cual permite
seleccionar la muestra a revisar.

v Marcas de Auditoria.- Son signos o sefiales que el auditor anota en sus papeles de trabajo para
evidenciar las investigaciones realizadas, con lo cual se facilita su trabajo, aprovecha espacio y agiliza
la supervision del trabajo ejecutado.

v"Informe de Auditoria.- Documento que sefala los hallazgos del auditor sobre el trabajo desarrollado,
asi como las conclusiones y recomendaciones que han resultado, de conformidad con las Normas de
Auditoria Generalmente Aceptadas en México y aplicando los procedimientos que en cada caso se
aplicaron.

v' Oficio de inicio de revision.- Oficio emitido por el titular de la Contraloria Gubernamental y dirigido al
titular del ente auditado mediante el cual se indica la fecha en que se llevara a cabo la apertura de la
auditoria, el periodo que se auditara, mencionando los auditores que participaran en la mismay en el
cual se solicita la designacién de un enlace, mismo que sera el responsable de atender la auditoria.

v" Oficio de convocatoria.- Oficio emitido por el titular de la Contraloria Gubernamental y dirigido al titular
del ente auditado mediante el cual se le convoca a la presentaciéon de las cédulas de resultados de la
auditoria.

v' Oficio de envio de informe.- Oficio emitido por el titular de la Contraloria Gubernamental y dirigido al
titular del ente auditado mediante el cual se le envia el informe de resultados de la auditoria.

v" Programa Anual de Trabajo.- Documento que integra el universo de auditorias que se practicaran en
un ejercicio fiscal, asi como el calendario en que se realizara a las Dependencias, Entidades,
Fideicomisos o Municipios.

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

v" Solicitud de Solventacién.- Formato en el cual se dan a conocer los hallazgos que se han detectado
en el desarrollo de los trabajos de auditoria, para su solventacion.
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@ Actividades de verificacion y revision del producto o servicio.

POLITICAS DE OPERACION:

a) Politicas previas al inicio formal de la auditoria

v

v

v

El Titular de la Contraloria Gubernamental podra solicitar al ente auditado: informacion financiera,
contable y presupuestal, asi como juridica/normativa, con fines de planeacion de auditoria.

Consultar en el archivo documental de la Direccion de Auditoria Publica, el informe de la auditoria
anterior; lo cual permitird conocer las debilidades en que incurrié el ente auditado y verificar su posible
reincidencia.

Obtencion y lectura de documentos relativos al marco juridico de actuacion del ente auditado y
documentar con leyes, reglamentos, decretos, codigos, acuerdos, lineamientos, normas, convenios,
reglas de operacién, entre otros.

b) Politicas a cumplir durante el proceso de la auditoria

ANENENENEN

A NENENENENAN

Celebrar reunion de apertura, con la elaboracion del acta de inicio de auditoria.

Solicitar informacién de caracter financiero, contable, presupuestario, administrativo y de control interno.
Examen fisico y documental de activos.

Corroborar si aplican las normas de operacion para dependencias o entidades en su caso.

Fotocopiar los documentos que se detecten con irregularidades y conservarlos como evidencia para
fundamentar las observaciones.

Efectuar la revision al sistema de control de bienes, asi como la verificacion fisica.

Registrar las marcas de auditoria en los papeles de trabajo y documentacion fuente.

Verificar los procesos de entrega recepcion intermedias y/o finales del ente auditado.

En el caso de las entidades, verificar los acuerdos tomados por el Organo de Gobierno.

Analizar cuentas publicas presentadas por el ente auditado.

Elaborar las actas administrativas que se requieran en el proceso de la auditoria.

c) Politicas a cumplir posteriores al proceso de la auditoria

v

v

v

Elaborar informe de auditoria y cédulas de resultados, registrando las observaciones, recomendaciones
preventivas, recomendaciones correctivas, asi como el fundamento legal.

Integrar y clasificar la informacion y documentaciéon generada durante la auditoria, debiendo contar con
los siguientes apartados: oficio de la orden de auditoria, carta de planeacion, cronograma de
actividades y procedimientos, formato del alcance a revisar en base al presupuesto asignado, acta de
inicio de auditoria, solicitudes de documentacién, cédulas de resultados, cédulas analiticas y sumarias,
evidencia documental de las observaciones, etc.

Verificar la existencia correcta de las marcas.
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RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA
\Y/
El Titular de la De_termlna realizacion de auditoria, con fundame_nto en sus Programa Anual de
Contraloria atribuciones y en base a un Programa Anual de Trabajo autorizado Trabaio
Gubernamental y/o por indicaciones del Ejecutivo Estatal. J
En su caso, solicita a Dependencias y Entidades informacién y Oficio De Salicitud de
documentacién preliminar para efectos de Planeacion de la Informacion Preliminar
Auditoria
V2
) » Recibe de la Oficina del titular de la Contraloria Gubernamental la Informaciéon documental y
Direccion de Informacion 'y documentacion preliminar que envian las

Auditoria Publica

Jefaturas de
Departamento

Jefaturas de
Departamento y
Equipo Auditor.

Direccién de
Auditoria Publica

Dependencias y Entidades para efectos de Planeacion de la

auditoria.

@—»

A 4

Analiza la Informacién y Documentacion Preliminar para efectos

de planeacion. @_
1

Se solicita al ente auditado
informacién

SEs
suficiente?

\ 4

Elabora Carta de Planeacion, Cronograma de Actividades y
Formato de alcance de revision, y pasa a la Direccién de Auditoria
Publica para su revision

A 4

Revisa Carta de Planeacién, Cronograma de Actividades Formato
de alcance de revision @

Se regresa para su revision

¢Esta
correcta?

digital.

Carta de planeacion,
Cronograma de Actividades,
Formato de alcance a revision
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EJECUCION DE AUDITORIAS PUBLICAS. s I O
041Ul 04/3uli16
RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA
Direccion de Se envia al Titular de la Subcontraloria de Auditoria y Control para

Auditoria Publica

Subcontralor de
Auditoria v Control

Direccion de
Auditoria Publica

Titular de la Contraloria

su Visto Bueno.

v

Revisa y da Visto Bueno a la Carta de Planeacion, Cronograma de
Actividades y Formatode Alcance de Revision.

v

Elabora oficio de inicio de revision.

v

Firma y emite oficio de inicio de revision y envia al Ente Auditado;

Gubernamental remite copia a la Direccién de Auditoria Publica
Direccién de Recibe oficio de inicio de revision, integra en coordinacién con las

Auditoria Publica

jefaturas de departamento y nombra coordinador de auditoria por

Oficio de inicio de revision

cada eauipo.

Se constituyen en las oficinas del titular del ente auditado para la
presentacion del equipo de auditores y el coordinador de la auditoria,

Publica, Jefatura de f i ta de inicio d ditori i . licitud d
Departamento y dormalza? acta de inicio de auditoria y entregan primer solicitud de
Equipo Auditor. ocumentacion l

Solicitud de
Documentacion
Acta de inicio de auditoria

Direccién de Auditoria

Recibe oficio en el cual se nombra un enlace por parte de la
dependencia o entidad auditada, en el acta se hace constar todo
lo actuado v firman los aue en ella intervinieron

N

Lleva a cabo el procedimiento de la auditoria en apego a la
Departamento/ planeacién realizada y presenta durante el proceso solicitud de
Coordinador de la documentacion y de solventacion

anditarial eaiiinn l

Acta de inicio de auditoria

Cronograma de Actividades
Solicitud de Documentacion

Jefatura de

Cédulas de resultados
Cédulas analiticas y
sumarias

Recopila informacion y documentacion fisica y digitalizada, analiza,
elabora cédulas de resultados, registra informacién en cédulas
analiticas y sumarias; simultdneamente inicia la integracion del
expediente de la auditoria.

o

A

‘ Elabora cédulas de resultados, analiticas y sumarias.
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. . . PG-DAP-01 No. CAMBIO : 0
EJECUCION DE AUDITORIAS PUBLICAS. FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION
04/Juli16 04/Juli16
RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA

Jefatura de Departamento/
Coordinador de la
auditoria/ equipo auditor

Departamento de
Seguimiento a
Observaciones

Jefatura de
Departamento

Direccién de Auditoria
Pdblica

Subcontraloria de
Auditoria y Control

Remite al Departamento de Seguimiento a Observaciones para su
revisién y registro en bitacora.

o =
A\ 4

Revisa la congruencia de la informacién plasmada en las cédulas
con base en los resultados de la revision. @

v

Se regresa para su analisis
y correccion registrando en
bitacora

¢Es correcta la
informacion?

Vv

®

Imprime cédulas y anexos correspondientes presentando a la

Direccion de Auditoria Publica.

Revisa las cédulas de resultados 8

%

Se regresa al Departamento
¢ Estan de Seguimiento a
correctas? Observaciones

®

Presenta cédulas de resultados y anexos a la Subcontraloria de

Auditoria y Control

Recibe, revisa y valida cédulas de resultados y anexos; y remite al
Titular de la Contraloria Gubernamental.

y
©

Cédulas de resultados
Bitacora de control de auditorias

Cédula de resultados FR-
DAP-0012
Anexos
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CLAVE : PAG: 7 DE 9
. - - PG-DAP-01 No. CAMBIO : 0
EJECUCION DE AUDITORIAS PUBLICAS. EChA DE EVISION: ChA DE REVISION
04/3ul/16 04/3ul/16
RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA
Titular de la Contraloria Recibe, elabora oficio para reunién con ente auditado y turna a la Oficio de convocatoria
Gubernamental Direccion de Auditoria Plblica
Direccién de Auditoria Llevan a cabo reunién con ente auditado da a conocer cédulas de Cédulas de resultados
EUb“Ca/Jefat”;E de resultados y anexos, se establece plazo para la presentacion de Anexos
Asgﬁ‘gfmemo quipo solventaciones. Formalizan cierre mediante acta con el ente Acta de Cierre
auditado.
&) >
Jefatura de Departamento Elabora Informe de Auditoria y envia al Departamento de Informe de Auditoria
Seguimiento a Observaciones.
Departamento de @
Seguimiento a Recibe Informe de Auditoria y revisa,
Observaciones
¢ Esta correcto? Se regresa para su Informe de Auditoria
—>| correccion
Jefatura de Imprime informe de auditoria y se presenta a la Direccion de Informe de Auditoria
Departamento Auditoria Publica
irecci6 itorf Recibe, revisa y presenta a la Subcontraloria de Auditoria y Control
ll:))q;c_:mon de Auditoria yp y Informe de Auditoria
ublica Oficio de envio de informe
Subcontraloria de Recibe, valida y presenta al Titular de la Contraloria. @
Auditoria y Control
ELABORO: DIRECCION DE AUDITORIA PUBLICA APROBO: SUBCONTRALORIA DE AUDITORIA Y CONTROL
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CLAVE : PAG: 8 DE 9

. - - PG-DAP-01 No. CAMBIO : 0

EJECUCION DE AUDITORIAS PUBLICAS. EChA DE EVISION: ChA DE REVISION
04/Jul/16 04/Jul/16
RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA
Titular de la Contraloria Recibe, revisa, autoriza oficio estableciendo plazo para solventacion Informe de Auditoria
Gubernamental y remite a la Direccién de Auditoria Publica. Oficio de envio de informe
Direccién de Recibe Informe de Auditoria autorizado y oficio firmado y envia a
Auditoria Publica ente auditado ejemplar del informe y oficio.
FIN
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EJECUCION DE AUDITORIAS PUBLICAS. EChA DE EVISION: ChA DE REVISION
04/Jul/16 04/Jul/16
INDICADORES:
Cumplimiento del Programa Anual de Auditoria
No. de auditorias realizadas x 100
No. de auditorias programadas
Cumplimiento de la Planeacion de la Auditoria
No. de auditorias realizadas de acuerdo a la planeacién x 100
No. de Auditorias realizadas
TRAMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS:
No aplica
CONTROL DE CAMBIOS:
No. DE .
CAMBIO DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
0 Nueva Creaciéon 04/Jul/16
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5%3 Tamaulipas PROCEDIMIENTO

GOBIERNO DEL ESTADO

PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO A PGDAD-02 o CAMBIO: O
OBSERVACION ES FECH%4?§UE%ISION: FECH%BEUIEEQ/ISION

Objetivo

Evaluar la documentaciéon de solventacion que el ente auditado remite a la Contraloria Gubernamental, derivado
de las observaciones plasmadas en el informe de auditoria; en caso que no sean atendidas las observaciones,
enviar al Organo de Control Interno, para el deslinde de responsabilidades.

Alcance
El Departamento de Seguimiento a Observaciones serda el encargado de realizar este procedimiento.

Desde: La recepcion de la informacién y documentacion remitida por el ente auditado para ser analizada como
solventacién de las observaciones determinadas en el informe de auditoria.

Hasta: La solventacion total de las observaciones, o bien se turne al Organo de Control Interno para el inicio del
procedimiento administrativo de responsabilidad sancionatoria.

Terminologia

v'Auditoria Gubernamental.- Es una herramienta fundamental que permite conocer la forma en que el
Gobierno del Estado, a través de las Dependencias, Entidades y Fideicomisos de la Administracion
Publica Estatal ejercieron los recursos publicos.

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

v' Solventacioén.- Andlisis de la documentacién presentada por parte del Ente o Dependencia auditado,
como resultado de las observaciones previamente elaboradas en el informe de auditoria, el andlisis
consiste en evaluar las acciones tomadas por el area auditada como resultado de las recomendaciones
emitidas en el informe de auditoria.

v/ Ente auditado.- Dependencia, Entidad, Fideicomiso o Municipio, que forma parte de la estructura del
Gobierno del Estado.

v' Oficio.- Documento formal firmado por la Titular de la Contraloria Gubernamental y enviado a la
Dependencia o Entidad auditada en el que se especifican observaciones pendientes de solventar o que
han quedado aclaradas y solventadas y/o en su caso aquellas no atendidas, se turnan al Organo de
Control Interno para deslinde de responsabilidades.

v" Anexo de Observaciones Pendientes de Solventar.- Documento que acomparia al oficio enviado a la
Dependencia o Entidad auditada, en el que se redactan las observaciones pendientes de aclarar, la
solventacién enviada y el analisis de requerimiento para solventar.

v Organo de Control Interno.- Representante de la Contraloria Gubernamental con permanencia fisica
en las Dependencias del Ejecutivo Estatal denominado Contralor, que entre sus competencias integra
los expedientes y el inicio de los procedimientos de responsabilidad administrativa a los servidores
publicos.

v/ Expediente de Solventaciéon de Auditoria.- Registro cronolégico de oficios de inicio y envio de informe
de auditoria y posteriormente el de solventacién por parte de la Dependencia o Ente y los oficios de
seguimiento a las observaciones, asi como en su caso el finiquito con oficio de todo aclarado o
solventado o el emitido al Organo de Control Interno para inicio de procedimiento administrativo
sancionatorio.

v/ Bitacora de Seguimiento a Observaciones de Auditorias.- Registro documental de las auditorias a
Dependencias y Entidades, en el que se redactan las observaciones relevantes y su estatus; asi como el
namero e importe de observaciones determinadas, solventadas y pendientes de solventar y en
procedimiento administrativo, tanto preventivas como correctivas.

ELABORO : DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO A OBSERVACIONES APROBO : DIRECCION DE AUDITORIA PUBLICA
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&Eﬁ Tamaulipas PROCEDIMIENTO

GOBIERNO DEL ESTADO

PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO A PGDAD-02 o CAMBIO: O
OBSERVACION ES FECH%4?§UE%ISION: FECH%BEUIEEQ/ISION

v Indicador.- Es un instrumento para evaluar el grado de solventacion de las Dependencias y Entidades a
las observaciones solventadas, en procedimiento y de montos observados.
@ Actividades de verificacion y revisién del producto o servicio.

Politicas de Operacién:

v' Conocer las observaciones determinadas en los informes de auditoria.

v" Recibir la informacién y documentacién enviada por el ente auditado como solventacion a las
observaciones determinadas en los informes de auditoria.

v" Analizar en apego al marco normativo, la informacién y documentacion presentada como solventacion
por parte del ente auditado.

v'Informar al ente auditado de las observaciones solventadas y/o pendientes de solventar.

v Determinar en su caso, las observaciones no solventadas y turnarlas al Organo de Control Interno, para
el inicio del procedimiento administrativo de responsabilidad sancionatoria.

v' Generar registros a través de la Bitacora de Seguimiento a Observaciones de Auditoria sobre el control
de las auditorias y observaciones solventadas.

v'Integrar el expediente de seguimiento de cada auditoria, el cual debe contener; el oficio de inicio de
auditoria, el oficio de envio del informe de auditoria, el oficio con el que el ente auditado remite la
informacion y documentacion como solventacion a las observaciones, y en su caso el oficio al Organo
de Control Interno para el inicio del procedimiento administrativo de responsabilidad sancionatoria
correspondiente.

v' Elaborar los indicadores, derivados del analisis de las observaciones detectadas y las solventadas a fin
de determinar el avance de la solventacién por Ente auditado.

ELABORO : DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO A OBSERVACIONES APROBO : DIRECCION DE AUDITORIA PUBLICA
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%ﬁ Tamaulipas PROCEDIMIENTO

GOBIERNO DEL ESTADO

CLAVE : PAG: 3 DE 5
PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO A PG-DAP-02 No. CAMBIO: 0
FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION
OBSERVACIONES. 04/3ul/16 04/3ul/16
AREA ACTIVIDAD REFERENCIA
Inicio
—>
v
Recibe solventaciones del ente auditado y turna a Departamento de Oficio.

Direccién de Auditoria Publica e - L
seguimiento de observaciones Documentacion soporte.

v

Departa_mento de . Analiza la informacién recibida de solventacién, evalla los resultados
Seguimiento a Observaciones

e informa al Titular de la Direccién de Auditoria Publica @ Ig;ic()::gwe de la Auditoria

+ Documentacion soporte.

Si

iLa
solventacién
justifica las

observaciones?

;La solventacion No
se presenta por
primera vez? b
Direccion de Auditoria Pablica Presenta para validacion de la Subcontraloria de Auditoria y
Control
Elabora oficio y anexo de las observaciones pendientes de Oficio.
Departamento de ; - Anexo de Observaciones -
Seguimiento a Observaciones solventar, estableciendo nuevo plazo para la solventacion. Pendientes de Solventar
. Bitacora de seguimiento a -
+ observaciones de auditoria.
Direccion de Auditoria Pablica Envia a la Subcontraloria de Auditoria y Control para su

autorizacion.
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CLAVE : PAG: 4 DE 5
PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO A PG-DAP-02 No. CAMBIO: 0
FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION
OBSERVACIONES. 04/3ul/16 04/3ul/16
AREA ACTIVIDAD REFERENCIA
Direccién de Auditoria Publica . ) B Oficio.
/ Departamento de Elabora un oficio por parte del Titular de la Contraloria Bitacora de seguimiento a -
Seguimiento a Gubernamental en el cual se comunica al ente auditado que el observaciones de auditoria.
Observaciones. proceso ha quedado totalmente solventado.

O

Fin

O
l

Turna a la Subcontraloria de Auditoria y Control para su
autorizacion de no procedencia.

Direccién de Auditoria Publica

'IIDJi’rec':cic')n de Auditoria Elabora oficio por parte ’de la Titular de la Contraloria gg;gés de Trabajo de los
Ublica/ Gubernamental y turna el Organo de Control Interno para la Auditores y soporte
Departamento de aplicacion de sanciones y/o procedimientos a que tenga lugar, en documental.
(S)%ZL;LT;?S?]:S. apego a la legalidad, por omision de solventacion o en el informe de Bitacora (_ie seguimien_to a-
auditoria se sefialé la instruccion de inicio de procedimiento. observaciones de auditoria.
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% Tamaulipas PROCEDIMIENTO
,) GOEBIERNO DEL ESTADO
PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO A PGDAD-02 o CAMBIO: O
OBSERVACION ES FECH»SBEUE:{\?SISION: FECH%ZEUIEE(;/ISION
Indicadores

Cumplimiento de solventaciones requeridas al ente auditado en el
No. de observaciones solventadas x 100
No. de observaciones emitidas

Observaciones en procedimiento
No. de observaciones en procedimiento x 100
N° de observaciones emitidas

Solventacién de montos observados a los entes auditados
Montos solventados x 100
Montos observados

Relacién con Tramites y Servicios:

No Aplica

CONTROL DE CAMBIOS:

informe de auditoria

No. DE

CAMBIO DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA

0 Nueva Creacion

04/Jul/16
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Tamaulipas

PROCEDIMIENTO
' GOBIERNO DEL ESTADO
AUDITORIA TECNICA A OBRA PUBLICA Y DE PG DAOP.01 o AMEID <0
CUMPLIM'ENTO (RAMO 33) FECH%B;EUE:{VIGBDN: FECHA()ZSEJ;E(;/ISlON

1.- OBJETIVO:

Establecer y mantener un procedimiento para la realizacion de Auditorias Técnica a Obra Publica a
Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado, de cumplimiento a los recursos provenientes del Ramo 33
(Fondo de Aportaciones Multiples, de Infraestructura Social Estatal y de Aportaciones para el Fortalecimiento de
Entidades Federativas) y auditoria a contratos correspondientes a Proyectos Ejecutivos de Obra Publica y que
se encuentran en fase final de construccién o concluida la infraestructura.

2.- ALCANCE:

Desde: La elaboracion de la carta de planeacién, cronograma de actividades, solicitud de informacion fisica-
financiera.

Hasta: El envio del informe de auditoria al titular de la dependencia o entidad auditada.

3.- TERMINOLOGIA:

3.1) @& Actividades de verificacion y revisién del procedimiento para asegurar la correcta realizacién de la
actividad.

3.2) Auditoria Técnica.- Aplica a obras ejecutadas y en proceso.

3.3) Auditoria de Cumplimiento.- Aplica a los recursos provenientes del RAMO 33, en especial a los fondos
FAM, FISE y FAFEF.

3.4) Subcontraloria.- Subcontraloria de Auditoria y Control de la Contraloria Gubernamental.

3.5) DAOP.-Direccién de Auditoria a Obra Publica

4.- POLITICAS DE OPERACION:

®= En caso de que existir dudas o falta de informacién durante la auditoria, se solicitara al enlace designado de
la Dependencia o Entidad ejecutora, proporcione la documentacion o informacién necesaria para la
realizacion de la auditoria.

= En caso de que las dependencias auditadas soliciten prorroga para dar respuesta a las solventaciones, esta
sera confirmada mediante oficio de aceptacion, en donde se ratificara o rectificara el plazo solicitado.

= La aplicacion de las cédulas de revision se llevara a cabo con base en el tipo de auditoria, conforme al
criterio establecido en el R-221-01
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. PROCEDIMIENTO
s GOBIERNO DEL ESTADO
— . . CLAVE : PAG: 2 DE 9
AUDITORIA TECNICA A OBRA PUBLICA Y DE PG-DAOP-01 No. CAMBIO : 0
CUMPLIMIENTO (RAMO 33) FECH/(«MD”EumlsmN: FECHA()ZEJ;E(;/ISION
RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA
INICIO
DAOP Presenta ante Subcontraloria de Auditoria y Control el PAT| | Programa de Auditoria

Departamento de Auditoria
Técnica

DAOP

DAOP / Departamento de
Auditoria Técnica

DAOP

DAOP / Departamento de
Auditoria Técnica

DAOP / Departamento de
Auditoria Técnica

para autorizacion de ésta y del titular.

i

Instruye al jefe de departamento inicio de auditoria Técnica
y este elabora programa de auditoria especifico

A4

Elabora carta de planeacion, cronograma de actividades y
solicitud de informacidn fisica-financiera

Obtiene de Subcontraloria de Auditoria y Control
autorizacion de convocatoria a inicio de auditoria.

!

Convocar para llevar a cabo acta de Inicio de auditoria y
solicitar se designe enlace por parte de la Dependencia
para atender los requerimientos de la auditoria

Designa auditores y jefe de grupo

Se lleva a cabo acta de inicio de auditoria

AUDITORIA DE
CUMPLIMIENTO (RAMO 33)

¢ Qué tipo
de
Auditoria

AUDITORIA TECNICA

Programa de Auditoria

R-221-02
R-221-03
R-221-04

Oficio

Oficio

Oficio

R-220-17
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a4y GOBIERNO DEL ESTADO
p . CLAVE : PAG: 3 DE 9
AUDITORIA TECNICA A OBRA PUBLICA Y DE PG-DAOP-01 No. CAMBIO : 0
FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION
CUMPLIMIENTO (RAMO 33) o416 T
RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA
Departamento de Auditoria Técnica| (Selecciona la muestra de obras a auditar, en su caso
DAOP/Departamento de Auditoria | [Solicita los expedientes unitarios de obra a Dependencia o Oficio
Técnica Entidad Ejecutora R-221-05
v
Departamento de Auditoria Técnica | |[Recibe y revisa que los expedientes unitarios de obra
entregados sean los solicitados
Auditores ¢ Es obra por
contrato?
Realiza revisibn documental Aspectos Técnicos,
R-221-01
Aspectos Financieros y llenado de Cédulas
A 4 Of .
Departamento de Auditoria | |E/@bora itinerario de inspeccion fisica e informa a PR.DAOP.O1
Técnica o Auditores Dependencia o Entidad auditada
Auditores Realiza revision fisica R-220-21
O—
Auditores Analiza, integra y cuantifica en su caso observaciones R-221-06
(contables, administrativas, técnicas vy fisicas) y elabora
cédulas de observaciones.
R-221-06

Presenta cédulas de observaciones a jefe de

departamento
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. PROCEDIMIENTO
F44)» GOBIERNO DEL ESTADO
— - - CLAVE : PAG: 4 DE 9
AUDITORIA TECNICA A OBRA PUBLICA Y DE PG-DAOP-01 No. CAMBIO : 0

Departamento de Auditoria
Técnica

Revisa cédulas de observaciones @

¢Hay

Departamento de Auditoria
Técnica/Auditores

fisicas?

s |

¢ Estan correctas
las Cédulas?

observaciones
documentales y/o

auditoria

Se solicita al ente auditado aclaracién durante

la

Departamento de Auditoria
Técnica/Auditores

¢ Recibe contestacion a
observaciones de la
Dependencia auditada en los
plazos establecidos?

o Auditores presentadas

Departamento de Auditoria Técnica | |Se realiza un analisis y evaluacion de las aclaraciones

!

CUMPLIMIENTO (RAMO 33) FECH%4?§UE%ISION: FECHA()ZEJEE(;/ISION
RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA
B
R-221-06

Oficio y/o Minuta

Oficio

R-221-08
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a4y GOBIERNO DEL ESTADO
. . CLAVE : PAG: 5 DE 9
AUDITORIA TECNICA A OBRA PUBLICA Y DE PG-DAOP-01 No. CAMBIO : 0
FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION
CUMPLIMIENTO (RAMO 33) o416 T
RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA
En su caso, se descarga observaciones
Se realizan cédulas finales R-221-06
Acuerda con Subcontraloria de Auditoria y Control Oficio
DAOP observaciones determinadas y se elabora convocatoria
a cierre de auditoria.
Titular de la Contraloria Se convoca a firma de acta de cierre de auditoria
Gubernamental
v
DAOP/ Departamento de Se lleva a ,cabo acta de cierre de .auditorl'a y se
Auditorfa Técnica y Dependencia presentan cédulas finales de observaciones al enlace
0 Entidad de la Dependencia o Entidad
¢Hay
Observaciones con inicio NO
Departamento de Auditoria de presunta —_
Técnica responsabilidad
administrativa?
Sl
Departamento de Auditoria Técnica| |Se  elabora e integra el informe de presunta R-220-19

o Auditores

responsabilidad Administrativa

|

©,
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PROCEDIMIENTO
& 4)p GOBIERNO DEL ESTADO
' p . CLAVE : PAG: 6 DE 9
AUDITORIA TECNICA A OBRA PUBLICAY DE PG-DAOP-01 No. CAMBIO : 0
FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION
CUMPLIMIENTO (RAMO 33) o416 T
RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA
¢ Es correcto el
informe @
presentado?
Sl 1
DAOP Acuerda con Subcontraloria de Auditoria y Control
envio de PRA, mediante oficio de turno del titular de
Contraloria Gubernamental.
DAOP/DepartTfifnento de Auditoria Se envia al Organo de control el oficio de presunta Oficio
ecnica responsabilidad administrativa R-220-19
6
Departamento de Auditoria Se elabora memorandum y se envian cédulas finales )
Técnica de observacién al departamento de seguimiento de Memorandum
observaciones
A4
Departamento de Auditoria Se realiza el informe de auditoria R-221-10
Técnica
Acuerda con Subcontraloria de Auditoria y Control para
DAOP .. . N
entrega por oficio del informe de auditoria.
v
Titular de la Contraloria Envio de _ inform_e de auditoria al titular de la Oficio
Gubernamental Dependencia o Entidad R-221-10
FIN
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— P ., CLAVE : PAG: 7 DE 9
AUDITORIA TECNICA A OBRA PUBLICA Y DE PG-DAOP-01 No. CAMBIO : 0
FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION
CUMPLIMIENTO (RAMO 33) o416 T
RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA
¢Es obra por R221-01
Auditores Admon.
directa?
Sl l
Realiza revision documental Aspectos Técnicos y Aspectos
Financieros y llenado de cédulas.
Auditores ¢ Lamodalidad de R-221-01
ejecucion de la obra es
mixta ?
sl l
Realiza revision documental Aspectos Técnicos Aspectos
Financieros y llenado de cédulas.
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PROCEDIMIENTO
s GOBIERNO DEL ESTADO
— p . CLAVE : PAG: 8 DE 9
AUDITORIA TECNICA A OBRA PUBLICA Y DE PG-DAOP-01 No. CAMBIO : 0
FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION
CUMPLIMIENTO (RAMO 33) o416 T
RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA
Departam?r}to de Auditoria Selecciona la muestra de obras a auditar en su caso
ecnica
v
DAOP/Departamento de Solicita la documentacion a la Dependencia o Entidad Oficio
Auditoria Técnica Ejecutora del Programa R-221-05
A 4
Departamento de Auditoria Técnica | [Recibe y revisa la documentacion @
Auditores Realiza revisién documental Aspectos Técnicos, Aspectos R-221-01
Financieros y llenado de Cédulas.

l
©,
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AUDITORIA TECNICA A OBRA PUBLICA Y DE PG-DAOP-01 No. CAMBIO : 0
FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION
CUMPLIMIENTO (RAMO 33) O TuIL6 oalTul16
6.- INDICADORES:
Auditorias: Total de auditorias realizadas x 100
Total de Auditorias programadas
7.- TRAMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS:
8.- CONTROL DE CAMBIO:
No. DE
CAMBIO DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
0 Nueva Creacion 04/Jul/16
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%'y GOBIERNO DEL ESTADO
CLAVE : PAG: 1 DE 5
- PG-DAOP-02 No. CAMBIO : 0
AUDITORIA OPERATIVA FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION
04/Jul/16 04/Jul/16

1.- OBJETIVO:

Establecer y mantener un procedimiento para la realizacion de Auditorias Operativas a Obra Publica a
Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado.

2.- ALCANCE:

Desde: la recepcion de las estimaciones y documentacion soporte, de parte del Organo de Control Interno de la
dependencia.

Hasta: el envio de Informe de Auditoria, y en su caso, el Informe de Solventacién de Observaciones.
3.- TERMINOLOGIA:

3.1) Auditoria Operativa.- Actividades de verificacién documental y fisica de obras en proceso de ejecucion.

3.2) Estimaciones.- Documento que contiene los conceptos de obra con su respectivo valor de unidad,
cantidad, precio unitario e importe, de una obra.

3.3) Subcontraloria.- Subcontraloria de Auditoria y Control de la Contraloria Gubernamental.

3.4) Direccién.- Direccion de Auditoria a Obra Puablica.

3.5) O.C.I.- Organo de Control Interno de la dependencia ejecutora.

3.6) R-220-01.- Programa Anual de Trabajo.

3.7) R-222-01.- Programa de Verificacion Fisica.

3.8) R-222-02.- Informe de Auditoria Operativa.

3.9) R-222-03.- Reporte fotografico quincenal.

3.10) R-222-04.- Informe Mensual de Observaciones.

3.11) R-222-05.- Informe de Solventacion de Observaciones.

3.12)@- Actividades de verificacion y revision al aseguramiento del producto o servicio.

3.13) IT-800-01.- Instructivo de llenado Programa Anual de Trabajo.

3.14) IT-800-02.- Criterios para la elaboracién del Programa Anual de Trabajo.

3.15) IT-800-03.- Instructivo para el llenado de la cédula R-222-01.

3.16) IT-800-04.- Instructivo para el llenado de la cédula R-222-02.

3.17) IT-800-05.- Instructivo de llenado de la cédula R-222-03.

3.18) IT-800-06.- Instructivo de llenado de la cédula R-222-04.

4.- POLITICAS DE OPERACION:

®= En caso de existir dudas o falta de informacion durante la verificacion fisica de las obras, se solicitara a la
supervision de la dependencia ejecutora, una reunion de aclaraciones al respecto, a fin de determinar los
resultados de la Auditoria Operativa a Obra Publica correspondiente.

»= El Organo de Control Interno de la dependencia ejecutora, es el enlace entre la Direccién de Auditoria a
Obra Publica y la Dependencia Ejecutora en el flujo de la informacién y documentacion necesaria para
llevar a cabo la Auditoria Operativa.

= El desarrollo de las actividades de los procedimientos de Auditoria Operativa, son llevados a cabo mediante
un sistema electrénico propio; en los que de forma ordenada se controlan los diferentes registros de trabajo.

ELABORO: AUDITORIA OPERATIVA APROBO: DIRECCION DE AUDITORIA A OBRA PUBLICA
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Tamaulipas

. PROCEDIMIENTO
' GOBIERNO DEL ESTADO
CLAVE : PAG: 2 DE 5
. PG-DAOP-02 No. CAMBIO : 0
AUDITORIA OPERATIVA FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION
04/3ul/16 04/3ul/16
RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA
Inicio
. . Recibe del Organo de Control Interno de la Dependencia -
Direccion Oficio

Departamento de Auditoria
Operativa.

Auditores

Departamento de
Auditoria

Auditores

Auditada estimaciones y documentacion soporte y turna al
Departamento para su revisién documental y fisica

!

Recibe estimaciones y documentacién soporte, procesa la
informacion (revision documental)

O

-+

Elabora programa de recorrido y lo presenta al Jefe de
Departamento para su revision

|

¢Es correcta la NO
informacion
presentada?

Sl

M g
Presenta Programa de recorrido al Director para su
autorizacién y envio a las areas responsables de la

4

Revisa en campo la muestra de conceptos de estimacion,
determinando su estado actual o en su caso las
observaciones detectadas

Oficio con Estimaciones y
documentacién soporte

R-222-01

Estimaciones y Nimeros
Generadores
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PROCEDIMIENTO

CLAVE : PAG: 3 DE 5
. PG-DAOP-02 No. CAMBIO : 0
AUDITORIA OPERATIVA FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION
04/3ul/16 04/3ul/16
RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA
@
O—
Y
Cuantifica resultados documentales y fisicos y presenta a R-222-02
Jefe de Departamento
Departamento de Auditoria ¢Es correcta la
Operativa informacién
presentada?
Presenta a Director resultados para su autorizacion y tramite
correspondiente
) . Tramita al Organo de Control Interno de la Dependencia
Direccion Auditada el Informe de Auditoria
Elabora reporte fotogréafico quincenal R-222-03
O
¢ Contiene NC
Departamento de observaciones —
Auditoria Operativa por solventar?
Direccion/ . :
. Envia al OCI Informe Mensual de Observaciones por
Departamento de Auditoria R s PO R-222-04
. Solventar
Operativa

I

Recibe del OCI documentacion en descargo de

observaciones v analiza su procedencia

Oficio con Documentacion
para Solventacion

ELABORO: AUDITORIA OPERATIVA
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- PROCEDIMIENTO
e GOBIERNO DEL ESTADO
CLAVE : PAG: 4 DE 5
. PG-DAOP-02 No. CAMBIO : 0
AUDITORIA OPERATIVA FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION
04/3ul/16 04/Juli16
RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA
Direccion/ _
Departangirg?agsaAudltona Envia Informe de Solventacion al OCI R-222-05
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PROCEDIMIENTO
WS, GOBIERNO DEL ESTADO
CLAVE : PAG: 5 DE 5
- PG-DAOP-02 No. CAMBIO : 0
AUDlTORlA OPERAT|VA FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION
04/Jul/16 04/Jul/16
6.- INDICADORES
indice de Estimaciones Auditadas
IEA = Total de Estimaciones Auditadas x 100
Total de Estimaciones Recibidas
7.- TRAMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS:
N/A
8.- CONTROL DE CAMBIOS:
No. DE
CAMBIO DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
0 Nueva Creacion 04/Jul/16
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Tamaulipas PROCEDIMIENTO
GOBIERND DEL ESTADO
AUDITORIAS DIRECTAS A PROGRAMAS PG DAOP.03 R eAVED 6
FEDERAL'ZADOS FECH%4?§UE%|S|ON: FECHA()ZSEJ;E(;/ISlON

1.- OBJETIVO:

Establecer y mantener un procedimiento para la realizacion de auditorias directas del Organo Estatal de Control
(OEC), a los recursos presupuestarios de los programas federalizados que ejecutan las Dependencias y
Entidades del Gobierno del Estado y Municipios.

2.- ALCANCE:
Desde: Levantamiento del acta de inicio de auditoria a los ejecutores del programa.

Hasta: Entrega del expediente de auditoria al Departamento de seguimiento de observaciones.
3.- TERMINOLOGIA:

3.1) & Actividades de verificacién y revisién al aseguramiento del producto o servicio.

3.2) Programas Federalizados.- Programas Federales que incluyen aportacion federal con los cuales se
realizan obra publica y/o acciones.

3.3) Subcontraloria- Subcontraloria de Auditoria y Control de la Contraloria Gubernamental.

3.4) DAOP- Direccion de Auditoria a Obra Publica.

3.5) Auditorias Conjuntas.- Auditorias que realiza personal de la SFP y del OEC.

3.6) Supervisores.- Personal operativo adscrito a la Direccion de Auditoria a Obra Publica.

3.7) SFP.- Secretaria de la Funcion Puablica.

3.8) PAT.- Programa Anual de Trabajo suscrito entre la SFP y el OEC.

3.9) OEC.- Organo Estatal de Control.

3.10) Auditorias Conjuntas.- Auditorias que realiza personal de la SFP y del OEC.

3.11) Auditorias Directas del OEC.- Auditorias realizadas por personal del OEC.

3.12) Auditorias Directas de la SFP.- Auditorias realizadas por personal de la SFP.

3.13) Entes Ejecutores.- Dependencias y Entidades de la Administracion Pulblica Estatal y Municipal que
ejecutan Programas Federales.

3.14) Entes Auditados.- Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal y Municipal que se
estan auditando por la SFP y/o el OEC.

3.15) Visitador.- Responsable de la realizacion de auditorias por parte de la SFP.

3.16) PRAS.- Procedimiento de Responsabilidad Administrativa Sancionatorio.

3.17) IPRAS.- Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa Sancionatorio.

4.- POLITICAS DE OPERACION:

4.1) Para el inicio de auditorias directas es necesario haberse suscrito el Programa Anual de Trabajo (PAT) con
la Secretaria de la Funcion Publica (SFP).

4.2) En el caso de auditorias conjuntas los trabajos se realizardn de acuerdo con el procedimiento establecido
en la normatividad de la Secretaria de la Funcién Pablica (SFP).

ELABORO: DEPARTAMENTO DE AUDITORIA A OBRA PUBLICA FEDERAL. APROBO: DIRECCION DE AUDITORIA A OBRA PUBLICA.
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Tamaulipas PROCEDIMIENTO
GOBIERNO DEL ESTADO
P CLAVE : PAG: 2 DE 8
AUDITORIAS DIRECTAS A PROGRAMAS PG-DAOP-03 No. CAMBIO : 0
FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION
FEDERAL|ZADOS 04/Jul/16 04/Jul/16
RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA
DACP/ I?ep'artamento Realizan Programa Anual de Trabajo aplicando criterios R-220-01
de Auditoria a Obra definidos e
Publica Federal '
Titular de la Contraloria , l -
Gubernamental/Subcon Aprueban y autorizan el Programa Anual de Trabajo.
traloria de Auditoria y
Control I
Subcontraloria de Entregan a la DAOP el Programa Anual de Trabajo Oficios
Auditoria y Control autorizado y este distribuye al Jefe de Departamento.
DAOP/ Departamento | |ge coordinan con visitador de la Secretaria de la PAT'l SFP
de Auditoria a Obra Funcion Publica para acordar PAT a suscribir. Correo Electronico

Publica Federal y
Supervisores

DAOP

DAOP/ Departamento de
Auditoria a Obra Publica
Federal

G—

Presenta la propuesta del Programa Anual de Trabajo a
Subcontralor y Contralora para visto bueno.

)Y

l -

¢ El Programa
Anual de Trabajo
cuenta con visto
bueno?

o]

Envia a visitador la propuesta de PAT para tramite de
firma.

PAT- SFP
Correo Electrénico

ELABORO: DEPARTAMENTO DE AUDITORIA A OBRA PUBLICA FEDERAL.
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Tamaulipas

GOBIERNO DEL ES5TADO

PROCEDIMIENTO

l

P CLAVE : PAG: 3 DE 8
AUDITORIAS DIRECTAS A PROGRAMAS PG-DAOP-03 No. CAMBIO : 0
FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION
FEDERAL|ZADOS 04/Jul/16 04/Jul/16
RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA
Titular de la - l - - »
Contraloria/Subcontraloria R_eC|_be _Qe la SFR el PAT firmado, para firma y Oficio
L distribucion con las areas competentes. PAT - SFP
de Auditoria y Control
DAOP Recibe del Subcontralor de Auditoria y Control el PAT
y distribuye a Jefe de Departamento.
A 4
Instruye a Jefe de Departamento el inicio de las Memorandum
auditorias.
Directa o Conjunta
. SFP
Departamento de ¢Qué tipo d?)
Auditoria a Obra Publica Auditoria es?
Federal
Directa del OEC
Titular de la Contraloria Notifica el inicio de las audﬁton’as a los Entes !Ejecutores de Oficio
los Programas Federalizados y se cita para el
levantamiento del acta de inicio de auditoria.
\4
Subcontraloria/DAOP/ Se levanta el acta de inicio de auditoria y se realiza la Oficio
Departamento de solicitud de documentacion diversa del programa a los R-220-17
Auditoria a Obra entes auditados. R-223-01
Publica Federal
Revisan que la documentacién presentada sea la R-223-01
Departamento de solicitada y en su caso, realiza la recepcion total o S'ggg'gg
Auditoria a Obra Publica : : P : bved
parcial, procediendo a su andlisis y dictamen. R-223-04
Federal R-223-05

ELABORO: DEPARTAMENTO DE AUDITORIA A OBRA PUBLICA FEDERAL. |
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PROCEDIMIENTO

P CLAVE : PAG: 4 DE 8
AUDITORIAS DIRECTAS A PROGRAMAS PG-DAOP-03 No. CAMBIO : 0
FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION
FEDERAL|ZADOS 04/Jul/16 04/Jul/16
RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA
Departamento de Determina la muestra dle obras y/o acciones a
Auditoria a Obra Publica o y R-223-06
: verificarse documentalmente.
Federal / Supervisores
DAOP/ Departamento de | [Solicita los expedientes unitarios de obra y/o Oficio
Auditoria a Obra Publica | [expedientes de acciones a los Entes auditados R-223-07
Federal correspondientes.
Departamento de Revisa que los expedientes unitarios de obra o
Auditoria a Obra Publica | |expedientes de acciones presentados sean los R-223-07
Federal / Supervisores | [solicitados, y en su caso, realiza la recepcion total o
parcial.
Realizan revisiébn documental de los expedientes vy R-223-08
. . R-223-09
procede al llenado de cédulas correspondientes. R-223-10
Y
DAOP/ Departamento de | |Elaboran itinerario de inspeccién fisica e informan al Oficio
Auditoria a Obra Publica | |ente auditado. R-223-11
Federal /Supervisores
Y
Departamento de Realizan inspeccién fisica de las obras y/o acciones, y R-220-21

Auditoria a Obra Publica
Federal / Supervisores

en su caso, determinan observaciones.
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GOBIERNO DEL ES5TADO

PROCEDIMIENTO

P CLAVE : PAG: 5 DE 8
AUDITORIAS DIRECTAS A PROGRAMAS PG-DAOP-03 No. CAMBIO : 0
FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION
FEDERAL|ZADOS 04/Jul/16 04/Jul/16
RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA
Departamento de .Se
Auditoria a Obra Publica determinaron
Federal / Supervisores observaciones
: Sl
_ Elaboran cédulas de observaciones con integracién y
Supervisores cuantificacion, observaciones contables, administrativas, R-223-12
normativas, técnicas y fisicas y se presentan al Jefe de
Departamento
DAOP/ Departamento ¢Son correctas
de Auditori Ob las cédulas de
e ,u ,'tor'a a Ubra observaciones
Puablica Federal
Subcontraloria de Convoca con oficio firmado por el titualr a Entes Ejecutores Oficio
Auditoria y Control /DAOP | | de los Programas Federalizados para firma de cedulas de
observacion y acta de cierre de auditoria.
- M ] Oficio
Notifican las observaciones a los entes auditados y se R-223-12
levanta el acta de cierre de auditoria. R-220-18
A 4
Supervisores Elaboran Informe de Auditoria y se presenta al Jefe de R-223-13

Departamento.

D
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Tamaulipas PROCEDIMIENTO
GOBIERNO DEL ESTADO
P CLAVE : PAG: 6 DE 8
AUDITORIAS DIRECTAS A PROGRAMAS PG DAOP.03 o CAMBIO 0

FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION
FEDERAL|ZADOS 04/Jul/16 04/Jul/16
RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA
DAOP/ Departamento de <Es correcto el
Auditoria a Obra Publica informe de
Federal auditoria
presentado?
Subcontraloria de Auditoria | |y /jiqan el Informe de Auditoria y se envia con Oficio Oficio
y Control / DAOP . . .
firmado por el titular, a los entes auditados. @
NO
¢ Se requiere
instauracion de @
PRAS en las —>
cédulas de @
observaciones?
C : Sl
A4
Elaboran Informe de Presunta Responsabilidad R-220-19

Supervisores

DAOP/ Departamento de
Auditoria a Obra Publica
Federal

Administrativa Sancionatorio (IPRAS) y se presenta al
Jefe de Departamento.

¢ Es correcto el
IPRAS
presentado?

SI

ELABORO: DEPARTAMENTO DE AUDITORIA A OBRA PUBLICA FEDERAL.
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GOBIERNO DEL ES5TADO

PROCEDIMIENTO

AUDITORIAS DIRECTAS A PROGRAMAS

CLAVE :
PG-DAOP-03

PAG: 7 DE 8
No. CAMBIO : 0

Publica Federal

FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION
FEDERAL|ZADOS 04/Jul/16 04/Jul/16
RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA
Subcontraloria de Auditoria ||Validan el Informe de Presunta Responsabilidad Oficio
y Control / DAOP Administrativa Sancionatorio (IPRAS) y se envia
mediante oficio del titular, a los Organos de Control
Interno competentes.
Departamento de Integra expediente y se entrega al departamento de Memorandum
Auditoria a Obra seguimiento a observaciones Expediente

&

=
¢

Procedimiento establecida por la SFP.

Los trabajos de auditoria se desarrollan de acuerdo a

>

ELABORO: DEPARTAMENTO DE AUDITORIA A OBRA PUBLICA FEDERAL.
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Tamaulipas PROCEDIMIENTO
GOBIERNO DEL ESTADO
. CLAVE : PAG: 8 DE 8
AUDITORIAS DIRECTAS A PROGRAMAS PG-DAOP-03 No. CAMBIO : 0
FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION
FEDERAL|ZADOS 04/Jul/16 04/Jul/16
6.- INDICADORES:
Auditorias: Total de auditorias realizadas x 100
Total de Auditorias programadas
7.- TRAMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS:
NA
8.- CONTROL DE CAMBIO:
No. DE
CAMBIO DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
0 Nueva Creacion 04/Jul/16
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GOBIERNO DEL ESTADOC PROCEDIMIENTO
.. N CLAVE : PAG: 1 DE 6
Seguimiento a Observaciones PG-DAOP-04 No. CAMBIO : 0
H 1 FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION
de AUdItorla 04/Jul/16 04/Jul/16

1.- OBJETIVO:
Analizar y determinar la procedencia de la documentacion presentada en atencion de recomendaciones y
requerimientos, dando el seguimiento necesario hasta su solventacion.

2.- ALCANCE:

Desde: La recepcion de las cédulas de observaciones, actas de resultados preliminares, finales e informe de
resultados de la fiscalizacion de la cuenta publica que corresponda.

Hasta: El momento de notificarse y/o comunicarse por la instancia auditora competente la solventacion de la
observacién que se trate.

3.- TERMINOLOGIA:

3.1) & Actividades de verificacion y revisién al aseguramiento del producto o servicio.

3.2) Ley: La Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas;

3.3) Reglamento: El Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
3.4) DAOP. Direccion de Auditoria a Obra Publica.

3.5) PRASS. Procedimiento de responsabilidad administrativa en contra de servidores publicos.

4.- POLITICAS DE OPERACION:

4.1) Se requiere que el Ente Auditado presente solventaciones en fecha;
4.2) Se requiere en su caso, el Ente Auditor Federal emita opinién de la solventacién.

ELABORO: DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO A OBSERVACIONES APROBO: DIRECCION DE AUDITORIA A OBRA PUBLICA
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GOBIERNG DEL ESTADC

PROCEDIMIENTO

Seguimiento a Observaciones
de Auditoria

CLAVE :
PG-DAOP-04

PAG: 2 DE 6
No. CAMBIO : 0

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION

DAOP/Departamento de
Seguimiento a Observacio-
nes

A

Integra informacion en Evaluativo General y Analitico

0>

Revision
realizada
por?

ASF

SFP y/o CG (PAT)
PROG. ANUAL DAOP

39

Recepcion de la Subcontraloria de Auditoria y Control, la
documentacion entregada por el ente auditado

Se atendieron
las recomendaciones

04/Jul/16 04/Jul/16
RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA
DAOP Instruye al Jefe de Departamento para que se realicen OFICIO
las acciones necesarias.
_ l Oficio
Departamento de Segui- | | pacihe expediente para seguimiento de observaciones Cédulas de observacio-
miento a Observaciones nes

Actas y/o informe.

R-224-01

Oficio
Anexos

ELABORO: DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO A OBSERVACIONES

APROBO: DIRECCION DE AUDITORIA A OBRA PUBLICA

Validado — Registro MP/CG/JL16




Tamaulipas

GOBIERNO DEL ESTADO PROCEDIMIENTO
Seguimiento a Observaciones PGDAGE04 o CAVEID : 0
de Aud|t0r|a FECH%4?§UE%ISION: FECHA()ZEJEE(;/ISION
RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA

Departamento de Segui-
miento a Observacio-
nes/Verificador

Revisién y andlisis de la documentacic’me

v

Elabora el dictamen de solventacioén y actualiza informe ana-

litico.
La documm
es procemte/
\/
Pt

ReV|S|on

<

OEC DIRECTA
R 220-01 ESTATAL
reahzada

SFP / CG (PAT) COOR-
DINADA

Subcontraloria de Auditoria
y Control / DAOP

Envio a la Secretaria de la Funcion Publica los dictdmenes de
solventacion y documentacion soporte, mediante oficio del

DAOP/Departamento de
Seguimiento a Observacio-
nes

titular.

Recibe de la Subcontraloria de Auditoria y Control, de res-
puesta de Secretaria de la Funcién Publica a la Contraloria
Guernamental, en relaciéon a solventaciéon enviada

Expediente de
solventacién

R-224-01
R-224-02

Copia de acuse
Anexo,
R-224-02

Oficios
Anexos

ELABORO: DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO A OBSERVACIONES

APROBO: DIRECCION DE AUDITORIA A OBRA PUBLICA

Validado — Registro MP/CG/JL16




Tamaulipas

GOBIERNO DEL ESTADOC PROCEDIMIENTO
Seguimiento a Observaciones PG-DAOP-04 No. CAMBID : 0
de AUditoria FECH%4?§UE%ISION: FECHA()ZEJEE(;/ISION
RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA

DAOP/Departamento de
Seguimiento a Observacio-
nes

Subcontraloria y Control/
DAOP

Departamento de Segui-
miento a Observaciones

DAOP/Departamento de
Seguimiento a Observacio-
nes

Subcontraloria y Control/
DAOP

DAOP/Departamento de
Seguimiento a Observacio-
nes

Subcontraloria y Control/
DAOP

Existen
recomendaciones
< pendientes
de solventar

NO ]
Comunica al ente que no
>_, hay observaciones por
solventar

oY, &

Envia al Ente Auditado, mediante oficio del titular, las obser-
vaciones por solventar.

|

Requiere
Inicio de 2’@
Procedimiento
\ disciplinario /

Sl

Integra Informe de Presunta Responsabilidad y turna el caso al
OCI competente

Valida y envia, mediante oficio del titular, al Organo de Control
Interno competente el IPRA respectivo.

Recaba evidencia documental del PRAS

Envio de la evidencia del PRAS al ente auditor, en su caso.

l

O

Copia de acuse
Anexos

IPRA

Acuse Oficio
R-220-19

Acuse Oficio

ELABORO: DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO A OBSERVACIONES

APROBO: DIRECCION DE AUDITORIA A OBRA PUBLICA
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hg Tamaulipas

DAOP

DAOP/Departamento de
Seguimiento a Observacio-
nes

Subcontraloria y Control/
DAOP

ventar, mediante oficio del Titular requiriendo solventa-

cion.

Recibe de la Subcontraloria de Auditoria y Control, la
documentacion entregada por el ente auditado en des-
cargo de las observaciones determinadas y recomen-
daciones establecidas.

A 4

Envio a la ASF o ASE mediante oficio del titular, de la
documentacién entregada por el ente auditado

|

Respuesta de ASE o ASF en relacion a la procedencia
de la solventacion presentada.

_'*‘e;.'ri"_! GOBIERNO DEL ESTADO PROCEDIMIENTO
. . CLAVE : PAG: 5 DE 6
Seguimiento a Observaciones PG-DAOP-04 No. CAMBIO : 0
H 1 FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION
de AUdItorla 04/Jul/16 04/Jul/16
RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA
Subcontraloria 'y Control/ | [Comunica al Ente Auditado las observaciones por sol- Acuse

Cédulas de observaciones

Acuse
Anexos

Oficio
Anexos

ELABORO: DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO A OBSERVACIONES

APROBO: DIRECCION DE AUDITORIA A OBRA PUBLICA

Validado — Registro MP/CG/JL16




Tamaulipas

GOBIERNG DEL ESTADO PROCEDIMIENTO
. . CLAVE : PAG: 6 DE 6
Seguimiento a Observaciones PG-DAOP-04 No. CAMBIO : 0
H H FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION
de AUd|t0r|a 04/Jul/16 04/Jul/16
6.- INDICADORES:
indice de Cumplimiento Oportuno de Solventacion (1.C.0.S.)
I.C.0.S.= Total de observaciones solventadas en tiempo x 100
Total de observaciones
7.- TRAMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS:
N/A
8.- CONTROL DE CAMBIO:
No. DE
CAMBIO DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
0 Nueva Creacion 04/Jul/16
ELABORO: DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO A OBSERVACIONES APROBO: DIRECCION DE AUDITORIA A OBRA PUBLICA

Validado — Registro MP/CG/JL16




Tamaulipas

GOBIERNO DEL ESTADO PROCEDIMIENTO
. . CLAVE : PAG: 1 DE 4
Asistencia a Concursos PG-DAOP-05 No. CAMBIO : 0
1~ FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION
MU”lClpaleS de ObraS 04/Jul/16 04/Jul/16

1.- OBJETIVO:
Coadyuvar para que se cumpla con la normatividad aplicable en los concursos para adjudicar contratos.

2.- ALCANCE:
Desde: La recepcion del oficio mediante el cual el municipio convoca a la Contraloria Gubernamental para estar
presente en la licitacion.

Hasta: El momento de notificar al municipio las observaciones determinadas y recomendaciones correspondien-

tes.

3.- TERMINOLOGIA:

3.1)
3.2)
3.3)
3.4)
3.5)
3.6)

&3 Actividades de verificacion y revision al aseguramiento del producto o servicio.

PAT.- Programa Anual de Trabajo suscrito entre la SFP y el OEC.

Ley: La Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas;

Reglamento: El Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
DAOP.- Direccion de Auditoria a Obra Publica.

Subcontraloria.- Subcontraloria de Auditoria y Control.

4.- POLITICAS DE OPERACION:

4.1) Se requiere convocatoria con 5 dias habiles de antelacion por parte del municipio.
4.2) Se requiere que los municipios ejerzan recursos de los programas y fondos federalizados.
ELABORO : JEFE DE DEPARTAMEN'\'II'EOSDE SEGUIMIENTO A OBSERVACIO- APROBO : DIRECCION DE AUDITORIA A OBRA PUBLICA

Validado — Registro MP/CG/JL16




Tamaulipas

Seguimiento a Observa-
ciones

Departamento de Se-
guimiento a Observacio-
nes

Verificador

sidencias Municipales respectivos.

v

Recibe oficio de convocatoria enviado por el Municipio,
para que la Contraloria Gubernamental asista a concur-
sos de obra publica.

l

A\

{La\ NO |Se asienta nota en el oficio

or_lvocatorla seflalando Causa para no
la realiza dentro de atender la  convocatoria
los 5 dias habiles

Archivandose el asunto.

SI

Designacidn del personal para que asista a los concur-
sos de obra

A4

Asistencia del personal designado a los actos de licita-
cion, recopilando copia simple del acta correspondien-
te, elaborando una tarjeta informativa al regreso de la

comision.

O,

GOBIERNO DEL ESTADO PROCEDIMIENTO
] ] CLAVE : PAG: 2 DE 4
Asistencia a Concursos PG-DAOP-05 No. CAMBIO : 0
i FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION
MunICIpaleS de ObraS 04/Jul/16 04/Jul/16
RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA
Instruye al Jefe de Departamento para que se realicen N
DAOP las acciones necesarias. Oficio
Acuerda con Subcontraloria de Auditoria y Control solicitar
a Municipios se convoque a la Contraloria con antelacion.
DAOP/Departamento de | |Se elabora y envia al inicio de cada afio oficios a las Pre- Acuse

Relacion de programas.

Oficios
Anexos

Expediente
de Asistencia a
Concurso

Atenta nota
Oficio de convocatoria

Oficio de comision
Acta
Tarjeta informativa.

ELABORO : JEFE DE DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO A OBSERVACIO-
NES

APROBO : DIRECCION DE AUDITORIA A OBRA PUBLICA

Validado — Registro MP/CG/JL16




Tamaulipas

GOBIERNO DEL ESTADO PROCEDIMIENTO
] ] CLAVE : PAG: 3 DE 4
Asistencia a Concursos PG-DAOP-05 No. CAMBIO : 0
Municipales de Obras FECH%BEUE%ISION: FECHA()ZEJ;E(;/ISION
RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA
¢Concluida NO
Verificador comision > ,
< se realizaron @
observaciones?
Sl
DAOP Acuerda con Subcontraloria de Auditoria y Control las ob-
servaciones y requerimientos determinados para su envio
por oficio de la Contralora Gubernamental.
DAOP/Departamento  de| [se elabora oficio para el Presidente Municipal notifi- Acuse
Seguimiento a Observa-| |candole las observaciones determinadas, y las reco- R-224-03

ciones

Departamento de Segui-
miento a Observaciones/|
Verificador

Departamento de Segui-
miento a Observaciones

Departamento de Segui-
miento a Observacio-
nes/Verificador

mendaciones procedentes.

(2

Registro de los datos referentes a la asistencia a los
concursos de obra.

O

y

En los primeros 5 dias habiles de cada mes elabora y
envia a la Coordinacion de contralores de la Contraloria
Gubernamental, reporte mensual de la asistencia a
concursos realizados por Municipios.

\4

Integracion, clasificacion y archivo de toda la documen-
tacion generada

Archivo electrénico,
R-224-04

Copia Acuse
R-224-05

Expediente
de Asistencia a
Concursos

ELABORO : JEFE DE DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO A OBSERVACIO-
NES

APROBO : DIRECCION DE AUDITORIA A OBRA PUBLICA

Validado — Registro MP/CG/JL16




.'%! Tamaulipas

GOBIERNO DEL ESTADO PROCEDIMIENTO
] . CLAVE : PAG: 4 DE 4
Asistencia a Concursos PG-DAOP-05 No. CAMBIO : 0
P FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION
MunICIpaleS de Obras 04/Jul/16 04/Jul/16
6.- INDICADORES:
indice de Asistencia a Concursos
IAC= Total de invitaciones atendidas x 100
Total de invitaciones recibidas
7.- TRAMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS:
N/A
8.- CONTROL DE CAMBIO:
No. DE
CAMBIO DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
0 Nueva Creacion 04/Jul/16

ELABORO : JEFE DE DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO A OBSERVACIO-

NES APROBO : DIRECCION DE AUDITORIA A OBRA PUBLICA

Validado — Registro MP/CG/JL16




PROCEDIMIENTO

CLAVE: PAG: 1DES5
- PG-DAOP-06 No. CAMBIO : 0
CONTRALORIA SOCIAL FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:
04/Jul/16 04/Jul/16

OBJETIVO:

Planear, promover y ejecutar la operaciéon del programa de Contraloria Social en los programas federales de
desarrollo social, para que la ciudadania participe y realice acciones de control, vigilancia y evaluacion.

ALCANCE:

Desde: La suscripcion del programa anual de trabajo entre la Contraloria Gubernamental y la Secretaria de la
Funcién Publica en Programas Federales de Desarrollo Social.

Hasta El andlisis de resultados y propuestas de mejora de Contraloria Social.

TERMINOLOGIA:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7

8)

Contraloria Social.- Conjunto de acciones de control, vigilancia y evaluacién que realizan las personas,
de manera organizada o independiente, en un modelo de derechos y compromisos ciudadanos, con el
proposito de contribuir a que la gestién gubernamental y el manejo de los recursos publicos se realicen
en términos de eficacia, legalidad y honradez, asi como para exigir la rendicion de cuentas a sus
gobernantes.

Comités de Contraloria Social.- Formas de organizacién social constituidas por los beneficiarios de
los programas de desarrollo social a cargo de las dependencias y entidades de la administracion
publica federal, para el seguimiento, supervision y vigilancia, de la ejecucién de dichos programas, del
cumplimiento de las metas y acciones comprometidas en éstos, asi como la correcta aplicacion de los
recursos asignados a los mismos.

DAOP.- Direccion de Auditoria a Obra Publica.
DPCS.- Departamento de Programas de Contraloria Social.

Instancia(s) Normativa(s).- Unidad administrativa de la dependencia o entidad de la Administracién
Publica Federal que tiene a su cargo el programa de desarrollo social y es responsable directa de la
promocion de la contraloria social.

PAT.- Programa Anual de Trabajo convenido entre la Secretaria de la Funciéon Publica y el Organo
Estatal de Control.

PATCS.- Programa Anual de Trabajo de Contraloria Social elaborado por la instancia normativa, en el
gue se establecen las actividades, los responsables, las metas y el calendario de ejecucién para
promover la contraloria social.

PETCS.- Programa Estatal de Trabajo de Contraloria Social elaborado por la instancia normativa, y
Ejecutoras Estatales en el que se establecen las actividades, los responsables, las metas y el
calendario de ejecucion para promover la contraloria social.

ELABORO : JEFE DE DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS

DE CONTRALORIA SOCIAL. APROBO : DIRECCION DE AUDITORIA A OBRA PUBLICA

Validado — Registro MP/CG/JL16




PROCEDIMIENTO

CLAVE: PAG: 2DES5
- PG-DAOP-06 No. CAMBIO : 0
CONTRALORIA SOCIAL FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:
04/Jul/16 04/Jul/16

9) Programa Federal.- Programa de desarrollo social a cargo de alguna dependencia o entidad de la
Administracién Publica Federal.

10) Representacion(es) Federal(es).- Unidad administrativa de la dependencia o entidad de la
Administracion Plblica Federal, responsable de ejecutar o coordinar la ejecucion del programa federal,
en el ambito de las entidades federativas.

11) SICS.- Sistema Informatico de Contraloria Social disefiado y administrado por la Secretaria de la
Funcién Publica con la finalidad de controlar el registro de los comités y las actividades que realizan, asi
como aquellas de promocion de contraloria social a cargo de las instancias normativas y de las
representaciones federales.

@ Actividades de Verificacion y Revision del Procedimiento para asegurar la correcta realizacion de la
actividad.

POLITICAS DE OPERACION:

a) Que el programa federal de desarrollo social se encuentre incluido en el Programa Anual de Trabajo
entre la SFP y el OEC.

b) Que haya un Programa Estatal de Trabajo entre la Instancia Normativa, la Ejecutora y el Organo
Estatal de Control.

¢) Que exista un comité de Contraloria Social a capacitar.

d) Dar seguimiento a las quejas y denuncias registradas en el SICS.

ELABORO : JEFE DE DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS

DE CONTRALORIA SOCIAL. APROBO : DIRECCION DE AUDITORIA A OBRA PUBLICA

Validado — Registro MP/CG/JL16




PROCEDIMIENTO

CLAVE: PAG: 3DES5
P PG-DAOP-06 No. CAMBIO : 0
CONTRALORlA SOClAL FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:
04/Jul/16 04/Jul/16
RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA
INICIO
: : v
DAOP Elabora la Propuesta del Programa Anual de Trabajo a suscribir con la
S.F.P. - PAT- SFP
Presenta la propuesta del programa Anual de Trabajo a titulares d
Subcontraloria y Contraloria Gubernamental. @
Titular de la Contralorig ¢El Programa
Gubernamental Anual de Trabajo
fue autorizado?
DAOP Instruye al jefe de DPCS para que se realicen las acciones necesarias | Oficio
l PAT SFP
Acuerda con Subcontraloria de Auditoria y Control las propuestas de
PETCS en los programas acordados con SFP.
Y
Titular de la Contraloria Suscribe el Programa Estatal de Trabajo en Programas Federales PETCS
Gubernamental
A4
Elabora y somete a autorizacién de la Subcontraloria de Auditoria y
DAOP Control el informe trimestral de actividades de Contraloria Social, y se
envia a Secretaria de la Funcién Publica con Oficio firmado por la
Contralora Gubernamental.
(2D
v
Area de Imagen Elabora el material de capacitacion 1/difusién. QJ “Tripticos, Guion y Volantes.
Remite el material de capacitacion y difusion al area de imagen del
gobierno del estado para su validacion.
;Se aprob6?

ELABORO : JEFE DE DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS
DE CONTRALORIA SOCIAL.

APROBO : DIRECCION DE AUDITORIA A OBRA PUBLICA

Validado — Registro MP/CG/JL16



PROCEDIMIENTO

CLAVE: PAG: 4DE5
. PG-DAOP-06 No. CAMBIO : 0
CONTRALORlA SOClAL FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:
04/Jul/16 04/Jul/16
RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA
DPCS/Promotor de Elabora programa para la capacitacion de servidores publicos,|| _ Agenda, Material de Difusién, PETCS

Contraloria Social

promotores, comités sociales y beneficiarios, de acuerdo al PET

CS.
v

Capacitacion a servidores publicos, promotores, comités sociales y
beneficiarios; entrega material de difusion.

!

Captura en el SICS el acta de capacitacion, la lista de asistencia y la
cedula informativa de contraloria social.

l

En su caso, captura en el SICS las quejas y denuncia recibidas

I

Analiza los resultados de Contraloria Social y propone mejoras. @

!

FIN

- R-225-01 - R-225-02,
- R-225-03 - R-225-04
- Tripticos, Volantes.

-SICS

-R-225-05

ELABORO : JEFE DE DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS
DE CONTRALORIA SOCIAL.

APROBO : DIRECCION DE AUDITORIA A OBRA PUBLICA

Validado — Registro MP/CG/JL16




PROCEDIMIENTO

CLAVE: PAG: 5DES5
- PG-DAOP-06 No. CAMBIO : 0
CONTRALORIA SOCIAL FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:
04/Jul/16 04/Jul/16

INDICADORES:

Porcentaje de comités capacitados: Comités capacitados en los programas suscritos x 100
Total de comités de programas suscritos

TRAMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS:

Recepcidn de Quejas y Denuncias.

CONTROL DE CAMBIOS:

No. DE
CAMBIO

0 Nueva Creacion 04/Jul/16

DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA

ELABORO : JEFE DE DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS

DE CONTRALORIA SOCIAL. APROBO : DIRECCION DE AUDITORIA A OBRA PUBLICA

Validado — Registro MP/CG/JL16




PROCEDIMIENTO

ENTREGA-RECEPCION DE LA OBRA PUBLICA Y PG.DAOP.07 N GAMBIO -0
ACCIONES SOCIALES FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:
04/3ul/16 04/3ul/16

OBJETIVO:

Comprobar que los datos contenidos en las actas de recepcion y entrega correspondan con los contratos
respectivos, asi como su existencia fisica, y que las obras se hayan realizado con calidad y se encuentren
terminadas en condiciones de operacion.

ALCANCE:

Desde: La recepcion de las convocatorias generadas por las dependencias y entidades estatales y municipales.

Hasta: El informe de la asistencia de entrega de obras y acciones sociales.

TERMINOLOGIA:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7

8)

9)

Acta de Entrega-Recepcion.- al finalizar la verificacion fisica de los trabajos encomendados a la
empresa contratada se procede a su recepcion fisica mediante el levantamiento del acta
correspondiente.

Acta de Entrega- Operacion.- cuando las obras se encuentren terminadas en condiciones de operacion
se procede a la entrega a las dependencias entidades mediante el acta correspondiente.

Conclusion de las Obras.- conclusion de los trabajos que fueron encomendados determinada empresa
mediante un contrato.

DAOP.- Direccion de Auditoria a Obra Publica.
DPCS.- Departamento de Programas de Contraloria Social.
DAO.- Departamento de Auditoria Operativa.

Dependencias y Entidades.- Las consideradas como tales en la Ley Organica de la Administracion
Publica Estatal.

Municipios.- Las administraciones publicas municipales que ejerzan recursos de programas y fondos
federalizados.

Solventacion.- Dar solucién a las observaciones detectadas.

@ Actividades de Verificacion y Revisiéon del Procedimiento para el aseguramiento del producto o servicio

POLITICAS DE OPERACION:

REQUISITOS PARA ASISTIR A LOS EVENTOS DE ENTREGA-RECEPCION DE OBRA:

a) Que exista una invitacién por parte de las dependencias y municipios ejecutores.

b) Que las obras estén terminadas fisica y financieramente.

¢) Que las actas se encuentren debidamente elaboradas.

d) Que participen los beneficiarios en los recorridos de verificacion.

e) Que hayan recibido los planos correspondientes a la construccion final, las normas vy
especificaciones que fueron aplicadas durante su ejecucion, asi como los manuales e instructivos
de operacién y mantenimiento correspondientes, los certificados de garantia de calidad y
funcionamiento de los bienes instalados.

ELABORO: DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DE CONTRALORIA SOCIAL. APROBO: DIRECCION DE AUDITORIA A OBRA PUBLICA.

Validado — Registro MP/CG/JL16




PROCEDIMIENTO

. . CLAVE : PAG: 2 DE4
ENTREGA-RECEPCION DE LA OBRA PUBLICAY PG-DAOP-07 No. CAMBIO : 0
ACCIONES SOCIALES FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:
04/Jul/16 04/Jul/16
RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA
DAOP Instruye al jefe de DPCS para que se realicen las
acciones necesarias
Recibe oficio, y en su caso acta de conclusién de la obra
DAOP de parte de la Subcontraloria de Auditoria y Control, d - Offcio
e parte de la Subcontraloria de Auditoria y Control, de - Acta de Entrega Recepcion
las dependencias o municipios y remite al Departamento -Acta de Entrega Operacion
de Programas de Contraloria Social para su atencion.
A 4
DPCS Recibe oficio, y en su caso, acta de conclusiéon de obra
para su atencion, valida seguimiento por DAO.
¢ Existe
DPCS/DAO seguimiento por
DAO?
DPCS Elabora programa de asistencia a evento de entrega recepcion| | - R-225-06
de obra.
A
Asistencia a evento de entrega recepcion de obra para confirmar -R-225:06
lusién - Acta Entrega- Recepcion
suconc : -Acta de Entrega Operacion
DPCS/DAO ¢Se confimala
conclusion de la
obra?
SI
O
A4
Se firma el acta de conclusion de la obra. - Acta Entrega- Recepcion
l -Acta de Entrega Operacion
DPCS Entrega actas firmadas a dependencia ejecutora -Oficio

- Acta Entrega- Recepcion
-Acta de Entrega Operacion

ELABORO: DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DE CONTRALORIA SOCIAL.

APROBO: DIRECCION DE AUDITORIA A OBRA PUBLICA.

Validado — Registro MP/CG/JL16




PROCEDIMIENTO

, , CLAVE : PAG: 3 DE4
ENTREGA-RECEPCION DE LA OBRA PUBLICAY PG-DAOP-07 No. CAMBIO : 0
ACCIONES SOCIALES FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:
04/3ul/16 04/3ul/16
RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA
()
Se elabora informe de resultados. Rigpdt

G

@
l

DAO Revisa registros de auditorias operativas, al contrato - Estimaciones de obra
respectivo para determinar su situacién actual.

¢ Se confirma la
conclusién de la
obra?

-Oficio
- Acta Entrega- Recepcién
-Acta de Entrega Operacion

@—»NO

DPCS Informa a dependencia ejecutora las observaciones detectadas. detectadas.

-Oficio con observaciones

ELABORO: DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DE CONTRALORIA SOCIAL. APROBO: DIRECCION DE AUDITORIA A OBRA PUBLICA.

Validado — Registro MP/CG/JL16



PROCEDIMIENTO

p . CLAVE : PAG: 4 DE4
ENTREGA-RECEPCION DE LA OBRA PUBLICAY PG-DAOP-07 No. CAMBIO : 0
ACCIONES SOCIALES FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:
04/Jul/16 04/Jul/16
INDICADORES:
indice de Entrega Recepcion
I.E.R.= Total de eventos con participacion x 100
Total de invitaciones a eventos.
TRAMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS:
No aplica
CONTROL DE CAMBIOS:
No. DE .
CAMBIO DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
0 Nueva Creaciéon 04/Jul/16

ELABORO: DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DE CONTRALORIA SOCIAL.

APROBO: DIRECCION DE AUDITORIA A OBRA PUBLICA.

Validado — Registro MP/CG/JL16




PROCEDIMIENTO

APERTURA DE BUZONES MOVILES Y FIJOS DE PG DAOP.08 Nor CAMBIO 0
PROSPERA PROGRAMA DE INCLUSION SOCIAL FECHA(\)BJEumsmN: FECHAOEIEUFFEXISON:

OBJETIVO:

Participar en la Apertura de Buzones Moviles y Fijos de PROSPERA Programa de Inclusion Social,
recepcionandose los escritos depositados por los beneficiarios del programa, para su envio a las areas
competentes y se dé la atencion procedente.

ALCANCE:

Desde: La apertura bimestral de los buzones de PROSPERA Programa de Inclusién Social para su debido
seguimiento
Hasta: La notificacién al ciudadano y al Organo Estatal de Control por la instancia correspondiente.

TERMINOLOGIA:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

Buzones Fijos.- Son medios de recepcién de la demanda ciudadana en forma escrita, se instalan
generalmente en las Delegaciones Estatales del programa, en las Presidencias Municipales y en las
Unidades de Atencion Regional.

Buzones Mdviles- Son medios de recepciéon de la demanda ciudadana en forma escrita y son
instalados temporalmente por el personal operativo en las Unidades de Atencion Regional, en las
Mesas de Atencién y en los puntos de entrega de apoyos.

Comité Técnico Estatal de PROSPERA Programa de Inclusién Social.- Es la instancia de
coordinacién interinstitucional en donde participan las autoridades de los Organismos y
Dependencias Gubernamentales Federales y Estatales.

Denuncia.- Es la manifestacién de hechos irregulares imputables presuntamente a un servidor
publico en el ejercicio de sus funciones y que afecte los derechos de un tercero sea 0 no sea este
quien presente la inconformidad. La denuncia debe contener un relato de los hechos y tratar de
precisar quién o quienes fueron victimas, quien o quienes cometieron el hecho irregular, cuando y
donde.

Demanda Ciudadana.- Todo tipo de peticion (queja, denuncia, peticién y reconocimiento) hecha por
la poblacion beneficiaria y no beneficiaria del programa a las oficinas centrales, delegaciones
estatales y unidades de atencion regional, a través de algin medio de atencion (escrito, via
telefonica, o personal)

Escritos Turnados.- Traslado de la responsabilidad en la atencién de asuntos, casos o gestion, de
un funcionario a otro, de la misma o de diferente area o institucion por ser de su competencia.

PET CS.- Programa Estatal de Trabajo de Contraloria Social elaborado por la instancia normativa y
ejecutoras estatales en el que se establecen las actividades, los responsables, las metas y el
calendario de ejecucion para promover la contraloria social.

Peticion.- Accién de pedir informacién, servicios, beneficios, gestiones o tramites, dirigidas al
programa oportunidades.

Queja.- Es la manifestacién de hechos irregulares imputables presuntamente a un servidor pablico
en el ejercicio de sus funciones y que afecten los derechos de un beneficiario o peticionario del
programa.

ELABORO: DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DE CONTRALORIA

SOCIAL. APROBO: DIRECCION DE AUDITORIA A OBRA PUBLICA.

Validado — Registro MP/CG/JL16




PROCEDIMIENTO

APERTURA DE BUZONES MOVILES Y FIJOS DE PG DAOP.08 Nor CAMBIO 0
PROSPERA PROGRAMA DE INCLUSION SOCIAL FECHA(\Ml%Eumsz: FECHAOEIEUFFEXISON:

10)

11)

Reconocimiento.- Es la valoracion positiva que expresa una titular beneficiaria o la poblaciéon en
general por la atencion brindada por un servidor publico o por los servicios y apoyos otorgados por
el programa.

Subcomité Técnico Estatal de Contraloria Social.- Es la instancia de coordinacion
interinstitucional creada por el Comité Técnico Estatal para dar seguimiento a las acciones
convenidas, promover la participacion de los beneficiarios en la vigilancia de las acciones del
programa y garantizar la atencién oportuna y eficiente de la demanda ciudadana que presenten las
familias beneficiarias y la poblacién en general.

POLITICAS DE OPERACION:

REQUISITOS PARA LA APERTURA DE BUZONES:

a) Que exista un Programa Estatal de Trabajo de Contraloria Social (PETCS) entre la Delegacion del
PROSPERA Programa de Inclusién Social en Tamaulipas y la Contraloria Gubernamental.

b) Que la apertura de buzones moviles y fijos se lleve a cabo de acuerdo a lo establecido en el
Programa Estatal de Trabajo de Contraloria Social (PETCS).

¢) Que la apertura de los buzones moéviles y fijos se lleve a cabo en el seno del Sub-Comité de
Contraloria Social, el cual se relne bimestralmente de acuerdo a lo establecido en el Programa
Estatal de Trabajo (PETCS).

d) Que las Demandas Ciudadanas retinan los datos minimos necesarios para su atencion procedente.

e) En el caso de que las Demandas Ciudadanas no retnan los datos minimos necesarios para su
atencion procedente estas seran enviadas a la delegacion del programa mediante oficio para que
se proceda en lo conducente.

ELABORO: DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DE CONTRALORIA APROBO: DIRECCION DE AUDITORIA A OBRA PUBLICA.

SOCIAL.
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PROCEDIMIENTO

. CLAVE : PAG: 3DE5
APERTURA DE BUZONES MOVILES Y FIJOS DE PG-DAOP-08 No. CAMBIO : 0
PROSPERA PROGRAMA DE INCLUSION SOCIAL FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:

04/Jul/16 04/Jul/16
RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA
DAOP Instruye al jefe de DPCS para que se realicen las
acciones necesarias
Se presenta a la Subcontraloria de Auditoria y Control
DAOP/DPCS la propuesta de Programa Estatal de Trabajo para PETCS
autorizacion de titular
_ ) Suscribe el Programa Estatal de Trabajo entre la
T”“'ngZ rlr?acr:noenr::;lona Contraloria Gubernamental y la Delegacién Estatal de PETCS
PROSPERA Programa de Inclusion Social
Recibe oficio de invitacibn a reunion del Subcomité S
Técnico Estatal de Contraloria Social. Oficio de invitacion
Instruye a DPCS asistir a reunion de Subcomité Técnico o
DAOP Estatal de Contraloria Social para la apertura de buzones Reunion/Minuta.
moéviles y fijos.
v
DPCS Analiza las demandas ciudadanas recibidas en los Oficio.
Buzones Fijos y Moviles, y las clasifica por area de R-225-09
competencia para su atencion |
¢ Procede la
demanda?
R-225-10
Captura en hoja electrénica las demandas ciudadanas
turnadas.
Subcontraloria de validan el envio de las demandas ciudadanas a las areas R-225-11
Auditoria y Control/ DAOP determinadas .
Verifica permanentemente que las areas de competencia,
DPCS atiendan las demandas ciudadanas y le respondan al R-225-11

ciudadano y a la Contraloria Gubernamental. @

ELABORO: DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DE CONTRALORIA

SOCIAL.

APROBO: DIRECCION DE AUDITORIA A OBRA PUBLICA.

Validado — Registro MP/CG/JL16



PROCEDIMIENTO

. CLAVE : PAG: 4DES
APERTURA DE BUZONES MOVILES Y FIJOS DE PG-DAOP-08 No. CAMBIO : 0
PROSPERA PROGRAMA DE INCLUSION SOCIAL FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:
04/Jul/16 04/Jul/16
RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA
Titular de la Contraloria Reci - - ; Oficio
Gubernamental. ecibe copia de los oficios de respuesta _al ciudadano, por
parte de las areas correspondientes.
DPCS Captura en hoja glectrénica la resolqcién emitida por el -R-225- 10
area de competencia.
Se informa al Comité Técnico Estatal y al Subcomité
Tecnico Estatal de Contraloria Social la situacion de las R
demandas ciudadanas turnadas.
FIN
Subcontraloria de Validan el envio de las demandas ciudadanas a la Oficio

Auditoria y Control/ DAOP

DPCS

Delegacion del Programas mediante oficio del titular.

Se entrega a la Delegacion del Programa, el oficio con las
Demandas Ciudadanas que no retnan los datos minimos
necesarios para su atencion.

- Acuse de Oficio

ELABORO: DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DE CONTRALORIA

APROBO: DIRECCION DE AUDITORIA A OBRA PUBLICA.

SOCIAL.
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PROCEDIMIENTO

APERTURA DE BUZONES MOVILES Y FIJOS DE PG DAOP.08 Nor CANBI6 -0
PROSPERA PROGRAMA DE INCLUSION SOCIAL FECHA(\M?JEUmSION: FECHAOEIEUFIe/EglsbN:

INDICADORES:
Indicador: indice de atencion a las demandas ciudadanas registradas en el formato de registro

# De Demandas Ciudadanas procedentes enviadas a las areas de competencia.
# De Demandas Ciudadanas atendidas por las areas de competencia. * 100

TRAMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS:
- Recepcion de quejas, denuncias, peticiones y reconocimientos.

CONTROL DE CAMBIOS:

No. DE -

CAMBIO DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA

0 Nueva Creacion 046
ELABORO: DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DE CONTRALORIA APROBO. DIRECCION DE AUDITORIA A OBRA PUBLICA

SOCIAL.

Validado — Registro MP/CG/JL16




Tamaulipas

y GOBIERNO DEL ESTADO

PROCEDIMIENTO

. . .. . CLAVE : PAG: 1 DE 6
Supervision al Cumplimiento Normativo del Uso PG-DAOP-09 No.CAMBIO : 0
1 FECHA DE EMISION : FECHA DE REVISION:
del Sistema compraNET Saoule oy

1.- OBJETIVO:
Supervisar el uso del Sistema de Contrataciones Gubernamentales compraNET 5.0, por parte de las UC.

2.- ALCANCE:
Desde: La solicitud de registro de una nueva unidad compradora ante Secretaria de la Funcién Publica.

Hasta: La publicacién de los datos relevantes del contrato por parte de las unidades compradoras y su revision
por parte de la Supervision Estatal de COMPRANET y en su caso, atencion de observaciones.

3.- TERMINOLOGIA:

3.1) & Actividades de verificacion y revisién al aseguramiento del producto o servicio.

3.2) SFP.- Secretaria de la Funcién Publica.

3.3) UPCP.- Unidad de Politica de Contrataciones Publicas de la Secretaria de la Funcién Publica.

3.4) PAT-14.- Programa Anual de Trabajo suscrito entre la SFP y el OEC.

3.5) ReCEN.- Sistema utilizado para el proceso de alta, cambio o baja de responsables de UC al sistema de
registro del CEN.

3.6) CEN.- Sistema de capacitacion en linea (CompraNet Education Network) de CompraNet 5.0.

3.7) CompraNet 5.0.-Sistema electrénico de informacion publica gubernamental sobre adquisiciones, arren-
damientos y servicios, obra publica y servicios relacionados con las mismas.

3.8) FR.- Formato de Registro al Sistema de Capacitacion en Linea y Alta de Unidad Compradora.

3.9) Expediente de contratacion.- Carpeta virtual en CompraNet que contiene informacion del
procedimiento de contratacion publicado por las dependencias y entidades. Cada expediente puede
contener uno o varios procedimientos, OSD’s, contratos, entre otros.

3.10) UC.-Unidad Compradora que sera laencargada de realizar los procedimientos de contratacion
(Licitacion Publica, Invitacion a cuando menos tres personas o Adjudicacion Directa) en CompraNet.

3.11) Supervisor Estatal.- Supervisor de Entidad Federativa (SECNet), Servidor publico designado por el
titular del Organo Estatal de Control (OEC).

3.12) OEC.- Organo Estatal de Control.

3.13) OIC.- Organo Interno de Control

3.14) DAOP.- Direccion de Auditoria a Obra Publica.

3.15) PRAS.- Procedimiento de Responsabilidad Administrativa Sancionatoria.

4.- POLITICAS DE OPERACION:

4.1) Se requiere solicitud de la Unidad Compradora para iniciar el proceso.

4.2) Se requiere administracion y mantenimiento del sistema por parte de la S.F.P.

4.3) Se tiene considerado un tiempo de respuesta de dos semanas para registro de la U.C.

4.4) Los operadores deben cubrir y aprobar la capacitacion en linea del sistema para poder utilizarlo.

ELABORO : DIRECCION DE AUDITORIA A OBRA PUBLICA APROBO: DIRECCION DE AUDITORIA A OBRA PUBLICA

Validado — Registro MP/CG/JL16



g

Tamaulipas

y GOBIERNO DEL ESTADO

PROCEDIMIENTO

. .. . CLAVE : PAG: 2 DE 6
Supervision al Cumplimiento Normativo del Uso PG-DAOP-09 No.CAMBIO : 0
i FECHA DE EMISION : FECHA DE REVISION:
del Sistema compraNET WTRTL UL
RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA
INICIO
v
DAOP Instruye al Jefe de Seccion para que se realicen las acciones Oficio
necesarias.
Subcontraloria de Auditoria | |Acuerda con Titular de C_qntralorl’a Gubernamental envio a
y Control UC la solicitud de Informacion.
A
) . Al inicio del afio envia oficio a municipios y a OCI de
Supervisor Estatal/Seccion | |dependencias requiriéndoles la programacion semanal de la .
de Informatica calendarizacion de las licitaciones publicas e invitacion a Oficio
cuando menos tres personas, asi como relaciéon de contratos R-220-08
adjudicados directamente.
Cambio de NO
Administracion
Publica
Subcontraloria de Auditoria | |Instruye a DAOP envio de solicitud de informacion de UC.
y Control
Oficio

Supervisor Estatal/Seccién
de Informéatica

Seccién de Informatica

Envia oficio y anexo a las dependencias, entidades y
municipios, requiriéndoles la alta, modificacion o cambio

de UC.

Recibe de la Subcontraloria de Auditoria y Control la
informacién de dependencias, entidades y municipios,
solicitud de registro, modificacion o cambio de la UC,
asimismo designacién al Responsable de la misma.

:

Revisa que esté debidamente llenado el Formato FR de
Registro al CEN, el cual deber4d ser firmado por el
Responsable de la UC.

R-220-09, R-220-10, R-220-
11, R-220-12 y FR-13

ELABORO : DIRECCION DE AUDITORIA A OBRA PUBLICA

APROBO: DIRECCION DE AUDITORIA A OBRA PUBLICA

Validado — Registro MP/CG/JL16




Tamaulipas

y GOBIERNO DEL ESTADO

PROCEDIMIENTO

. . .. . CLAVE : PAG: 3 DE 6
Supervision al Cumplimiento Normativo del Uso PG-DAOP-09 No.CAMBIO : 0
1 FECHA DE EMISION : FECHA DE REVISION:
del Sistema compraNET Saoule oy
RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA
Seccion de Informatica Es correcta la o ]
Solicita a través de E mail

informacion

medios remotos la
modificacion.

!

SI

Solicita en el sistema RECEN Alta, Modificacién o Cambio de
laucC

La UPCP
de SFP determin6
procedente la solicitud?

ORI

©,

En un plazo de dos semanas verifica en RECEN que la
UC esté certificada para uso en ambiente productivo en

CompraNet 5.0

Esta
Certificada la
ucC

Solicita através de medios
remotos la modificacion.

> l
O,

Recibe calendarizacién de las licitaciones y Relacion de
adjudicaciones.

Registro en el sistema.

E mail

R-220-14

Email

E mail
R-220-08

ELABORO : DIRECCION DE AUDITORIA A OBRA PUBLICA

APROBO: DIRECCION DE AUDITORIA A OBRA PUBLICA

Validado — Registro MP/CG/JL16




g Tamaulipas

y GOBIERNO DEL ESTADO

PROCEDIMIENTO

L. L. ] CLAVE : PAG: 4 DE 6
Supervision al Cumplimiento Normativo del Uso PG-DAOP-09 No.CAMBIO : 0
; FECHA DE EMISION : FECHA DE REVISION:
del Sistema compraNET 04/Juli16 04/Jul/16
RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA
Seccién de Informética Supervisar que todos los procedimientos cumplan con los R-220-15
elementos que se establecen en la guia de verificacion
especifica al tipo de expediente.
Supervisor Estatal/Seccién Cumple con los
de Informatica elementos?
Presenta a Subcontraloria de Auditoria y Control los
incumplimientos y se acuerda envio a UC de la solicitud de
regularizacion.
dSur)irvisp_r Estatal/Seccion | |gnyia oficio solicitando en plazo establecido la regularizacion Oficio
e Informatica del proceso R-220-16
Recibe respuesta a través de la Subcontraloria de Auditoria y
Control de la atencién de requerimiento.
Analiza la atencion presentada
ELABORO : DIRECCION DE AUDITORIA A OBRA PUBLICA APROBO: DIRECCION DE AUDITORIA A OBRA PUBLICA

Validado — Registro MP/CG/JL16



Tamaulipas

) GOBIERNO DEL ESTADO PROCEDIMIENTO
. ., .. ] CLAVE : PAG: 5 DE 6
Supervision al Cumplimiento Normativo del Uso PG-DAOP-09 No.CAMBIO : 0
H FECHA DE EMISION : FECHA DE REVISION:
del Sistema compraNET Saoule oy
RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA
¢ Requiere
Departameptq de Auditoria a instauracion
Obra Publica Federal de PRAS?
; Elab inf de PRA t Jefe d
Auditor abora informe de y se presenta a Jefe de R.220.19

Departamento de Auditoria a
Obra Publica Federal

Departamento

¢ Es correcto el
PRAS
presentado?

Acuerda con la Subcontraloria de Auditoria y Control la
determinacion del PRA para su envio a OCI correspondiente.

A4

Validan el informe de presunta responsabilidad administrativa
sancionatorio (PRAS) y se envia al OCI correspondiente.

ELABORO : DIRECCION DE AUDITORIA A OBRA PUBLICA

APROBO: DIRECCION DE AUDITORIA A OBRA PUBLICA

Validado — Registro MP/CG/JL16




Tamaulipas

) GOBIERNO DEL ESTADO

PROCEDIMIENTO

. . .. . CLAVE : PAG: 6 DE 6
Supervision al Cumplimiento Normativo del Uso PG-DAOP-09 No.CAMBIO : 0
1 FECHA DE EMISION : FECHA DE REVISION:
del Sistema compraNET Saoule oy

6.- INDICADORES:

1. indice de Unidades Compradoras Registradas (I.U.C.R.)
I.U.C.R.= Total de unidades compradoras registradas x 100
Total de solicitudes de registro de unidades compradoras publicadas

2. Indice de Cumplimiento Oportuno de Expedientes de Contratacion (I.C.O.E.C.)
I.C.O.E. C.= Total de procedimientos de contratacién con observaciones x 100
Total de procedimientos de contratacion registrados

7.- TRAMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS:

N/A

8.- CONTROL DE CAMBIOS:

No. DE
CAMBIO DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
0 Nueva Creacion 04/Jul/16
ELABORO : DIRECCION DE AUDITORIA A OBRA PUBLICA APROBO: DIRECCION DE AUDITORIA A OBRA PUBLICA

Validado — Registro MP/CG/JL16



o | Tamaulipas

PROCEDIMIENTO
GOBIERNO DEL ESTADO
. CLAVE : PAG: 1 DE 6
Administrar y Controlar el Uso y PG-DAOP-10 No. CAMBIO : 0
Manejo de la Bitacora de Obra Publica. FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION

1.- OBJETIVO:

Administrar y controlar el uso y manejo de la BitAcora de Obra Publica, proporcionando asesoria y orientacion a
los usuarios de la misma.

2.- ALCANCE:
Desde: Registro y alta de la unidad ejecutora ante la Secretaria de la Funcién Publica.

Hasta: El cierre de la bitacora, y en su caso, la solventacion de observaciones de la revisidn con los criterios de
seguimiento del uso de la BEOP.

3.- TERMINOLOGIA:

3.1) & Actividades de verificacion y revisién al aseguramiento del producto o servicio.

3.2) SFP.- Secretaria de la Funcion Puablica.

3.3) UCAOP.- Unidad de Control y Auditoria a Obra Publica de la Secretaria de la Funcion Publica.

3.4) PAT.- Programa Anual de Trabajo suscrito entre la SFP y el OEC.

3.5) BEOP.- Bitacora Electronica de obra Publica, programa informético que constituye el medio de comuni-
cacion entre las partes de un contrato de obra publica o de servicios relacionados con la misma, en
donde se registran los asuntos y eventos importantes que se presentan durante la ejecucion de los tra-
bajos.

3.6) Administrador de entidad federativa.- El servidor publico designado por el titular de la Contraloria Gu-
bernamental, responsable de administrar y controlar los accesos al programa informatico por parte de
los administradores locales.

3.7) AL: Administrador local, es el servidor publico designado por el titular de la dependencia o entidad (esta-
tal & municipal), responsable de administrar y controlar los accesos al programa informatico por parte
del residente de obra, supervisor de obra y superintendente de construccion.

3.8) OEC.- Organo Estatal de Control.

3.9) OCI.- Organo de Control Interno.

3.10) DAOP.- Direccion de Auditoria a Obra Publica.

3.11) PRAS.- Procedimiento de Responsabilidad Administrativa sancionatoria.
3.12) UE.- Unidad ejecutora.

3.13) LOPSRM.- Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas.

4.- POLITICAS DE OPERACION:

4.1) Se requiere solicitud de la Unidad Ejecutora para iniciar el proceso de uso.

4.2) Se requiere administracion y mantenimiento del sistema por parte de la S.F.P.

4.3) Para dar de alta a los Administradores Locales, es necesario que la S.F.P. registre a la UE en el sistema
BEOP.

4.4) Para el seguimiento del uso y manejo de BEOP se requiere el universo de contratos asignados con la
LOPSRM por las Dependencias y Entidades Estatales y los Municipios.

ELABORO : DIRECCION DE AUDITORIA A OBRA PUBLICA APROBO: DIRECCION DE AUDITORIA A OBRA PUBLICA

Validado — Registro MP/CG/JL16




Tamaulipas

GOBIERNO DEL ESTADO

PROCEDIMIENTO

ca

L. CLAVE : PAG: 2 DE 6
Administrar y Controlar el Uso y PG-DAOP-10 No. CAMBIO : 0
; it Thli FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION
Manejo de la Bitacora de Obra Publica. Al VT
RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA
INICD
O
Elaboracion de la propuesta del Programa Anual de
DAOP Trabajo a suscribir con la Secretaria de la Funcion Pu- PAT-SEP
blica.
Presenta la propuesta del Programa Anual de Trabajo a
Subcontraloria de Auditoria y control y Titular de la
Contraloria Gubernamental para autorizacién. =)
¢ El Programa
Anual de Trabajo
Fue autorizado?
Instruye al Jefe de Seccién para que se realicen las
acciones necesarias.
Cambio de
Administracién OFICIO
Estatal o Munici-
pal
Sl l
Subcontraloria de Auditoria | |Instruye a DAOP envio de solicitud de informacién a Unidad
y Control Ejecutora.
Administrador de Envia oficio y anexo a las dependencias, entidades y munici- Oficio
Entidad Federati- pios, requiriéndoles la alta, modificacién o cambio de Adminis- R-220-02
va/Seccion de Informati-| |trador Local, y en su caso alta de Unidad Ejecutora (UE). R-220-03

ELABORO : DIRECCION DE AUDITORIA A OBRA PUBLICA

APROBO: DIRECCION DE AUDITORIA A OBRA PUBLICA

Validado — Registro MP/CG/JL16




Tamaulipas

GOBIERNO DEL ESTADO

PROCEDIMIENTO

Seccion de Informatica

procedente la solicitud

Sll

Realiza el alta, baja o modificacion

L. CLAVE : PAG: 3 DE 6
Administrar y Controlar el Uso y PG-DAOP-10 No. CAMBIO : 0
; 4 “bhli FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION
Manejo de la Bitacora de Obra Publica. Al VT
RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA
)
Administrador de Recibe de la Subcontraloria de Auditoria y Control la infor-
Entidad Federati- | |macién de dependencias, entidades y municipios, solicitud
va/Seccion de Informati- | |ge registro, modificacion o cambio de Administrador
ca Local, y designacion de UE y su responsable.
Os
\ 4
Seccién de Inf 4t Revisa que estén debidamente llenados los Formatos
eccion de Informatica 4 Registro de Administrador Local y Alta de Unidad
Ejecutora, los cuales deberan estar acompafiados de
los oficios de designacién respectivamente.
Es correcta la Solicita Z traves _de _rpediols
Informacién_~" NG remotos de comunicacion a la
UE su modificacion.
Seccion de Informética | |Envia a UCAOP por medios remotos oficio de alta o modifica- E mail
cion de UE.
La UCAOP
de SFP determin6 E mail
De UCAOP

Registro del Administra-
dor Local en sistema
BEOP.
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Tamaulipas

¢ Recibe respuesta
en plazo de aten-
cién?

©

PROCEDIMIENTO
GOBIERNO DEL ESTADO
. CLAVE : PAG: 4 DE 6
Administrar y Controlar el Uso y PG-DAOP-10 No. CAMBIO : 0
Manejo de la Bitacora de Obra Publica. FECHA D& EMISION: FECHA DE REVISION
RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA
B
ég%;ﬁgﬁggﬁ Envia certificado original con la clave de usuario y contrasefia Acuse
s . al administrador local designado -220-
va/Seccion de Informati- g R-220-04
ca
., L Obtiene informacién de contratos de obra con recursos R-222-03
Secci6n de Informatica | |fegerales de estado y municipios, de los Departamentos R-224-04
de Auditoria Operativa y Sequimiento a Observaciones.
A4
Identifica contratos asi como, fecha de ejecucion de los
trabajos
: v
Aplica eriodicamente criterios de revision del uso del Formato
sistema BEOP R-220-05
Existe observa- NO
Seccién de Informatica cién en uso de
BEOP
Supervisor Estatal Presenta a Subcontraloria de Auditoria y Control los
incumplimientos y se acuerda el envio de la solicitud de
regulacion a Unidad Ejecutora.
Supervisor Estatal/Seccion | |gnyia Oficio con observaciones y Plazo de atencién. Oficio
de Informatica R-220-06

ELABORO : DIRECCION DE AUDITORIA A OBRA PUBLICA
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PROCEDIMIENTO
GOBIERNO DEL ESTADO
. CLAVE : PAG: 5 DE 6
Administrar y Controlar el Uso y PG-DAOP-10 No. CAMBIO : 0
i itA Thli FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION
Manejo de la Bitacora de Obra Publica. Al VT
RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA
Supervisor Estatal/Seccion ]
de Informatica Analiza y en su caso descarga.
Instauracion
PRAS
Auditor :
Elabora informe de PRAS y se presenta a Jefe de De- R-220-19
partamento de Auditoria a Obra Publica Federal
Departamento de Auditoria Es correcto

a Obra Publica Federal. PRAS

Supervisor Estatal Acuerda con Subcontraloria de Auditoria y Control, la
determinacion del PRA para envio a OCI correspon-
diente.
Se valida y entrega a OCI. Oficio

R-220-19

ELABORO : DIRECCION DE AUDITORIA A OBRA PUBLICA

APROBO: DIRECCION DE AUDITORIA A OBRA PUBLICA

Validado — Registro MP/CG/JL16




R Tamaulipas

PROCEDIMIENTO
GOBIERNO DEL ESTADO
. CLAVE : PAG: 6 DE 6
Administrar y Controlar el Uso y PG-DAOP-10 No. CAMBIO : 0
Manejo de la Bitacora de Obra Publica. FECHA D& EMISION: FECHA DE REVISION

6.- INDICADORES:

1. indice de Unidades Ejecutoras Registradas (I.U.E.R.)
LUE.R.= Total de unidades ejecutoras registradas x 100
Total de solicitudes de registro de unidades ejecutoras recibidas

2. Indice de Cumplimiento Oportuno de procedimientos de Contratacion (1.C.O.P.C.)
[.C.0.P.C.= Total de contratos con observaciones x 100
Total de contratos registrados en BEOP

7.- TRAMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS:

N/A

8.- CONTROL DE CAMBIOS:

No. DE
CAMBIO DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
0 Nueva Creacion 04/Jul/16
ELABORO : DIRECCION DE AUDITORIA A OBRA PUBLICA APROBO: DIRECCION DE AUDITORIA A OBRA PUBLICA
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PROCEDIMIENTO

CLAVE : PAG: 1 DE4
- Z PG-DRSP-01 No. CAMBIO : 0
VERIFICACION DE SITUACION PATRIMONIAL — e
04/Jul/16 04/Jul/16

OBJETIVO:

Verificar la situacion patrimonial de servidores publicos, a fin de detectar irregularidades y proceder conforme a
derecho.

ALCANCE:

Servidores publicos que integren:
Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo del Estado.

TERMINOLOGIA:

8

1) Verificacibn de Situacién Patrimonial: Conjunto de acciones realizadas por la Direccién de

Responsabilidades y Situacion Patrimonial para contrastar la informacion patrimonial proporcionada por
el servidor publico, con la que obra en los registros publicos.

Actividades de verificacién y Revision del Procedimiento para el aseguramiento del producto o servicio.

POLITICAS DE OPERACION:

Se comunica a la superioridad los puestos de los servidores publicos susceptibles de verificacion.
Relacién de servidores publicos que desempefian los puestos susceptibles de verificacion.
Determinacién de los servidores publicos objeto de verificacion patrimonial.

Se registran los datos proporcionados en las declaraciones de situacion patrimonial de cada servidor
publico objeto de verificacién patrimonial.

Se solicita la informacion que obre en los archivos de las dependencias correspondientes a vehiculos y
bienes inmuebles.

Se recibe la informacién que obra en los archivos publicos.

Se analiza la informacidén proporcionada por el servidor publico con la que obra en los archivos publicos,
y en su caso, se determinan diferencias.

En su caso, se cita al servidor publico para que aclare las diferencias o proporcione la informacion
complementaria.

Se solicita se designe a Contador publico para que determine con los datos conjuntados, si es factible
gue con los ingresos y demas prestaciones declaradas por el servidor publico, es factible la adquisicion
de los bienes muebles y/o inmuebles materia de revision.

Se comunica al servidor publico el resultado de la verificacion, y en su caso, se procede conforme a
derecho.

La muestra para la verificacion de situacion se seleccionan de manera aleatoria.

ELABORO: DEPARTAMENTO DE SITUACION PATRIMONIAL APROBO: DIRECCION DE RESPONSABILIDADES Y SITUACION PATRIMONIAL
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PROCEDIMIENTO

CLAVE : PAG: 2 DE4
- . PG-DRSP-01 No. CAMBIO : 0
VERIFICACION DE SITUACION PATRIMONIAL e — e ———
04/Jul/16 04/Jul/16
RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA
. v
Direccion de c ica | del id ibli d .
Responsabilidades y omunica los puestos de los servidores publicos que se pretenda Oficio
Situacién Patrimonial verificar su declaracion patrimonial al Titular de la Contraloria.
Departamento de Elabora relacion de servidores publicos que desempefien los Listado

Situacién Patrimonial

Direccién de
Responsabilidades y
Situacién Patrimonial

Departamento de
Situacién Patrimonial

Direccién de
Responsabilidades y
Situacion Patrimonial

Departamento de
Situacién Patrimonial

puestos determinados para verificar su situacion patrimonial

v

Determina los servidores publicos objeto de verificacion patrimonial

v

Registra los datos proporcionados en la o las declaraciones por el
servidor publico

A\ 4

Genera solicitud de informacién a la dependencia correspondiente
sobre vehiculos y bienes inmuebles del declarante conyuge y
dependientes econémicos

\4

Firma v remite la solicitud de informacion

'

Recibe la respuesta de la dependencia estatal correspondiente y lo
turna al departamento de Situacion Patrimonial

'

Compara la informacién obtenida con la declarada por el servidor
publico y en su caso, consigna las diferencias

}
O,

Formato de registro de
bienes

Oficio

Documento
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PROCEDIMIENTO

CLAVE : PAG: 3 DE4
2 2 PG-DRSP-01 No. CAMBIO : 0
VERIFICACION DE SITUACION PATRIMONIAL e ——— e ———
04/Jul/16 04/Jul/16
RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA
¢ Existen
diferencias?

Direccion de ] )
Responsabilidades y Se cita al servidor publico para que aclare las diferencias o Citatorio
Situacion Patrimonial proporcione la informacién complementaria Acta

A 4
Solicita a Titular de la Contraloria Gubernamental, designe .~
- : . ; ” Oficio
Contador PuUblico para que dictamine sobre la informacién
patrimonial del servidor publico objeto de verificacion
Con los datos conjuntados elabora flujo de efectivo para determinar
. si es factible que con los ingresos y demas prestaciones que recibe )
Contador Publico por el desempefio del encargo, puede adquirir los bienes muebles Dictamen
e inmuebles declarados y cumplir con las prestaciones econémicas
a su cargo.

Direccion de Se comunica al servidor publico el resultado de la verificacion y se Oficio
Responsabilidades y procede conforme a derecho Solicitud
Situacién Patrimonial

A 4
FIN
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PROCEDIMIENTO

VERIFICACION DE SITUACION PATRIMONIAL

CLAVE :
PG-DRSP-01

PAG: 4 DE4
No. CAMBIO : 0

FECHA DE EMISION:
04/Jul/16

FECHA DE REVISION:
04/Jul/16

INDICADORES:

indice de Verificaciéon Patrimonial

Servidores publicos verificados en su situacidon patrimonial

x 100

Servidores publicos del Poder Ejecutivo seleccionados para verificar situacion patrimonial

TRAMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS:

No Aplica

CONTROL DE CAMBIOS:

No. DE
CAMBIO

DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA

0 Nueva Creacion

04/Jul/16

ELABORO: DEPARTAMENTO DE SITUACION PATRIMONIAL
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PROCEDIMIENTO

REGISTRO DE SERVIDORES PUBLICOS v PAG: 1 DE7
lNHABILITADOS Y EXPED'CION DE, FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:
CONSTANCIAS DE NO INHABILITACION asuite s
OBJETIVO:

I.- Del registro de Servidores Publicos Inhabilitados.

Actualizar permanentemente el listado de servidores publicos inhabilitados (Estado-Federacion) a efecto de
contar con informacion de consulta para expedir en caso de ser procedente, el documento que acredite la
inexistencia de registro de Inhabilitacién y con ello evitar la contratacién indebida.

.- De la expedicién de Constancias de NO Inhabilitacion.

Expedir la Constancia que acredite la no existencia de Registro de Inhabilitacién, a quienes sean requeridos
para desempefiar un empleo, cargo o comision en el Servicio Publico.

ALCANCE:

I.- Del registro de Servidores Publicos Inhabilitados.

Secretaria de la Funcion Publica.

Organos de Control Internos en las Dependencias de la Administracion Publica Estatal; de otros Poderes y
Municipios del Estado

.- De la expedicién de Constancias de NO Inhabilitacion.

A persona que habra de desempefiar un empleo, cargo o comision en el Servicio Publico.

TERMINOLOGIA:

1. INHABILITACION.- Sancién Administrativa que consiste en la incapacidad temporal decretada por
autoridad competente para que una persona pueda ocupar un empleo, cargo o comision dentro del
servicio publico, con motivo de una irregularidad cometida en el cargo que ocupé con anterioridad.

2. CONSTANCIA DE NO INHABILITACION.- Documento oficial, en el que se hace constar que la persona
a nombre de quien se expide, no cuenta en la fecha de su expedicion con registro de sancion de
inhabilitacion temporal para desempefiar empleos, cargas o comisiones en el servicio publico.

POLITICAS DE OPERACION:

I.- Actualizacién del listado de Servidores Publicos Inhabilitados.
I.1.- Para la procedencia del registro de Inhabilitacion, se deberd entregar a la Direccién de
Responsabilidades y Situacion Patrimonial la siguiente documentacion:
» Oficio firmado por la autoridad sancionadora solicitando el registro de la sancion,
» Copia simple de resolucion, en la que se impone la sancién de Inhabilitacién temporal para
desempefiar empleo, cargo o comisiones en el servicio publico,
Cédula de natificacion o constancia que acredite dicho acto,
Acuerdo que acredite que la resolucién ha causado ejecutoria vy,

YV VYV

Ceédula de sancion denominada “Registro de Servidores Publicos Sancionados” la cual
deberéa estar debidamente signada por el Titular del Organo de Control Interno.

I.2.- Para la actualizacién del listado Nacional de Servidores Publicos Inhabilitados, la base de datos que
emita via electrénica la Secretaria de la Funcion Publica con base en el Acuerdo de Coordinacion cuyo
objeto es la realizacion de un Programa de Coordinacion Especial denominado “Fortalecimiento del
Sistema Estatal de Control y Evaluacion de la Gestiébn Publica y Colaboracion en materia de
Transparencia y Combate a la Corrupcién”, suscrito el 31 de octubre de 2007.

ELABORO: DIRECCION DE RESPONSABILIDADES Y SITUACION PATRIMONIAL APROBO: DIRECCION DE RESPONSABILIDADES Y SITUACION PATRIMONIAL
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PROCEDIMIENTO

REGISTRO DE SERVIDORES PUBLICOS e PAG 2 DEv
|NHABILITADOS Y EXPED|C|ON DE, FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:
CONSTANCIAS DE NO INHABILITACION iy s

.- Para la Expedicion de Constancia de NO Inhabilitacién.

II. 1.- Toda solicitud de expedicion de constancia de no inhabilitacion, debera realizarse en:

Cualquier Oficina Fiscal del Estado de Tamaulipas; Ventanilla Bancaria; 6 Por Internet en:
http://finanzas.tamaulipas.gob.mx/derechos-y-diversos.php

Il. 2.- El trdmite es generado a peticién del interesado o por conducto de persona de su confianza.

Il.3.- Para la procedencia del tramite se debera contar con los siguientes requisitos: Nombre del
interesado, es decir, a nombre de quien se expedira la constancia; C.U.R.P. del interesado; Correo
electrénico; Nombre de la dependencia gubernamental que le requiere el documento; y la
disponibilidad del monto equivalente a la suma de tres salarios minimos vigente en la capital del
Estado, para el pago del derecho correspondiente.
En el caso de que no se cuente con correo electronico, podra ingresar a
https://cni.tamaulipas.gob.mx/AppSCNI, registrar el ndmero de transaccién que contiene el
comprobante del pago, asi como el cédigo de seguridad que le muestra en la pantalla y descargar la
Constancia de No Inhabilitacion solicitada.

Il. 4.- El pago podra realizarse en:
Cualquier Oficina Fiscal del Estado de Tamaulipas;
Ventanilla Bancaria, debiendo obtener previamente el formato para el pago de derechos, existente
en internet en: http://finanzas.tamaulipas.gob.mx/derechos-y-diversos.php

Il. 5.- En caso de que el interesado no se encuentre inhabilitado para ocupar un cargo, empleo o comisién
en el servicio publico, obtendra el documento que asi lo acredite, al concluir el proceso. Si existe
registro de sancién de inhabilitacion a nombre del interesado, obtendra el documento en el que se le
informa del registro existente, y la informacién de la autoridad donde podra obtener mayor
informacion relacionada con dicho registro.

Il. 6.- El tiempo de expedicién y recepcién en el correo electronico, de la constancia de no inhabilitacion,
serd de 5 minutos a 24 horas, a partir del momento en que se concluya el tramite en la Oficina
Fiscal. Tratandose del tramite en Ventanilla Bancaria o Internet, sera a partir del momento en que
guede acreditado el pago en la Secretaria de Finanzas.
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PROCEDIMIENTO

REGISTRO DE SERVIDORES PUBLICOS v PAG: 3 DE7
lNHABILITADOS Y EXPED'C'ON DE, FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:
CONSTANCIAS DE NO INHABILITACION asuite s
RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA

REGISTRO DE SERVIDORES PUBLICOS INHABILITADOS

« Oficio de solicitud de

registro,
Copia simple de
. . Resolucién,
Direccion de . - Cédula de notificacion o
Responsabilidades Recibe los documentos sefialados en el apartado I.1.- de la tanci | dit
y Situacion Politica de Operacion y turna para su registro constancia que o acreaite,

Acuerdo de Resolucion
Ejecutoriada
¢ Cédula de Sancién.

Patrimonial

Analiza la documentacion y Registra a los Servidores

Auxiliar Juridico Publicos Inhabilitados en el Sistema Electronico de
Expedicién de Constancias de NO Inhabilitacion, para

actualizar el listado de Servidores Publicos Inhabilitados.

v

Elabora Cédula de Sancién y remite a la Secretaria de la

Sistema Electrénico

Auxiliar Juridico,

. - Oficio de solicitud de
Direccion de Funcién Publica para que en los términos del Acuerdo de registro
Responsabilidades Coordinacién ésta registre y actualice el Listado de Cédula de Sancién
y Situacion Servidores Publicos Inhabilitados.
Patrimonial ¢
Direccion de Recibe mensualmente via correo electrénico el listado de
Responsabilidades Servidores Publicos Inhabilitados vigente, instalandose en Documento electrénico
y Situacion el Sistema Electronico de Expedicion de Constancias de
Patrimonial, Auxiliar NO Inhabilitacién para su consulta y expedicion de las @
Juridico mismas.
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PROCEDIMIENTO

REGISTRO DE SERVIDORES PUBLICOS v PAG: 4 DET
lNHABILITADOS Y EXPED'C'ON DE, FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:
CONSTANCIAS DE NO INHABILITACION asuite s
RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA

EXPEDICION DE CONSTANCIA DE NO INHABILITACION

¢Determina el gamite
de la Constancia de
No Inhabilitacion a
través de?

Ventanilla Bancaria

O

Internet

Usuario

Oficina Fiscal

v

Proporciona al cajero: a) Nombre del interesado; b) C.U.R.P. del

Usuario interesado; c) Correo electrénico (no obligatorio); d) Nombre de la
dependencia gubernamental que le requiere el documento; y e) El
monto equivalente a la suma de tres salarios minimos. Y realiza el

v

Cajero (a) de Oficina Captura la informacion proporcionada por el usuario; la Ingresa en el Comprobante de pago
Fiscal del Estado Sistema de Cobro; y entrega al usuario el comprobante de pago.

©
\ 4

Recibe la informacion del pago del usuario, y realiza la consulta en
la Base de Datos de personas inhabilitadas para el desempefio de
un empleo, cargo o comision, que proporciona la Direccién de
Responsabilidades y Situacion Patrimonial.

v

Recibe en el correo electrénico la Constancia de No Inhabilitacion y
procede a su impresion; 0, en su caso, el informe de que existe
registro de sancién de inhabilitacion vigente.

v

Si no proporcioné correo  electrénico, ingresa a internet,
https://cni.tamaulipas.gob.mx/AppSCNI, registra el niumero de transaccion que
contiene el comprobante del pago, asi como el cédigo de seguridad que le
muestra en la pantalla y descarga la Constancia de No Inhabilitacion
solicitada; o, en su caso, el informe de que existe registro de sancién de
inhabilitacién viaente.

Sistema electrénico SCNI
SCNI

Constancia de No
inhabilitacién 6 informe de
registro de sancién

Usuario

ELABORO: DIRECCION DE RESPONSABILIDADES Y SITUACION PATRIMONIAL APROBO: DIRECCION DE RESPONSABILIDADES Y SITUACION PATRIMONIAL
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ATl GOBIERNO DEL ESTADO

PROCEDIMIENTO

REGISTRO DE SERVIDORES PUBLICOS v PAG: 5 DE7
lNHABILITADOS Y EXPED'C'ON DE, FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:
CONSTANCIAS DE NO INHABILITACION asuite s
RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA

Usuario

Cajero (a) bancario

Usuario

Ventanilla Bancaria

Ingresa a internet a la pagina web:
http://finanzas.tamaulipas.gob.mx/derechos-y-diversos.php,
complementa el formato para el pago con los datos: a) Nombre del
interesado; b) C.U.R.P. del interesado; c) Correo electronico (no
obligatorio); d) Nombre de la dependencia gubernamental que le
requiere el documento; Una vez complementado, procede a su
impresion.

Acude a la ventanilla bancaria de su preferencia, tomando cualquier
opcion de las que contiene el formato, y entrega al cajero (a) el
formato impreso y el monto equivalente a la suma de tres salarios
minimos.

Recibe del usuario el formato para el pago de derechos y el monto
equivalente a la suma de tres salarios minimos, ingresa el cobro a la
cuenta de la Secretaria de Finanzas, y entrega al usuario el
comprobante de pago.

Internet

Ingresa a internet a la pagina web:
http://finanzas.tamaulipas.gob.mx/derechos-y-diversos.php,
selecciona el tramite para pago en linea y lo complementa con los
datos:a) Nombre del interesado; b) C.U.R.P. del interesado; c)
Correo electrénico (no obligatorio); d) Nombre de la dependencia
gubernamental que le requiere el documento.

\ 4

Procede al pago en linea del monto equivalente a la suma de tres
salarios minimos, por concepto del pago de derechos.

Formato para pago de
derechos requisitado
Digitalizado

Formato para pago de

derechos requisitado
Digitalizado

Comprobante de pago

Sistema electrénico
SCNI
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PROCEDIMIENTO

REGISTRO DE SERVIDORES PUBLICOS PGCE’;‘Q?OZ SQ%A&B%E_E
lNHABI LITADOS Y EXPED|C|ON DE, FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:
CONSTANCIAS DE NO INHABILITACION 04/ul/16 04/Juli16
RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA
SCNI Recibe la informacién del pago del usuario, y realiza la consulta en Sistema electrénico
la Base de datos de personas inhabilitadas para el desempefio de SCNI
un empleo, cargo o comision, que proporciona la Direccion de
Responsabilidades y Situacion Patrimonial.
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PROCEDIMIENTO

REGISTRO DE SERVIDORES PUBLICOS o PAG 7 DET
INHABILITADOS Y EXPEDICION DE, FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:
CONSTANCIAS DE NO INHABILITACION 041316 aauiss
INDICADORES:

indice de Registro de Servidores Publicos Inhabilitados.

Ndmero de Sancjones de Inhabilitacién Registradas X 100
Numero de Sanciones remitidas por los Organos de Control Interno, otros Poderes y Municipios del Estado

indice de expedicion de Constancias de NO inhabilitacion.

NlUmero de Constancias Expedidas X 100
Numero de Constancias Solicitadas

TRAMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS:

Expedicion de Constancia de No Inhabilitacion.

CONTROL DE CAMBIOS:

No. DE -
CAMBIO DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
0 Nueva Creacion 04/Jul/16
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PROCEDIMIENTO

CLAVE : PAG: 1 DE6
PG-DRSP-03 No. CAMBIO : 0
DECLARACIONES PATRIMONIALES FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:
04/Jul/16 04/Jul/16

OBJETIVO:

Propiciar que los servidores publicos obligados presenten la declaracion de situacion patrimonial en tiempo y
forma.

ALCANCE:

Servidores publicos adscritos a:

Poder Ejecutivo; desde el nivel de Subjefe de Departamento, hasta el Gobernador; ademas:

En la Procuraduria General de Justicia; el Procurador, Subprocuradores, Coordinadores, Directores,
Subdirectores, Agentes del Ministerio Publico y Policias Ministeriales e investigadores.

En los Tribunales Administrativos y del Trabajo; los Magistrados, miembros de las Juntas y Tribunales del
Trabajo, asi como sus secretarios.

En la Contraloria Gubernamental todos los servidores publicos de confianza.

En los Ayuntamientos del Estado: Presidente Municipal, Regidores, Sindicos, Secretario y Tesorero, asi como
los que manejen inversiones publicas;

En la Administracidn Publica Paraestatal y Paramunicipal, Consejeros; Comisarios, Directores Generales,
Gerentes Generales, Subdirectores Generales, Subgerentes generales, Directores, Gerentes, Subdirectores.

TERMINOLOGIA:

1) DECLARACION DE SITUACION PATRIMONIAL.- Informacion patrimonial proporcionada a la
Contraloria Gubernamental, por parte de los servidores publicos obligados en los ambitos del
Ejecutivo del Estado y de los Ayuntamientos, a través de los formatos previamente expedidos y en los
plazos que prevé la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

2) DECLARACION DE SITUACION PATRIMONIAL INICIAL.- Se presenta dentro de los 60 dias
naturales siguientes a la toma de posesion.

3) DECLARACION DE SITUACION PATRIMONIAL ANUAL.- Se presenta a mas tardar en el mes de
febrero de cada afio.

4) DECLARACION DE SITUACION PATRIMONIAL FINAL.- Se presenta dentro de los 30 dias
naturales siguientes a la conclusién del encargo.

POLITICAS DE OPERACION:

Se solicita la impresion de los formatos de declaracion de situacién patrimonial inicial-final y anual.

La Direccion de Responsabilidades y Situacién Patrimonial, enviard a los Organos de Control en
dependencias y entidades los formatos de declaracién patrimonial que correspondan, para que los
hagan llegar a los servidores publicos obligados.

Se envian a cada Presidente Municipal de la Entidad los formatos correspondientes, para el mismo fin.
Se recibe ante los Organos de Control y Direccién de Responsabilidades y Situacion Patrimonial la
informacidon patrimonial que presenta cada servidor Publico obligado, sellandose una copia de recibido.
Se revisa que la declaracion patrimonial se encuentre firmada.
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PROCEDIMIENTO

CLAVE : PAG: 2 DE6
PG-DRSP-03 No. CAMBIO : 0
DECLARACIONES PATRIMONIALES FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:
04/Jul/16 04/Jul/16

La declaracion patrimonial correspondiente se debera registrar en el sistema Electrénico de

Declaraciones.

Al concluir los plazos legales, se debera realizar una verificacion en el sistema electronico para detectar

a los servidores publicos que omitieron cumplir con la obligacion legal.

Se comunicara al Organo de Control competente sobre los servidores publicos omisos en el
cumplimiento de la obligacién de presentar declaracion patrimonial oportunamente, para el inicio del

procedimiento correspondiente.

Se archiva la declaracion de situacion patrimonial en el expediente individual correspondiente.
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PROCEDIMIENTO

CLAVE : PAG: 3 DE6
PG-DRSP-03 No. CAMBIO : 0
DECLARACIONES PATRIMONIALES FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:
04/3uli16 04/3uli16
RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA
Direccion de ¢ Oficio
Responsabilidades y Solicita la impresion de los formatos de declaracion situacion Formato

Situacién Patrimonial

Departamento de
Situacién Patrimonial

Organo de Control de
cada dependencia,
entidad y municipio

Direccion de
Responsabilidades y
Situacién Patrimonial

Departamento de
Situacion Patrimonial

Direccion de
Responsabilidades y
Situacion Patrimonial

Organo de Control de
cada dependencia,
entidad y municipio

patrimonial inicial, anual y final para el ejercicio

v

Cuantifica el nimero de formatos de declaracion de situacion
patrimonial anual que se deben enviar a cada dependencia,
entidad y municipio

v

Comunica a la Direccién de Responsabilidades y Situacién
Patrimonial, sobre ingresos y bajas de servidores publicos.

v

Remite al Jefe del Departamento de Situacion Patrimonial los
informes mensuales sobre altas y bajas de servidores publicos

v

Elabora los oficios para enviar los formatos a cada Organo de
Control

v

Firma los oficios de remision de formatos a cada Organo de
Control para su distribucion.

v

Remite los oficios y formatos a cada Organo de Control a través
del sistema de envio de correspondencia

v

Distribuye los formatos de declaracién de situacion Patrimonial,
entre los servidores publicos de la dependencia, entidad o
municipio.

Recibe la declaracién de situacion patrimonial inicial, anual o final,
presentada por cada servidor publico obligado, revisando que se
encuentre firmada.

8

Relacién de servidores
publicos

Oficio

Proyectos de Oficio

Oficio

Oficio
Formatos
Guia

Oficio
Formatos

Formato de declaracion
patrimonial anual
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PROCEDIMIENTO

CLAVE : PAG: 4 DE6
PG-DRSP-03 No. CAMBIO : 0
DECLARACIONES PATRI MON IALES FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:
04/Jul/16 04/Jul/16
RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA
Ests No serecibey regresaa Organo
- ¢esta de Control o servidor publico .
Organo de Control de firmada? ek p Oficio
cada dependencia, gaao. Formato
entidad y municipio
Oficio
Relacion
Semanalmente, remite a la Direccién de Responsabilidades y Formatos de declaracion
Situacién Patrimonial, las declaraciones recibidas de situacion Patrimonial
. L. A
Direccion de
Responsabilidades y Remite oficio y declaraciones al Jefe Departamento de Situacién
Situacién Patrimonial Patrimonial para su recepcion y registro
Departamento de Recibe oficio y formatos y los envia al area de captura en Sistema
Situacion Patrimonial Electrénico de Declaraciones
- ~ - ~ - - - Relacion
Registra la declaracion de situacion patrimonial en el Sistema Eormatos de declaracion
Electronico de Declaraciones y codifica los datos generales del de situacién Patrimonial
servidor publico Sistema Electrénico de
¢ Declaraciones
Al final de los tiempos legales, se verifica si existen servidores
publicos que omitieron presentar su declaracion de situacion Listado
patrimonial y comunica al Titular de la Direccién @
¢ Existen servidores
publicos que omitieron
la declaracion?
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PROCEDIMIENTO

CLAVE : PAG: 5 DE6
PG-DRSP-03 No. CAMBIO : 0
DECLARACIONES PATRI MON IALES FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:
04/3uli16 04/3uli16
RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA
Departamento de Solicita informacién al Organo de Control correspondiente del Oficio
Situacion Patrimonial servidor publico omiso, para generar el listado definitivo. Formato
. \4
Organo de Control de - T - -
cada dependencia Corrobora que el servidor publico labore en su dependencia y, en Of'€|0
i su caso, informa la situacion laboral del mismo Memorandum

entidad y municipio

Departamento de
Situacién Patrimonial

Direccién de
Responsabilidades y
Situacion Patrimonial

A4

Determina al servidor publico que omitié presentar en tiempo y
forma su declaracién de situacién patrimonial y lo comunica al

Director

A4

Remite a cada 6rgano de Control la certificacion individual de los
servidores publicos que no cumplieron con la obligacién de
presentar declaracion de situacién patrimonial para inicio de

procedimiento de responsabilidad administrativa..

@—>

\4

Oportunamente se procede al archivo documental de las

declaraciones de situacién patrimonial presentadas

o
\

o D

Certificacién individual

Oficio
Certificacion

Expediente
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PROCEDIMIENTO

CLAVE : PAG: 6 DE6
PG-DRSP-03 No. CAMBIO : 0
DECLARACIONES PATRIMONIALES FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:
04/Jul/16 04/Jul/16

INDICADORES:

indice de Cumplimiento en Declaracién Patrimonial.

Servidores publicos gque cumplieron con la presentacidon de su declaracién patrimonial * 100
Servidores publicos obligados a presentarla

indice de Registro de Declaraciones

Declaraciones patrimoniales registradas  * 100
Declaraciones patrimoniales presentadas

TRAMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS:

Declaracion de Situacién Patrimonial.

CONTROL DE CAMBIOS:

No. DE P
CAMBIO DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
0 Nueva Creacion 04/Jul/16
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PROCEDIMIENTO

REGISTRO DE SERVIDORES PUBLICOS PG%/;\Q;_ZM Sﬁ%}%lﬂBlDoE_%
SANCIONADOS Y EXPED|C|ON DE FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:
ANTECEDENTES DE SANCION 04/Juli16 04/Jul/16
OBJETIVO:

I.- Del registro de Servidores Publicos Sancionados.

Mantener permanentemente actualizado el Padron de Servidores Publicos Sancionados existente en la
Direccién de Responsabilidades y Situacion Patrimonial, en cumplimiento al articulo 11, fraccién X del
Reglamento Interior de la Contraloria Gubernamental, publicado en el Periédico Oficial Extraordinario Niumero 3,
de fecha 6 de mayo de 2011.

.- De la expedicién de antecedentes de Sancién.

Proporcionar a los Organos de Control Internos que lo requieran informes de antecedentes de sancién de
Servidores Publicos implicados en Procedimientos Disciplinarios, para ser considerados al momento de imponer

sancién, como lo establece el articulo 54, fraccién VI de la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado de Tamaulipas.

ALCANCE:

I.- Del registro de Servidores Publicos Sancionados.

Direccion de Responsabilidades y Situacion Patrimonial.
Organos de Control Internos en las Dependencias de la Administracién Publica Estatal.

I.- De la expedicion de Antecedentes de Sancion.

Organos de Control Internos en las Dependencias de la Administracién Publica Estatal.
Centro Estatal de Evaluacion y Control de Confianza de la Secretaria de Seguridad Publica.

TERMINOLOGIA:

SANCION.- Consecuencia o efecto de una conducta que constituye a la infraccion de una norma juridica.

@ Actividades de verificacion y Revision del Procedimiento para el aseguramiento del producto o servicio.

POLITICAS DE OPERACION:
I.- Para la procedencia del registro de sancién, se debera contar con la siguiente documentacion:
> Oficio suscrito por el Titular del Organo de Control Interno, en el que solicita el registro,

» Copia simple de resolucién,
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PROCEDIMIENTO

REGISTRO DE SERVIDORES PUBLICOS PG%’;\QE_:M SQ%ABZ/'B%E_%
SANCIONADOS Y EXPED|C|ON DE FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:
ANTECEDENTES DE SANCION 04/Juli16 04/Jul/16

» Cédula de notificacién o constancia que acredite dicho acto,
» Acuerdo que acredite que la resolucion ha causado ejecutoria y,

> Cédula de sancion denominada “Registro de Servidores Publicos Sancionados” la cual
deberéa estar debidamente signada por el Titular del Organo de Control Interno.

Il.- Para la procedencia de la expedicion de antecedentes de sancién, la solicitud de la misma, la cual debera
contener ademas del nombre del Servidor Publico, su R.F.C. con Homoclave.
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PROCEDIMIENTO

REGISTRO DE SERVIDORES PUBLICOS PG%/;\Q;_:M Sﬁ%mm%?%
SANCIONADOS Y EXPED|C|ON DE FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:
ANTECEDENTES DE SANCION 04/Juli16 04/Jul/16
RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA

Organo de Control
Interno

Direccion de
Responsabilidades y
Situacion Patrimonial

Departamento de
Procedimientos
Administrativos

Auxiliar Juridico

Direccion de
Responsabilidades
y Situacion
Patrimonial

Auxiliar Juridico

REGISTRO DE SERVIDORES PUBLICOS SANCIONADOS

Envia a la Direccion de Responsabilidades y Situacion Patrimonial,
la documentacién soporte para la inscripcion de servidores publicos

sancionados.

Recibe las cédulas de inscripcion de los servidores publicos
sancionados enviadas por los Organos de Control Internos de las
Dependencias y turna al Departamento de Procedimientos
Administrativos

i

Analiza la documentacion recibida y la turna al Auxiliar Juridico.

v

Registra la documentacion remitida y actualiza la base de datos
de los servidores publicos sancionados.

v

Archiva la documentacion remitida por el Organo de Control Interno

EXPEDICION DE ANTECEDENTES DE SANCION

Recibe solicitud de informacion de Servidor (es) Publicos
(s) Sancionado (s) “Antecedentes de Sanci6n” mismo (s)
gue se encuentra (n) sujeto (s) a procedimiento disciplinario
por parte del Organo Interno de Control.

A 4

Busca en la base de datos el nombre del Servidor Pablico y
R.F.C.

Oficio de solicitud
Cédulas de sancion
Copia simple de
resolucion,
Cédula de natificacion o
constancia que acredite
dicho acto.

Acuerdo de Resolucion
Ejecutoriada

Cédulas de Registro
Documento Electrénico.

Solicitud escrita

Base de Datos
Electrénica
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PROCEDIMIENTO

REGISTRO DE SERVIDORES PUBLICOS SIAVE: PAG: 4 DES
SANCIONADOS Y EXPEDlClON DE FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:
ANTECEDENTES DE SANCION 04/Juli16 04/Juli16
RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA
Auxiliar Juridico Elabora proyecto de Informe y entrega al titular de la Antecedentes de Sancion
Direccion Informe
Direccion de Informa al Organo de Control Interno los resultados de la
Responsabilidades busqueda.
y Situacion
Patrimonial
v
Fin
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PROCEDIMIENTO

REGISTRO DE SERVIDORES PUBLICOS PG%’;\QE_:M SS‘%AEZB%E-%
SANCIONADOS Y EXPED|C|ON DE FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:
ANTECEDENTES DE SANCION 04/Juli16 04/Jul/16
INDICADORES:

indice de Registro de Servidores Publicos Sancionados.

Numero de Registros efectuados X 100
Numero de Solicitudes de registro recibidas

Expedicion de antecedentes de sancion

NuUmero de solicitudes atendidas X 100
NUmero de solicitudes de antecedentes de sancién recibidas

TRAMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS:
N/A

CONTROL DE CAMBIOS:

No. DE -
CAMBIO DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
0 Nueva Creacién 04/Jul/16
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PROCEDIMIENTO

IMPOSICION DE SANCIONES ECONOMICAS PG DRSP.05 N EANEID - 0
SUPERIORES A 100 DIAS DE SALARIO MINIMO FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:

OBJETIVO:

Imponer sanciones econdmicas a servidores publicos y/o personas que manejen o apliquen recursos estatales,
por beneficios obtenidos y/o dafios y perjuicios, causados por incumplimiento de sus obligaciones en el servicio
publico que excedan de 100 veces el salario minimo mensual vigente en la capital del Estado, como lo
establece el articulo 56, fraccion VI de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Tamaulipas y 11, de fraccion 1X del Reglamento Interior de la Contraloria Gubernamental publicado en el
periodico oficial extraordinario numero 3 TOMO CXXXVI, de fecha seis de mayo de dos mil once

ALCANCE:

Organos de Control Interno en las Dependencias de la Administracién Publica Estatal.

TERMINOLOGIA:
Sancion: Consecuencia o efecto de una conducta que constituye a la infraccion de una norma juridica.

Imponer Sancién Econdmica: Facultad de graduar la cuantia de la sancién que debe cubrir el servidor publico
y/o personas que manejen o apliquen recursos estatales indebidamente.

Aplicar Sancién Econémica: Competencia para determinar las sanciones disciplinarias.

Ejecutar Sancién Econdmica: Accién de hacer efectiva la Sancion Econémica impuesta por la autoridad
competente.

Dafo: Pérdida o menoscabo sufrido en el patrimonio por la realizacion del hecho que la ley considera fuente de
la responsabilidad.

Dafo Patrimonial: Pérdida o menoscabo sufrido en el patrimonio (conjunto de bienes, derechos y obligaciones
susceptibles de valuacion econémica) por la realizacion del hecho que la ley considera fuente de la
responsabilidad.

Perjuicio: Privacion de cualquiera ganancia licita que se habria obtenido de no haberse realizado el hecho
considerado por la ley como fuente de la responsabilidad.

Lucro Indebido: Ganancia o utilidad por incumplimiento de obligaciones en el servicio publico.

POLITICAS DE OPERACION:

Organo de Control Interno
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PROCEDIMIENTO

IMPOSICION DE SANCIONES ECONOMICAS PG DRSP.05 N eATEI - 0
SUPERIORES A 100 DIAS DE SALARIO MINIMO FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:

Debera elaborar Solicitud de Acuerdo de imposicion de sancién econOmica y remision de proyecto de
resolucion y original de expediente administrativo instaurado.

Direccién de Responsabilidades y Situacién Patrimonial

Debera recepcionar y registrar la solicitud, proyecto de resolucién y original de expediente administrativo
instaurado para su tramite o resolucion correspondiente.
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PROCEDIMIENTO

Responsabilidades y
Situacion Patrimonial

Departamento de
Procedimientos
Administrativos

Direccién de
Responsabilidades y
Situacion Patrimonial

Recibe y registra la documentacién enviada por el Organo
Interno de Control para su tramite o resolucién, asignando
el nimero que corresponde.

A 4

Recibe la documentacion, analiza la procedencia o
improcedencia de la imposicién de sancion econémica @

.Elabora acuerdo
correspondiente y lo turna a la
Direccion de
Responsabilidades

Elabora proyecto del acuerdo de imposicién de sancién y lo
turna a la Direccion

A 4

Recibe el proyecto correspondiente y la documentacién
anexa y emite su acuerdo.

(D

Remite mediante oficio el acuerdo resolutivo correspondiente
al Organo de Control Interno y devuelve el original del
expediente administrativo.

A4

Archiva el acuse de recibido del oficio remitido en el
expediente integrado con motivo de la solicitud de acuerdo
de imposicion de sancidon econdmica o de improcedencia

en su caso

Fin

IMPOSICION DE SANCIONES ECONOMICAS PG-DRSP.05 No. CANIBIO 0
SUPERIORES A 100 DIAS DE SALARIO MINIMO | FECHADEEMISION. | FechA DE REVISION
04/Jul/16 04/Jul/16
RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA
Direccion de Y

Solicitud
Proyecto de resolucion
Expediente administrativo

Proyecto de acuerdo
Acuerdo

Proyecto de Resolucion
Expediente administrativo
Acuerdo

Oficio de Remision

Acuerdo resolutivo

Original de expediente
administrativo

Acuerdo resolutivo
Acuerdo de improcedencia
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PROCEDIMIENTO

IMPOSICION DE SANCIONES ECONOMICAS
SUPERIORES A 100 DIAS DE SALARIO MINIMO

CLAVE : PAG: 4 DE4
PG-DRSP-05 No. CAMBIO : 0
FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:
04/Jul/16 04/Jul/16

INDICADORES:

indice de Registro de solicitud de imposicion de sanciones econdémicas superiores a 100 dias de salario

minimo.

Total de acuerdos resolutivos emitidos x 100

# de solicitudes de imposiciéon de sanciones econdmicas registradas.

TRAMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS:

No aplica

CONTROL DE CAMBIOS:

No. DE
CAMBIO

DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA

0

Nueva Creacion

04/Jul/16
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PROCEDIMIENTO

CLAVE : PAG: 1 DES
2 PG-DRSP-06 No. CAMBIO : 0
RECEPCION DE QUEJAS Y DENUNCIAS FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:
04/Jul/16 04/Jul/16

OBJETIVO:

Recibir las quejas y denuncias que se presentan ante la Contraloria Gubernamental, analizando su contenido,
registrandolas para su control y remitiéndolas al area competente para conocer de ellas.

ALCANCE:

El area responsable de la recepcion y canalizacién de las quejas y denuncias sera la Direccién de
Responsabilidades y Situacion Patrimonial, asi mismo en el tratamiento y resolucién seran los Organos de
Control en las dependencias del Gobierno del Estado y otras autoridades competentes.

TERMINOLOGIA:

1) MROC.- Oficios de notificacion de recepcion y registro de quejas y denuncias en los Organos de
Control.

2) AQD-07.- Formato en el que se asientan las areas por las que va pasando una queja o denuncia en
la Direccién de Responsabilidades y Situacion Patrimonial.

3) AC-06.- Formato de registro de queja o denuncia presentada por via telefonica.

4) AC-07.- Formato de registro de queja o denuncia elaborada personalmente por el ciudadano.

5) SEMAC.- Sistema Electronico para el registro de quejas y denuncias, elaborado en Lotus Notes.

6) CRM.- Sistema Electronico para el registro de quejas y denuncias en etapa de incorporacion,
integrado al Proyecto Estatal de Plataforma Unica.

@ Actividades de verificacion y Revision del Procedimiento para el aseguramiento del producto o
servicio.

POLITICAS DE OPERACION:

Si en las quejas o denuncias se manifiesta una direccion de correo electronico, se remitira un correo al
ciudadano para confirmar datos y aclarar dudas.

Los escritos anénimos se remiten a los Organos de Control, con la finalidad de que tengan
conocimiento y si es posible se tomen medidas administrativas al respecto.

Existen formatos opcionales para el registro de quejas y denuncias telefénicas AC-06 y personales AC-
07, pero su uso no es un requisito para la recepcion de las mismas.

Los acuses de recibo de oficios y solicitudes de atencién del Director de Responsabilidades y Situacién
Patrimonial, ademas de las copias de las quejas; se archivaran en el area del Departamento de Quejas
y Denuncias y al finalizar cada afio se colocardn en cajas de archivo y se enviaran al almacén
debidamente relacionadas.

ELABORO: DEPARTAMENTO DE QUEJAS Y DENUNCIAS APROBO: DIRECCION DE RESPONSABILIDADES Y SITUACION PATRIMONIAL
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PROCEDIMIENTO

CLAVE : PAG: 2 DES5
< PG-DRSP-06 No. CAMBIO : 0
RECEPCION DE QUEJAS Y DENUNCIAS FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:
04/Juli16 04/Juli16
RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA

Direccién de
Responsabilidades y
Situacién Patrimonial

(recepcidn)

Direccion de
Responsabilidades y
Situacién Patrimonial

Departamento de
Quejas y Denuncias

Departamento de
Quejas y Denuncias

| Departamento de
Quejas y Denuncias

Recibe y registra en control la correspondencia recibida. Asigna
numero de registro y entrega a Director

Recibe correspondencia y asigna responsable.

4

Recibe correspondencia revisada y registra responsables en
control

\ 4

Entrega Quejas y Denuncias o (MRQC) Oficios de notificacion de
registro de queja o denuncia en los Organos Internos de Control

Recibe documentacioén, agrega formato de control (AQD-07).
Determina el nimero de copias que se requieren. Fotocopia quejas
y denuncias

\4

Analiza contenido de quejas y denuncias y describe el area
competente y observaciones en AQD-07

Captura en Sistema Electronico de Manifestaciones Ciudadanas
(SEMAC) y Plataforma Unica (CRM)

I

Registra una
MROC?

C : No
A 4

Elabora documentacion para remitir queja o denuncia al area
competente, registra en formato de control de oficios en firma del
Titular de la Contraloria Gubernamental y en AQD-07

Correspondencia

Impresién de queja electrénica
Registro de queja telefonica (impresién
de SEMAC) 0 AC-06

Formato de queja llenado
personalmente (AC-07)

Control de Correspondencias
Instructivo de recepcién de Quejas
electrénicas, telefonica y personales

Queja

Denuncia

Oficio de notificacion de los Organos
de Control (MROC)

Quejas

Denuncia

MROC

Formato de control (AQD-07)

Quejas
Denuncia

Registro electrénico

Sistema Electrénico de
Manifestaciones Ciudadanas (SEMAC)
Registro electrénico Plataforma Unica
(CRM)

MROC

Oficio

Solicitud
ADQ-07

ELABORO: DEPARTAMENTO DE QUEJAS Y DENUNCIAS
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PROCEDIMIENTO

CLAVE : PAG: 3 DES5
< PG-DRSP-06 No. CAMBIO : 0
RECEPCION DE QUEJAS Y DENUNCIAS FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:
04/Juli16 04/Juli16
RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA

Departamento de
Quejas y Denuncias

Direccién de
Responsabilidades y
Situacion Patrimonial

Departamento de
Quejas y Denuncias

Coloca antefirma en documentacion y registra en AQD-07

A 4

Entrega AQD-07 a auxiliares y entrega la documentacion para
revision de Director de Responsabilidades y Situacion Patrimonial

Revisa documentacion para remision de guejas o denuncias

¢Aprueba
documentacion?

Coloca firma o antefirma en documentacion

\4

Entrega documentacion con firma o antefirma al Departamento de

Quejas y Denuncias

¢ Recibio
solicitud
firmada?

Recibe oficio con antefirma y registra en formato de oficios para

firma AQD-02

A 4

Entrega oficio y AQD-02 al personal de la Secretaria Particular de

la Contraloria Gubernamental para recabar firma

Oficio
Solicitud
AQD-07

Oficio
Solicitud

Oficio
Solicitud

Oficio
AQD-02

ELABORO: DEPARTAMENTO DE QUEJAS Y DENUNCIAS

APROBO: DIRECCION DE RESPONSABILIDADES Y SITUACION PATRIMONIAL

Validado — Registro MP/CG/JL16




PROCEDIMIENTO

CLAVE : PAG: 4 DES
z PG-DRSP-06 No. CAMBIO : 0
RECEPC|ON DE QUEJAS Y DENUNCIAS FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:
04/Jul/16 04/Jul/16
RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA
Secretaria Particular - - . - -
de la Contraloria Firma AQD-02. Recibe oficio y recaba firma del Titular de la

Gubernamental Contraloria Gubernamental

Titular della ¢Aprueba Oficio
Contraloria oficio?
Gubernamental
| Firma oficio |
Secretaria Particular ¢
ntrega oficio firmado por Titular de la Contraloria Gubernamenta
de la Contraloria Ent ficio firmad Titular de la Contraloria Gub tal
Gubernamental
v
Departamento de - — - i
Quejas y Denuncias Registra en SEMAC oficio firmado por Titular de la Contraloria Semac
v Oficio
Solicitud
Anexa copia de queja o denuncia a solicitud u oficio Queja
Denuncia
@ v
Entrega Solicitud u oficio con anexos en su caso a area de
correspondencia de la Direccién de Responsabilidades y Situacion
Patrimonial
. L, v
Direccion de - i i — Oficio
Responsabilidades y Remlt.(? al area competente a través de los procedimientos de Solicitud
Situacién Patrimonial remision de correspondencia existentes Queja

iz Denuncia
(recepcion) : : Formato de servicio de mensajeria
A 4

Acuse de Oficio

Departamento de . - . i
P , Recibe documentacién para su archivo. Acuse de Solicitud
Quejas y Denuncias Copia de Queja o Denuncia
MROC
Acuse de servicio de mensajeria en su
v caso
FIN
ELABORO: DEPARTAMENTO DE QUEJAS Y DENUNCIAS APROBO: DIRECCION DE RESPONSABILIDADES Y SITUACION PATRIMONIAL
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PROCEDIMIENTO

CLAVE : PAG: 5 DES5
RECEPCION DE PG-DRSP-06 No. CAMBIO : 0
QUEJAS Y DENUNCIAS FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:
04/Jul/16 04/Jul/16
INDICADORES:
indice de quejas y denuncias:
Numero de guejas y denuncias turnadas al area competente  * 100
NUmero de quejas y denuncias recibidas
TRAMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS:
Recepcién de Quejas y Denuncias
CONTROL DE CAMBIOS:
No. DE -
CAMBIO DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
0 Nueva Creacion 04/Jul/16
ELABORO: DEPARTAMENTO DE QUEJAS Y DENUNCIAS APROBO: DIRECCION DE RESPONSABILIDADES Y SITUACION PATRIMONIAL

Validado — Registro MP/CG/JL16
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.= Tamaulipas

s GOBIERNO DEL ESTADO PROCEDIMIENTO
SUPERVISION DEL RECURSO PG.COC.01 No. CAMBIO . 0
HUMANO FECH%E‘]EUEJIYSS'ON: FECHAOEII‘EJUFIQ/I]E%HSION:

OBJETIVO:

Verificar que todos los trabajadores registrados en plantilla y a los cuales se les paga por némina o por
proyecto, se encuentren laborando en las areas que estan adscritos, cumpliendo con horario y labores
correspondientes, asi como el desarrollo de las comisiones encomendadas fuera de su area de tal
manera que el ejercicio del gasto en este rubro se encuentren debidamente respaldado y aplicado.
ALCANCE:

En el presente ejercicio participaran el area de recepcion, area de fiscalizacion y los Titulares de los
Organos de Control en las Dependencias, desde la solicitud de la plantilla y estructura, hasta la
verificacion de la informacién, debidamente validada o, en su caso, generando las observaciones
pertinentes.

TERMINOLOGIA:

1) Documento: Plantilla, Organigrama, Licencias, permisos, incapacidades, vacaciones y/o
comisiones

2) Cédula de Trabajo: Formato para la verificacion fisica de personal.

3) Area de fiscalizacion: Auditores del Organo de Control.

POLITICAS DE OPERACION:

- Elabora y presenta oficio de supervision

- Supervisa en las areas de trabajo, llenando la Cédula de Trabajo (Verificacion Fisica de
Personal) el personal se encuentre laborando y cumplan con el registro de asistencia.

- Solicita el documento que justifique la inasistencia del servidor publico.

ELABORO: ORGANO DE CONTROL DE LA SECRETARIA DE FINANZAS APROBO: COORDINACION DE CONTRALORES
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.= Tamaulipas

¥ GOBIERNO DEL ESTADO PROCEDIMIENTO

SUPERVISION DEL RECURSO PG.COC.01 No. CAMBIO . 0
H U MAN O FECH%E‘]EUEJ%|S|ON: FECHAQE/I‘EJUTJE_?;”SDN:
RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA
- Oficio

Solicita mediante oficio, la plantilla de personal y organigrama a la
Direccién Administrativa.)

v

Area de Fiscalizacion - Plantilla de personal

-Organigrama

-Plantilla de personal

Recepcion de Organo Recepciona la plantilla de personal y organigrama de la )
de Control dependencia -Organigrama
Elabora y presenta oficio para la supervision en las areas de -Oficio

Area de Fiscalizacion .
trabajo, que el personal se encuentre laborando y cumplan con eI@ -RUP

reaistro de asistencia. -Cédula de trabajo

¢Personal en su
area?

¢.Cumple con
requisitos
normativos?

Direccion del Organo Firma cédula de trabajo -Cédula de trabajo

de Control

Solicita el documento que justifique la inasistencia del servidor -Oficio

Area de Fiscalizacion T
pub.||co -Cédula de trabajo

¢ Existe
justificacion?

ELABORO: ORGANO DE CONTROL DE LA SECRETARIA DE FINANZAS | APROBO: COORDINACION DE CONTRALORES
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s GOBIERNDO DEL ESTADO PROCEDIMIENTO
SUPERVISION DEL RECURSO PG.COC.01 No. CAMBIO . 0
HUMANO FECH%E‘]EUEJIﬂSlON: FECHAOEII‘EJUFIQE?SHSION:
RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA

)

+

Firma el oficio -Oficio
* -Cédula de trabajo

Entrega a la dependencia el oficio para su correccién y/o
solventacion

Direccién del Organo
de Control

Area de Fiscalizacién

Elabora observacion a la dependencia -F-DR

v

Firma la observacion

v

Entrega a la dependencia observacion para su correccion y/o
solventacion

v

O

Area de Fiscalizacion

Direccién del Organo
de Control

Area de Fiscalizacion

ELABORO: ORGANO DE CONTROL DE LA SECRETARIA DE FINANZAS APROBO: COORDINACION DE CONTRALORES
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.=} Tamaulipas

' s GOBIERNDO DEL ESTADO PROCEDIMIENTO
SUPERVISION DEL RECURSO PG.COC.01 No. CAMBIO . 0
HUMANO FECH%E‘]EUEJIﬂSlON: FECHAOEII‘EJUFIQE?SHSION:

INDICADORES:

Personal Supervisado= Total de personal supervisado en area de trabajo + personal con Licencias
permisos, incapacidad o vacaciones y/o comisiones x 100
Total de personal en Plantilla

TRAMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS:

NA

CONTROL DE CAMBIOS:

No. DE p
CAMBIO DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
0 Nueva Creacion 04/Jul/16
ELABORO: ORGANO DE CONTROL DE LA SECRETARIA DE FINANZAS APROBO: COORDINACION DE CONTRALORES

Validado — Registro MP/CG/JL16



.= Tamaulipas

#s GOBIERNO DEL ESTADO

PROCEDIMIENTO

CLAVE : PAG: 1 DE3
. PG-COC-02 No. CAMBIO : 0
SUPERV'S'ON DEL RECURSO MATERIAL FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:
04/3ul/16 04/3ul/16

OBJETIVO:

Coadyuvar con la Dependencia en la salvaguarda de los bienes muebles e inmuebles con que cuenta
para la realizacion de sus funciones y aquellos que se van adquiriendo o dando de baja por su inutilidad,
vigilando que se mantenga actualizado el sistema electrénico en el que se registran, al mismo tiempo que
las adquisiciones se lleven a cabo con los procedimientos establecidos en las leyes de la materia.

ALCANCE:

En el presente ejercicio participaran el area de recepcion, area de fiscalizacion y los Titulares de los
Organos de Control en las Dependencias, desde la solicitud oficial de la informacion (bienes
patrimoniales, arrendamientos, adquisiciones y bajas), hasta la verificacién de la misma, debidamente
validada o, en su caso, generando las observaciones pertinentes.

TERMINOLOGIA:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

9)

Sistema: Sistema de Control Patrimonial y Plataforma Unica.
Bienes: Bienes muebles, vehiculos y bienes muebles.
Documento: Resguardo, formato de baja, actas.

Area de fiscalizacion: Auditores del Organo de Control.
F-DPE-V-01: Formato de Resguardo de Mobiliario
F-DPE-M-01: Formato de Resguardo de Mobiliario.

F-B1: Formato de Baja de Mobiliario

F-DPE-VB-02: Formato de Baja de Vehiculo..

F-DR: Formato de Documentos a regularizar (Observaciones).

POLITICAS DE OPERACION:

- En cuanto adquisicion de bienes, verificar que estén inventariados, segin normatividad y
resguardados a los servidores publicos asignados, en su caso realizar compulsas.

- En cuanto a bienes de baja, verificar que los bienes enlistados en los formatos se entreguen en
el almacén de patrimonio.

- En cuanto a inspeccion fisica, imprimir listado del sistema del area a revisar, y cotejar con los
bienes existentes.

- En caso de arrendamientos, revisar el contrato y bien mueble o inmueble.

ELABORO: ORGANO DE CONTROL DE LA SECRETARIA DE FINANZAS APROBO: COORDINACION DE CONTRALORES
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.= Tamaulipas

¥ GOBIERNO DEL ESTADO

PROCEDIMIENTO

CLAVE : PAG: 2 DE3
. PG-COC-02 No. CAMBIO : 0
SUPERVISION DEL RECURSO MATERIAL FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:
04/Jul/16 04/Jul/16
RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA

Area de Fiscalizacién

Recepcion de Organo
de Control

Area de Fiscalizacién

Direccién del Organo
de Control

Area de Fiscalizacion

Area de Fiscalizacién

Direccion del Organo
de Control

Area de Fiscalizacion

Descarga del sistema la base de datos de bienes patrimoniales, asi
como solicita contratos de arrendamiento de la dependencia
(Proceso anual) y verifica la adquisicion y/o baja de bienes
(proceso)

v

Recepciona lista resguardos, formatos de baja y contratos de
arrendamiento de validacion de recibos

v

Verifica, revisa e inspecciona la adquisicion de bienes, la
actualizacién de la base de datos, contratos de arrendamientos y.
las baias de bienes acorde a la normatividad establecida. @

¢Cumple con
los requisitos
normativos?

Firma el Documento

v

Entrega documentos a la Dependencia

(=

FIN

Elabora observacion a la dependencia

v

Firma la observacion

v

Entrega a la depedencia la observacion y documentos para su
correccion y/o solventacion

- Sistema de bienes
patrimoniales
- Oficio

-F-DPE-V-01
-F-DPE-M-01
-F-B1
-F-DPE-VB-02

-Sistema
-F-DPE-V-01
-F-DPE-M-01
-F-B1
-F-DPE-VB-02

-F-DPE-V-01
-F-DPE-M-01
-F-B1
-F-DPE-VB-02

-F-DR

-F-DR
-F-DPE-V-01
-F-DPE-M-01
-F-B1
-F-DPE-VB-02

ELABORO: ORGANO DE CONTROL DE LA SECRETARIA DE FINANZAS
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JANls GOBIERNO DEL ESTADO PROCEDIMIENTO
CLAVE : PAG: 3 DE3
. PG-COC-02 No. CAMBIO : 0
SUPERV'S'ON DEL RECURSO MATERIAL FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:
04/3ul/16 04/3ul/16

INDICADORES:

indice de bienes para baja= Total de bienes verificados fisicamente para baja x 100

Total de bienes firmados en formato de baja

indice de bienes verificados=Total de bienes verificados fisicamente en el &rea x 100

Total de bienes resguardados e inventariados + Total de bienes
pendientes de resguardo

TRAMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS:

NA

CONTROL DE CAMBIOS:

No. DE p
CAMBIO DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
0 Nueva Creacion 04/Jul/16
ELABORO: ORGANO DE CONTROL DE LA SECRETARIA DE FINANZAS APROBO: COORDINACION DE CONTRALORES

Validado — Registro MP/CG/JL16



PROCEDIMIENTO

, , P0G 03 No. CAMBIO 0
SUPERVISION DEL RECURSO ECONOMICO FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:
04/Jul/16 04/Jul/16

OBJETIVO:

Llevar a cabo la revision, control, vigilancia e inspeccion del ejercicio del gasto y su congruencia con el
presupuesto autorizado, tanto de los recursos estatales como de los federales, incluso los que se ejerzan a
través de proyectos; asi como el apego con la normatividad aplicable en cada caso.

ALCANCE:

En la Administracidn Publica Paraestatal y Paramunicipal, Consejeros; Comisarios, Directores Generales,
Gerentes Generales, Subdirectores Generales, Subgerentes generales, Directores, Gerentes, Subdirectores.

En el presente ejercicio participaran el area de recepcion, area de fiscalizacion y los Titulares de los Organos de
Control en las Dependencias, desde la solicitud del presupuesto aprobado a la dependencia, hasta la

verificacion de la informacion presupuestal, debidamente validada o, en su caso, generando las observaciones
pertinentes.

TERMINOLOGIA:

1) Recibos: Recibo de pago, fondo fijo, viaticos, gastos a comprobar y comprobacién de gastos.

2) SAP: Sistema de Informacion Financiera y Contable del Estado de Tamaulipas que tiene como objetivo
el control de las finanzas Gubernamentales.

3) Anexos: Oficio de comision, cotizaciones, justificacion, autorizacién por comité de compras, reintegros
de viaticos y gastos no comprobados, o lo aplicable segiin normatividad.

4) Area de recepcion: Secretaria del Organo de Control.

5) Area de fiscalizacion: Auditores del Organo de Control.

6) F-VCG: Formato de Validacion de la Comprobacion de Gastos.
7) FCG: Formato de Comprobantes de Gastos.

8) F-RCF: Formato de Relacion de Comprobantes Fiscales.

9) F-SRFF: Formato de Solicitud de Reposicién de Fondo Fijo.

10) F-DR: Formato de Documentos a regularizar (Observaciones).

ELABORO: ORGANO DE CONTROL DE LA SECRETARIA DE FINANZAS APROBO: COORDINACION DE CONTRALORES
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PROCEDIMIENTO

, , P0G 03 No. CAMBIO 0
SUPERVISION DEL RECURSO ECONOMICO FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:
04/Jul/16 04/Jul/16

POLITICAS DE OPERACION:
El area de fiscalizacién sera la responsable de revisar:

Las partidas presupuestales de los recibos.

La relacion de comprobantes fiscales.

Que los comprobantes fiscales cumplan con los requisitos normativos.
La justificacién del gasto en el cuerpo de la factura.

Las firmas autorizadas en el cuerpo de la factura.

Los anexos correspondientes aplicables de acuerdo a la normatividad.
Las partidas en transito de conciliacion.

La verificacion de las operaciones a través de compulsas con los proveedores.

ELABORO: ORGANO DE CONTROL DE LA SECRETARIA DE FINANZAS APROBO: COORDINACION DE CONTRALORES
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PROCEDIMIENTO

SUPERVISION DEL RECURSO ECONOMICO

CLAVE :
PG-COC-03

PAG: DE
No. CAMBIO : 0

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION:

04/Jul/16 04/Jul/16
RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA
Area de Fiscalizacién Solicita presupuesto aprobado, asi como la informacion sobre las Oficio
cuentas bancarias y conciliaciones de las Dependencia (Proceso
Mensual).
Recep:jc;ogo(?ﬁr(())lrgano Recepciona listado de validacion de recibos F-VCG
Area de Fiscalizacion Revisa, controla, vigila, inspecciona el ejercicio del gasto y coteja FCG
con el presupuesto autorizado, lo anterior en apego con la F-RCF
normatividad, aplicable en cada caso @ F-SRFF
¢Cumple con
los requisitos?
Cambia de estatus en el sistema SAP, cuando asi corresponde.
Direccion del Organo - -
de Control Firma el recibo.
Area de Fiscalizacién Entrega recibo a la Dependencia.
Area de fiscalizacion Elabora observacion a la dependencia. F-DR

®

ELABORO: ORGANO DE CONTROL DE LA SECRETARIA DE FINANZAS
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PROCEDIMIENTO

, , PG-C0C.03 No. GAMBIO -0
SUPERVISION DEL RECURSO ECONOMICO FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:
04/Jul/16 04/Jul/16

RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA
Direccion del Organo Firmala observacién.. Il::gg
de Control E-ECF
FSRFF

v

Entrega a la Dependencia la observacion y recibo para su

correccion.

ELABORO: ORGANO DE CONTROL DE LA SECRETARIA DE FINANZAS
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PROCEDIMIENTO

, , P0G 03 No. CAMBIO 0
SUPERVISION DEL RECURSO ECONOMICO FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:
04/Jul/16 04/Jul/16

INDICADORES:

Presupuesto ejercido= Presupuesto Autorizado x 100
Presupuesto Ejercido

Presupuesto Revisado= Presupuesto Revisado x 100
Presupuesto Ejercido

Observaciones = Importe total de observaciones solventadas x 100
Solventadas Importe total de observaciones realizadas del mes + Importe total de observaciones
realizadas de meses anteriores.

TRAMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS:

NA

CONTROL DE CAMBIOS:

No. DE P
CAMBIO DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
0 Nueva Creacién 04/Jul/16
ELABORO: ORGANO DE CONTROL DE LA SECRETARIA DE FINANZAS APROBO: COORDINACION DE CONTRALORES
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1)

2)

.zt Tamaulipas

fs GOBIERNO DEL ESTADO

PROCEDIMIENTO

CLAVE: PAG: 1 DES8
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO PG-COC-04 No. CAMBIO: 0
DISCIPLINARIO FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:
04/Juli16 04/Juli16

OBJETIVO:

Integrar expedientes cuando en una queja o denuncia, recibida en la Direcciébn de Responsabilidades y
Situacion Patrimonial o directamente en el Organo de Control, se determina que se advierten posibles
irregularidades cometidas por algin servidor publico y se cuenta con los suficientes elementos de prueba que
haga presumir responsabilidad administrativa, a fin de dar cumplimiento por el articulo 64 de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado.

ALCANCE:

En el presente ejercicio participaran el area de recepcion, area juridica y los Titulares de los Organos de
Control en las Dependencias.

TERMINOLOGIA:

Procedimiento Administrativo Disciplinario: Es el expediente que se integra cuando en una queja o
denuncia la Direccion de Responsabilidades y Situacion Patrimonial o el Organo de Control que recibe
directamente, determinan que se advierten posibles irregularidades cometidas por algun servidor publico y se
cuenta con los suficientes elementos de prueba que hagan presumir responsabilidad administrativa, por lo que
tratandose del primer caso, la Direccion de Responsabilidades la turna al Organo de Control competente a fin
de dar cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 64 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado.

Denuncia: Documento mediante el cual se pone en conocimiento a una autoridad la comisiéon de una falta.
Dicha falta para efectos de este procedimiento debera implicar responsabilidad administrativa de los servidores
publicos, incluso los que se deriven de resultados de Auditorias practicadas por la Contraloria Gubernamental u
otra autoridad competente.

POLITICAS DE OPERACION:

Que la Direccion de Responsabilidades y Situacion Patrimonial envie mediante oficio la queja o
denuncia al Titular del Organo de Control, o bien, que la queja o denuncia sea recibida directamente en
el Organo de Control competente.

Que exista al menos un servidor publico o ex-servidor publico implicado de la Dependencia o Entidad.

Que los hechos manifestados reldnan suficientes elementos de prueba que hagan presumir
responsabilidad administrativa.

Se citara al (los) Servidor (es) Publico (s) implicado (s) a la audiencia de ley prevista en el Articulo 64
Fraccion |, de la Ley de Responsabilidades de los servidores Publicos del Estado, precisando las
irregularidades que se le imputan, llevandose a cabo la notificacién con base en lo dispuesto para ese
efecto por el Codigo de Procedimientos Penales en el Estado, aplicado supletoriamente de la siguiente
manera, segun sea el caso:

I).- Constituyéndose en el (los) domicilio (s) que obre (n) en autos del expediente:

- Si se encuentra (n) presente (s) se le (s) notificard la fecha de la audiencia y se levantara (n)
constancia (s) de su entrega.

- Si el domicilio esta abierto y alguna persona en el mismo manifiesta que no se encuentra (n)
presente (s) el (los) implicado (s), se dejara en poder de dicha persona cita de espera para el dia
siguiente habil, levantando constancia de su entrega, si no supieran o pudieran hacerlo o se
negaran, se hara constar esta circunstancia, debiéndose en el primer caso, estampar las huellas
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digitales; en cumplimiento a ésta en el dia y hora indicada, se entregara la notificacién de la fecha
de la audiencia a la persona que se encuentre en el domicilio, levantando constancia de su entrega.

- Cuando no sea posible encontrar al interesado ni parientes, familiares o0 domésticos del interesado o
cualquier otra persona que viva en la casa, la notificacion se haré fijando la cédula en la puerta de la
casa, asentandose en autos razon de tal circunstancia.

- El Servidor Publico implicado podra comparecer por escrito expresando su deseo de que se le
tuviera por presente en la audiencia de ley, mediante acuerdo se le tendra por presente en la
referida audiencia, si surgen nuevas irregularidades se deben notificar y citar a audiencia con las
mismas formalidades que la primera citacidn, para que no se le deje en estado de indefension.

I).-En caso de considerarse necesario citar a otro u otros servidores publicos, que se vean
involucrados en los hechos, se procedera conforme a lo establecido en el punto I.

Los documentos que se detallan a continuacion representan las actividades claves en el desarrollo del
procedimiento, por lo que se sefialan los requisitos minimos que deberan de contener a efectos de que el
Titular del Organo de Control se cerciore de su correcta elaboracion.

NOMBRE DEL
REGISTRO

CLAVE

REQUISITOS

ACUERDO DE
RADICACION DE
PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO

PAO1

La indicacion de ser Acuerdo de Radicacion

Lugar y Fecha del Acuerdo.

Nombre(s) del (os) implicado(s).

Indicar la presuncion de Responsabilidad Administrativa prevista por el
articulo 47 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado.

La orden de radicar y registrar en el Sistema (SEMAC)

El nUmero de expediente que corresponde.

La orden de citar al (0os) implicado (s) a la audiencia de garantias.

La orden de girar oficio al Superior Jerarquico para que designe
representante en audiencia.

La orden de solicitar informes laborales a la Direccion Administrativa 'y a
la Direccion General de Recursos Humanos.

La orden de dictar resolucién una vez concluidas las investigaciones.
La orden de notificar este acuerdo al quejoso o denunciante y a la
Direccién de Responsabilidades y Situacion Patrimonial.

El fundamento legal que establece la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado en sus articulos 1, 2, 3 Fraccion lll, 45,
46, 47, 49, 50,52, 57, 64, 65, 67 y 68.

Nombre y firma del Titular del Organo de Control y dos testigos de
asistencia.

NOTIFICACION AL
QUEJOSO O
DENUNCIANTE
DEL INICIO DEL
PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO

PAO2

El nimero de oficio.

El nimero de expediente.

Lugar y fecha del oficio.

El nombre y domicilio del Quejoso o Denunciante.

Detallar la Queja o Denuncia

Nombre (s) y cargo del (0s) implicado (s).

Nombre y firma del Titular del Organo de Control.

Marcar copia para la Direccion de Responsabilidades y Situacién
Patrimonial especificando el nUmero de control correspondiente,
expediente y archivo.
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PROCEDIMIENTO PAl14
ADMINISTRATIVO

Exposicién de los motivos en que se basa el acuerdo.

La orden de dar de baja el expediente.

El fundamento legal que establece la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado en sus articulos 57 a contrario sensu, 65
y 68. )

= Nombre y Firma del Titular del Organo de Control y dos testigos.

» Laindicacién de ser acuerdo de baja.
» La fecha del acuerdo.
= El ndmero de expediente de referencia.
ACUERDO DE = Nombre del (los) implicado (s).
BAJA DE = El motivo por el que se integro el expediente.

La indicacion de ser una resolucion.
La fecha de la resolucion.
El nimero de expediente de referencia.
Nombres del (los) implicado (s).
Un apartado de resultandos que contendra una breve sintesis de las
actuaciones realizadas dentro del expediente en orden cronolégico.
= Un apartado que contendré las consideraciones legales respecto a:
La competencia del Organo de Control de conformidad con la
Constitucion Politica del Estado en sus articulos 149, 150 Fraccion Il y
154: Ley Organica de la Administracion Publica Estatal en sus articulos
1, 3, 23 parrafo 1 Fraccion XIV y 37; asi como la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado en su articulos
1, 2, 3° Fraccién lll; y el Reglamento Interior de la Contraloria
Gubernamental, en sus articulos 1, 2, 3 Fraccién |, 6 y 13 Fraccion VI.
- La calidad especifica del (los) Servidor (es) Publico (s) implicado (s)
por el cual es(son) sujeto(s) del Procedimiento Administrativo en base
a lo dispuesto por la Constitucidon Politica del Estado en su articulo
RESOLUCION PA20 149 y la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado en su Articulo 2°.
-Los razonamientos légicos juridicos que sirvan de base para
determinar la existencia o0 inexistencia de responsabilidad
administrativa.
» Un apartado donde se resuelve y que contendra como minimo los
siguientes puntos resolutivos:
-La declaracion de existencia o inexistencia de responsabilidad
administrativa, analizando los elementos establecidos en el articulo 54
de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado.
- En su caso, la sancién determinada por el Superior Jerarquico y/o
por la Contraloria Gubernamental.
-La orden de notificar al (los) Servidor (es) Publico (s) implicado (s), al
Superior Jerarquico, al Quejoso o Denunciante, a la Direccion de
Responsabilidades y Situacion Patrimonial, al Director General
Recursos Humanos y al Director Administrativo.
-La Orden de ejecutar la (s) sancién (es) a la autoridad
correspondiente.
= Nombre y firma del Titular del Organo de Control y dos testigos.

RESOLUCION * Numero de Expediente.

= Lugary fecha del oficio.
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= Nombre y domicilio del Quejoso y Denunciante.

= Fecha de resolucién que se dict6 y puntos resolutivos de la misma.

= En caso de resolucién con sancién, informar el derecho que asiste al (los)
servidor (es) publico (s) de interponer medios de defensa.

= Nombre y firma del Titular del Organo de Control.

= Marcar copia para la Direccidon de Responsabilidades y Situacion
Patrimonial, especificando en nimero de control correspondiente.

= Numero de Oficio.
* Numero de Expediente.
i = Lugar y fecha del oficio.
NOTIFICACION DE = Nombre y domicilio del quejoso o denunciante.
ACUERDO DE PALGB | " Fecha del acuerdo e indicar que se da de Baja el Expediente.
BAJA DE = Nombre del (los) servidor (es) publico (s) en contra de quien presento su

PROCEDIMIENTOS queja 0 Qenuncia. .
= Exposicién de los motivos en que se basoé el acuerdo.

= Nombre y firma del Titular del Organo de Control.
= Marcar copia para la Direccidon de Responsabilidades y situacion
patrimonial.
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PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO PG-COC-04 No. CAMBIO: 0
DISCIPLINARIO FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:
04/Jul/16 04/Jul/16
RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA
Titular del Organo de Recibe la Queja o Denuncia, asi como la evidencia de la misma; lo - Acuerdo
Control cual analiza y turna al Auxiliar Juridico. - Queja o Denuncia
-Evidencia
Augxiliar Juridico Recibe queja o denuncia turnada por el Titular del Organo de - Oficio '
Control. - Queja o Denuncia
+ -Instruccion
Elabora constancia de recepcion de Queja o Denuncia - QD01
(o—]
Elabora acuerdo de radicacion (admitir formalmente el inicio del
Procedimiento Administrativo Disciplinario) y oficio de notificacion - PAO1
al quejoso o denunciante, asignando nimero (DC-SIGLAS/No. - PAO2
Consecutivo/Afio), dando inicio al expediente.
|
v
o o - - PAO1
Presenta para autorizacion el acuerdo de radicacion y oficio de CAOB
notificacion al quejoso o denunciante sefialados en el punto B
) anterior. - PA92
Titular del Organo de * - VSODO01
Control
Revisa el Acuerdo y el oficio de notificacion al quejoso o
denunciante:
¢Fue
aprobado?
Notifica por escrito al quejoso o denunciante la radicacion del - PAD2
Procedimiento Administrativo Disciplinario, con copia a la Direccién
de Responsabilidades y Situacién Patrimonial.
Solicita a la Direccion General de Recursos Humanos del Gobierno
del Estado y en su caso a la Direccion Administrativa de la - PAO3A
Dependencia: los informes laborales, domicilio particular, lugar de - PAO3B
adscripcion actual y registro federal de contribuyentes del o los
servidores publicos implicados.
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CLAVE: PAG: 6 DE8
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO PG-COC-04 No. CAMBIO: 0
DISCIPLINARIO FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:
04/Jul/16 04/Jul/16
RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA
A
Titular del Organo de Cuando se requiera, solicita a las autoridades correspondientes la - PAO4
Control documentacién necesaria para determinar la actuacion del servidor
publico implicado.
Realiza en su caso las investigaciones complementarias y AOD
necesarias para la debida substanciacion del procedimiento, B
definidas mediante acuerdo.
Recepciona la documentacion e informes mediante acuerdo. - AROL
¢ - PAO5
Cita al (los) Servidor (es) Publico (s) implicado (s) a la audiencia _CITA
de ley - AOD
¢ - PAE
Solicita por escrito al Superior Jerarquico que designe -SDR
representante para asistir a la audiencia de ley.
. Se Se elaborara constancia de - PAO9
< . . . .
present? inasistencia, firmando todos los
presentes
Titular del Organo de Se celebra la audiencia de ley asistido por el auxiliar juridico y - PAO8
Control/ Auxiliar recaba las declaraciones correspondientes. Se acordard lo - AOD
Juridico conducente respecto del ofrecimiento de pruebas que haga.
o —
\ 4
Titular del Organo de Solicita por escrito a la Direccién de Responsabilidades y Situacién - PA12
Control Patrimonial, antecedentes de sanciones que pudiera(n) tener el
(los) servidor(es) publico(s) implicado(s).
B
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CLAVE: PAG: 7 DES8
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO PG-COC-04 No. CAMBIO: 0
DISCIPLINARIO FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:
04/Jul/16 04/Jul/16
RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA
Titular del Organo de Si se requiere mediante acuerdo ordenard la prosecucion del - AOD
Control procedimiento.
A 4
Auxiliar Juridico Analiza los autos del procedimiento: - Expediente
Elabora resolucién
absolutoria, oficio de - Expediente
- - ¢ Existe notificacion al ciudadano - PA20
Auxiliar Juridico responsabilidad y los presenta al Titular - PALEB
administrativa? del Organo de Control
‘ para su autorizacion.
Sl
5
3 v
Elabora resolucién en la que se expresara y justificara que hay - PAl6
responsabilidad, imponiendo la sancién que corresponde al infractor; - PA20
oficio de natificacion al ciudadano y los presenta al Titular del
Organo de Control para su autorizacion.
¢Fue Se realizan las
aprobado? correcciones necesarias
6
\ 4
Titular del Organo de Notifica por escrito al(los) servidor(es) publico(s) implicado(s) - PA15
Control turnando copia al Superior Jerarquico.
Notifica por escrito al ciudadano la resolucién emitida, turnando -PA16
copia a la Direccién de Responsabilidades y Situacién Patrimonial. -PA16B
Auxiliar Juridico Archiva expediente como asunto concluido. - Expediente

x
e >
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PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO PG-COC-04 No. CAMBIO: 0
DISCIPLINARIO FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:
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INDICADORES:
indice de recibido: Quejas o Denuncias recibidas x 100

indice de resueltos:

Procedimientos Administrativos radicados

Procedimientos Administrativos radicados x 100

Procedimientos con Resolucion Absolutoria.

Procedimientos Administrativos radicados x 100

Procedimientos Administrativos con Resolucién de Sancion.

TRAMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS:

NA

CONTROL DE CAMBIOS:

No. DE
CAMBIO

DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA

0

Nueva Creacion

04/Jul/16
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PROCEDIMIENTO

. CLAVE : PAG: 1 DE5
VERIFICACION FISICA'Y DOCUMENTAL DEL PG-COM-01 No. CAMBIO : 0
PERSONAL FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:
04/Jul/16 04/3ul/16

OBJETIVO:

Verificar que existan registros de control establecidos para la asistencia, pases de salida, permisos, comisiones,
incapacidades, etc. de los servidores publicos, verificar que el Personal de la Entidad asista fisicamente a
desempefiar sus funciones a las oficinas asignadas para ello en los horarios establecidos y revisar que los
expedientes de personal estén integrados con la documentacion sefialada en la normatividad.

ALCANCE:

El Personal Adscrito a la Entidad y el comisionado
Desde: La solicitud de plantilla de personal, organigrama, turnos y horarios a la entidad.:
Hasta: Elaboracion del Informe.

TERMINOLOGIA:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

9)

Documento: Plantilla, Organigrama, Licencias, permisos, incapacidades, vacaciones y/o comisiones.
Cédulas de Trabajo: Formato para la Verificacion Fisica de Personal.

Personal: Servidores Publicos Adscritos y comisionados a la Entidad

Recibos: Recibos de pago de nébmina que se le entrega quincenalmente a cada servidor publico
INFORME: Informe mensual del Comisario.

El Comisario: el Titular del Organo de Control en la Entidad o el encargado del Despacho.
Recepcionista de la Comisaria: La persona que recibe documentos solicitados.

Auditor: Persona adscrita o comisionada a la Comisaria que tiene por designacion del Comisario la
atribucion de revisar fisicamente bienes o documentos.

DROC: Documentos a revision del Organo de Control.

10) CVFP: Cédula de verificacion fisica de personal.

11) CVEP: Cédula de verificacion de expedientes de personal.

12) RORH: Reporte de observaciones de recursos humanos.

8

Actividades de Verificacion y Revisiéon del Procedimiento para el aseguramiento del producto o servicio

POLITICAS DE OPERACION:

Se elabora y presenta oficio de supervision.
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VERIFICACION FISICA Y DOCUMENTAL DEL

PERSONAL

CLAVE : PAG: 2 DES
PG-COM-01 No. CAMBIO : 0
FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:
04/Jul/16 04/Jul/16

Se supervisa en las areas de trabajo, llenando la Cédula de Trabajo (Verificacion Fisica de Personal)
gue el personal se encuentre laborando y cumplan con el registro de asistencia, al momento de la
verificacion se les pide a los servidores publicos presentar una identificacion.

La muestra a revisar se determina de acuerdo al total del personal, si es necesario efectuar varias

revisiones al afio, buscando dentro de lo posible revisar la totalidad del personal.

Se verifica se tengan controles de Asistencia y permisos

Se revisan los Expedientes de Personal
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. CLAVE : PAG: 3 DE5
VERIFICACION FISICA'Y DOCUMENTAL DEL PG-COM-01 No. CAMBIO : 0
PERSONAL FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:
04/Juli16 04/Juli16
RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA
Solicita mediante oficio a la Dir. Administrativa: Oficio de Solicitud de
Comisario la plantilla de personal, organigrama, turnos y Informacioén
horarios de trabajo
Recepcionista de Recepciona la plantilla de personal y organigrama DROC
la comisaria. de la Entidad, turnos y horarios
Determina muestra a revisar, elabora y presenta Oficio de
Comisari oficio para la supervision fisica y documental del Notificacion
omisario ; ; iy h
personal asi como la integracion de expedientes
Efectia la verificacion fisica de personal CVEP
Auditor interviniendo la entrega de recibos, solicitando CVEP
identificacion y llenado de cédula de trabajo,
efectuar también una revisién sorpresiva en las
areas de trabajo para constatar que se asista a
laborar y se cumpla con horarios, ademas
efectuar la revision de expedientes que cuenten
con los documentos establecidos en la
normatividad.
Comisario l )
S
Detectaron
observaciones INFORME

Se elabora el Informe mensual

T —

FIN
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PROCEDIMIENTO

observaciéon

, CLAVE : PAG: 4 DE5
VERIFICACION FISICAY DOCUMENTAL DEL PG-COM-01 No. CAMBIO : 0
PERSONAL FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:
04/Jul/16 04/Jul/16
RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA
Auditor. Elabora cédula de observaciones a la Entidad RORH
El Comisario. Elabora oficio adjuntando formato de la
observacion
Auditor. Entrega a la Entidad Oficio y formato de
observacién para su solventacion.
\%
Se "
. S
Solventd la @ Oficio

El Comisario.

J/No

Se turna mediante oficio al Organo de
Control para deslindar
responsabilidades

v

©,
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. CLAVE : PAG: 5 DES5
VERIFICACION FISICA'Y DOCUMENTAL DEL PG-COM-01 No. CAMBIO : 0
PERSONAL FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:
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INDICADORES:

N° de Expedientes de personal revisados X 100 =% de Revisidn de Expedientes
N° de Personal existente en nomina

N° de personal verificado fisicamente X 100 =% de Verificacién de Personal
N° de Personal existente en nomina

TRAMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS:

No aplica

CONTROL DE CAMBIOS:

No. DE P
CAMBIO DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
0 Nueva Creacion 04/Jul/16
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. CLAVE : PAG: 1 DE4
VERIFICACIONFISICA'Y DOCUMENTAL DE PG-COM-02 No. CAMBIO : 0
BIENES FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:
04/Juli16 04/Jul/16

OBJETIVO:

Verificar que los bienes de la Entidad existan fisicamente y se utilicen exclusivamente en las funciones
asignadas a los servidores publicos, revisar que los bienes muebles de la Entidad tengan la documentacion que
ampara la propiedad, el comodato o arrendamiento y se encuentren debidamente resguardados y vigilar que los
movimientos de altas y bajas de bienes se efectlien de acuerdo a la normatividad.

ALCANCE:

Los Bienes muebles e inmuebles que forman parte del Patrimonio de la Entidad, los que tiene en comodato y
bajo un contrato de arrendamiento.

Desde: La solicitud a la entidad de listado de bienes, resguardos, tramites de altas y bajas; y desde la solicitud
de acceso para la revisién de documentos

Hasta: Elaboracion de informe.

TERMINOLOGIA:

1) Bienes: bienes muebles, vehiculos y bienes inmuebles.

2) Documentos de propiedad: Facturas, escrituras, contratos de donacidn, actas de Entrega-Recepcién

3) INFORME: Informe mensual del Comisario.

4) EIl Comisario: el Titular del Organo de Control en la Entidad o el encargado del Despacho.

5) Recepcionista de la Comisaria: La persona que recibe documentos solicitados.

6) Auditor: Persona adscrita o comisionada a la Comisaria que tiene por designacion del Comisario la
atribucion de revisar fisicamente bienes o documentos.

7) DROC: Documentos a revision del Organo de Control.

8) CRBM: Cédula de revisién de bienes muebles.

9) CRBI: Cédula de revisién de bienes inmuebles.

10) RORM: Reporte de observaciones recursos materiales.

@ Actividades de Verificacion y Revision del Procedimiento para el aseguramiento del producto o servicio

POLITICAS DE OPERACION:

Se verifica la existencia fisica de los bienes y las condiciones en que se encuentran
Se revisa el soporte documental de propiedad y uso de los bienes muebles e inmuebles de la Entidad.

De los bienes para baja, se constatan las condiciones de inservible o inutilidad y que se siga el
procedimiento correspondiente establecido en la normatividad.
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VERIFICACIONFISICA Y DOCUMENTAL DE
BIENES

CLAVE :
PG-COM-02

PAG: 2 DE4
No. CAMBIO : 0

04/Jul/16

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION:
04/Jul/16

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REFERENCIA

Comisario

Recepcionista de la
comisaria.

Auditor

Comisario.

Solicita mediante Oficio al Director Administrativo:
listado de bienes, resguardos, tramites de Altas y
bajas ademas solicita acceso a revision de
documentos de propiedad, contratos de comodato y
de arrendamiento.

Oficio de Solicitud de
Informacion

}

Recepciona listados de bienes, resguardos, tramites de
alta, baja y pélizas o archivo de doc. Propiedad,
comodatos y/o arrendamientos

DROC

A4

Determina muestra y efectla la verificacion fisica de
bienes, revisando que cuenten con su numero de
inventario, que las caracteristicas del bien, las
condiciones fisicas y el area en que se encuentra,
concuerden con el resguardo, también se revisa que
los bienes cuenten con la documentacion que ampara
la propiedad, el comodato o en su caso el contrato de
arrendamiento, y de los propuestos para baja, se
constata las condiciones de inservible o inutilidad que
concuerden con los documentos correspondientes
que son el soporte para el tramite y que se siga el
procedimiento correspondiente establecido en la
normatividad para su baja.

CRBM
CRBI

Detectaron
observaciones

Se elabora emite y firma el Informe

INFORME

ELABORO: DEPARTAMENTO DE APOYO TECNICO DE COMISARIOS

APROBO: COORDINACION DE COMISARIOS

Validado — Registro MP/CG/JL16




PROCEDIMIENTO

. CLAVE : PAG: 3 DE4
VERIFICACION FISICA'Y DOCUMENTAL DE PG-COM-02 No. CAMBIO : 0
FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:
04/Jul/16 04/Jul/16
RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA
Auditor. Elabora cédula de observacion a la Entidad RORM
o Firma Oficio adjuntando formato de la observacion RORM
El Comisario
. Entrega a la Entidad Oficio y formato de observacion
Auditor. para su solventacion.
Solventé la
observacion é @
¢ NO
Se turna mediante oficio al Organo de Control para Ofici
Comisario. deslindar responsabilidades icio

1
(3

ELABORO: DEPARTAMENTO DE APOYO TECNICO DE COMISARIOS

APROBO: COORDINACION DE COMISARIOS

Validado — Registro MP/CG/JL16




PROCEDIMIENTO

PAG: 4 DE4
No. CAMBIO : 0

VERIFICACION FISICA Y DOCUMENTAL DE PG.COM-02
BIENES FECHA DE EMISION:
04/Jul/16

FECHA DE REVISION:
04/Jul/16

INDICADORES:

N° de bienes revisados documentalmente X 100 =% de Revisién de Documentos
N° de bienes de la entidad

N° de bienes verificados fisicamente X 100 =% de Verificacién de Bienes
N° de bienes de la entidad

TRAMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS:

No aplica

CONTROL DE CAMBIOS:

No. DE P
CAMBIO DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
0 Nueva Creacion 04/Jul/16
ELABORO: DEPARTAMENTO DE APOYO TECNICO DE COMISARIOS APROBO: COORDINACION DE COMISARIOS

Validado — Registro MP/CG/JL16




PROCEDIMIENTO

CLAVE : PAG: 1 DES
. PG-COM-03 No. CAMBIO : 0
REVISION DEL RECURSO FINANCIERO FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:
04/Jul/16 04/Jul/16

OBJETIVO:

Llevar a cabo la revisién, control, vigilancia e inspeccion del ingreso y del ejercicio del gasto y su congruencia
con el presupuesto autorizado, tanto de los recursos estatales como federales, incluso los que se recauden
como ingresos propios, y los que se ejerzan a través de proyectos; asi como el apego a la normatividad
aplicable en cada caso.

ALCANCE:

Desde: La obtencién del Recurso, registro contable y soporte documental.
Hasta: La ejecucion del Gasto, registro contable y soporte documental.

TERMINOLOGIA:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7

8)
9)

Recibos: Recibos de pago, de viaticos.

Polizas: Pdlizas de Ingreso, Egreso, Diario, Presupuestales.

Informacién Financiera: Informaciéon Contable, Presupuestales y Programaticos.

Anexos: Documentacion preferentemente en original que compruebe vy justifique los registros tales
como: contratos, cotizaciones, comprobantes fiscales, requisiciones, orden de compra o servicio,
oficios de autorizacion del comité de compras, oficios de comision, fichas de depdsitos, comprobantes y
recibos de ingresos, etc.

Recepcionista de la comisaria: Persona adscrita o comisionada a la comisaria que recibe
documentos.

Auditor: Persona adscrita o comisionada a la comisaria que tiene por designacion del comisario la
atribucioén de revisar los recursos financieros.

El Comisario: El titular del 6rgano de control en la entidad o el encargado de despacho.

CRV: Cédula de revision de viaticos.

CRPE: Cédula de revisidn de pdlizas de egresos.

10) CRPI: Cédula de revision de pélizas de ingresos.
11) AC: Arqueo de caja

12) ACRF: Relacion facturas arqueo

13) DROC: Documentos a revision del Organo de Control.

14) RORF: Reporte de observaciones recursos financieros.

15) Informe: Informe mensual del Comisario

8

ELABORO: DEPARTAMENTO DE APOYO TECNICO DE COMISARIOS APROBO: COORDINACION DE COMISARIOS

Validado — Registro MP/CG/JL16




PROCEDIMIENTO

CLAVE : PAG: 2 DES
. PG-COM-03 No. CAMBIO : 0
REVISION DEL RECURSO FINANCIERO FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:
04/Jul/16 04/Jul/16

Actividades de Verificacion y Revision del Procedimiento para el aseguramiento del producto o servicio

POLITICAS DE OPERACION:

Revisa en las Pdlizas el registro contable y presupuestal en congruencia con el gasto;
Revisa la relacion de comprobantes fiscales (en el caso de proyectos);

Revisa que los comprobantes fiscales cumplan con los requisitos hormativos;

Revisa firmas autorizadas en el cuerpo de la factura y pdéliza;

Revisa anexos correspondientes de acuerdo a la normatividad,;

Revisa que la transferencias bancarias coincidan con los montos y beneficiarios autorizados;
Revisa que los bienes y/o servicios sean recibidos de conformidad con lo solicitado;

Revisa que las dispersiones bancarias de nomina correspondan a los importes y empleados en
vigencia;

Realiza compulsas para verificar operaciones;

Revisa que los ingresos sean integramente depositados en las cuentas bancarias;

Revisa partidas en transito de conciliacion.

ELABORO: DEPARTAMENTO DE APOYO TECNICO DE COMISARIOS APROBO: COORDINACION DE COMISARIOS

Validado — Registro MP/CG/JL16




PROCEDIMIENTO

CLAVE : PAG: 3 DES5
. PG-COM-03 No. CAMBIO : 0
REVISION DEL RECURSO FINANCIERO FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:
04/Jul/16 04/Jul/16
RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA

Solicita a la Direcciéon Administrativa del OPD para revision:
el presupuesto autorizado, firmas autorizadas, actas de Oficio de solicitud de
consejo, contratos vigentes y que se le turnen para revision informacion

todas las pélizas de ingresos y egresos con su soporte
documental

El Comisario

%

. s Recepciona la documentacion solicitada para revision
Recepcion de la Comisaria DROC

v

] Revisa, controla, vigila e inspecciona el ingreso y el ejercicio
Auditor del gasto estatal, federal o de ingresos propios, su registro
contable en congruencia con el presupuesto autorizado,
soporte documental y cumplimiento de la normativa aplicable
en apego a la Ley de Contabilidad Gubernamental, poniendo
sello de revision normativa.

Sello de revisién normativa

Se capturan datos de la revisién en cédulas de trabgjo SEEF
CRV
v AC
ACRF

Si

Se Detectaron
Observaciones

Procede a la firma y sellos en documentos revisados

\’

Entrega de la documentacion a la entidad DROC

\

Elabora informe mensual

Recepcion de la Comisaria

El Comisario Informe

ELABORO: DEPARTAMENTO DE APOYO TECNICO DE COMISARIOS APROBO: COORDINACION DE COMISARIOS

Validado — Registro MP/CG/JL16




PROCEDIMIENTO

CLAVE : PAG: 4 DE5
. PG-COM-03 No. CAMBIO : 0
REVISION DEL RECURSO FINANCIERO FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:
04/3uli16 04/3uli16
RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA
Comisario Elabora Formato de la Observacion RORF
Recebcionista de la Comisaria Entrega del oficio de observaciones a la entidad y la cédula
P con la descripcién de las observaciones Oficio
RORF
Si
Solvent6 la
observacion? -
NO
Se turna mediante oficio al titular OIC Oficio

v

&

ELABORO: DEPARTAMENTO DE APOYO TECNICO DE COMISARIOS

APROBO: COORDINACION DE COMISARIOS

Validado — Registro MP/CG/JL16




PROCEDIMIENTO

CLAVE : PAG: 5 DE5
. PG-COM-03 No. CAMBIO : 0
REVISION DEL RECURSO FINANCIERO FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:
04/Jul/16 04/Jul/16
INDICADORES:
Presupuesto supervisado de Ingresos X 100 = % de Supervision de
Ingresos
Presupuesto Ingresado
Presupuesto supervisado de Egresos X 100 =% de Supervisién de
Egresos
Presupuesto ejercido
TRAMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS:
No aplica
CONTROL DE CAMBIOS:
No. DE -
CAMBIO DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
0 Nueva Creacién 04/Jul/16
ELABORO: DEPARTAMENTO DE APOYO TECNICO DE COMISARIOS APROBO: COORDINACION DE COMISARIOS

Validado — Registro MP/CG/JL16




Tamaulipas

)y GOBIERNO DEL ESTADO

PROCEDIMIENTO
CLAVE : PAG: 1 DE 4
p PG-DED-01 No. CAMBIO: 0
AUTOEVALUACION DEL CONTROL INTERNO FECHA DE EMISION : FECHA DE REVISION:
04/Jul/16 04/Jul/16

OBJETIVO:

Obtener un diagnéstico de las dependencias y entidades del Gobierno del Estado de Tamaulipas en relacion al
cumplimiento de las Normas Generales de Control Interno para la Administracion Publica Estatal.

ALCANCE:

Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado de Tamaulipas

TERMINOLOGIA:

1) PTCI.- Programa de Trabajo de Control Interno

2) SECI.- Sistema de Evaluacién de Control Interno

POLITICAS DE OPERACION:

Normas Generales de Control Interno para la Administraciéon Publica Estatal.

Los servidores publicos que participan en la autoevaluacion son de acuerdo a la plantilla de
personal actualizada que proporcione la dependencia y/o entidad, y a tres niveles de
responsabilidad, en la siguiente proporcion:

a) Estratégico — 100%
b) Directivo — 100%
c) Operativo — Muestra aleatoria

La fecha, hora y lugar para efectuar la autoevaluacién serd determinada por la dependencia y/o
entidad.

El seguimiento previo al vencimiento de las fechas de cumplimiento en el Programa de Trabajo de
Control Interno (PTCI) lo realizara la Direccion de Evaluacion del Desempefio y el Organo de
Control Interno y/o Comisario de cada Dependencia y/o Entidad; el seguimiento posterior al
vencimiento de las fechas de cumplimiento lo efectuara la Direccién de Gestion Gubernamental.

ELABORO : DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO

Validado — Registro MP/CG/JL16

APROBO : DIRECCION DE EVALUACION DEL DESEMPERNO
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Tamaulipas

GOBIERNO DEL ESTADO

PROCEDIMIENTO

CLAVE : PAG: 2 DE 4
. PG-DED-01 No. CAMBIO: 0
AUTOEVALUACION DEL CONTROL INTERNO CECHA DE EMISION FECHA DE REVISION.
04/Jul/16 04/Jul/16
RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA
Contrsalljct;gglnct;rl;tl)éerrir;a(ﬁental Generar oficio dirigido al titular de la dependencia y/o entidad Oficio inicial

Evaluacion y Mejora de la
Gestion

Dependencia y/o Entidad

Departamento de
Seguimiento

Dependencia y/o Entidad

Unidad de Control Interno

informando de la autoevaluacion y solicitando nombramiento de enlace.

}

Efecttia el nombramiento del enlace de la dependencia y/o entidad.

|

Programar reunion de sensibilizacién con el titular y/o enlace y solicitar

plantilla de personal.

Determinar la muestra aleatoria del personal que participard en la
autoevaluacion en base a la plantilla de personal.

!

Generar oficio dirigido al titular de la dependencia y/o entidad
informando el dia, hora, lugar de la autoevaluacion y la muestra
seleccionada del personal (con copia al Organo de Control Interno)

|

Comunicar al personal seleccionado mediante circular emitido por el
Titular de la dependencia y/o entidad, de la autoevaluacion (dia, hora y

lugar).
|

Proporcionar a los servidores publicos participantes en la
autoevaluacion la introduccion e instrucciones de ingreso al Sistema de

Evaluacion de Control Interno (SECI).

I

Dar inicio a la autoevaluacion en el SECI.

|

Dar por terminada la autoevaluacion y cerrarla en el SECI, enviando los
cuestionarios contestados por los servidores publicos a revision.

|

Elaborar el Informe de Resultados de Autoevaluacion del Control
Interno y propuesta del Programa de Trabajo de Control Interno (PTCI).

!

®

Oficio de nombramiento de
enlace

Presentacién de
Sensibilizacion
CI/PS/01

Relacion de servidores publicos
(muestra)
CI/LA/O2

Oficio de programacion de
autoevaluacién

Circular

Presentacién de
Instrucciones
CI/P1/03

Cuestionarios en el SECI por
nivel.
CI/CE/04 CI/CD/05 CI/CO/06

Cuestionarios con respuesta
capturados en el SECI.

Informe de Resultados y
propuesta de PTCI.
CI/IR/07
CI/PTCI/08

ELABORO : DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO

APROBO : DIRECCION DE EVALUACION DEL DESEMPERNO

Validado — Registro MP/CG/JL16
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Tamaulipas

GOBIERNO DEL ESTADO

PROCEDIMIENTO

CLAVE : PAG: 3 DE 4
p PG-DED-01 No. CAMBIO: 0
AUTOEVALUACION DEL CONTROL INTERNO FECHA DE EMISION : FECHA DE REVISION:
04/Jul/16 04/Jul/16
RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA
Subcontraloria de Generar oficio dirigido al titular de la dependencia y/o entidad, para|| Oficio de entrega de Informe
Evaluacion y Mejora de la hacer entrega del Informe de Resultados y PTCI. final y PTCI propuesto.

Gestién l

Entregar el Informe de Resultados y PTCI al Titular de la Dependencia|| Informe de Resultados Final y
y/o Entidad. PTCI propuesto.

!

) ) Formalizar el Programa de Trabajo de Control Interno (PTCI),
Dependencia y/o Entidad estableciendo compromisos y fechas de cumplimiento, enviandolo a la PTCI formalizado.
Subcontraloria de Evaluacion y Mejora de la Gestion.

|

Dar cumplimiento a las actividades plasmadas en el PTCI de acuerdo a
la calendarizacion formalizada.

Evidencias de cumplimiento.

Organo de Control Interno l
y/o Comisario
Direccion de Evaluacion

Efectuar el seguimiento al Programa de Trabajo de Control Interno Informes de seguimiento.

del Desempefio formalizado.
Direccién de Gestion
Gubernamental l
ELABORO : DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO APROBO : DIRECCION DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Validado — Registro MP/CG/JL16




.1zl Tamaulipas

)y GOBIERNO DEL ESTADO

PROCEDIMIENTO
CLAVE : PAG: 4 DE 4
p PG-DED-01 No. CAMBIO: 0
AUTOEVALUACION DEL CONTROL INTERNO FECHA DE EMISION : FECHA DE REVISION:
04/Jul/16 04/Jul/16

INDICADORES:
Indicador: Programa de Trabajo de Control Interno (PTCI)

N° de autoevaluaciones al Control Interno realizadas *100
Total de autoevaluaciones al Control Interno programadas

Indicador: Informe mensual de los avances en el Programa de Trabajo de Control Interno.

N° de informes y PTCI entregados a la dependencia y/o entidad * 100
Total de autoevaluaciones al control interno realizadas

TRAMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS:

N/A

CONTROL DE CAMBIOS:

No. DE P
CAMBIO DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
0 Nueva Creacion 04/Jul/16
ELABORO : DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO APROBO : DIRECCION DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Validado — Registro MP/CG/JL16




PROCEDIMIENTO GENERAL

CLAVE : PAG: 1 DE 4
, - PG-DED-02 No. CAMBIO : 0
EVALUACION DEL DESEMPENO GUBERNAMENTAL CECHA DE EMISION - CECHA DE REVISION-
04/Jul/16 04/Jul/16

OBJETIVO:

Evaluar el grado de cumplimiento de objetivos y metas de los programas presupuestarios, con base en indicadores
estratégicos y de gestién que permitan conocer los resultados de la aplicacion de los recursos publicos federales y
estatales.

ALCANCE:

Abarca a los programas y proyectos presupuestarios ejercidos con recursos publicos federales y/o estatales de las
Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado de Tamaulipas, desde la elaboracion y publicacion del
Programa Anual de Evaluacion (PAE), hasta el puntual seguimiento de la implementacion de los Aspectos
Susceptibles de Mejora (ASM) derivados de las evaluaciones.

TERMINOLOGIA:

PAE.- Programa Anual de Evaluacion.

FODA .- Analisis de las Fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas del programa.
PASH.- Portal Aplicativo de la Secretaria de Hacienda.

CONAC.- Consejo Nacional de Armonizacién Contable.

CONEVAL.- Consejo Nacional de Evaluacion de la Politica de Desarrollo Social.

.- Actividades de verificacion y revision

POLITICAS DE OPERACION:

El Programa Anual de Evaluacion (PAE) se publica en el Periddico Oficial del Estado durante el mes de enero.

La evaluaciones a los programas presupuestarios federales o estatales se efectuaran de acuerdo al Programa
Anual de Evaluacién (PAE), considerando la normatividad vigente en la materia, como los Lineamientos generales
para la evaluacién de los Programas Federales de la Administracién Publica Federal, los Lineamientos generales
para la evaluacion de los Programas Presupuestarios de la Administracion Publica Estatal y los Términos de
Referencia para los diferentes tipos de evaluacion de acuerdo al CONEVAL.

Los entes evaluadores externos podran ser personas fisicas o0 morales que cuenten con conocimientos en el uso y
aplicacion de la metodologia del marco légico, asi como experiencia en la evaluacién de programas.

Las instancias evaluadoras preferentemente deberan estar incorporadas en el Registro de Evaluadores del
CONEVAL.

Los tipos de evaluaciones son: Evaluacion de Consistencia y Resultados: analiza sistematicamente el disefio y
desempefio global de los programas presupuestarios, para mejorar su gestién y medir el logro de sus resultados
con base en la matriz de indicadores; Evaluacién de Indicadores: analiza mediante trabajo de campo, la pertinencia
y alcance de los indicadores de un programa presupuestario para el logro de resultados; Evaluacion de Procesos:
analiza mediante trabajo de campo si el programa lleva a cabo sus procesos operativos de manera eficaz y
eficiente y si contribuye al mejoramiento de la gestion; Evaluacién de Impacto: identifica el cambio en los
indicadores a nivel de resultados atribuible a la ejecucion del programa presupuestario; Evaluacion Especifica del
Desempefio: valora en forma sintética del desempefio de los programas mediante el andlisis de indicadores de
desempefio; y Evaluaciones Estratégicas o Desempefio Institucional: evaluaciones que se aplican a un programa o
conjunto de programas en torno a las estrategias, politicas e instituciones.

Las dependencias y entidades cuentan con un plazo de 5 dias habiles a partir de la recepcién del informe de
evaluacién para proporcionar a la Contraloria Gubernamental un programa de trabajo calendarizado y debidamente
formalizado, el cual comprenda las recomendaciones contenidas en el informe.

El seguimiento a los programas de trabajo formalizados por las dependencias y entidades lo realizara la Contraloria
Gubernamental de acuerdo a las fechas comprometidas en los mismos.

El monitoreo y analisis del desempefio de los indicadores se efectia de manera trimestral (abril, julio, octubre y
enero), durante la ejecucion de los recursos.

APROBO: SUBCONTRALORIA DE EVALUACION Y MEJORA DE LA

ELABORO: DIRECCION DE EVALUACION DEL DESEMPENO GESTION

Validado — Registro MP/CG/JL16




Tamaulipas

» GOBIERNO DEL ESTADO

PROCEDIMIENTO GENERAL

EVALUACION DEL DESEMPENO GUBERNAMENTAL

CLAVE :
PG-DED-02

PAG: 2 DE 4
No. CAMBIO : 0

04/Jul/16

FECHA DE EMISION :

FECHA DE REVISION:
04/Jul/16

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REFERENCIA

Contraloria Gubernamental

Contraloria Gubernamental
Subcontraloria de
Evaluacion y Mejora de la
Gestion

Direcciéon de Evaluacion
del Desempefio

Subcontraloria de
Evaluacién y Mejora de la
Gestion

Direcciéon de Evaluacion
del Desempefio

Elabora y publica el Programa Anual de Evaluacién (PAE) para el

ejercicio fiscal correspondiente.

Seleccionar al ente evaluador externo, celebra contrato y designa

equipo interno de evaluacion.

Envia a titulares de dependencias y entidades oficio de aviso de la
Evaluacion del Desempefio a efectuar al fondo o programa
presupuestario y solicitud de informacién al respecto.

@_

Recopila y analiza la informacién y documentacién solicitada del
programa presupuestario en la dependencia y/o entidad ejecutora.

Solicita
informacién
ala
dependencia
o entidad

¢ Esta
completa?

_@

Entrega la informacién recopilada al evaluador externo para ejecucion
de la evaluacién; asi como los andlisis del desempefio de los
indicadores, resultado del monitoreo trimestral efectuado durante la
consecucion de los recursos.

O

Recibe el Informe de Resultados de la Evaluacién del Desempefio de

acuerdo al tipo de evaluacion.

Revisa que el Informe cumpla con la metodologia y los términos de

referencia establecidos en el contrato.

NO
(2

SI

Programa Anual de Evaluacion
(PAE)

Contrato
Minuta
Programa de Trabajo
Oficio
Caracteristicas Generales del Fondo
CG_DED_EDG_01
Caracteristicas Generales del Programa
CG_DED_EDG_02
Matriz de Indicadores para Resultados
CG_DED_EDG_03
Ficha Técnica del Indicador
CG_DED_EDG_04
Anélisis FODA
CG_DED_EDG_05
Cuestionario para la evaluacion de
Consistencia y Resultados
CG_DED_EDG_06

Anexos y evidencia documental

Oficio
Anexos y evidencia documental

Informe de Resultados de la
Evaluacion del Desempefio

Formato de Revision.
CG_DED_EDG_07

ELABORO: DIRECCION DE EVALUACION DEL DESEMPENO

APROBO: SUBCONTRALORIA DE EyALUACION Y MEJORA DE LA
GESTION

Validado — Registro MP/CG/JL16
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Tamaulipas

GOBIERNO DEL ESTADO

PROCEDIMIENTO GENERAL

CLAVE : PAG: 3 DE 4
, - PG-DED-02 No. CAMBIO : 0
EVALUACION DEL DESEMPENO GUBERNAMENTAL CECHA DE EMISION - FECHA DE REVISION:
04/Jul/16 04/Jul/16
RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA

Direcciéon de Evaluacion
del Desempefio

Contraloria Gubernamental
Subcontraloria de
Evaluacion y Mejora de la
Gestion

Direccién de Evaluacion
del Desempefio

Publica en el Portal Aplicativo de la Secretaria de Hacienda (PASH) el
Informe de Resultados de la Evaluacion del Desempefio de cada Fondo

del Ramo 33.

Publica en la pagina de Transparencia el Informe de Resultados de la
Evaluacion del Desempefio de cada Fondo del Ramo 33 y de los
programas presupuestarios ejercidos con recursos estatales, asi como
elabora el “Formato para la Difusion de los Resultados de las
Evaluaciones de los Recursos Federales Ministrados a las Entidades
Federativas” del CONAC, para su publicacion.

v

Envia el Informe de Resultados de la Evaluacion del Desempefio al
titular de la dependencia y/o entidad ejecutora del fondo o programa
evaluado.

v

Recibe el programa de trabajo de la dependencia y/o entidad el cual
debe comprender las actividades a implementar para atender las
recomendaciones (ASM) contenidas en el informe para su

implementacion.

Da seguimiento al cumplimiento por parte de la dependencia y/o
entidad del programa de trabajo que contiene los ASM.

Fin

Portal Aplicativo de la
Secretaria de Hacienda
(PASH)
Informe de resultados

Formato para la Difusion de los
Resultados de las
Evaluaciones de los Recursos
Federales Ministrados a las
Entidades Federativas” del
CONAC.

Informe de resultados

Oficio de entrega del Informe
de Resultados de la Evaluacion
del Desempeiio.

Programa de Trabajo.

Programa de Trabajo.
Seguimiento en Aspectos
Susceptibles de Mejora
DG DED EDG 08

ELABORO: DIRECCION DE EVALUACION DEL DESEMPENO

APROBO: SUBCONTRALORIA DE EyALUACION Y MEJORA DE LA
GESTION

Validado — Registro MP/CG/JL16




2] Tamaulipas

)y GOBIERNO DEL ESTADO

PROCEDIMIENTO GENERAL

EVALUACION DEL DESEMPENO GUBERNAMENTAL

CLAVE : PAG: 4 DE 4
PG-DED-02 No. CAMBIO : 0
FECHA DE EMISION : FECHA DE REVISION:
04/Jul/16 04/Jul/16

INDICADORES:

Evaluaciones de Desempefio
efectuadas.

Programas de Trabajo
formalizados.

Supervisiones de cumplimiento
realizadas.

Aspectos Susceptibles de Mejora
(ASM) implementados.

TRAMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS:

N/A

CONTROL DE CAMBIOS:

Evaluaciones del desempefio realizadas
Evaluaciones de desempefio X
calendarizadas en el Programa Anual 100
de Evaluacion

Programas de trabajo formalizados

recibidos X
Informes de resultados entregados a 100
dependencias y entidades

Programas de trabajo en seguimiento X
Programas de trabajo formalizados 100

Aspectos susceptibles de mejora

efectuados X
Aspectos susceptibles de mejora 100
identificados

No. DE
CAMBIO

DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA

0 Nueva Creacion

04/Jul/16

ELABORO: DIRECCION DE EVALUACION DEL DESEMPENO

APROBO: SUBCONTRALORIA DE EyALUACION Y MEJORA DE LA
GESTION
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GOBIERNO DEL ESTADO PROCEDIMIENTO
CLAVE : PAG: 1 DE 5
PG-DED-03 No. CAMBIO: 0
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS FECHA DE EMISION : FECHA DE REVISION
04/Juli16 04/Jul/16

OBJETIVO:
Establecer y mantener un procedimiento documentado del proceso administrativo de observancia para las

Dependencias y Entidades del Ejecutivo Estatal con relacién a la elaboracién de sus Manuales de Perfiles de
Puestos.

ALCANCE:
Este procedimiento es aplicable en todas las Dependencias y Entidades del Gobierno Estatal. Desde el envio

del oficio para comunicar a la dependencia o entidad que se esta en condiciones de iniciar los trabajos para la
elaboracidon o actualizacidon del Manual de Perfiles de Puestos Ejecutivos, hasta la generacién de la aprobacién
normativa del mismo por parte de la Contraloria Gubernamental.

TERMINOLOGIA:

1) Perfil de Puestos: Disefio de un puesto con las competencias necesarias para su desempefo.

2) Metodologia o Guia Técnica: Conjunto de actividades que marcan la pauta para elaborar el MPP.

3) Enlace: Representante de la Dependencia o Entidad, nombrado por el area responsable o titular de la
misma, para llevar a cabo las actividades para la elaboracién del MPP.

4) Dependencia: Secretarias de Estado, incluyendo sus Organos Administrativos Desconcentrados que
forman parte de la Administracion Central.

5) Organismo o Entidad: Organo Administrativo Descentralizado con personalidad juridica y patrimonio
propios, con actividades de control y vigilancia de la Administracidon Pablica Central.

6) Estructura Organica: Esquema de jerarquizacion, extension de tramo de control y definicion o
delimitacién de funciones.

7) MPPE: Manual de Perfiles de Puestos Ejecutivos

8) MO: Manual de Organizacion.

POLITICAS DE OPERACION:

Las dependencias y entidades deberan de contar con el MPP Ejecutivos, en cumplimiento al articulo 37,
Fraccion XIX y XXI de la Ley Organica de la Administracién Publica Estatal del Estado de Tamaulipas y
las Normas de Control Interno para la Administracion Publica Estatal.

Para iniciar los trabajos de elaboracion y/o actualizacién del MPPE, se requiere se encuentre que el

Manual de Organizacion esté concluido y validado por la Contraloria Gubernamental.

ELABORO: DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE EVALUACION APROBO: DIRECCION DE EVALUACION DEL DESEMPENO
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PROCEDIMIENTO

CLAVE : PAG: 2 DE 5
PG-DED-03 No. CAMBIO: 0
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS FECHA DE EMISION : FECHA DE REVISION
04/Jul/16 04/Jul/16

Para la elaboracion y/o actualizacion del MPPE deberan basarse en la Guia Técnica para la
Elaboracion de Perfiles de Puestos y formato autorizados.

El enlace designado por la dependencia o entidad para la elaboracion y/o actualizacion del MPPE
deberéa contar con un perfil afin a la elaboracion de manuales administrativos.

La asesoria se le proporcionara al enlace designado.

En el caso de las entidades, éstas deberan someter a la Junta de Gobierno el MPPE aprobado
normativamente por la Contraloria Gubernamental.

Se debera establecer como politica de ingreso el apego a los perfiles de puestos de la dependencia o

entidad.

ELABORO: DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE EVALUACION APROBO: DIRECCION DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Validado — Registro MP/CG/JL16
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GOBH:RNU DEL ESTADO PROCEDIMIENTO
CLAVE : PAG: 3 DE 5
PG-DED-03 No. CAMBIO: 0
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS FECHA DE EMISION : FECHA DE REVISION
04/Juli16 04/Juli16
RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA
Contraloria

Gubernamental /
Subcontraloria de
Evaluacion y Mejora de

Departamento de
Sistemas de Evaluacion /
Dependencia o Entidad

Dependencia o
Entidad

Departamento de
Sistemas de Evaluacion

Envia oficio para comunicar el inicio de los trabajos para
la Elaboracion de MPPE

I

Se establece contacto via telefénica con enlace de la
dependencia o entidad.

I

Reunién con el enlace de la dependencia o entidad
para elaborar programa de trabajo.

!

Proporciona Asesoria para la elaboracion de MPPE y

archivo digital con formatos ordenados en base a la

estructura organica de la dependencia o entidad y se
elabora Programa de Trabajo

@_..

A

Procesa informacion proporcionada por las areas y en
base al MO para el llenado de formatos en seguimiento
al programa de trabajo.

!

Integra el documento de acuerdo a guia técnica y envia
a la Contraloria Gubernamental para su revisién.

l

Revisa documentacion; en caso de observaciones se
envian via electrénica.

JInformacion
correcta?

NO
~®

@

Oficio

Guia Técnica en forma
fisica y/o digital

Archivo digital de
formatos ordenados de
acuerdo a la estructura
organica

Programa de Trabajo

ELABORO: DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE EVALUACION

APROBO: DIRECCION DE EVALUACION DEL DESEMPENO
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MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS

GOBIERNO DEL ESTADO PROCEDIMIENTO
CLAVE : PAG: 4 DE 5
PG-DED-03 No. CAMBIO: 0

FECHA DE EMISION : FECHA DE REVISION
04/3uli16 04/3uli16
RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA

Dependencia o
Entidad y Organo de
Control o Comisario

Titular de la
Dependencia o
Entidad

Sucontraloria de
Evaluacion y Mejora
de la Gestion

Dependencia o
Entidad

¢

organismo o entidad.

Acopio de firmas de los titulares del area y superiores
inmediatos, en el caso de las entidades, apoyo de los
comisarios para la gestion de la firma del titular del

I

Envia oficio de conclusion del MPPE para su

aprobacion normativa

v

Recibe oficio y MPPE

, digitalizado con firmas

Genera aprobacion normativa del MPPE
(Dependencias y entidades), a través de oficio.

;

Recibe oficio de aprobacién del MPPE.

Oficio de conclusion del
MPPE

Oficio de validacion
de la Contraloria
Gubernamental

ELABORO: DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE EVALUACION

APROBO: DIRECCION DE EVALUACION DEL DESEMPENO
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PROCEDIMIENTO

CLAVE : PAG: 5 DE 5
PG-DED-03 No. CAMBIO: 0
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS FECHA DE EMISION : FECHA DE REVISION
04/Jul/16 04/Jul/16
INDICADORES:
Indicador: Asesorias del MPPE
N° de Asesorias brindadas en el periodo * 100
Total de asesorias programadas en el periodo
Indicador: Revisiones del MPPE
N° de Revisiones del MPPE realizadas en el periodo *100
Total de revisiones del MPPE solicitadas en el periodo
TRAMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS:
No aplica
CONTROL DE CAMBIOS:
No. DE .
CAMBIO DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
0 Nueva Creacién 04/Jul/16
ELABORO: DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE EVALUACION APROBO: DIRECCION DE EVALUACION DEL DESEMPERNO

Validado — Registro MP/CG/JL16




PROCEDIMIENTO

CLAVE : PAG: 1 DES5
. PG-DMGP-01 No. CAMBIO : 0
ADMINISTRACION DEL RETYS FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:
04/Jul/16 04/Jul/16

OBJETIVO:

Contar con un inventario en linea de todos los tramites y servicios estatales que proporciona el Gobierno, a fin
de incrementar a transparencia y certeza juridica a los particulares, con la participacién de los entes
responsables a través de un médulo de captura administrado por la Contraloria Gubernamental.

ALCANCE:

Sera responsabilidades de las dependencias y entidades mantener actualizada la informacion a través de los
enlaces pertinentes y de las unidades de informacion publica.

Desde que se proporciona la asesoria correspondiente para el buen uso de la plataforma, hasta la publicacién
de la informacién validada y aprobada en el portal electrénico del Gobierno del estado.

TERMINOLOGIA:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

Administrador.- Titular del Departamento de Optimizacion de Procesos de la Contraloria
Gubernamental y sus analistas de procesos, que tendran acceso a la informacién de los tramites y
servicios, a manera de monitoreo permanente en las fases que se encuentre y quien determina los
accesos al Modulo RETYyS.

Capturista.- Persona de la dependencia o entidad que captura la cedula de inscripcién y sus
actualizaciones.

Enlace.- Persona de la dependencia o entidad designado para realizar la revisién de la informacion
en coordinacién con el responsable del tramite o servicio.

Guillotina regulatoria.- Proceso de eliminar normas duplicadas, procesos y actividades ineficientes y
tramites burocraticos innecesarios que generan costos al ciudadano y a las empresas.

Modulo de Captura RETyS.- Modulo electronico de uso exclusivo de personal autorizado por el
administrador del sistema para inscribir, modificar o eliminar cedulas de tramites y servicios.

Perfil Asesor.- Perfil con privilegios de acceso al médulo de Captura RETYS solo para visualizar sus
apartados, sin opcién a modificar informacion.

Portal del RETyS.- Portal del Gobierno del Estado, en el cual se visualizan los tramites y servicios
para beneficio de la ciudadania y del sector empresarial.
http://tamaulipas.gob.mx/tramites/ciudadano/#

RETYS.- Registro Estatal de Tramites y Servicios

Servicio.- gestion mediante la cual la administracién publica estatal pone a disposicion del particular,
beneficios, servicios, informacién para su consulta, o le abre la posibilidad de iniciar un
procedimiento administrativo. Los servicios pueden ser de Beneficio, Inicio de procedimiento o
Consulta.

10) Tramite.- Gestion en donde la administracién publica estatal obliga al particular a entregar o

conservar informacion. Los tramites pueden ser de obligacién o conservacion.

ELABORO: DEPARTAMENTO DE OPTIMIZACION DE PROCESOS APROBO: DIRECCION DE MEJORA DE LA GESTION PUBLICA
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PROCEDIMIENTO

CLAVE : PAG: 2 DES
. PG-DMGP-01 No. CAMBIO : 0
ADMINISTRACION DEL RETYS FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:
04/Jul/16 04/Jul/16

11) UIP.- Unidad de Informacién Publica de la dependencia o entidad

@ Actividades de Verificacion y Revision del Procedimiento para el aseguramiento del producto o servicio

POLITICAS DE OPERACION:

La Contraloria Gubernamental proporcionara la herramienta electronica para realizar la captura de la
informacién y dara las asesorias pertinentes ya sea en reuniones masivas de trabajo o a solicitud de
parte.

Se asignara un analista de procesos dependiente del Departamento de Optimizacién de procesos, para
cada dependencia y entidad, a fin de que proporcione el acompafiamiento, revision y validacién de la
informacion a inscribir, modificar o eliminar del RETyS.

El modulo de Captura, sera manejado a través de una liga de internet, con privilegios de acceso. El
Administrador sera el encargado de determinar la asignacion de privilegios, usuarios y contrasefias que
deberan incorporarse a fin de cumplir con la captura, revisién y Vo. Bo. de la informacién a inscribir en
el RETyS.

Existirdn 3 tipos de usuarios oficiales de la dependencia o entidad que podran tener acceso al médulo
de captura: Capturista, Enlace y la UIP. Solo se asignaran 1 de cada tipo por dependencia o entidad,
por lo que el manejo interno que se dé a esta informacion, quedara bajo su responsabilidad.

El Enlace sera designado por su dependencia o entidad y sera el vinculo con el Departamento de
Optimizacion de Procesos o del analista de procesos de la Contraloria Gubernamental, en materia de
asesoria, revision, monitoreo, solicitud de informacion, entre otros.

Solo se capturaran tramites y servicios dirigidos a la ciudadania o de indole empresarial. Solo se
exceptla la Secretaria de Administracion, IPSSET y Secretaria de Educacion que tendran un apartado
especial para los tramites y servicios dirigidos al servidor publico por el alto volumen de solicitudes.

Una vez validados los tramites y servicios por el administrador del médulo de captura, son publicados
de manera inmediata en el portal del RETyS. Cuando algun tramite se esté modificando, dentro del
portal del RETyS aparecera el tramite con la leyenda “en proceso de actualizacién”; en esta
circunstancia el tramite no podra ser visualizado por el ciudadano hasta su liberacion.

Los tramites y servicios inscritos en RETyS seran la base para la implementacion de programas de
verificacion de tramites, semaforizacién de servicios, reingenierias de procesos, guillotina regulatoria,
simplificacién de cargas administrativas y mejora regulatoria.

Cuando se requiera por motivos de evaluacién, auditoria u otros, accesar al médulo RETYS por entes
externos, se podra asignar privilegios con perfil Asesor, solo con la autorizacion del Subsecretario de
Evaluacion y Mejora de la Gestion o del Titular de la Contraloria Gubernamental.

La Contraloria Gubernamental, solicitara anualmente a las dependencias y entidades, informacion
respecto a frecuencias (demanda), actualizacion de costos, grado de digitalizacion de los tramites y
servicios.

ELABORO: DEPARTAMENTO DE OPTIMIZACION DE PROCESOS APROBO: DIRECCION DE MEJORA DE LA GESTION PUBLICA
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PROCEDIMIENTO

CLAVE : PAG: 3 DES5
. PG-DMGP-01 No. CAMBIO : 0
ADMINISTRACION DEL RETYS FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:
04/Jul/16 04/Jul/16
RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA
INICIO
. Lista de Asistencia
Departamento de Proporciona asesoria a los solicitantes (capturista, enlace - Presentacion
Optimizacion de Procesos . h
y UIP) de la dependencia o entidad Modulo de Captura RETyS
A 4
Asigna usuario, contrasefia y analista de procesos que - Lista de Asistencia
proporcionara acompafiamiento - Modulo de Captura RETYS
A 4
Enlace Presenta cedula de inscripcion a Responsable del Tra

mite| | - Cédula de inscripcion al RETYS
para su llenado y verifican la informacion @

Contando con la informacién, entrega la cedula a Capturista,
para su llenado en el médulo de captura.

Onn

Capturista Captura informacién en médulo RETyYS; al término envia - Cédula de inscripcion al RETyS
informacién de manera electrénica a Enlace. - Modulo de Captura RETYS

A 4
Enl Revisa en coordinacion con el Responsable del tramite, la
nlace captura de la informacién

Regresa la informacién a
capturista, generando historial
electrénico y motivo de
rechazo para su correccion.

¢ Coincide la
informacién?

Envia la informacién de manera electrénica a la UIP para su
verificacion

ELABORO: DEPARTAMENTO DE OPTIMIZACION DE PROCESOS APROBO: DIRECCION DE MEJORA DE LA GESTION PUBLICA
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PROCEDIMIENTO

CLAVE : PAG: 4 DES
. PG-DMGP-01 No. CAMBIO : 0
ADMINISTRACION DEL RETYS FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:
04/Jul/16 04/Jul/16
RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA
uip Verifica la informacién en médulo RETYS @ | - Modulo de Captura RETYS

Regresa la informacion a
capturista, generando historial
electrénico y motivo de
rechazo para su correccion,
asi como notificaciéon al Enlace

¢,Cumple
requerimientos
legales?

Aprueba informacion y envia de manera electronica para
su validacion a la Contraloria Gubernamental
(Administrador)

A 4
Verifica criterios de la Ley de Mejora Regulatoria e @
informacién del proceso

Administrador

Regresa la informacién a
capturista, generando historial
electrénico y motivo de
rechazo para su correccion,
asi como notificacion al Enlace

¢,Cumple
criterios?

Inscribe el tramite o servicio de manera oficial en el RETyS y lo
publica en portal del Gobierno del Estado.

FIN
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CLAVE : PAG: 5 DES
. PG-DMGP-01 No. CAMBIO : 0
ADMINISTRACION DEL RETYS FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:
04/3ul/16 04/3ul/16
INDICADORES:
Indicador: Asesorias modulo RETYS:
# personal asesorado X 100
Total de personal involucrado en actualizacion de TyS
Indicador: Captura de RETYS:
# tramites y servicios en portal X 100
Total de tramites y servicios detectados
TRAMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS:
No aplica
CONTROL DE CAMBIOS:
No. DE -
CAMBIO DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
0 Nueva Creacion 04/Jul/16
ELABORO: DEPARTAMENTO DE OPTIMIZACION DE PROCESOS APROBO: DIRECCION DE MEJORA DE LA GESTION PUBLICA
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¥4 GOBIERNO DEL ESTADO

PROCEDIMIENTO

CLAVE : PAG: 1 DE 9
VERIFICACION DE TRAMITES Y PROCESOS FECHA DE EMISION: | FECHA DE REVISION
04/Jul/16 04/Jul/16

1.- OBJETIVO:

Establecer y mantener un procedimiento para planear y llevar a cabo la verificacién de tramites, servicios y
procesos de las dependencias y entidades, determinando la eficacia y eficiencia de los mismos, ya sea por
programas propios o bien en coordinacion con instancias federales.

2.- ALCANCE:

Este procedimiento aplica los tramites y servicios inscritos en el Registro Estatal de Tramites y Servicios
(RETYS), a los procesos certificados bajo normas oficiales, a los manuales de procedimientos de dependencia o
entidad o sus procedimientos integrados.

Su alcance se encontrard determinado desde la elaboracion del Programa Anual de Verificacion de Tramites,
Servicios y Procesos hasta el seguimiento permanente de los proyectos de mejora derivados de los mismos.

3.- TERMINOLOGIA:

3.1) Analisis de datos.- Separar los elementos basicos que integran la informacién y examinarlos
detalladamente, con el propésito de formarse un juicio sobre el aspecto revisado.

Andlisis especifico.- Es aquel que se lleva a cabo desglosando la informacién en cada uno de los
procedimientos, de manera que el verificador visualice los problemas que pudieran pasar
inadvertidos.

Analisis global.- Constituye la integracién de los resultados a fin de encontrar las relaciones
existentes entre los mismos y poder explicar las posibles observaciones que se detecten durante
la revision del &rea o &reas.

3.2) Analista de procesos.- Servidor Publico encargado de realizar las observaciones a los tramites y
procesos gubernamentales, generando un reporte con evidencia documental.

3.3) Auditoria integral.- Es la evaluacion multidisciplinaria, independiente y con enfoque de sistemas, del
grado y forma de cumplimiento de los objetivos de una organizacién, de la relacion con su entorno, asi
como de sus operaciones, con el objeto de proponer alternativas para el logro mas adecuado de sus fines
y/o el mejor aprovechamiento de sus recursos.

3.4) Cedula PEPSU.- Esta herramienta para definir el inicio y el fin del proceso al facilitar la identificacion de
sus proveedores, entradas, subprocesos, salidas y usuarios.

3.5) indice de Eficiencia.- Medicién de los resultados en la ejecucién de un proceso asi como los recursos que
son utilizados para llevarlo a cabo.

3.6) Informe de Verificaciéon.- Es el documento formal, por medio del cual el verificador da a conocer los
resultados obtenidos como producto del andlisis especifico y global de la informacion. A partir de él se
emprenden las acciones para mejorar la gestion de la organizacion y coadyuva a la mejor toma de
decisiones del titular de la dependencia verificada.

3.7) Observacion.- Presenciar fisicamente la forma en que se realizan ciertas operaciones o hechos.

3.8) Programa SIMPLIFICA.- El Programa de Simplificacion Administrativa (SIMPLIFICA) mide el tiempo que
invierten los ciudadanos en llevar a cabo un tramite o servicio. El tiempo medido representa un costo
social, debido a las actividades que los ciudadanos o empresarios dejan de hacer para cumplir con la
regulacion existente.

ELABORO : DEPARTAMENTO DE OPTIMIZACION DE PROCESOS APROBO: DIRECCION DE MEJORA DE LA GESTION PUBLICA
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PROCEDIMIENTO

CLAVE : PAG: 2 DE 9
VERIFICACION DE TRAMITES Y PROCESOS FECHA DE EMISION: | FECHA DE REVISION
04/Jul/16 04/Jul/16

3.9) RETYS.- Registro Estatal de Tramites y Servicios

3.10) Supervision.- Es la coordinacién de los recursos durante la planeacion, ejecuciéon, comunicacion de
resultados y seguimiento de medidas preventivas y correctivas, a fin de vigilar, revisar y verificar el
cumplimiento de metas y objetivos y la correcta aplicacion de los procedimientos establecidos.

3.11) Verificacion.- Es un analisis sistematico para determinar si las actividades de calidad y sus resultados
cumplen con las disposiciones establecidas y si éstas son implantadas eficazmente y si son apropiadas
para alcanzar los objetivos.

Actividades de verificacion y revision del procedimiento para el aseguramiento del producto o
servicio.

4.- POLITICAS DE OPERACION:

La justificacion de la verificacién de trdmites y procesos es obtener evidencia, que permitan al verificador llegar
a un grado razonable de convencimiento acerca de la realidad de los hechos y de las situaciones observadas,
la veracidad de la documentacion revisada y la confiabilidad de los sistemas y registros examinados, lo que
permitird a la vez, que la opinion del verificador sea solidamente sustentada; por ello, la validez de los juicios
dependen de la calidad de la evidencia.

Criterios de Verificacion:

v' La seleccién de tramites, servicios y/o procesos a verificar, se encontrara relacionada con:

Revisiones anteriores de tramites, servicios y procesos, no solventadas en su totalidad.
Procesos interrelacionados directamente con tramites y servicios de impacto en la
ciudadania.

Por estudio de tramites y servicios susceptibles de aplicar grado de digitalizacion.

Por mayor demanda ciudadana.

Resultados de la aplicaciéon del Programa SIMPLIFICA, en coordinacion con la Comision
Federal de Mejora Regulatoria (COFEMER).

Quejas y denuncias

Diagnéstico de costeo estandar.

Resultados de encuestas de opinidn.

Solicitud de las dependencias y entidades.

Solicitud del Contralor Gubernamental.

Solicitud del C. Gobernador.

v' El oficio de presentacién para realizar las verificaciones de tramites, servicios y procesos en las
dependencias y entidades, sera firmado, en caso de las dependencias, por el titular de la
Contraloria Gubernamental; en caso de las entidades, por el Subcontralor de Evaluacion y Mejora
de la Gestion.

v' El trabajo del verificador no consiste sélo en detectar fallas, no conformidades o irregularidades,
sino en sefalar oportunidades de mejora mediante la sugerencia de alternativas que vayan
encaminadas a:
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Incrementar la productividad del area.
Simplificar o eliminar ciertas operaciones que se realizan entre areas involucradas.
Fomentar el cumplimiento de la normatividad.

v' La verificacion se podra realizar a un solo tramite o a un conjunto de ellos, y se podran aplicar
diversas herramientas para determinar su indice de eficiencia.

v' Larevision de tramites, servicios y procesos abarca:

Procesos:
Observacion en campo.

Deteccion de actividades que agregan o no valor al proceso.
Generacién de oportunidades de mejora.

Eficiencia del proceso (%) Indice de Eficiencia del Proceso; que se logra a

través de la observacion directa del proceso en
campo, asi como con la revision normativa y de
control, detectando actividades que le agregan valor
al proceso o subproceso (actividades de operacion y
algunas de verificacién), revelando las que se
consideran bajo estudio, viables a eliminarse,
optimizarse o mejorarse (demoras, archivos,
traslados y verificaciones duplicadas).

Tramite:
Observacion de campo.

Definicién de atributos y conceptos:

Transparencia (16%)
Accesibilidad (16%)
Claridad (20%) L o
Oportunidad (20%) _Srreénr:]z;ltfé)rlzacuzgo—og)lmenma del
Desempefio del Servidor Publico (20%)
Instalaciones (8%)

Total (100%)

v/ La supervisién se podria ver afectada a razén de tratarse de una verificacién local o foranea, ya que
en esta Ultima, el Jefe de Departamento no apoya fisicamente la comisién, o en el caso de las
locales en las que el Jefe de Departamento se encuentra comisionado en otra ciudad. Es por esto
que se determinan tiempos para llevar a cabo la supervision, siendo en su mayoria periodos de una
semana, fecha en la que el Jefe de Departamento concentra en la oficina al equipo verificador para
supervisar el trabajo realizado, 0 en su caso, éste acude a las areas donde se ejecute la
verificacion.

v/ Cuando en la ejecucién de la verificaciéon se vean involucrado mas de dos departamentos de la
Subcontraloria de Evaluacion y Mejora de la Gestién, sus titulares deberan firmar el Informe de
Verificacién, avalando los trabajos realizados en el ambito de su competencia.
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v'  Este procedimiento puede encontrarse estrechamente involucrado en la aplicacién de auditorias
integrales a dependencias y entidades, cuando el Titular de la Contraloria Gubernamental, lo estime
conveniente.

v' La solventacion del Programa SIMPLIFICA se realizard en 2 etapas anuales a fin de que la
dependencia o entidad, en este periodo, de cumplimiento a los compromisos contraidos, generando
una cédula de solventacion.
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RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA

Direccién de Mejora de la
Gestién / Depto.
Optimizacion Procesos

Departamento
Optimizacion de Procesos

Subcontraloria de
Evaluacion y Mejora de la
Gestion / Titular Contraloria
Gubernamental

Subcontraloria de
Evaluacion y Mejora de la
Gestién / Titular Contraloria
Gubernamental

Direccion de Mejora de la
Gestion Publica

Departamento
Optimizacion de Procesos /
Analista de Procesos

Analista de Procesos

PROGRAMACION DE VERIFICACIONES

INICIO

Se seleccionan las dependencias y entidades a verificar sus
tramites y procesos

:

Programa la verificacion de tramites y procesos con base en
los criterios establecidos y presenta ante autoridades

}

Se selecciona especificamente el area, municipio donde se
llevara a cabo la verificacion con base en Programa
aprobado.

}

Aprueban programa de verificacion de tramites y procesos.

EJECUCION DE LA VERIFICACION

|

Elabora oficio de presentacion y recopila firma del Titular de la
Contraloria Gubernamental.

|

Acuden a la Dependencia o Entidad para la presentacion de
analistas ante los directivos y recaban firma y sello de
recepcion del Oficio de Presentacion.

|

Inicia la verificacion de tramites y procesos solicitando
informacién y documentacion

!

Ejecutan el proceso de revisién y elaboran papeles de
trabajo.

|

¢Qué tipo de
verificacion es?

Tramite o servicio

Proceso

Criterios de Seleccion para la
verificacion

Programa Anual de
Verificacion de tramites 'y
procesos.

Programa Anual de Verificacion
de tramites y procesos.
(Aprobado)

Programa Anual de Verificacion
de tramites y procesos.
(Aprobado)

Programa Anual de Verificacion
de tramites y procesos.
(Aprobado)

Oficio de presentacion

Oficio de presentacion
Expediente

Solicitud de informacién (Cedula)
Documentacion del tramite o
proceso

Cedula PEPSU - Papeles de
trabajo
Informacién soporte

Cedula PEPSU
Informacién recopilada
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RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA

Analista de Procesos

@

!

Aplica cedula de revisiéon de procesos, verificando minimo la
secuencia de proceso en 3 ocasiones a fin de contar con
muestras mas representativas (documental y fisica).

I

Genera listado de personal involucrado en el proceso para
detectar aquellos que realizan actividades que agregan valor
al procedimiento o proceso.

v

Concentra la informacion recopilada y analiza conforme a las
técnicas de investigacion, cotejo, célculo y observacion;
verifica y da seguimiento a los indicadores registrados del
proceso.

A 4

Cedula de Revision de procesos.
Documentacion del proceso
Normatividad aplicable.

Documentacion del proceso
Informacion solicitada

Cedula personal involucrado en
proceso

Cedula Revision de procesos.
Documentacion del proceso

Genera los diversos indices de eficiencia en materia del
proceso, personal que agrega valor al proceso, entre otros.

NO
¢El proceso se
encuentra
relacionado con
aladn tramite?

oNfg

Aplica cédula de verificacion de tramites y servicios, dando
seguimiento a minimo 5 usuarios diarios, tomando tiempos de
espera, evidenciando a través de fotografias, la
infraestructura, verificando los requisitos solicitados.

|

Genera reporte con evidencia documental de la verificaciéon
del trdmite o servicio

Informacion recopilada

Cedula personal involucrado en
proceso
Concentrado y
frecuencias (pareto).

grafica de

Verificacion de indicadores
(Cedula).
Documentacion del tramite

(requisitos, tiempos de atencion,
lugares en el municipio donde se
otorga el servicio, entre otros).
Cedula de verificacion de tramites
y servicios.

Cedula de verificacion de tramites
y servicios.
Reporte con evidencia documental
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ACTIVIDAD REFERENCIA

RESPONSABLE

Departamento Optimizacién
de Procesos

Departamento
Optimizacién de Procesos /
Analista de Procesos

Direccién de Mejora de la
Gestion Publica

Subcontraloria de
Evaluacion y Mejora de la
Gestion y Contralor
Gubernamental

Subcontraloria de
Evaluacién y Mejora de la
Gestién y Titular Contraloria
Gubernamental

Departamento
Optimizacion de Procesos

)
(D—

A 4

Revisa y valida cédulas

INFORME DE LA VERIFICACION

I

Integran papeles de trabajo a expediente y analizan las
cedulas pertinentes.

¥

Elabora informe de verificacion cuidando los detalles en su
redaccion de claridad, concision y cortesia.

A4

Verifica el contenido del Informe (antecedentes, objetivos,
alcance, fundamentos legales, procedimientos de verificacion
utilizados, limitaciones, resultados, observaciones preventivas,

correctivas, conclusiones, anexos y apartado de sugerencias de

mejora), generando oficio de envio a la dependencia o entidad.@

A 4

Valida informe, anexos y oficio y envia a la dependencia o
entidad, incluyendo programa de trabajo, con propuestas de
mejora y determinando fecha para su cumplimiento. En el
caso de la aplicacion del Programa SIMPLIFICA, se incluira la
formalizacién del Acuerdo Interinstitucional de Simplificacion

SOLVENTACION DE OBSERVACIONES

(DH)—

Recibe de la dependencia documentos que evidencian la
solventacion de las observaciones

A 4

Lleva a cabo la revision y evaluacion de la
documentacion recibida contra informe de verificacién @

Cedulas soporte

Papeles de trabajo

Papeles de trabajo
Expediente

Informe de Verificacion
Anexos (evidencia)

Informe de Verificacion
Oficio
Anexos

Informe de Verificacion
Oficio

Anexos

Acuerdo  Interinstitucional
Simplificacion

Documentos (solventacién)
Oficio
Anexos

Informe de Verificacion
Documentos (solventacion)
Registro de observaciones

Reporte con evidencia documental

de
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RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA
Departamento

Optimizacién de Procesos /
Analista de Procesos

Subcontraloria de
Evaluacién y Mejora de la
Gestion / Titular Contraloria
Gubernamental

Direccion de Mejora de
la Gestion Publica

- . Informe de Verificacion
Captura en sistema electronico de avance de Propuestas Documentos (solventacion)

de Mejora Registro
Sistema electrénico

Parcial

iSe
cumplieron las
proouestas?

Comunica a la Dependencia o Entidad que el

Informe de Verificacion ha sido solventado Oficio de Cumplimiento
. Cedula de Avance
en su totalidad

A\ 4
Término
A4

Solicita nuevamente a la Dependencia o Entidad Oficio )
e . . . . Registro de observaciones
verificada informacion sobre el compromiso adquirido.
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PAG: 9 DE 9
No.CAMBIO : 0

04/Jul/16

FECHA DE EMISION :

FECHA DE REVISION:
04/Jul/16

5.- INDICADORES:

Revision de Tramites y Servicios

Total de TyS revisados ~ * 100
Total de TyS en Portal

Informes de Verificaciéon

No. de informes de verificacién generados * 100
Total de dependencias y entidades con TyS en RETyS

6.- TRAMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS:

No aplica

7.- CONTROL DE CAMBIOS:

No. DE
CAMBIO

DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA

0 Nueva Creacion

04/Jul/16
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OBJETIVO:

Lograr que las dependencias y entidades, apliquen los criterios normativos y métodos pertinentes en la
elaboracion y validacion de sus manuales de procedimientos, utilizando un marco conceptual para la
identificacion y estructuracion de los mismos de sus areas sustantivas o administrativas.

ALCANCE:

Seré responsabilidad de las dependencias y entidades elaborar sus manuales de procedimientos con base en
la Guia Técnica que la Contraloria Gubernamental ha emitido para tal fin.

Desde que se proporciona la asesoria correspondiente para la elaboraciéon del manual de procedimientos, hasta
aprobacion normativa del documento, debidamente validado y registrado.

TERMINOLOGIA:

1) Procedimiento: Sucesién cronolégica o secuencial de 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.

2) Manual de Procedimientos es un instrumento de apoyo administrativo integrado por procedimientos
especificos (técnicos, administrativos o de atencién al puablico), que sustentan la realizacion de las

funciones y atribuciones de una unidad administrativa.

3) Diagramas de flujo: Representan en forma grafica la secuencia en que se realizan las operaciones
de un determinado procedimiento, asi como recorrido de personas, formas y materiales.

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

5) Enlace.- Persona de la dependencia o entidad designado para realizar la integracion y revision de la
informacion en coordinacion con el responsable del procedimiento.

6) Guia Técnica.- Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos
@ Actividades de Verificacion y Revision del Procedimiento para el aseguramiento del producto o servicio

POLITICAS DE OPERACION:

Las dependencias y entidades deberan apegarse a la Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de
Procedimientos emitida por la Contraloria Gubernamental.

La Contraloria Gubernamental podra proporcionar la asesoria pertinente a las dependencias y
entidades que lo soliciten de manera oficial.

Las dependencias y entidades, elaboraran sus procedimientos integrandolos al manual respectivo,
permitiendo su identificacién plena y que éstos reflejen su eficiente quehacer gubernamental.
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Se realizara la identificacion de procedimientos, a través de la interaccién de informacién con el manual
de organizacion; esto deberd realizarlo la dependencia o entidad y ser revisado por el Departamento de
Optimizacion de Procesos. En caso de no contar con este instrumento normativo actualizado, debera
realizarse con el Reglamento interior.

Los procedimientos se podran clasificar en 2 vertientes: Sustantivos (alto impacto e institucionales) y
administrativos, siendo los primeros sobre los que se debera hacer mayor enfasis.

La dependencia o entidad debera determinar la opcién de diagramacion que elegira para elaborar sus
procedimietnos, puesto que solo existira dos opciones para llevar a cabo la diagramacion de los
mismos:

Texto y diagrama de flujo
Multifuncional

Se debera determinar un enlace por dependencia o entidad, a fin de facilitar la vinculacién de la
informacidn y facilitar la coordinacién entre areas.

Se asignara un analista de procesos a fin de dar asesoria y acompafamiento en la etapa de reivisén e
integracion del documento.

La Contraloria Gubernamental, sera la dependencia que podra dar la autorizacién normativa de los
manuales de las dependencias y entidades.

En el caso especifico de las entidades, posterior a la autorizacion normativa de la Contraloria, debera
someter el manual de procedimientos a la aprobacion de su Junta Directiva, dejandolo asentado en el
acta de Consejo.
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PROCEDIMIENTO

Evaluacion y Mejora de la
Gestién

Departamento de
Optimizacion de Procesos

Enlace

para la elaboracién del manual de procedimientos

A 4

Proporciona asesoria a la dependencia o entidad, solicita
enlace y asigna analista de procesos

Y

Determina tipo de diagramacién que se utilizara y entabla
coordinacién con las areas, para la recopilacion de
informacion.

!

Una vez integrados los procedimientos envia la informacion
(archivos electronicos) al analista de procesos asignado

A 4

Analista de Procesos

Departamento de
Optimizacion de Procesos/
Analista de Procesos

Revisa los procedimientos verificando su interaccion con el
Manual de Organizacion de la Dependencia o instrumento
juridico afin @

y

Verifica el cumplimiento de los procedimientos con los criterios
normativos de la Guia Técnica

¢,Cumple con
los criterios?

@_,

NO

Realiza recomendaciones en el archivo electronico a manera de
comentarios

CLAVE : PAG: 3 DES5
PG-DMGP-03 No. CAMBIO : 0
MANUALES DE PROCEDI M | ENTOS FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:
04/Jul/16 04/Jul/16
RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA
Subcontraloria de Recibe solicitud de Asesoria de la dependencia o entidad oficio

- Lista de Asistencia
- Presentacion

- Formato de diagrama de flujo

- Archivos electrénicos

- Archivos electronicos
- Manual de Organizacién

- Archivos electronicos
- Guia Técnica

- Archivos electrénicos con
recomendaciones
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RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA

Analista de Procesos

Departamento de
Optimizacion de Procesos

Enlace

Subcontraloria de
Evaluacion y Mejora de la
Gestion

Departamento de
Optimizacion de Procesos/
Analista de Procesos

Departamento de
Optimizacion de Procesos/
Analista de Procesos

Departamento de
Optimizacion de Procesos

Subcontraloria de
Evaluacion y Mejora de la
Gestién / Titular de la
Contraloria Gubernamental

Envia a Enlace a través de correo electrénico e informa

A 4

Elabora tarjeta informativa dirigida al enlace con los detalles de
la revisién y determina la informacion faltante que debera
integrar en el siguiente envio de manera oficial

A4

Integra el Manual de Procedimientos con los apartados
especificos y en su caso, realiza las modificaciones pertinentes

y lo envia a la Subcontraloria

:

Recibe Manual de Procedimientos de la dependencia o entidad
para su validacion

!

Coteja la informacion actual con los archivos electrénicos con
recomendaciones generadas en la revisién anterior @

¢ Se acataron las
recomendaciones
?

@_, sl

Incluye al documento electrénico la leyenda de validacion y
convierte en archivo pdf.

l

Elabora oficio de autorizacién normativa del manual.

A 4

Envia oficio de autorizaciéon normativa a la dependencia o
entidad y Manual de Procedimientos validado y registrado

- Archivos electrénicos con
recomendaciones
- correo electrénico

- Tarjeta informativa
- correo electrénico

- Oficio
- Manual de procedimientos
(archivos electrénicos)

- Manual de procedimientos
(archivos electrénicos)
- archivos electronicos con
recomendaciones

- Manual de procedimientos
(archivos electrénicos)

- Oficio

- Oficio
Manual de Procedimientos
validado y registrado (archivo
electrénico)
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MANUALES DE PROCEDIMIENTOS FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:
04/Jul/16 04/Jul/16
INDICADORES:
Indicador: Asesorias de manuales de procedimientos:
Dependencias y entidades asesoradas X 100
Total de dependencias y entidades que solicitaron asesoria
Indicador: Aprobacion de manuales de procedimientos:
Total de manuales aprobados X 100
Total de manuales con solicitud de revision
TRAMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS:
No aplica
CONTROL DE CAMBIOS:
No. DE -
CAMBIO DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
0 Nueva Creacién 04/Jul/16
ELABORO: DEPARTAMENTO DE OPTIMIZACION DE PROCESOS APROBO: DIRECCION DE MEJORA DE LA GESTION PUBLICA
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OBJETIVO:

Tiene como proposito fundamental ofrecer en forma ordenada y sistematica, la informacién relativa a los
antecedentes, base legal, objetivos, estructura organica, funciones, organigrama y descripcién de puestos de las
unidades que integran las dependencias y entidades, para el mejor desempefio de las mismas.

ALCANCE:

Todas las Dependencias y Organismos Publicos Descentralizados de la Administracién Publica del Estado, con
asesoria y apoyo de la Contraloria Gubernamental.

Desde: Que se establece contacto con la dependencia o entidad para la elaboracion del Manual de Organizacién.
Hasta: Que la Secretaria General de Gobierno aprueba y publica el Manual de Organizacién en P.O.E.

TERMINOLOGIA:

1) Estructura Administrativa: La forma en que estan ordenadas las unidades que componen un organismo Yy la
relaciéon que guardan sus unidades entre si.

2) Manual de Organizacion: herramienta administrativa que contiene informacion béasica referente a la estructura
orgéanica de una dependencia o entidad, en el que se visualizan las funciones de sus unidades administrativas, los
niveles de autoridad y responsabilidad, los puestos y sus perfiles basicos, asi como las relaciones que mantiene
con otras unidades u organismos externos..

3) Organigrama: Gréafico de la Organizacién formal que muestra los diferentes cargos de una estructura
administrativa, sus relaciones y algunas veces los niveles de autoridad y las principales funciones.

4) Puestos: Es una unidad de trabajo especifica e impersonal, constituida por un conjunto de operaciones que debe
realizar, aptitudes que debe poseer y responsabilidades que debe asumir su titular, en determinadas condiciones
de trabajo. Un puesto puede estar integrado por una o varias plazas.

Son algunos puestos, el de director, jefes de departamento, de oficina, etc.

5) Unidades Administrativas: Las unidades administrativas que integran una estructura son: Los 6rganos, los
puestos y las plazas.

6) DDO: Departamento de Desarrollo Organizacional

@ Actividades de Verificacién y Revision del Procedimiento para el aseguramiento del producto o servicio

ELABORO: DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL APROBO: DIRECCION DE GESTION GUBERNAMENTAL
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MANUAL DE ORGAN lZACION FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:
04/Jul/16 04/Jul/16

POLITICAS DE OPERACION:

La Dependencia o Entidad solicitara via oficial la revision del documento de acuerdo a la normatividad

aplicable.

La Contraloria Gubernamental hara la revision del manual conforme a los lineamientos que ella misma emite,
realizando las observaciones necesarias o validando la misma, notificando esto Gltimo mediante oficio a la
dependencia o entidad en cuestion y a la Secretaria General de Gobierno para su publicacion.

La Secretaria General de Gobierno validara los manuales de organizacién por medio de su area juridica y
hara la publicacion de los mismos en el Periédico Oficial, dando asi término a la actividad.

ELABORO: DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

APROBO: DIRECCION DE GESTION GUBERNAMENTAL

Validado — Registro MP/CG/JL16




Tamaulipas

s GOBIERNO DEL ESTADO

PROCEDIMIENTO

CLAVE : PAG :1 DE 4
. PG-DGG-01 No. CAMBIO :0
MANUAL DE ORGAN lZACION FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:
04/Jul/16 04/3ul/16
AREA ACTIVIDAD REFERENCIA
INICIO
Subcontraloria de Contacta a la dependencia o entidad para la asignacion de enlace - Oficio
Evaluacion y Mejora de la para la elaboracion o actualizacién del Manual de Organizacion
Gestion Publica
\4
Dependencia o Entidad Asigna enlace para la elaboracion o actualizacion del documento
. . . . -FTO - MO -01
DDO Capacita enlaces para realizar las acthldaQ(?s - entrega guias y - Guia Técnica para la
formatos para la elaboracion Elaboracién de Manuales de
Organizacion
v
_ _ Establece el programa de trabajo para la elaboracién o actualizacion - Documentos soporte
Dependencia o Entidad del Manual de Organizacién
Elabora o actualiza el Manual de Organizacién - Papeles de Trabajo
Envia el Manual de Organizacion firmado por todas las areas - Carpeta con FTO - MO 01
DDO

involucradas solicitando su validacion

'

Subcontraloria de Realiza la revisién conforme a los lineamientos establecidos,

Evaluacic')_n'y Mejora de la procediendo asi a la validacion del mismo
Gestion Publica

Notifica a la dependencia o entidad en cuestiéon que el manual cumple

1 - Oficio
Contraloria Gubernamental con la normatividad aplicable y ha sido validado
\4
Secretaria _General de Envia el documento a la Secretaria General de Gobierno para su
Gobierno publicacion en el Periédico Oficial - Publicacién en el Periédico
Oficial
v
Publica en el Periddico Oficial el Manual de Organizacion
A\ 4
FIN
ELABORO: DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL APROBO: DIRECCION DE GESTION GUBERNAMENTAL

Validado — Registro MP/CG/JL16




.= Tamaulipas

g As GOBIERND DEL ESTADO PROCEDIMIENTO
CLAVE : PAG :1DE 4
. PG-DGG-01 No. CAMBIO :0
MANUAL DE ORGAN lZACION FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:
04/Jul/16 04/Jul/16
INDICADORES:
Indicador: Manuales de Organizacién Analizados
M.O. Analizados *100
M.O. Recibidos
TRAMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS:
No Aplica
CONTROL DE CAMBIOS:
No. DE .
CAMBIO DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
0 Nueva Creacién 04/Jul/16

ELABORO: DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

APROBO: DIRECCION DE GESTION GUBERNAMENTAL

Validado — Registro MP/CG/JL16




»

PROCEDIMIENTO

CLAVE : PAG: 1 DE3
. PG-DAD-01 No. CAMBIO : 0
VIATICOS -
FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:
04/3ul’16 04/3uli16

OBJETIVO:

Realizar el tramite necesario, para facilitar el recurso en tiempo y forma de los servidores publicos que lleven a
cabo una comision fuera de su lugar de adscripcion.

ALCANCE:

Desde: La solicitud por parte de las areas
Hasta: Su comprobacion.

TERMINOLOGIA:

1)

2)
3)

8

SAP.- Se hace todo el proceso por el Sistema de Administracion Publica (SAP) si el recurso es de

Gasto Corriente
Programa LOTUS. Se hace el proceso cuando el recurso es Federal o Estatal..
Contpag.- Sistema contable

Actividades de verificacion y revision del producto o servicio.

POLITICAS DE OPERACION:

Los presupuestos son ejercidos con base a la Direccion/Area que solicita el recurso.

El personal comisionado debera comprobar el viatico a mas tardar el tercer dia habil de la conclusion de
Su comision.

En caso de no llevar a cabo la comisién o que exista un remanente, debera reintegrarlo a la cuenta
correspondiente del viatico junto con la comprobacion.

ELABORO: DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS Y FINANCIEROS APROBO: DIRECCION ADMINISTRATIVA

Validado — Registro MP/CG/JL16




PROCEDIMIENTO

CLAVE : PAG: 2 DE3
. PG-DAD-01 No. CAMBIO : 0
VIATICOS FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:
04/Jul/16 04/Jul/16
RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA
Inicio

Departamento de
Recursos Humanos
y Financieros

Direccion
Administrativa/Depto.
de Recursos Humanos
y Financieros

Departamento de
Recursos Humanos
y Financieros

Direccion
Administrativa/Depto.
de Recursos Humanos
y Financieros

Se identifica el tipo de comision

Recurso Estatal Recurso

Federales, 2,5 y
R

¢Tipo de
recurso?

Se realiza recibo ante la Secretaria de Finanzas.

|

La Secretaria de Finanzas deposita el recurso autorizado a la
cuenta de viaticos.

O—F+—O©

Se reciben las solicitudes de viaticos autorizada por los jefes
inmediatos y el Vo.Bo. del Organo de Control.

¢, Comprobacion
con facturas

Reintregro a la cuenta de
viatico correspondiente

A4

por SAP se envia la comprobacion a la Secretaria de Finanzas.

Se archiva la documentacion comprobatoria y en el caso de viaticos

FIN

Oficio de Comision
Solicitud del viatico

Recibo de pago SAP

Oficio de Comision
Solicitud del viatico

Oficio de Comision
Solicitud del viatico
Facturas y/o Fichas de
deposito

Oficio de Comision
Solicitud del viatico
Facturas y/o Fichas de
deposito

Recibo de pago SAP

ELABORO: DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS Y FINANCIEROS

APROBO: DIRECCION ADMINISTRATIVA

Validado — Registro MP/CG/JL16



PROCEDIMIENTO

CLAVE : PAG: 3 DE3
L PG-DAD-01 No. CAMBIO : 0
VIATICOS FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:
04/3ul/16 04/3ul/16
INDICADORES:
NO APLICA
TRAMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS:
No aplica
CONTROL DE CAMBIOS:
No. DE <
CAMBIO DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
0 Nueva Creacion 04/Jul/16

ELABORO: DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS Y FINANCIEROS

APROBO: DIRECCION ADMINISTRATIVA

Validado — Registro MP/CG/JL16




PROCEDIMIENTO

CLAVE : PAG: 1 DE4
PG-DAD-02 No. CAMBIO : 0
MANEJO DEL FONDO FIJO FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:
04/Jul/16 04/Jul/16

OBJETIVO:

Realizar el manejo de Fondo Fijo con base al Presupuesto Autorizado de acuerdo a las normas de Operacién
del Gasto Publico en las Dependencias de la Administracion Publica Central y Consejo Nacional de
Armonizacion Contable (CONAC)

ALCANCE:

Este procedimiento es responsabilidad de la Direccién Administrativa por medio del Departamento de Recursos
Humanos y Financieros

Desde: Consulta del presupuesto autorizado.

Hasta: La captura en SAP-CONTPAQ y se obtiene reporte.

TERMINOLOGIA:

1) SAP.-Plataforma Unica. Sistema de Administracién Publica
2) Gasto Corriente.- Recurso Estatal autorizado por medio de la
3) CONTPAQ.- Programa de Contabilidad Version 6.0.2

@ Actividades de Verificacion y Revisién del Procedimiento para el aseguramiento del producto o
servicio

POLITICAS DE OPERACION:

El Presupuesto autorizado para la apertura es con base al presupuesto ejercido del afio anterior, Todas
las Areas estan incluidas en los rubros autorizados.

La apertura para cada area se realiza a principio de afio y se realiza un manejo de manera revolvente
en forma mensual.

Todo tramite se realiza por medio del sistema SAP PLATAFORMA UNICA

En caso de que la Secretaria de Finanzas determine que la documentacién es erronea el Departamento
de Recursos Humanos y Financieros deberd realizar las correcciones pertinentes.

ELABORO: DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS Y FINANCIEROS APROBO: DIRECCION ADMINISTRATIVA

Validado — Registro MP/CG/JL16




PROCEDIMIENTO

CLAVE : PAG: 2 DE4
PG-DAD-02 No. CAMBIO : 0
MAN EJO DEL FONDO FIJO FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:
04/Jul/16 04/Jul/16
RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA
Inicio
v Con Base a
Departamento de Se consulta presupuesto autorizado en Presupuesto
Recursos Humanos y SAP Autorizado de Gasto
Financieros Corriente
Y
Se elabora Recibo de Apertura de Fondo Fijo y se le asigna
cuenta Bancaria
Direccién Se captura en SAP y se recaban firmas del Titular de Formato de Recibo
Administrativa Dependencia, Organo de Control Interno y Director Administrativo de Pago (tipo A)
Departamento de Se prepara Documento y se envia a Secretaria de Finanzas Copias de Recibo
Recursos Humanos (Direccion de Control Hacendario) Relacion de Reserva
y Financieros Acuse de Recibo
Finanzas (Dir. de Se fiscaliza y se remite a Dir. De Pagos donde se Realiza

Control Hacendario) transferencia

@—>

¢ Saldo Disponible

No

Se espera a que la

en cuenta Secretaria de
Bancaria? Finanzas realice
deposito

Departamento de
Recursos Humanos
y Financieros

Se realizan las Aperturas de Fondo Fijo (Transferencia) y se
entrega a cada una de las Direcciones de esta Contraloria para
utilizarse de manera revolvente

Transferencia

ELABORO: DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS Y FINANCIEROS APROBO: DIRECCION ADMINISTRATIVA

Validado — Registro MP/CG/JL16




PROCEDIMIENTO

CLAVE : PAG: 3 DE4
PG-DAD-02 No. CAMBIO : 0

MANEJO DEL FONDO FIJO

FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:
04/Jul/16 04/Jul/16
RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA

Departamento de
Recursos Humanos
y Financieros

Finanzas (Dieccion.
de Control
Hacendario)

Finanzas (Direccion.
de Pagos)

Departamento de
Recursos Humanos
y Financieros

O,
!

Se recaban facturas correspondientes a Reposiciones de Fondo
Fijo revolvente erogadas por cada Direccién ya revisadas por el

Organo de Control Interno

Se captura en SAP por medio de recibo, se recaban firmas
correspondientes y se elabora la transferencia a nombre del
Beneficiario y se captura en Contpaq

)—

Se prepara Documento y se envia a Secretaria de Finanzas
(Direccion de Control Hacendario)

Recibo
Incorrecto

:Se
Fiscaliza?

Recibo
Correcto

Se remite a Direccion de Pagos donde se realiza transferencia

Se captura en Contpaq para obtener un reporte y se archiva.

FIN

Facturas impresas y
de forma digital y
relacion de
Comprobantes
Fiscales

Recibo (tipo E)
Transferencia

Copias de Recibo
Acuse de Recibo

Contpaq

ELABORO: DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS Y FINANCIEROS

APROBO: DIRECCION ADMINISTRATIVA

Validado — Registro MP/CG/JL16




PROCEDIMIENTO

CLAVE : PAG: 4 DE4
PG-DAD-02 No. CAMBIO : 0
MANEJO DEL FONDO FIJO FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:
04/Jul/16 04/Jul/16

INDICADORES:
Indicador: Fondo Ejercido

Importe del fondo entregado a cada area . * 100
Importe autorizado del fondo

TRAMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS:

NO APLICA

CONTROL DE CAMBIOS:

No. DE .
CAMBIO DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
0 Nueva Creacion 04/Jul/16
ELABORO: DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS Y FINANCIEROS APROBO: DIRECCION ADMINISTRATIVA

Validado — Registro MP/CG/JL16




PROCEDIMIENTO

CLAVE : PAG: 1 DE3
p PG-DAD-03 No. CAMBIO : 0
ELABORACION DE INFORMES FINANCIEROS e t— e ————
04/Jul/16 04/Jul/16

OBJETIVO:

Elaborar los Informes de la Contraloria por cada tipo de recurso: 5 al Millar Federal, 2 al Millar Federal, 8 al
Millar Federal y Estados Financieros.

ALCANCE:

Este procedimiento es responsabilidad de la Direccién Administrativa por medio del Departamento de Recursos
Humanos y Financieros.

Desde: Que se ejerce el gasto y se elabora el Informe Mensual.

Hasta: Que se publican en el Portal de Transparencia.

TERMINOLOGIA:
1) SFP.- Secretaria de la Funcion Puablica (Federal).

2) 5 al millar.- Recursos que obtiene la Contraloria Gubernamental por concepto de retenciones a
contratistas (Obra Publica) para realizar acciones de vigilancia y supervisién de Obra Publica ya sea
con recursos federales (5 al millar federal) o estatales (5 al millar estatal)

3) 2 al millar.- Recursos que obtiene la Contraloria para supervision y vigilancia de Programas
Hidroagricolas ej. FOFAET (Fondo de Fomento Agropecuario del Estado de Tamaulipas).

4) 8 al Millar.- Recursos que obtiene la Contraloria para supervision y vigilancia de la aplicacién del
Seguro Agricola Catastrofico.

5) Contpaq.- Paquete de Contabilidad.

Actividades de Verificacion y Revisidon del Procedimiento para el aseguramiento del producto o
servicio

POLITICAS DE OPERACION:

Los Informes Mensuales se elaboran con base a la informacién de egresos-ingresos del mes.

Se efectuara en los primeros 10 dias habiles del mes posterior al ejercido,

La informacién se recaba del sistema Contpaq previa conciliacién bancaria.

Los Ingresos se identifican con base a la Informacién que envia la Secretaria de Finanzas y los
Organos de Control y Comisarios que vigilan dichos recursos, identificandolos con base a su origen,
recurso y programa.

Los informes mensuales, trimestrales y de cierre, se elaboran con base a los ingresos-egresos del
periodo.

ELABORO: DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS Y FINANCIEROS APROBO: DIRECCION ADMINISTRATIVA

Validado — Registro MP/CG/JL16




PROCEDIMIENTO

CLAVE : PAG: 2 DE3
. PG-DAD-03 No. CAMBIO : 0
ELABORACION DE INFORMES FINANCIEROS N —— ey ———
04/3ul/16 04/3ul/16
RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA
Inicio
v
Departamento de
Recursos Humanos Capturar los Ingresos-Egresos para determinar el saldo final del - Formato Informe
y Financieros periodo.
) ) v
Direccion . .
Administrativa/Dept Elaborar el Informe en base a la Informacién de egresos e ingresos
0. Rec. Humanos y del Mes
Financieros
Estados
Financieros
(QUE TIPO DE
INFORME ES
25y8AL
MILLAR
FEDERAL
. . . . - (Formato Elaboracion de
Titular de la Se envia a la Secretaria de la Funcién Publica los Informes -
Contraloria financieros. Informe establecido por la
Gubernamental S.F.P.
A4
Se Publican los informes financieros en el Portal de Transparencia. F to de Inf
http://transparencia.tamaulipas.gob.mx/informacion- ’ DQ"_TET_ 0 de niorme
publica/temalrecursos-federales/ Igitalizado

(D—
7

Se envian a la Secretaria de Finanzas trimestralmente para su - Estados Financieros

incorporacién a la Cuenta Publica.

ELABORO: DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS Y FINANCIEROS APROBO: DIRECCION ADMINISTRATIVA

Validado — Registro MP/CG/JL16



PROCEDIMIENTO

CLAVE : PAG: 3 DE3
. PG-DAD-03 No. CAMBIO : 0
ELABORACION DE INFORMES FINANCIEROS e ——— e ———
04/Jul/16 04/Jul/16
INDICADORES:
Indicador: Ingresos Disminuidos (Impactados)
Ingresos obtenidos *100
Gastos ejercidos
TRAMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS:
No Aplica
CONTROL DE CAMBIOS:
No. DE -
CAMBIO DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
0 Nueva Creacion 04/Jul/16

ELABORO: DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS Y FINANCIEROS

APROBO: DIRECCION ADMINISTRATIVA

Validado — Registro MP/CG/JL16




PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE PRESUPUESTOS Y PG-DAD-04 o GAMBI - 0
PROYECTOS PRODUCTIVOS FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:
04/3ul/16 04/3ul/16

OBJETIVO:

Elaborar los Presupuestos de la Contraloria por cada tipo de recurso: Gasto Corriente (SAP), 5 al Millar Federal,
5 al Millar Estatal, 2 al Millar Federal incluyendo Proyectos.

ALCANCE:

Este procedimiento es responsabilidad de la Direccién Administrativa por medio del Departamento de Recursos
Humanos y Financieros

Desde: Que se elabora el presupuesto

Hasta: La autorizacion por parte de la Secretaria de Finanzas.

TERMINOLOGIA:
1) SFP.- Secretaria de la Funcién Puablica (Federal).

2) 5 al millar.- Recursos que obtiene la Contraloria Gubernamental por concepto de retenciones a
contratistas (Obra Plblica) para realizar acciones de vigilancia y supervision de Obra Publica ya sea
con recursos federales (5 al millar federal) o estatales (5 al millar estatal)

3) 2 al millar.- Recursos que obtiene la Contraloria para supervision y vigilancia de Programas
Hidroagricolas ej. FOFAET (Fondo de Fomento Agropecuario del Estado de Tamaulipas).

4) SAP.- (System, Applications and Products) Identifican a una compafiia de sistemas informaticos con
sede en Alemania; sistema que se utiliza en Gobierno del Estado para el Control de Presupuestos e
Informes Financieros entre otros modulos.

5) Contpag.- Paquete de Contabilidad.

@ Actividades de Verificacién y Revisién del Procedimiento para el aseguramiento del producto o
servicio

POLITICAS DE OPERACION:

Los presupuestos son ejercidos en base a la Direccion/Area que solicita el recurso: areas relacionadas
con Auditoria a Obra Publica, pasan por recurso 5 al millar ya sea Federal o Estatal; cuyo seguimiento
se lleva en el sistema Contpagq,

Se efectuaran en el mes de septiembre, principalmente el que es enviado a la Sria. de Finanzas y se
ejerce a través del sistema SAP,

El presupuesto por programa serd elaborado a través del sistema electronico SAP, quedando
establecido los datos en una base de datos integral

ELABORO: DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS Y FINANCIEROS APROBO: DIRECCION ADMINISTRATIVA

Validado — Registro MP/CG/JL16




»

ARt #M¥s GOBIERNO DEL ESTADO

PROCEDIMIENTO

. CLAVE : PAG: 2 DE4
ELABORACION DE PRESUPUESTOS Y PG-DAD-04 No. CAMBIO : 0
PROYECTOS PRODUCTIVOS FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:
04/Jul/16 04/Jul/16
RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA
Direccion Elaborar Presupuestos, obteniendo informacion soporte del - Formato
Administrativa ejercicio del gasto en el afio inmediato anterior presupuesto
- Presupuesto
anterior

Departamento de
Recursos Humanos
y Financieros

Titular de la
Contraloria

Titular de la Secretaria
de la Funcién Publica

A\ 4

Con base en los programas de trabajo de las Direcciones de la
Contraloria se aplica factor inflacionario, asi como variables
externas que afectan segun la clasificacién de los gastos. @

I

2YS5AL
MILLAR

e

¢QUE TIPO DE
PRESUPUESTO ES?
Presupuesto . Gasto
Corriente (SAP) y
Proyectos

Se envia los Proyectos de Presupuestos a Secretaria de Finanzas
durante el mes de Septiembre del afio anterior al que se ejercera:
clasificado por Direccién/rubro de gasto, incluyendo Proyectos.

O

A

Se autorizan los presupuestos: Gasto Corriente y Proyectos por
parte de Sria. de Finanzas, 2 y 5 al millar Federal por parte de SFP
y 5 Estatal autorizado por Sr. Gobernador

FIN

- (Formato Elaboracién de

Presupuestos por
Programa establecido por
Sria. Finanzas (Sistema
SAP)

- Oficio de Aprobacion

(SAP), T. Informativa al
Sr. Gobernador Presup. 5
al millar Estatal

ELABORO: DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS Y FINANCIEROS

APROBO: DIRECCION ADMINISTRATIVA

Validado — Registro MP/CG/JL16




PROCEDIMIENTO
. CLAVE : PAG: 3 DE4
ELABORACION DE PRESUPUESTOS Y PG-DAD-04 No. CAMBIO : 0
PROYECTOS PRODUCTIVOS FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:
04/Juli16 04/Juli16
RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA
5 al millar
estatal
¢ Tipo de
presupuesto 4@
por aprobar?
2y5al
millar
federal
Titular de la Se elaboran los Proyectos de Presupuestos y envian a la SFP
Contraloria

en formatos establecidos.

Solicita autorizacion ante el Sr. Gobernador y se envia a la
Secretaria de Finanzas para que se transfieran los recursos.

Oficio dirigido al Titular de la
Unidad de Operacién regional
y Contraloria Social de la SFP

ELABORO: DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS Y FINANCIEROS

Validado — Registro MP/CG/JL16

APROBO: DIRECCION ADMINISTRATIVA




PROCEDIMIENTO

. CLAVE : PAG: 4 DE 4
ELABORACION DE PRESUPUESTOS Y PG-DAD-04 No. CAMBIO : 0
PROYECTOS PRODUCTIVOS FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:
04/Jul/16 04/Jul/16
INDICADORES:
Indicador: Avance en el ejercicio del Presupuesto (por cada concepto de gasto)
Avance en el ejercicio del Presupuesto Ejercido * 100
Presupuesto autorizado
TRAMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS:
No Aplica
CONTROL DE CAMBIOS:
No. DE .
CAMBIO DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
0 Nueva Creacién 04/Jul/16

ELABORO: DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS Y FINANCIEROS

APROBO: DIRECCION ADMINISTRATIVA

Validado — Registro MP/CG/JL16




PROCEDIMIENTO

CLAVE : PAG: 1 DE3
PG-DAD-05 No. CAMBIO : 0
INCIDENCIAS DE PERSONAL FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:
04/Jul/16 04/Jul/16

OBJETIVO:

Tramitar e informar a la Direcciébn General de Recursos Humanos sobre los permisos que se otorgan al

personal de esta Dependencia, asi como reportar las incidencias diarias:

ALCANCE:

Este procedimiento es responsabilidad de la Direccion Administrativa por medio del Departamento de Recursos

Humanos y Financieros
Desde: La recepcién de solicitudes permisos, justificaciones y/o vacaciones.
Hasta: Envio de reporte a la Direccién General de Recursos Humanos.

TERMINOLOGIA:

1) Incidencia de Personal.- Se consideran incidencias de personal las siguientes: faltas, retardos,

omisiones, incapacidades, vacaciones, horarios de lactancia.

@ Actividades de Verificacion y Revision del Procedimiento para el aseguramiento del producto o

servicio

POLITICAS DE OPERACION:

Todo permiso, debera tramitarse con un minimo de 8 dias de anticipacién (con excepcion de aquellos
gue sean urgencias y/o por algun motivo de fuerza mayor, principalmente relacionados con la salud del

empleado o algun familiar directo.

Se deberan respetar 4 dias naturales anteriores y posteriores a un asueto o periodo vacacional.
El periodo vacacional extraordinario para personal sindicalizado se disfrutara en una sola exhibicion.
Se debera sujetar a lo establecido en el Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo.

ELABORO: DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS Y FINANCIEROS APROBO: DIRECCION ADMINISTRATIVA

Validado — Registro MP/CG/JL16




PROCEDIMIENTO

CLAVE : PAG: 2 DE3
PG-DAD-05 No. CAMBIO : 0
INCIDENClAS DE PERSONAL FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:
04/3ul/16 04/3ul/16
RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA
Direccion

Administrativa

Recibe los oficios de forma semanal como solicitud de permisos,
justificaciones, vacaciones, entre otros por parte de todas las
Direcciones de la Contraloria

Dpto. Rec.
Humanos y
Financieros

Revisar y analizar cada permiso con base al reglamento

¢ Procede?

Si
/ ¢sSon ™~ |

vacaciones

< extraordinarias?
NG e

No

>

Se elabora y entrega oficio dirigido
al interesado con copia a la
Direccion General de Recursos
Humanos y a su éarea de
adscripcion

Concentrar incidencias y elaborar informe

I

Departamento de
Recursos Humanos
y Financieros

Reportar ante la Direccion General de Rec. Humanos
semanalmente

@ R

Fin

Oficios

- Oficios recibidos en la
Direccion Administrativa
- Informe

ELABORO: DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS Y FINANCIEROS

APROBO: DIRECCION ADMINISTRATIVA

Validado — Registro MP/CG/JL16



PROCEDIMIENTO

CLAVE : PAG: 3 DE3
PG-DAD-05 No. CAMBIO : 0
INCIDENCIAS DE PERSONAL FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:
04/Jul/16 04/Jul/16

INDICADORES:

Indicador: indice de incidencias tramitadas en la Direccién Administrativa:

NUm. de incidencias de personal tramitadas ante Dir. Gral. Rec. Humanos * 100
# de incidencias recibidas en la Dir. Administrativa

TRAMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS:

No Aplica

CONTROL DE CAMBIOS:

No. DE P
CAMBIO DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
0 Nueva Creacion 04/Jul/16
ELABORO: DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS Y FINANCIEROS APROBO: DIRECCION ADMINISTRATIVA

Validado — Registro MP/CG/JL16




PROCEDIMIENTO

CLAVE : PAG: 1 DE4
MOVIMIENTOS DE PERSONAL.: PG-DAD-06 No. CAMBIO : 0
ALTAS, BAJAS Y CAMBIOS FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:
04/Juli16 04/Juli16

OBJETIVO:
Registrar los movimientos de personal que se presenten en la Contraloria Gubernamental como son: altas,
bajas y cambios, en los formatos correspondientes Registro Unico de Personal (RUP).
ALCANCE:
Este procedimiento es responsabilidad de la Direccién Administrativa por medio del Departamento de Recursos
Humanos y Financieros
Desde: La deteccion de necesidades de personal.
Hasta: Creacion de expediente de personal de nuevo ingreso.
TERMINOLOGIA:
1) RUP.- Registro Unico de Personal.- Formato utilizado por la Direccion General de Recursos

Humanos para el tramite de Movimientos de Personal: Altas, Bajas, Cambios

@ Autorizaciones superiores (actividades de supervisién y verificacion del producto o servicio)

POLITICAS DE OPERACION:

Todo movimiento de personal, debera ser validado y autorizado por el Titular de la Contraloria, previo a
ser enviado a la Dir. General de Recursos Humanos,

El personal a contratar debera cubrir el perfil del puesto,

El formato de RUP debera ir acompafiado de todos los requisitos establecidos para cada tipo de tramite.

ELABORO: DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS Y FINANCIEROS APROBO: DIRECCION ADMINISTRATIVA

Validado — Registro MP/CG/JL16




»

ARt #M¥s GOBIERNO DEL ESTADO

PROCEDIMIENTO

CLAVE : PAG: 2 DE 4
MOVIMIENTOS DE PERSONAL.: PG-DAD-06 No. CAMBIO : 0
ALTAS, BAJAS Y CAMBIOS FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:
04/Juli16 04/Juli16
RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA

Inicio

Detectar necesidades de personal segun la soliciten las areas o las
vacantes gque existan.

Direccion
Administrativa

A\ 4

Titular de la

Recibir propuestas del personal a contratar con base a las
Contraloria

h - : - Vacantes
vacantes existentes reflejadas en la plantilla.

Bajas l Cambios

—(

Elaboracion de RUP
para baja

Tipo de
Movimiento?

Altas

Solicitar requisitos. - Requisitos

Proyectos

Departamento de
Recursos Humanos
y Financieros

Tipo de
contratacion

Elaboracion de
| contrato por el - Contrato
tiempo determinado

Gasto corriente

Se elabora el formato del RUP y se envia a la Direccion Gral. De
Rec. Humanos para su validacién. - RUP

A\

Una vez validado por la Direccion General de Recusros Humanos
se cita al interesado para plasmar firma y huella en el RUP.

l
O

ELABORO: DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS Y FINANCIEROS APROBO: DIRECCION ADMINISTRATIVA

Validado — Registro MP/CG/JL16



PROCEDIMIENTO

CLAVE : PAG: 3 DE4

MOVIMIENTOS DE PERSONAL.: PG-DAD-06 No. CAMBIO : 0
ALTAS, BAJAS Y CAMBIOS FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:

04/Jul/16 04/Jul/16
RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA
o (»
\ 4
Departamento de Se envia RUP a firma del Director Administrativo y del Titular de . RUP

Recursos Humanos la. Contraloria.
y Financieros

\4

Se fotocopia RUP presentandose en original y tres fotocopias a la
Direccién General de Recursos Humanos (anexando fotocopia de
los requisitos originales de nuevo ingreso en caso de alta)
recibiendo con sello y fecha de entrega.

!

Personal de

nuevo ingreso?
A 4 A4
Crear expediente de Busqueda de expediente y se
archivo anexa nueva documentacion a ) RU_P
expediente. - Expediente
Fin
ELABORO: DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS Y FINANCIEROS APROBO: DIRECCION ADMINISTRATIVA

Validado — Registro MP/CG/JL16



PROCEDIMIENTO

CLAVE : PAG: 4 DE 4
MOVIMIENTOS DE PERSONAL.: PG-DAD-06 No. CAMBIO : 0
ALTAS, BAJAS Y CAMBIOS FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:
04/Jul/16 04/Jul/16
INDICADORES:
Indicador: Movimientos de personal registrados en la Dependencia
# de Movimientos elaborados * 100
# de Movimientos de personal solicitados
TRAMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS:
No aplica
CONTROL DE CAMBIOS:
No. DE .
CAMBIO DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
0 Nueva Creacién 04/Jul/16

ELABORO: DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS Y FINANCIEROS

APROBO: DIRECCION ADMINISTRATIVA

Validado — Registro MP/CG/JL16




B Tamaulipas

gedallls GOBIERNO DEL ESTADO

PROCEDIMIENTO

CLAVE : PAG: 1 DE.4
ADQUISICIONES, SERVICIOS GENERALES — e
04ule 04ule

OBJETIVO:

Dotar a las diferentes areas de la Contraloria Gubernamental de los materiales y servicios necesarios para
llevar a cabo sus funciones.

ALCANCE:

El responsable de ejecutar el procedimiento es el departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
conforme a las necesidades de las &reas.

Desde: La recepcioén de solicitud/requisicion por parte de las areas en base a sus necesidades
Hasta: La entrega del material/servicio solicitado
TERMINOLOGIA:
1) Requisicion de Compra: Documento anexo a oficio mediante el cual se solicita el material.
2) Solicitud de Servicio: Documento anexo a oficio mediante el cual se solicita el servicio..
3) Orden de Compra: Documento dirigido al proveedor donde se detalla el producto que sera adquirido.
4) Orden de Servicio: Documento dirigido al proveedor donde se detalla el servicio que sera adquirido.

5) Padron de Proveedores: Base de datos que contiene el listado de proveedores del Gobierno del
Estado proporcionado por la Direccion General de Compras y Operaciones Patrimoniales.

6) Cotizacion: Documento en el cual el Proveedor presenta su oferta detallada producto/servicio y el
precio.

7) Tabla Comparativa: Documento donde se comparan precios y se identifica la mejor oferta.

@ Actividades de Verificacion y Revisién del Procedimiento para el aseguramiento del producto o
servicio

POLITICAS DE OPERACION:

Las requisiciones de compra por parte de las areas seran recibidas Unicamente los primeros 5 dias
habiles de cada mes.

Las requisiciones de compra deberan contar la autorizacion del Director de Area.

En el caso de Comisarias, Departamentos de Vigilancia y Organos de Control deberan contar con el
Vo.Bo. del superior inmediato.

Se debera contar con al menos 3 cotizaciones

ELABORO: DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

GENERALES APROBO: DIRECCION ADMINISTRATIVA

Validado — Registro MP/CG/JL16




PROCEDIMIENTO

CLAVE : PAG: 2 DE4
PG-DAD-07 No. CAMBIO : 0
ADQUISICIONES’ SERVICIOS GENERALES FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:
04/Jul/16 04/Jul/16
RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA
- Requisiciones de
Areas de la Elabora las requisiciones en base a las necesidades del area compra
Contraloria - Solicitudes de
Gubernamental Servicio
2 >
A\ 4
Departamento de Solicita cotizaciones a los proveedores - Cotizacion
Recursos Materiales
y Servicios
Generales
Revisa las Cotizaciones enviadas por los proveedores (minimo 3
de proveedores distintos) que estén en el Padrén de Proveedores.
S| Se solicita a través de la
] ) Direccién General de
¢Se considera uga Compras y Operaciones
compra mayor Patrimoniales
Decide por la mejor oferta de los proveedores segun el precio y
calidad del producto/servicio
¢El proveedor
ofrece el mejor
precio y
producto/servicio?
S
. - Orden de compra
Elabora Orden de compra/Servicio . Orden de Servicio
ELABORO: DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS APROBO: DIRECCION ADMINISTRATIVA

GENERALES

Validado — Registro MP/CG/JL16




B Tamaulipas

s GOBIERNO DEL ESTADO PROCEDIMIENTO
CLAVE : PAG: 3 DE4
PG-DAD-07 No. CAMBIO : 0
ADQUISICIONES’ SERVICIOS GENERALES FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:
04/3ul/16 04/3ul/16
RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA
Dire_ccic')n_ Autoriza Orden de compra/Servicio - Orden de compra
Administrativa - Cotizacién ganadora
@ ;
Departamento de Recibe material o servicio - Copia de Factura
Recursos Materiales
y Servicios
Generales v
Entrega el material o servicio al area requirente
\ 4
FIN
ELABORO: DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS APROBO: DIRECCION ADMINISTRATIVA

GENERALES

Validado — Registro MP/CG/JL16



PROCEDIMIENTO

CLAVE : PAG: 4 DE4
PG-DAD-07 No. CAMBIO : 0
ADQUISICIONES’ SERVICIOS GENERALES FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:
04/Jul/16 04/Jul/16
INDICADORES:
Indicador: Numero de 6rdenes efectuadas.
No. De érdenes resueltas = *100
No. De Requisiciones Autorizadas
TRAMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS:
NO APLICA
CONTROL DE CAMBIOS:
No. DE .
CAMBIO DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
0 Nueva Creacion 04/Jul/16

ELABORO: DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

GENERALES

APROBO: DIRECCION ADMINISTRATIVA

Validado — Registro MP/CG/JL16




x Tamaulipas
s GOBIERNO DEL ESTADO PROCEDIMIENTO
RECURSOS MATERIALES: MANTENIMIENTO A PG-DAD-08 No. CAMEIO -0
EQUIPO, MOBILIARIO Y VEHICULOS FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:
04/Jul/16 04/Jul/16

OBJETIVO:

Gestionar las solicitudes de las diferentes areas de la Contraloria Gubernamental referentes a los
mantenimientos necesarios de equipo, mobiliario y vehiculos para llevar a cabo sus funciones.

ALCANCE:

El responsable de ejecutar el procedimiento es el departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
conforme a las necesidades de las areas.

Desde: La recepcién de solicitud por parte de las areas en base a sus necesidades

Hasta: La realizacion del servicio solicitado

TERMINOLOGIA:

1) Solicitud de Servicio: Documento anexo a oficio mediante el cual se solicita el servicio.

2) Orden de Servicio: Documento dirigido al proveedor donde se detalla el servicio que sera adquirido.

3) Padrén de Proveedores: Base de datos que contiene el listado de proveedores del Gobierno del
Estado proporcionado por la Direccion General de Compras y Operaciones Patrimoniales.

4) Cotizacién: Documento en el cual el Proveedor presenta su oferta detallada producto/servicio y el
precio

@ Actividades de Verificacién y Revision del Procedimiento para el aseguramiento del producto o servicio

POLITICAS DE OPERACION:

Las solicitudes de mantenimiento que sean programables por parte de las areas seran recibidas
unicamente los primeros 10 dias habiles de cada mes.

Las solicitudes de servicio deberan contar la autorizacion del Director de Area.

En el caso de Comisarias, Departamentos de Vigilancia y Organos de Control deberan contar con el
Vo.Bo. del superior inmediato.

Se debera contar con al menos 3 cotizaciones

ELABORO: DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

GENERALES APROBO: DIRECCION ADMINISTRATIVA

Validado — Registro MP/CG/JL16




PROCEDIMIENTO

CLAVE : PAG: 2 DE3
RECURSOS MATERIALES: MANTENIMIENTO A PG-DAD-08 No. CAMBIO : 0
EQUIPO, MOBILIARIO Y VEHICULOS FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:
04/Jul/16 04/Jul/16
RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA
Areas de la — - 3 - Solicitudes de Servicio
Contraloria Elabora las solicitudes en base a las necesidades del area
Gubernamental

Departamento de
Recursos Materiales
y Servicios
Generales

Direccion
Administrativa

Departamento de
Recursos Materiales
y Servicios
Generales

v

Solicita cotizaciones a los proveedores

-Cotizacion

v

Revisa las Cotizaciones enviadas por los proveedores (minimo 3
de proveedores distintos) que estén en el padron de proveedores

Co—1

Decide por la mejor oferta de los proveedores segin
calidad del producto/servicio

el precioy

¢El proveedor

ofrece el mejor
precio y

producto/servicio?

Sl

Se vuelve
a cotizar

Elabora Orden de Servicio

- Orden de Servicio

'

Autoriza Orden de Servicio

!

Entrega de Orden de servicio al area solicitante

- Orden de Servicio
- Cotizacién ganadora

Verifica que el mantenimiento fue realizado

- Copia de Factura

FIN

ELABORO: DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

GENERALES

APROBO: DIRECCION ADMINISTRATIVA

Validado — Registro MP/CG/JL16




PROCEDIMIENTO

RECURSOS MATERIALES: MANTENIMIENTO A PG-DAD-08 Ko eAMBID 0
EQUIPO, MOBILIARIO Y VEHICULOS FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:
04/Jul/16 04/Jul/16
INDICADORES:
Indicador: Nimero de 6rdenes efectuadas
# de 6rdenes resueltas * 100

# de Solicitudes Autorizadas

TRAMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS:

NO APLICA

CONTROL DE CAMBIOS:

No. DE
CAMBIO

0 Nueva Creacion 04/Jul/16

DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA

ELABORO: DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

GENERALES APROBO: DIRECCION ADMINISTRATIVA

Validado — Registro MP/CG/JL16




PROCEDIMIENTO

CLAVE : PAG: 1 DE3
PG-DCS-01 No. CAMBIO :0
COBERTURA DE ACTIVIDADES FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:
04/Jul/16 04/Jul/16

OBJETIVO:

Recopilar la informacion de las actividades que realiza la Contraloria Gubernamental para su posterior difusién
a través de publicaciones internas, paginas web y/o medios de comunicacion.

ALCANCE:

Desde: La recepcién de la agenda de actividades

Hasta: Elaboracion de sintesis informativa y monitoreo de medios.

TERMINOLOGIA:

1. Cobertura de actividades: Actividad periodistica que consiste en asistir a un acto o evento de caracter
institucional, a fin de recabar la informacion e imagenes necesarias para realizar la nota informativa.

2. Comunicado: Proceso mediante el cual se emite informacion propia de las actividades de la
Contraloria para darlas a conocer a la sociedad.
POLITICAS DE OPERACION:
La cobertura de actividades se llevara a cabo con fotografia y video de acuerdo a los requerimientos
que el evento requiera.

El monitoreo del comunicado institucional publicado, se realizara por parte de personal de la Direccién
de Comunicacion Social.

La agenda de actividades se realizara en coordinacion con la Secretaria Particular de la Contraloria
Gubernamental.

El area responsable de la distribucién y publicacién del comunicado oficial sera la Coordinacion de
Comunicacién Social del Gobierno del Estado, por lo que se le enviara en tiempo y forma.

ELABORO: AUXILIAR DE COMUNICACION SOCIAL APROBO: DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

Validado — Registro MP/CG/JL16




PROCEDIMIENTO

CLAVE : PAG: 2 DE3
PG-DCS-01 No. CAMBIO :0
COBERTURA DE ACTIVIDADES FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:
04/Jul/16 04/Jul/16
RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA

Direccién de Comunicaciéon
Social

INICIO

A

y

Recepciona la Agenda de actividades

A

A

Realiza la cobertura de actividades con fotografia y video de
acuerdo a los requerimientos que el evento amerite.

Elabora el Comunicado Institucional

Envio en forma electronica a Oficinas Centrales de la
Coordinacion de Comunicacion Social del Gobernador para la

distribucion y publicacién

del comunicado en medios.

A,

y

Realiza el archivo

de notas informativas

A

Sintesis Informativa

y Monitoreo de Medios

- Periddicos, Revistas, Radio,
Television e Internet

Manual de disefio de
Comunicacion Social del Estado

- Comunicado
Correo Electrénico

ELABORO: AUXILIAR DE COMUNICACION SOCIAL

APROBO: DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

Validado —

Registro MP/CG/JL16




PROCEDIMIENTO

CLAVE : PAG: 3 DE3
PG-DCS-01 No. CAMBIO :0
COBERTURA DE ACTIVIDADES FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:
04/Jul/16 04/Jul/16
INDICADORES:
No aplica
TRAMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS:
No aplica
CONTROL DE CAMBIOS:
No. DE A
CAMBIO DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
0 Nueva Creacion 04/Jul/16

ELABORO: AUXILIAR DE COMUNICACION SOCIAL

APROBO: DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

Validado — Registro MP/CG/JL16




PROCEDIMIENTO

CLAVE : PAG: 1 DE3
. PG-DCS-02 No. CAMBIO : 0
SINTESIS INFORMATIVA'Y MONITOREO DE MEDIOS -
FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:
04/Juli16 04/Juli16

OBJETIVO:

Captar, analizar y hacer del conocimiento del Titular de la Contraloria Gubernamental, Subcontralores y
Directores de Area la informacion que se genera en medios de comunicacién impresos y electronicos con
relacion al Gobierno del Estado de Tamaulipas.

ALCANCE:

Se revisa e integra la informacién relacionada con la actividad de la Contraloria, publicada en medios de
comunicacién impresos: periédicos, revistas, notas y comentarios de radio, television y paginas de internet,
misma que se pone a disposicién del Titular de la Contraloria Gubernamental, Subcontralores y Directores de
Area; la sintesis informativa se realiza diariamente.

TERMINOLOGIA:

1) Sintesis diaria.- Compendio de notas de medios impresos que se publican diariamente relacionadas
con la actividad de la Contraloria y del gobierno del Estado de Tamaulipas.

2) Monitoreo.- Escuchar, grabar y evaluar la informacién que se publica en noticieros de radio y
television en varias ciudades del Estado.

POLITICAS DE OPERACION:

Se analizara diariamente el contenido de los medios impresos y electronicos para ubicar las notas con
relacién a las actividades que realiza la Contraloria Gubernamental y el Gobierno del Estado de
Tamaulipas.

Se deberad mantener permanentemente informado al Titular de la Contraloria Gubernamental sobre las
notas que se publicaron sobre su persona o actividad.

Enviar via electronica al Titular de la Contraloria Gubernamental, Subcontralores y Directores de Area,
una sintesis de las notas con relacion a las actividades de la Contraloria y el Gobierno del Estado asi
como los temas que se abordaron en los espacios informativos de radio y televisién, que son de interés
para la Contraloria.

ELABORO: AUXILIAR DE COMUNICACION SOCIAL APROBO: DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

Validado — Registro MP/CG/JL16




PROCEDIMIENTO

CLAVE : PAG: 2 DE3
INTESIS INFORMATIVA Y MONITOREO DE MEDIOS Pebeeo No CANBIO -9
S FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:
04/Jul/16 04/Jul/16
RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA

Direccién de Comunicacién
Social

INICIO

A 4

Define los medios de comunicacién que seran incluidos en la
sintesis informativa y el monitoreo de radio y television.

- Periddicos, Revistas, Radio,
Television e Internet

A 4

Diariamente, se hace la revision de periédicos, portales de
internet, para detectar temas relacionados con la Contraloria@
Gobierno del Estado.

Recorta el material de los medios impresos y copia el de los
portales a un archivo de texto, donde aparezcan notas,
comentarios en columna o articulos relacionados con los temas
referidos.

|

Integra el material seleccionado en los formatos de sintesis
informativa y anexa el archivo que contiene notas de portales

- Sistesis Informativa

y

Se crea un solo archivo con la informacién integrada de los
periédicos, portales de internet, radio y television.

A 4

Se envia archivo de la sintesis via electrénica a Titular de la
Contraloria Gubernamental, Subcontralores y Directores de
Area.

Confirma que haya sido recibida la informacion

|

Se archiva sintesis diaria impresa

- Sistesis Informativa
Correo Electrénico

ELABORO: AUXILIAR DE COMUNICACION SOCIAL

APROBO: DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

Validado — Registro MP/CG/JL16




PROCEDIMIENTO

CLAVE : PAG: 3 DE3
SINTESIS INFORMATIVA Y MONITOREO DE MEDIOS Pebeeo No CANBIO -9
FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:
04/Jul/16 04/Jul/16
INDICADORES:
No aplica
TRAMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS:
No aplica
CONTROL DE CAMBIOS:
No. DE 2
CAMBIO DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
0 Nueva Creacion 04/Jul/16

ELABORO: AUXILIAR DE COMUNICACION SOCIAL

APROBO: DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

Validado — Registro MP/CG/JL16




PROCEDIMIENTO

CLAVE : PAG: 1 DE3
PORTAL DE TRANSPARENCIA ol o, CATRI0
FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:
04/Jul/16 04/Jul/16

OBJETIVO:

Promover la difusién de la informacion de la administracion publica centralizada y paraestatal del Gobierno del
Estado de Tamaulipas en materia de transparencia en internet.

ALCANCE:

Desde: Solicitar a las unidades de transparencia de las dependencias y entidades la informacion que de
acuerdo a la Ley de Transparencia deben publicar en internet.
Hasta: Publicar en el Portal de Transparencia la Informacién proporcionada.

TERMINOLOGIA:

1)
2)

3)

4)

5)

8

Coordinaciéon General de Unidades: El area responsable de coordinar las unidades de transparencia
en el Poder Ejecutivo del Estado, que recae en la Direccién Juridica y de Acceso a la Informacién
Puablica de la Contraloria Gubernamental (DJ y AlIP);

Informacioén publica: El dato, archivo o registro contenido en un documento creado u obtenido por los
entes publicos y que se encuentre en su posesion o bajo su control;

Informacién publica de oficio: Los datos que los entes publicos estan obligados a difundir de manera
obligatoria y permanente en la red de informacion mundial denominada Internet, misma que deberan
actualizar periddicamente, de conformidad con el articulo 67 de Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado;

Ley: la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado;
Unidad Transparencia: La unidad administrativa al interior del ente plblico a cargo de atender las

solicitudes de informacién publica que se formulen, de acuerdo con su particular organizacién
administrativa;

Actividades de Verificacion y Revision del Procedimiento para el aseguramiento del producto o servicio

POLITICAS DE OPERACION:

Se les solicita a las 14 dependencias y 34 Organismos publicos descentralizados a través de las
Unidades de Informacion Publica la informacion a actualizar que les corresponda.

La Unidad de Transparencia que tenga informacion para actualizar debera enviarla a la Coordinacién
General de Unidades para su actualizacién en el Portal.

La Coordinacion General de Unidades publicara en el Portal de Transparencia la informacion
proporcionada.

ELABORO: DEPARTAMENTO DE UNIDADES DE INFORMACION PUBLICA

APROBO: DIRECCION JURIDICA Y DE ACCESO
A LA INFORMACION PUBLICA

Validado — Registro MP/CG/JL16




PROCEDIMIENTO

CLAVE : PAG: 2 DE3
PG-DJAI-01 No. CAMBIO : 0
PORTAL DE TRANSPARENC IA FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:
04/Jul/16 04/Jul/16
RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA
—p

Direccién Juridica y de
Acceso a la Informacion
Publica

Departamento de
Unidades de Informacién

Direccion Juridicay de
Acceso ala Informacion
Pdblica

A4

Hace contacto con las Unidades de Transparencia de las diferentes
dependencias, entidades y municipios solicitando la informacion para
actualizar

Oficio, Correo Electrénico,
teléfono

Hay Informacién
que actualizar

Entrega informacién a la DJ y AIP para su correspondiente analisis

Cumple con los
requisitos
legales

v

Se publica en el Portal

v

Se hace contacto con la Unidad de Transparencia al siguiente mes

v

@

Portal de Transparencia

Oficio, Correo Electrénico,
teléfono

ELABORO: DEPARTAMENTO DE UNIDADES DE INFORMACION PUBLICA

APROBO: DIRECCION JURIDICA Y DE ACCESO
A LA INFORMACION PUBLICA

Validado — Registro MP/CG/JL16



PROCEDIMIENTO

CLAVE : PAG: 3 DE3
PG-DJAI-01 No. CAMBIO : 0
PORTAL DE TRANSPARENCIA FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION:
04/Jul/16 04/Jul/16
INDICADORES:
No aplica
TRAMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS:
No aplica
CONTROL DE CAMBIOS:
No. DE -
CAMBIO DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
0 Nueva Creacién 04/Jul/16

ELABORO: DEPARTAMENTO DE UNIDADES DE INFORMACION PUBLICA

APROBO: DIRECCION JURIDICA Y DE ACCESO

A LA INFORMACION PUBLICA

Validado — Registro MP/CG/JL16
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Tamaulipas

GOBIERNO DEL ESTADO

MANUAL PROCEDIMIENTOS
DE LA CONTRALORIA GUBERNAMENTAL

PROCEDIMIENTOS DE LA SUBCONTRALORIA DE AUDITORIA Y CONTROL

DIRECCION DE RESPONSABILIDADES

Y SITUACION PATRIMONIAL

Recepcién de Quejas y Denuncias
Registro de Servidores Publicos Sancionados y Expediciéon de
Antecedentes de Sancién

Imposicion de Sanciones Econdmicas Superiores a 100 dias de
salario minimo

Registro de Servidores Publicos Inhabilitados y Expedicién de
Constancias de no Inhabilitacion

Declaraciones Patrimoniales

Verificacion de Situacién Patrimonial

PG-DRSP-01

PG-DRSP-02

PG-DRSP-03

PG-DRSP-04

PG-DRSP-05

PG-DRSP-06

TODOS POR
TAMAULIPAS

Validado — Registro MP/CG/JL16
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ety Tamaulipas
A W) GOBIERNO DEL ESTADO

MANUAL PROCEDIMIENTOS
DE LA CONTRALORIA GUBERNAMENTAL

PROCEDIMIENTOS DE LA SUBCONTRALORIA DE AUDITORIA Y CONTROL

COORDINACION DE CONTRALORES

Supervision del Recurso Humano PG-COC-01
Supervision del Recurso Material PG-COC-02
Supervision del Recurso Econémico PG-COC-03
Procedimiento Administrativo Disciplinario PG-COC-04

TODOS POR
TAMAULIPAS

Validado — Registro MP/CG/JL16
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Tamaulipas

GOBIERNO DEL ESTADO

MANUAL PROCEDIMIENTOS

DE LA CONTRALORIA GUBERNAMENTAL

PROCEDIMIENTOS DE LA SUBCONTRALORIA DE AUDITORIA Y CONTROL

COORDINACION DE COMISARIOS

Verificacion Fisica y Documental de Personal PG-COM-01
Verificacion Fisica y Documental de Bienes PG-COM-02
Revision del Recurso Financiero PG-COM-03

TODOS POR
TAMAULIPAS

Validado — Registro MP/CG/JL16
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:;f n MANUAL PROCEDIMIENTOS

DE LA CONTRALORIA GUBERNAMENTAL

PROCEDIMIENTOS DE LA SUBCONTRALORIA DE EVALUACION Y MEJORA DE LA GESTION

DIRECCION DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Autoevaluacién del Control Interno PG-DED-01
Evaluacion del Desempefio Gubernamental PG-DED-02
Manuales de Perfiles de Puestos PG-DED-03

TODOS POR
TAMAULIPAS

Validado — Registro MP/CG/JL16



Tamaulipas
GOBIERNO DEL ESTADO )
DE LA CONTRALORIA GUBERNAMENTAL

PROCEDIMIENTOS DE LA SUBCONTRALORIA DE EVALUACION Y MEJORA DE LA GESTION

DIRECCION DE MEJORA DE LA GESTION PUBLICA

Administracion RETyS PG-DMGP-01
Verificacion de Tramites y Procesos PG-DMGP-02
PG-DMGP-03

Manuales de Procedimientos

TODOS POR
TAMAULIPAS

Validado — Registro MP/CG/JL16

MANUAL PROCEDIMIENTOS
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5 Tamaulipas MANUAL PROCEDIMIENTOS

DE LA CONTRALORIA GUBERNAMENTAL

GOBIERNO DEL ESTADO

PROCEDIMIENTOS DE LA SUBCONTRALORIA DE EVALUACION Y MEJORA DE LA GESTION

DIRECCION DE GESTION GUBERNAMENTAL

Manuales de Organizacion PG-DGG-01

TODOS POR
TAMAULIPAS

Validado — Registro MP/CG/JL16
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L‘.é:{ Tamaulipas

MANUAL PROCEDIMIENTOS
DE LA CONTRALORIA GUBERNAMENTAL

GOBIERNO DEL ESTADO

PROCEDIMIENTOS DE LAS OFICINAS DEL TITULAR DE LA CONTRALORIA
GUBERNAMENTAL

DIRECCION ADMINISTRATIVA

Viaticos PG-DAD-01
Manejo del Fondo Fijo PG-DAD-02
Elaboracion de informes Financieros PG-DAD-03
Elaboracién de Presupuestos y Proyectos Productivos PG-DAD-04
Incidencias de Personal PG-DAD-05
Movimientos de Personal, altas, bajas y cambios PG-DAD-06
Adquisiciones y Servicios Generales PG-DAD-07
Mantenimiento a Equipo, Mobiliario y Vehiculos PG-DAD-08

TODOS POR
TAMAULIPAS

Validado — Registro MP/CG/JL16
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Tamaulipas

GOBIERNO DEL ESTADO

MANUAL PROCEDIMIENTOS

- DE LA CONTRALORIA GUBERNAMENTAL

PROCEDIMIENTOS DE LAS OFICINAS DEL TITULAR DE LA CONTRALORIA
GUBERNAMENTAL

DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

Cobertura de Actividades PG-DCS-01

Sintesis informativa y monitoreo de medios PG-DCS-02

TODOS POR
TAMAULIPAS

Validado — Registro MP/CG/JL16
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-

MANUAL PROCEDIMIENTOS
DE LA CONTRALORIA GUBERNAMENTAL

GOBIERNO DEL ESTADO

PROCEDIMIENTOS DE LAS OFICINAS DEL TITULAR DE LA CONTRALORIA
GUBERNAMENTAL

DIRECCION JURIDICA Y ACCESO
A LA INFORMACION PUBLICA

Portal de Transparencia PG-DJAI-01
Solicitudes de Informacion Publica — Unidad de Enlace PG-DJAI-02
Registro Estatal de Organismos Descentralizados PG-DLAI-03

TODOS POR
TAMAULIPAS

Validado — Registro MP/CG/JL16



.=! Tamaulipas

¢ j# GOBIERNO DEL ESTADO

MANUAL PROCEDIMIENTOS
DE LA CONTRALORIA GUBERNAMENTAL

ANEXO

Cédulas vy Reqgistros

TODOS POR
TAMAULIPAS

Validado — Registro MP/CG/JL16
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GOBIERNO DEL ESTADO

MANUAL PROCEDIMIENTOS
DE LA CONTRALORIA GUBERNAMENTAL

ey
e

CEDULAS Y REGISTROS

DIRECCION DE AUDITORIA PUBLICA

TODOS POR
TAMAULIPAS

Validado — Registro MP/CG/JL16
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SeTAMIS GOBIERNO DEL ESTADO

MANUAL PROCEDIMIENTOS
DE LA CONTRALORIA GUBERNAMENTAL

CONTROL DE CAMBIOS

TODOS POR
TAMAULIPAS

Validado — Registro MP/CG/JL16



Tamaulipas

g GOBIERNO DEL ESTADO

MANUAL PROCEDIMIENTOS
DE LA CONTRALORIA GUBERNAMENTAL

CONTROL DE CAMBIOS

0 Nueva Creacion 04/JUL/16

TODOS POR
TAMAULIPAS

Validado — Registro MP/CG/JL16



MANUAL PROCEDIMIENTOS
DE LA CONTRALORIA GUBERNAMENTAL

APROBACION DE
PROCEDIMIENTOS

TODOS POR
TAMAULIPAS

Validado — Registro MP/CG/JL16
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f_: D MANUAL PROCEDIMIENTOS

DE LA CONTRALORIA GUBERNAMENTAL

APROBACION DE PROCEDIMIENTOS

Hoja 1 de 2
No. Nombre del Procedimiento Clave Feghg ey Nc_)mbre y
Revision Puesto de quien aprueba
1 Ejecucion de Auditorias Publicas PG-DAP-01 04/JUL/16

Procedimiento de Seguimiento de

2 Observaciones PG-DAP-02 04/JUL/16 C.P. Mayra Gisela Lugo Rodriguez
Directora de Auditoria Publica
Auditoria Técnica, de Cumplimiento (ramo
3 33) y de Proyectos Ejecutivos de Obra PG-DAOP-01 04/JUL/16
Publica
4 Auditoria Operativa PG-DAOP-02 04/JUL/16
5 Auditorias Directas a Programas PG-DAOP-03 04/JUL/16

Federalizados

6 Seguimiento a Observaciones de Auditoria PG-DAOP-04 04/JUL/16

7 Asistencia a Concursos de Obra Municipales | PG-DAOP-05 04/JUL/16

8 Contraloria Social PG-DAOP-06 04/JUL/16

Entrega Recepcion de la Obra Pablica 'y

9 Acciones Sociales PG-DAOP-07 04/JUL/16
Apertura de Buzones Méviles y Fijos de ) )
10 PROSPERA Programa de Inclusién Social PG-DAOP-08 04/JUL/16
Supervisién al Cumplimiento normativo del
11 Uso del sistema COMPRANET PG-DAOP-09 04/JUL/16
12 A_dljﬂinistrar Y Ct’)n'trol elusoy m:angjo de la PG-DAOP-10 04/JUL/16 Ing. Carlos Manuel Jiménez Silva
Bitacora Electronica de Obra Publica Director de Auditoria a Obra Publica
13 Recepcion de Quejas y Denuncias PG-DRSP-01 04/JUL/16

Registro de Servidores Publicos
14 | Sancionados y Expedicion de Antecedentes PG-DRSP-02 04/JUL/16
de Sancion

Imposicion de Sanciones Econémicas

15 Superiores a 100 dias de salario minimo

PG-DRSP-03 04/JUL/16

Registro de Servidores Publicos
16 Inhabilitados y Expedicién de Constancias PG-DRSP-04 04/JUL/16
de no Inhabilitacién

17 Declaraciones Patrimoniales PG-DRSP-05 04/JUL/16 Lic. Raul Vara Gonzalez

18 | Verificacion de Situacién Patrimonial PG-DRSP-06 | 04/JUL/16 Director de Responsabilidades y
19 | Supervision del Recurso Humano PG-COC-01 04/JUL/16

20 | Supervision del Recurso Material PG-COC-02 04/JUL/16

21 | Supervision del Recurso Econémico PG-COC-03 04/JUL/16

22 | Procedimiento Administrativo Disciplinario PG-COC-04 04/JUL/16 C(':'Z'oFregmggo?Zr;a(\:/?r?t?a?;ga

TODOS POR
TAMAULIPAS

Validado — Registro MP/CG/JL16
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Tamaulipas

GOBIERNO DEL ESTADO

MANUAL PROCEDIMIENTOS
DE LA CONTRALORIA GUBERNAMENTAL

APROBACION DE PROCEDIMIENTOS

Hoja 2 de 2

Fecha Firma, Nombre y

No. Nombre del Procedimiento Clave s .
Revision Puesto de quien aprueba

Verificacion Fisica y Documental de

23 Personal

PG-COM-01 04/JUL/16

24 | Verificacion Fisica y Documental de Bienes PG-COM-02 04/JUL/16

C.P. Luis Eduardo Jiménez Etienne

25 Revision del Recurso Financiero PG-COM-03 04/JUL/16 Coordinador de Comisarios
26 | Autoevaluacion del Control Interno PG-DED-01 04/JUL/16
27 Evaluacion del Desempefio Gubernamental PG-DED-02 04/JUL/16

C.P. Nélida Concepcion Elizondo

28 | Manuales de Perfiles de Puestos PG-DED-03 04/JUL/16 . Almaguer .
Directora de Evaluacién del Desempefio

29 | Administracion RETyS PG-DMGP-01 04/JUL/16
30 Revision de Tramites y Procesos PG-DMGP-02 04/JUL/16
31 | Manuales de Procedimientos PG-DMGP-03 04/JUL/16 . Ing. Marco Luiz Garcia
Director de Mejora de la Gestién Publica
32 Manuales de Organizacion PG-DGG-01 04/JUL/16
Lic. Viridiana de Le6n Yllades
Directora de Gestidon Gubernamental
33 | Viaticos PG-DAD-01 04/JUL/16
34 Manejo del Fondo Fijo PG-DAD-02 04/JUL/16
35 Elaboracion de informes Financieros PG-DAD-03 04/JUL/16
Elaboracion de Presupuestos y Proyectos ) ]
36 Productivos PG-DAD-04 04/JUL/16
37 Incidencias de Personal PG-DAD-05 04/JUL/16
Movimientos de Personal, altas, bajas y ) ]
38 cambios PG-DAD-06 04/JUL/16
39 | Adquisiciones y Servicios Generales PG-DAD-07 04/JUL/16
40 Man,tenimiento a Equipo, Mobiliario y PG-DAD-08 04/3UL/16 Lic. Deyanira Reséndez Sagastegui
Vehiculos Directora Administrativa
41 | Cobertura de Actividades PG-DCS-01 04/JUL/16
42 Sintesis informativa y monitoreo de medios PG-DCS-02 04/JUL/16 Lic. José Luis Gonzéalez Quintanilla
Director de Comunicacién Social
43 Portal de Transparencia PG-DJAI-01 04/JUL/16
44 Solicitudes de Informacién Publica PG-DJAI-02 04/JUL/16
Reaistro Estatal de O - Lic. Jesus L6pez Saldivar
€gistro Estatal de Organismos Director Juridico y de Acceso a la
45 - PG-DLAI-03 04/JUL/16 y
Descentralizados Informacién Publica

TODOS POR
TAMAULIPAS

Validado — Registro MP/CG/JL16



'\ e 4 .
ety Tamaulipas
A W) GOBIERNO DEL ESTADO

MANUAL PROCEDIMIENTOS
DE LA CONTRALORIA GUBERNAMENTAL

APROBACION DE PROCEDIMIENTOS

Ing. Sergio Oliverio Castillo Sagastegui Lic. José Alberto Cardenas de la Fuente
Subcontralor de Auditoria y Control Subcontralor de Evaluacion y Mejora de la
Gestion

Dra. Gilda Cavazos Lliteras
Contralora Gubernamental

TODOS POR
TAMAULIPAS

Validado — Registro MP/CG/JL16



2l Tamaulipas

GOBIERNO DEL ESTADO

MANUAL PROCEDIMIENTOS
DE LA CONTRALORIA GUBERNAMENTAL

- A
-

o ;

DOCUMENTO ELABORADO E INTEGRADO POR: REVISADO POR:
Subcontraloria de Evaluacion y Mejora de la Gestion Todas las areas de la Contraloria Gubernamental,
Direccién de Mejora de la Gestién Publica validados por los responsables de cada
Departamento de Optimizacién de Procesos. procedimiento y su superior jerarquico.

APROBADO POR:

Titular de la Contraloria Gubernamental

TODOS POR
TAMAULIPAS

Validado — Registro MP/CG/JL16



