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Hoja de Identificación. 

Cédula de Autorización del Manual de Procedimientos. 

Con el objeto de cumplir la finalidad del documento normativo, es obligación de la 

dependencia difundir de manera oficial el presente Manual de Procedimientos entre el 

personal adscrito, debiendo acreditar dicha difusión. ------------------------------------------------- 

La entidad administrativa está obligada a mantener actualizado su Manual de 

Procedimientos en apego a las normas, lineamientos emitidos por la Secretaría Técnica a 

través de la Dirección de Enlace Institucional. ----------------------------------------------------------- 

Se hace constar que el Manual de Procedimientos de la Contraloría Municipal, cumple con 

todos los requerimientos normativos, jurídicos en concordancia a la legislación vigente y a 

la Guía Técnica para la Elaboración y Actualización del Manual de Procedimientos, por lo 

que se establece que cuenta con mi debida Autorización. ------------------------------------------- 
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CÉDULA DE VALIDEZ 

Se hace constar que el presente Manual de Procedimientos de la Contraloría Municipal; 

cumple con los requerimientos normativos, jurídicos en concordancia a la legislación 

vigente y a la Guía Técnica para la Elaboración y Actualización el Manual de Procedimientos, 

por lo que se establece que cuenta con validez. -------------------------------------------------------- 

Con el objeto de cumplir la finalidad del documento normativo, es obligación de la 

dependencia difundir de manera oficial el presente Manual de Procedimientos entre el 

personal adscrito, debiendo acreditar dicha difusión. -------------------------------------------------- 

La entidad administrativa está obligada a mantener actualizado su Manual de 

Procedimientos, en apego a las normas, lineamientos emitidos por la Secretaría Técnica a 

través de la Dirección de Enlace Institucional. ----------------------------------------------------------- 

Al emitir el presente Manual de Procedimientos mediante los medios autorizados, el 

Gobierno Municipal da cumplimiento a las disposiciones en materia de transparencia. ------ 

Elaborado por: 

Contraloría Municipal.  
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Presentación  

 

La Contraloría Municipal tiene como finalidad verificar el cumplimiento de los programas, 

normas, lineamientos y controles de ejercicio presupuestal de ingreso y gasto público de las 

Dependencias de la Administración Municipal. Está integrada por cinco Direcciones y una 

Coordinación, las cuales cuentan con atribuciones y obligaciones propias, establecidas en el 

Reglamento de la Administración Pública de Reynosa, Tamaulipas. 

 

 El presente Manual de Procedimientos, tiene como propósito servir como instrumento 

administrativo de apoyo para los servidores públicos municipales estableciendo 

responsabilidades y evitando la duplicidad de funciones ofreciendo una visión clara y 

precisa al interior de la Contraloría Municipal. 

 

 

Contraloría Municipal 
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Objetivo del manual  

 

El manual de procedimientos es un componente del sistema de control interno, el cual se 

crea para obtener una información detallada, ordenada, sistemática e integral que contiene 

todas las instrucciones, responsabilidades e información sobre políticas, funciones, 

sistemas y procedimientos de las distintas operaciones o actividades que se realizan en una 

organización. 
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Marco Jurídico  

Leyes y/o Tratados Internacionales 

• Transformar Nuestro Mundo: la agenda 2030 para el Desarrollo Sostenible (17 

objetivos de desarrollo sostenible 169 metas). 

• La Nueva Agenda Urbana. 

Leyes Federales 

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

• Plan Nacional de Desarrollo. 

• Estrategia Nacional para la Puesta en Marcha de la Agenda 2030, Documento Inicial 

para Consulta. 

• Ley General de Mejora Regulatoria. 

• Ley General de Responsabilidades Administrativas. 

Leyes Estatales 

• Constitución Política del Estado de Tamaulipas. 

• Código Civil para el Estado de Tamaulipas. 

• Código de Procedimientos Civiles del Estado de Tamaulipas. 

• Código Municipal para el Estado de Tamaulipas. 

• Ley Estatal de Mejora Regulatoria para Tamaulipas y sus Municipios. 

• Ley de Adquisiciones para la Administración Pública del Estado de Tamaulipas y sus 

Municipios. 

• Ley de Coordinación Fiscal del Estado de Tamaulipas. 

• Ley de Gasto Público. 

• Ley de Hacienda para el Estado de Tamaulipas. 

• Ley de la Comisión de Derechos Humanos del Estado de Tamaulipas. 

• Ley de Fiscalización y Rendición de cuentas del Estado de Tamaulipas. 

• Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las mismas para el Estado de 

Tamaulipas. 

• Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Tamaulipas. 
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• Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de Tamaulipas y sus Municipios. 

• Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Tamaulipas. 

• Ley para la Entrega – Recepción de los Recursos Asignados a los Poderes, Órganos y 

Ayuntamientos del Estado de Tamaulipas. 

• Ley de Procedimiento Contencioso Administrativo del Estado de Tamaulipas. 

• Reglamento para Regular el Procedimiento de Sustanciación del Recurso de 

Revisión. 

• Lineamientos Administrativos para el Ejercicio de la Acción de Hábeas Data. 

• Lineamientos Administrativos para la Atención del Derecho de Acceso a la 

Información. 

• Lineamientos para la Evaluación de la Información Pública de Oficio que deberán 

difundir los Sujetos Obligados en cumplimiento a la Ley de Transparencia y Acceso 

a la Información Pública del Estado de Tamaulipas. 

• Lineamientos para la Entrega – Recepción de los recursos humanos, materiales y 

financieros asignados a las Dependencias y Entidades de La Administración Pública 

del Estado de Tamaulipas. 

Regulaciones Municipales 

• Reglamento de la Administración Pública de Reynosa, Tamaulipas. 

• Reglamento de Tránsito y Vialidad de Reynosa Tamaulipas. 

• Plan Municipal de Desarrollo. 

• Reglamento Interior de Ayuntamiento de Reynosa, Tamaulipas. 

• Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes Muebles y 

Contratación de Servicios del Municipio de Reynosa, Tamaulipas. 

• Reglamento para la Entrega – Recepción de los Recursos Asignados al 

Ayuntamiento. 

• Reglamento para el uso y control de Vehículos Oficiales. 

• Código de Ética de los Servidores Públicos de la Administración Municipal de 

Reynosa, Tamaulipas. 

• Implementando la agenda urbana documento de visión Reynosa 2030. 
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Simbología  

 

 

 

SIMBOLO NOMBRE SIGNIFICADO  

 

 

 

Inicio o término de un 
proceso 

Indica el principio o el fin del flujo.  

 

 

 

Actividad Se utiliza para describir las actividades 
que desempeñan las áreas 
involucradas en el procedimiento. Se 
debe de hacer en el rectángulo una 
breve descripción.  

 

 

 

 

Documento Representa cualquier documento que 
entre, se utilice, se genere o salga del 
procedimiento.  

 

 

 

 

Dirección del Flujo Denota la dirección y el orden en los 
pasos del procedimiento. Indica el 
movimiento de un símbolo a otro, se 
utiliza en todos los diagramas ya sea de 
manera horizontal o vertical.  

 

 

 

 

 

Decisión o Alternativa Se utiliza en aquellos puntos del 
proceso donde deben de tomar una 
decisión, entre dos o más opciones. Los 
diferentes flujos en la decisión se 
marcan con las palabras SI__ NO_-, 
Verdadero __ Falso__.  
 

 

 

 

 

Archivo Indica que se guarda un documento en 
forma temporal o permanente, ya sea 
físico o de manera digital.  

 

 

 

 

Conector de página Representa una conexión o enlace con 
otra hoja diferente en la que continua 
el diagrama de flujo.  
 

 

 

 

 

Operación Muestra las principales respuestas a las 
decisiones del procedimiento. 
Asimismo, se anotará dentro del 
símbolo una letra en mayúscula para 
indicar donde afecta la respuesta de la 
decisión.   
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Descripción-Estructura del Procedimiento. 

Trámites y Servicios. 
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Inscripción al padrón de proveedores 
Trámite 

Clave del 
procedimiento 

Fecha de emisión 

Área que elabora Dirección de 

Responsabilidades y 

Normatividad 

PR-CM/DRN-001. mayo 2025 

Área que aprueba Contraloría 

municipal 

Fecha de 

actualización 

No. de 

cambio/revisión 

mayo 2025 0 

Objetivo Realizar la inscripción de las diversas personas, tanto físicas como 

morales, al padrón de proveedores del Municipio, que lo 

requieren a fin de que puedan ser consideradas al momento de 

realizar los procedimientos para la contratación con respecto a las 

Adquisiciones. 

Alcance La dirección de normatividad es la responsable de llevar acabo el 

procedimiento Desde: Solicitud de inscripción. Hasta Registro al 

padrón de Proveedores.  

Responsable  Dirección de Responsabilidades y Normatividad 

Descripción de actividades 

1.- La convocatoria para inscribirse en el padrón de Proveedores, podrá ser verificada en 

la página del Municipio (https://www.reynosa.gob.mx/tramite-para-darse-de-alta-

como-proveedor/), o bien personalmente en la Dirección de Responsabilidades y 

Normatividad; la vigencia de la inscripción será de 1 año.  

2.- Los requisitos a presentar por el solicitante para solicitar la inscripción al Padrón de 

Proveedores:  

En apego a lo dispuesto en los Artículos 25 al 29 de la Ley de Adquisiciones para la 

Administración Pública del Estado de Tamaulipas y sus Municipios, en relación con el 

Artículo 12 del Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes Muebles y 

Contratación de Servicios del Municipio de Reynosa, Tamaulipas, se convoca a todas las 

personas físicas y morales que se encuentran interesadas en participar en los procesos 

de adquisición de bienes y 

Requisitos: 
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• Presentar Solicitud de Inscripción en el Padrón de Proveedores en escrito libre, 

dirigido al titular de la Contraloría Municipal, en hoja membretada de la empresa, 

incluyendo domicilio, teléfono y dirección de correo electrónico para oír y recibir 

notificaciones. 

• Llenado del registro de proveedores previamente autorizado por la Contraloría 

Municipal. 

• Exhibir copia de una identificación oficial del solicitante. 

• Copia fotostática de acta de nacimiento en caso de persona física. 

• Comprobante de domicilio fiscal, por medio de talón de pago de servicio público; 

• Copia fotostática de la Escritura o Acta Constitutiva, que esté debidamente 

protocolizada, en caso de personas morales y acreditar la personalidad del 

representante. 

Acreditar, mediante la exhibición de los documentos respectivos, que es productor o 

comerciante legalmente establecido: 

• Copia simple del Registro Federal de Contribuyentes (alta, cédula y constancia 

de situación fiscal actualizada), expedido por el Servicio de Administración 

Tributaria (SAT) en el que aparezca el giro o actividad a desarrollar. (no mayor 

a un mes previo al registro) 

• Registro patronal ante el Instituto Mexicano del Seguro Social (en caso de no 

contar con trabajadores, deberá anexar un escrito libre “bajo protesta de decir 

verdad” en el cual manifieste que la persona física o moral no cuenta con 

trabajadores). 

• Registro de la cámara empresarial o de la industria a la que pertenece, 

validado por el sistema de información empresarial mexicano (SIEM) 

Para los proveedores con actividad empresarial de venta de medicamentos, anexar sus 

permisos actualizados expedidos por COEPRIS. 

Demostrar su solvencia económica y capacidad para la producción y suministro de 

mercancías, materias primas o bienes inmuebles y, en su caso, para el arrendamiento de 

estos o la prestación de servicios, por medio de: 

• Carátula del Estado de Cuenta donde se realizarán las transferencias bancarias 
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• Lista y catálogo de precios y/o servicios que ofrece. 

En caso de que el servicio a prestar sea el de arrendamiento de bienes inmuebles o bienes 

muebles, deberá anexar documentación que acredite la propiedad del bien ofertado, 

como lo serían facturas, tarjeta de circulación o escritura pública debidamente registrada. 

• Fotografías e impresión de croquis de localización con Google Maps, o aplicación 

afín del domicilio fiscal y/o servicios que ofrezca. 

• Registro de firmas autorizadas para cotizar y cobrar en hoja membretada de la 

empresa. 

• Balance General y Estado de Resultados elaborado por un Contador Público 

(anexando cédula profesional del Contador que lo elabora). En caso de ser 

empresa de nueva creación, anexar Estados Financieros de apertura. 

Acreditar el cumplimiento de las normas sobre inscripción o registro que exijan las 

disposiciones de orden fiscal o administrativo; y  

• Comprobante de presentación de la Declaración Anual del último ejercicio fiscal 

y/o último pago provisional del mes inmediato anterior. 

• Opinión positiva de cumplimiento de obligaciones fiscales ante el SAT (32D) (no 

mayor a un mes previo al registro). 

• Comprobante de pago del impuesto predial del presente año (en caso de que el 

solicitante tenga domicilio en la ciudad) 

• Escrito libre en hoja membretada de la empresa, que contenga la leyenda que: 

Bajo protesta de decir verdad no recae en los supuestos del artículo 31 de la Ley 

de Adquisiciones para la Administración Pública del Estado de Tamaulipas y sus 

Municipios, y el artículo 49, fracción IX de la Ley de Responsabilidades 

Administrativas del Estado, que a la letra dice: Manifieste bajo protesta de decir 

verdad que no desempeña empleo, cargo o comisión en el servicio público o, en 

su caso, que a pesar de desempeñarlo, con la formalización del contrato 

correspondiente no se actualiza un conflicto de interés, ni contar con ningún 

impedimento de los señalados con respecto a la Administración Pública 

Municipal. 
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3. Se recibe la Solicitud de inscripción en el Padrón de Proveedores junto con los 

requisitos descritos en el punto número 2. 

4. Se verifica que los requisitos presentados por el solicitante se encuentren completos y 

correctos, en caso de que la documentación presentada sea confusa o se encuentre 

incompleta se procede a solicitar al interesado su aclaración o complementación, 

otorgándosele un plazo que podrá ser de 3 a 30 días hábiles para complementar la 

información requerida. 

5. En caso de que el solicitante no solvente el requerimiento de información en el plazo 

otorgado, la solicitud de inscripción en el Padrón de Proveedores se tendrá por no 

presentada. 

6. Una vez que la Dirección de Responsabilidades y Normatividad de la Contraloría 

Municipal se cerciore que la documentación presentada se encuentra correcta y 

completa, procede a ingresar los datos del solicitante al Padrón electrónico y se asigna 

número de proveedor. 

7. Se procede a elaborar la constancia de inscripción en el Padrón de Proveedores, 

generándose por duplicado, para posteriormente turnarse para firma del Contralor 

Municipal. 

8. Una vez firmadas las Constancias de Inscripción en el Padrón de Proveedores, la 

Dirección de Responsabilidades y Normatividad de la Contraloría Municipal, procede a 

escanear la documentación a fin de crear un expediente digital de cada Proveedor 

registrado. 

9. La Dirección de Responsabilidades y Normatividad de la Contraloría Municipal procede 

a turnar a la Dirección de Adquisiciones de la Secretaría de Administración el expediente 

físico junto con un tanto de la Constancia de Inscripción al Padrón de Proveedores para 

su resguardo. 

10. Una vez recibido el expediente del proveedor por la Dirección de Adquisiciones, la 

Dirección de Responsabilidades y Normatividad informa al solicitante que puede acudir 

por su Constancia de Inscripción al Padrón de Proveedores. 

11. El proveedor interesado en promover su refrendo, deberán presentar ante la 

Contraloría Municipal, dentro de los treinta días hábiles anteriores al vencimiento de su 
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registro, su solicitud de refrendo, acompañando los requisitos mencionados en el punto 

número 2 del presente Manual. 
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Diagramación 

Área Actividades Referencias 

 

 

 

Dirección de 

Responsabilidades y 

Normatividad 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Contralor Municipal 

 

 

 

Dirección de 

Responsabilidades y 

Normatividad. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Solicitud de inscripción 

 

 

 

 

 

Documentos soporte 

 

 

 

 

Constancia de Inscripción 

en el Padrón de 

Proveedores. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

INICIO 

Recibe la solicitud de inscripción y requisitos para el padrón de 

Proveedores. 

Verifica que cumpla los requisitos solicitados 

Ingresa los datos del proveedor al padrón electrónico y se asigna 

número de proveedor. 

Genera Constancia de Inscripción al Padrón de Proveedores para 

firma y anexa expediente de proveedor. 

Firma oficio y turna expediente para generar archivo digital 

Remite Constancia de Inscripción al Padrón de Proveedores y 

expediente original a la Dirección de Adquisiciones 

Cumple No 

Si A 

A 

CONTINUA 
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Área Actividades Referencias 

 

 

 

 

 

Dirección de 

Responsabilidades y 

Normatividad. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Constancia de Inscripción 

en el Padrón de 

Proveedores. 

 

 

 

 

 

Control de cambios  

 

 

  

No. de 

cambio  

Descripción del cambio  Fecha 

0 Nueva creación  Mayo 2025. 

Indicadores Número de solicitudes inscripción al Padrón de Proveedores 

resueltas dentro del plazo establecido/Total de solicitudes 

de inscripción al Padrón de Proveedores recibidas en el mes. 

Interacción con otros 

procedimientos 

No existe interacción con otros procedimientos. 

Entrega al solicitante Constancia de Inscripción en el Padrón de 

Proveedores recibida. 

TERMINA 

CONTINUA 



 
 

Página 20 de 156 
  

Calve del manual: MANPRO-CM-04. 
Morelos #645 entre Hidalgo y Juárez, 

C.P. 88700, Reynosa, Tam.  
Tel: 899 932 3200 

 

Referencias (Formatos e Instructivos): 

• Ley de Adquisiciones para la Administración Pública del Estado de Tamaulipas y sus 

Municipios 

• Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes Muebles y contratación 

de Servicios del Municipio de Reynosa, Tamaulipas. 

Formato de registro  
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Página 22 de 156 
  

Calve del manual: MANPRO-CM-04. 
Morelos #645 entre Hidalgo y Juárez, 

C.P. 88700, Reynosa, Tam.  
Tel: 899 932 3200 
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Inscripción al padrón de Contratistas 
Trámite 

Clave del 
procedimiento 

Fecha de emisión 

Área que elabora Dirección de 

Responsabilidades y 

Normatividad. 

PR-CM/DRN-002. mayo 2025 

Área que aprueba Contraloría 

municipal 

Fecha de 

actualización 

No. de 

cambio/revisión 

mayo 2025 0 

Objetivo Realizar la inscripción de las diversas personas, tanto físicas como 

morales, al padrón de Contratistas del Municipio que lo requieren 

a fin de que puedan ser consideradas al momento de realizar los 

procedimientos para la contratación con respecto a la Obra 

Pública. 

Alcance La dirección de normatividad es la responsable de llevar acabo el 

procedimiento desde: Solicitud de inscripción. Hasta Registro al 

padrón de Contratistas.  

Responsable  Dirección de Responsabilidades y Normatividad. 

Descripción de actividades 

1.- La convocatoria para inscribirse en el padrón de Contratistas, podrá ser verificada en 

la página del Municipio (https://www.reynosa.gob.mx/tramite-para-darse-de-alta-

como-contratista/), o bien personalmente en la Dirección de Responsabilidades y 

Normatividad; la vigencia de la inscripción será de 1 año.  

2.- Requisitos para Contratistas  

En apego a lo dispuesto en los Artículos 27 al 29 de la Ley de Obras Públicas y Servicios 

relacionados con las mismas para el Estado de Tamaulipas, en relación con el Artículo 12 

del Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes Muebles y Contratación de 

Servicios del Municipio de Reynosa, Tamaulipas, se convoca a todas las personas físicas y 

morales que se encuentran interesadas en participar en la elaboración de contratos de 

obra pública con este Ayuntamiento, a inscribirse o refrendar su registro en el Padrón de 

Contratistas. 

https://www.reynosa.gob.mx/tramite-para-darse-de-alta-como-contratista/
https://www.reynosa.gob.mx/tramite-para-darse-de-alta-como-contratista/
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Los Contratistas interesados en inscribirse o refrendar en el Padrón deberán solicitarlo 

por escrito ante la Secretaría, acompañando, según su naturaleza jurídica y 

características, lo siguiente: 

• Presentar solicitud de inscripción en el Padrón de Contratistas en escrito libre, 

dirigido al titular de la Contraloría Municipal, en hoja membretada de la empresa, 

incluyendo domicilio, número telefónico y dirección de correo electrónico, para 

oír y recibir notificaciones; 

• Llenado del registro de Contratista previamente autorizado por la Contraloría 

Municipal (Anexo). 

• Comprobante de domicilio fiscal, por medio de talón de pago de servicio público; 

• Escritura constitutiva y modificaciones a la misma al ser Persona Moral, o en su 

caso acta de nacimiento si se trata de persona física, anexando de igual forma: 

Poder notarial del Representante Legal vigente y sin revocar; 

• Copia de identificación oficial del solicitante; 

• Documentos que comprueben la experiencia y capacidad técnica, anexando 

resumen detallado de obras o edificaciones realizadas; (currículum de la empresa 

y carátula de los últimos contratos de obra realizadas). 

Documentos que comprueben los recursos económicos y financieros, por medio de: 

• Balance General y Estados de Resultados elaborado por Contador Público 

(anexando cédula profesional del Contador que lo elaboró). En caso de ser 

empresa de nueva creación, anexar Estados Financieros de apertura; 

• Carátula del estado de cuenta donde se realizarán las transferencias bancarias. 

Documentos que comprueben la propiedad de la maquinaria y equipo, como lo sería: 

• Facturas y/o tarjeta de circulación que justifiquen la pertenencia; y en caso de 

rentar la maquinaria carta de arrendamiento con fecha actualizada. 

• Comprobante de inscripción en el Registro Federal de Contribuyentes del Servicio 

de Administración Tributaria (SAT) de la Secretaría de Hacienda y Crédito Público 

(SHCP), por medio de alta, cédula y constancia de situación fiscal actualizada que 

lo acredite; (no mayor a un mes previo al registro). 
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• Comprobante de inscripción en la Cámara/Asociación/Organismo o figura afín de 

la industria de la construcción que le corresponda. 

• Comprobante de inscripción en el Registro Patronal en el Instituto Mexicano del 

Seguro Social (en caso de no contar con trabajadores, deberá anexar un escrito 

libre “bajo protesta de decir verdad”, en el cual manifieste que la persona física o 

moral no cuenta con trabajadores) 

• Comprobante de inscripción en el Registro Patronal en el Instituto del Fondo 

Nacional para la Vivienda para los Trabajadores; 

• Fotografías e impresión de croquis de localización con Google Maps, o aplicación 

afín del domicilio fiscal. 

• Comprobante de presentación de la Declaración Anual del último ejercicio fiscal 

y/o último pago provisional del mes inmediato anterior. 

• Opinión positiva de cumplimiento de obligaciones fiscales ante el SAT (32D) (no 

mayor a un mes previo al registro) 

• Comprobante de pago del Impuesto Predial del domicilio fiscal de la empresa (en 

caso de que el solicitante tenga domicilio en la ciudad); 

• Cédula profesional del responsable técnico; 

• Manifestación por escrito del domicilio para oír y recibir notificaciones dentro del 

estado (en caso de que domicilio fiscal se encuentre fuera del Estado de 

Tamaulipas). 

• Escrito libre en hoja membretada de la empresa, que contenga la leyenda que: 

Bajo protesta de decir verdad no recae en los supuestos del artículo 49, fracción 

IX de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado, que a la letra dice: 

Bajo protesta de decir verdad que no se desempeña empleo, cargo o comisión en 

el servicio público o, en su caso, que, a pesar de desempeñarlo, con la 

formalización del contrato correspondiente no se actualiza  un conflicto de 

interés, ni contar con ningún impedimento de los señalados con respecto a la 

Administración Pública Municipal. 

3. Se recibe la Solicitud de inscripción en el Padrón de Contratistas junto con los requisitos 

descritos en el punto número 2. 
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4. Se verifica que los requisitos presentados por el solicitante se encuentren completos y 

correctos, en caso de que la documentación presentada sea confusa o se encuentre 

incompleta se procede a solicitar al interesado su aclaración o complementación dentro 

de los cinco días hábiles siguientes a la recepción de la documentación, otorgándosele un 

plazo para complementar la información requerida. 

5. En caso de que el solicitante no solvente el requerimiento de información en el plazo 

otorgado, la solicitud de inscripción en el Padrón de Contratistas se tendrá por desistida 

dicha solicitud. 

6. Una vez que la Dirección de Responsabilidades y Normatividad de la Contraloría 

Municipal se cerciore que la documentación presentada se encuentra correcta y 

completa, cuenta con un plazo de 15 días naturales siguientes a la fecha de recepción de 

la solicitud correspondiente para su resolución y procede a ingresar los datos del 

solicitante al Padrón electrónico y se asigna número de contratista. 

7. Se procede a elaborar la constancia de inscripción en el Padrón de Contratistas, 

generándose por duplicado, para posteriormente turnarse para firma del Contralor 

Municipal. 

8. Una vez firmadas las Constancias de Inscripción en el Padrón de Contratistas, la 

Dirección de Responsabilidades y Normatividad de la Contraloría Municipal, procede a 

escanear la documentación a fin de crear un expediente digital de cada Contratista 

registrado. 

9. La Dirección de Responsabilidades y Normatividad de la Contraloría Municipal procede 

a turnar a la Secretaría de Obras Públicas el expediente físico junto con un tanto de la 

Constancia de Inscripción al Padrón de Contratistas para su resguardo. 

10. Una vez recibido el expediente del contratista por la Secretaría de Obras Públicas, la 

Dirección de Responsabilidades y Normatividad informa al solicitante que puede acudir 

por su Constancia de Inscripción al Padrón de Contratistas. 

11. Los contratistas que tengan interés en continuar inscritos en el padrón, presentarán 

ante la Contraloría Municipal, dentro de los treinta días hábiles anteriores al vencimiento 

de su registro, su solicitud de refrendo, acompañando los requisitos establecidos en el 

numeral 2. 
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Diagramación 

Área Actividades Referencias 

 

 

 

Dirección de 

Responsabilidades y 

Normatividad 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Contralor Municipal 

 

 

 

Dirección de 

Responsabilidades y 

Normatividad 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Solicitud de inscripción 

 

 

 

 

 

Documentos soporte 

 

 

 

 

Constancia de Inscripción 

en el Padrón de 

Contratistas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

INICIO 

Recibe la solicitud de inscripción y requisitos para el padrón de 

Contratistas. 

Verifica que cumpla los requisitos solicitados 

Ingresa los datos del solicitante al padrón electrónico y se asigna 

número de Contratista. 

Genera Constancia de Inscripción al Padrón de Contratistas para 

firma y anexa expediente de contratista. 

Firma oficio y turna expediente para generar archivo digital 

Remite Constancia de Inscripción al Padrón de Proveedores y 

expediente original a la Secretaría de Obras Públicas. 

Cumple No 

Si A 

A 

CONTINUA 



 
 

Página 28 de 156 
  

Calve del manual: MANPRO-CM-04. 
Morelos #645 entre Hidalgo y Juárez, 

C.P. 88700, Reynosa, Tam.  
Tel: 899 932 3200 

 

 

Área Actividades Referencias 

 

 

 

 

Dirección de 

Responsabilidades y 

Normatividad.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Constancia de Inscripción 

en el Padrón de 

Contratistas. 

 

 

 

Control de cambios  

 

 

Referencias (Formatos e Instructivos): 

• Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las mismas para el Estado de 

Tamaulipas. 

• Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes Muebles y contratación 

de Servicios del Municipio de Reynosa, Tamaulipas. 

 

 

 

 

 

No. de 

cambio  

Descripción del cambio  Fecha 

0 Nueva creación  Mayo 2025. 

Indicadores Número de solicitudes inscripción al Padrón de Contratistas 

resueltas dentro del plazo establecido/Total de solicitudes 

de inscripción al Padrón de Contratistas recibidas 

Interacción con otros 

procedimientos 

No existe interacción con otros procedimientos. 

Entrega al solicitante Constancia de Inscripción en el Padrón de 

Contratistas. 

TERMINA 

CONTINUA 
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Formato de registro   



 
 

Página 30 de 156 
  

Calve del manual: MANPRO-CM-04. 
Morelos #645 entre Hidalgo y Juárez, 

C.P. 88700, Reynosa, Tam.  
Tel: 899 932 3200 
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Atención e Investigación a Quejas o 

denuncias por faltas administrativas 

cometidas por las o los servidores 

públicos del Ayuntamiento de Reynosa, 

Tamaulipas. 

Trámite 

Clave del 
procedimiento 

Fecha de emisión 

Área que elabora Dirección de 

Investigación 

PR-CM/DI-003. mayo 2025 

Área que aprueba Contraloría 

municipal 

Fecha de 

actualización 

No. de 

cambio/revisión 

mayo 2025 0 

Objetivo Recibir y dar investigación a las quejas e inconformidades que se 

presenten sobre el servicio, manejo, uso y destino indebido de 

recursos en las oficinas Administrativas, así como denuncias por 

las conductas contrarias a la Ley, cometidas por las o los servidores 

públicos o particulares que pudieran ser responsabilidad 

administrativa, para que se determine la falta administrativa y la 

sanción que corresponda de acuerdo con la Ley de 

Responsabilidades Administrativas del Estado de Tamaulipas. 

Alcance Inicia con la recepción de la queja hasta determinar la existencia 

de una falta administrativa.  

Responsable  Dirección de Investigación 

Descripción de actividades 

1. Se recibe la queja o denuncia por los distintos medios como correo electrónico, 

de forma presencial o vía telefónica. El ciudadano puede identificarse o bien 

puede presentar la denuncia de forma anónima. 

2. Cuando se recibe la información de la queja o denuncia es necesario que el 

ciudadano proporcione la mayor cantidad de datos posibles a fin de contar con 

los elementos suficientes para dar inicio a la investigación correspondiente. 

3. Al momento de la recepción de los hechos se da inicio a una carpeta de 

investigación, en donde se acuerdan diversas diligencias. 

4. Una vez iniciado el expediente se procede a realizar acciones de investigación 

como: Solicitar informes a la Dependencia en la cual se originó la queja o 

denuncia, a citar a servidores públicos como probables responsables. 
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5.  Concluidas las diligencias de investigación se realiza el análisis de los hechos a 

efecto de determinar la existencia o inexistencia de una falta administrativa grave 

o no grave según sea el caso. 

6. En el caso de que se determine que no existe falta administrativa se realiza un 

acuerdo de conclusión y archivo de la carpeta de investigación, así mismo dicha 

determinación se notifica a los servidores públicos y particulares sujetos a la 

investigación. 

7. En el caso de que se determine la existencia de una falta administrativa se realiza 

informe de presunta responsabilidad administrativa y el expediente es turnado a 

la Autoridad Substanciadora. 
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Diagramación 

Área Actividades Referencias 

 

 

 

Dirección Investigación 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Queja o Denuncia 

 

 

 

 

 

Documentos soporte 

 

 

 

 

 

Informe 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

INICIO 

Recibe queja o denuncia del ciudadano 

Procede a iniciar carpeta de investigación 

Realiza informe y se turna a la Autoridad Substanciadora 

Realiza acuerdo de conclusión y archivo de la carpeta de 

investigación 

Realiza acciones de investigación y procede al análisis 

 

 

Determina falta 

administrativa 
No 

Si 

TERMINA 

A 

A 
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Control de cambios  

 

 

 

Referencias (Formatos e Instructivos): 

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

• Constitución Política del Estado de Tamaulipas. 

• Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Tamaulipas. 

• Reglamento de Tránsito y Vialidad de Reynosa Tamaulipas. 

• Código Municipal para el Estado de Tamaulipas. 

• Reglamento de la Administración Pública de Reynosa Tamaulipas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

No. de 

cambio  

Descripción del cambio  Fecha 

0 Nueva creación  Mayo 2025. 

Indicadores NO APLICA  

Interacción con otros 

procedimientos 

No existe interacción con otros procedimientos. 
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Atención de Queja Ciudadana 
Trámite 

Clave del 
procedimiento 

Fecha de emisión 

Área que elabora Dirección de 

Contraloría Social 

PR-CM/DCS-004. mayo 2025. 

Área que aprueba Contraloría 

municipal 

Fecha de 

actualización 

No. de cambio/revisión 

mayo 2025. 0 

Objetivo Dar atención a las quejas ciudadanas recibidas ante la Dirección de 

Contraloría Social en sus diversas modalidades ( presencial, línea 072, 

correo electrónico, y demás relacionados), turnando cada una de ellas 

al área competente para su resolución. 

Alcance El presente procedimiento es aplicado al departamento de Quejas y 

Denuncias de la Dirección de la Contraloría Social al momento de la 

recepción de la queja ciudadana hasta la conclusión y/o resolución de 

la misma. 

Responsable  Dirección de Contraloría Social 

Descripción de actividades 

1. Recepción de la queja ciudadana en cualquiera de las modalidades aplicables 

(presencial, línea 072, correo electrónico y demás relacionadas) 

2. Captura de queja en el formato establecido “queja ciudadana”, mediante el cual se 

asigna el número de folio de la queja, el cual contiene en sus campos de llenado, 

nombre, dirección, número telefónico del quejoso, así como campo para una breve 

descripción de la queja ciudadana, dirección de la denuncia o queja, tipo de queja o 

denuncia y el medio por el cual se recibió dicha queja. 

3. Una vez capturado el formato de “queja ciudadana” se procede a elaborar oficio 

interno emitido por la Dirección de Contraloría Social para canalizar dicha queja al área 

de competencia. 

4. La dependencia responsable de dar solución a la queja ciudadana informara a la 

Dirección de la Contraloría Social las Acciones realizadas para la atención de la queja 

ciudadana. 
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5. Una vez que se reciba oficio por parte de la dependencia responsable de atención de la 

queja ciudadana en el que informe la conclusión satisfactoria de la misma, la Dirección 

de la Contraloría Social, procederá a llamar al Ciudadano quejoso para corroborar lo 

dicho por dependencia responsable. 

6. Por último, atendida la queja, se procede a archivar el expediente.  
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Diagramación 

Área Actividades Referencias 

 

 

 

Departamento de Quejas 

y Denuncias. 

 

 

 

 

 

 

 

Jefatura de Auditoria de 

Obra 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Formato Queja 
Ciudadana.  

 

 

 

 

 

 

 

INICIO 

Recibe queja ciudadana 

Captura la información en formato de “Queja ciudadana” mediante 

el cual se asigna un número de folio. 

 

 

Espera de resolución por parte del área responsable de atender la 

queja ciudadana, misma que informara por oficio. 

Emite el oficio al área correspondiente, adjuntando queja y folio 

de la misma. 

Verifica que la queja ciudadana haya sido resuelta por el área 

competente llamando al ciudadano. 

TERMINA 
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Control de cambios  

 

 

Referencias (Formatos e Instructivos): 

Reglamento de la Administración Pública de Reynosa, Tamaulipas. 

Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Tamaulipas. 

Formato de registro  

 

 

 

 

  

No. de 

cambio  

Descripción del cambio  Fecha 

0 Nueva creación  Mayo 2025. 

Indicadores Total de quejas atendidas/total de quejas recibidas. 

Interacción con otros 

procedimientos 

No existe interacción con otros procedimientos. 
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Descripción-Estructura del Procedimiento 

Procedimientos Administrativos-Operativos 
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Resolución del procedimiento de 

Responsabilidad Administrativa 

Procedimiento Administrativo-Operativo 

Clave del 
procedimiento 

Fecha de emisión 

Área que elabora Dirección de 

Responsabilidades y 

Normatividad 

PR-CM/DRN-005. mayo 2025 

Área que aprueba Contraloría 

municipal 

Fecha de 

actualización 

No. de 

cambio/revisión 

mayo 2025 0 

Objetivo Llevar a cabo la resolución del procedimiento de responsabilidad 

administrativa por faltas no graves. 

Alcance Inicia con la recepción del expediente de procedimiento de 

responsabilidad administrativa por presuntas faltas no graves 

hasta la emisión de la resolución. 

Responsable  Dirección de Responsabilidades y Normatividad. 

Descripción de actividades 

1.- Recibe por parte de la Autoridad Substanciadora el expediente con todas las 

actuaciones que integran el procedimiento de responsabilidad administrativa por 

presuntas faltas no graves. 

2. Una vez recibido el expediente la Dirección de Responsabilidades y Normatividad como 

Autoridad Resolutora emite un acuerdo mediante el cual declara cerrada la instrucción 

del procedimiento y cita a las partes para oír la resolución correspondiente. 

3. La Autoridad Resolutora emite la resolución del procedimiento de responsabilidad 

administrativa por faltas no graves y ordena su notificación personal al presunto 

responsable, y a los denunciantes y al jefe inmediato del responsable para su debido 

conocimiento. 
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Diagramación 

Área Actividades Referencias 

 

 

 

Dirección de 

Responsabilidades y 

Normatividad 

 

 

 

 

 

 

 

Jefatura de Auditoria de 

Obra 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Acuerdo de Declaración.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

INICIO 

Recibe expediente con actuaciones que integran el procedimiento 

de responsabilidad administrativa 

Emite un acuerdo mediante el cual declara cerrada la instrucción 

del procedimiento. 

 

Emite la resolución del procedimiento de responsabilidad 

administrativa por faltas no graves. 

Cita a las partes para oír la resolución correspondiente 

 

 

Ordena su notificación al presunto responsable, a los 

denunciantes y las áreas correspondientes. 

TERMINA 
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Control de cambios  

 

 

Referencias (Formatos e Instructivos): 

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Tamaulipas. 

Ley General de Responsabilidades Administrativas. 

Ley de Procedimiento Contencioso Administrativo del Estado de Tamaulipas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

No. de 

cambio  

Descripción del cambio  Fecha 

0 Nueva creación  Mayo 2025. 

Indicadores NO APLICA  

Interacción con otros 

procedimientos 

No existe interacción con otros procedimientos. 
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Entrega-Recepción Intermedia y Final de 

los recursos humanos, materiales y 

financieros asignados al Ayuntamiento de 

Reynosa. 

Procedimiento Administrativo Operativo 

Clave del 
procedimiento 

Fecha de emisión 

Área que elabora Dirección de 

Responsabilidades y 

Normatividad 

PR-CM/DRN-006. mayo  2025 

Área que aprueba Contraloría 

municipal 

Fecha de 

actualización 

No. de 

cambio/revisión 

mayo 2025 0 

Objetivo Establecer las bases, obligaciones, criterios, aspectos normativos 

y procedimientos que los titulares y demás servidores públicos 

obligados deberán observar para llevar a cabo el procedimiento 

de Entrega- 

Recepción de las Dependencias, Entidades y unidades 

Administrativas de la Administración Pública del Municipio de 

Reynosa, Tamaulipas, al término del empleo, cargo o comisión, 

con la finalidad de que la Entrega-Recepción de los recursos 

humanos, materiales, financieros y presupuestales que les fueron 

asignados, se realice de forma ordenada, completa, transparente 

y homogénea. 

Alcance Desde la Contraloría Municipal hasta todas las actas de entrega 

recepción de las Dependencias Municipales que integran el 

Ayuntamiento del Municipio de Reynosa, Tamaulipas. 

Responsable  Dirección de Responsabilidades y Normatividad. 

Descripción de actividades 

1.- De acuerdo a lo establecido en el artículo 5 de la Ley para la Entrega-Recepción de los 

Recursos asignados a los Poderes, Órganos y Ayuntamientos del Estado, el acto de 

entrega – recepción, en atención al momento en que se celebra, puede ser: 

I. Intermedio: El que se realiza antes de la conclusión ordinaria de un período de gestión 

constitucional de cualquiera de los Poderes, la unidad administrativa de los órganos 

públicos autónomos facultada para ese efecto, Ayuntamientos del Estado, o de sus 

entidades, y que no se derive de cualquiera de las causas señaladas en los incisos B)   
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de la siguiente fracción; 

II. Final: El que se realiza: 

a) Con motivo de la conclusión ordinaria de un período de gestión constitucional de 

cualquiera de los Poderes, la unidad administrativa de los órganos públicos 

autónomos facultada para ese efecto, Ayuntamientos del Estado o de sus 

entidades; 

b) Con motivo de la fusión o supresión de dependencias de cualquiera de los Poderes 

o Ayuntamientos del Estado; y 

c) Con motivo de la fusión, liquidación o extinción de entidades de la administración 

estatal o municipal. 

2.  En el caso del acto de entrega – recepción  intermedio, la Contraloría Municipal 

mediante la Dirección de Responsabilidades y Normatividad, deberá proporcionar 

los formatos autorizados para el registro de la información relativa a los recursos 

humanos, materiales y financieros que se entregan. 

3. En el momento del realizar el acto de entrega – recepción intermedia, la 

Contraloría Municipal elaborará el acta administrativa en la cual se hará constar, 

en forma individual, cada uno de los formatos en que se registraron los recursos 

humanos, materiales y financieros que se entregan, especificándose el número de 

fojas que cada uno contiene, así mismo mediante dicho documento se dará 

formalidad al acto entrega- recepción. 

4. Una vez realizado el acto de entrega – recepción se entregará un ejemplar del acta 

administrativa al servidor público que entrega, a la persona que recibe, al titular 

del Órgano de Control que interviene en el acto, la persona que recibe, al titular 

del Órgano de Control que interviene en el acto y al Congreso del Estado.  

5. En el caso del acto de entrega – recepción final, la Contraloría Municipal deberá 

proporcionar los formatos entrega recepción autorizados seis meses antes de la 

formalización del acto. 

6. El acto de entrega – recepción final se llevará a cabo el día que concluyan las 

funciones del servidor público que entrega, la Contraloría Municipal intervendrá 

en la formalización del mismo. 
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7. Una vez concluido el acto entrega – recepción final, los ejemplares del acta 

administrativa y de los documentos que forman parte de la misma, se distribuirán 

de la siguiente manera: al servidor público que entrega, a la persona que recibe, 

al titular del Órgano de Control que interviene en el acto y al Congreso del Estado. 

 

Diagramación  

Proceso Entrega Recepción Intermedia. 

Área Actividades Referencias 

 

 

 

Dirección de 

Responsabilidades y 

Normatividad  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Formatos autorizados 

 

 

 

 

Acta Administrativa  

 

 

 

 

 

 

  

INICIO 

Proporciona al servidor público que se separa del cargo los 

formatos autorizados para su llenado. 

Elabora el acta administrativa con la relación de formatos y recaba 

firmas 

Entrega el acta administrativa firmada a los servidores públicos 

que intervienen. 

TERMINA 
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Diagramación  

Proceso Entrega Recepción Final. 

Área Actividades Referencias 

 

 

 

Dirección de 

Responsabilidades y 

Normatividad  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Formatos autorizados 

 

 

 

 

Acta Administrativa  

 

 

 

 

 

 

Control de cambios  

 

 

Referencias (Formatos e Instructivos): 

Ley para la Entrega – Recepción de los Recursos Asignados a los Poderes, Órganos y 

Ayuntamientos del Estado de Tamaulipas. 

Código Municipal para el Estado de Tamaulipas 

Reglamento para la Entrega – Recepción de los Recursos Asignados al Ayuntamiento de 

Reynosa, Tamaulipas. 

No. de 

cambio  

Descripción del cambio  Fecha 

0 Nueva creación  Mayo 2025. 

Indicadores NO APLICA  

Interacción con otros 

procedimientos 

No existe interacción con otros procedimientos. 

INICIO 

Proporciona a Dependencias los formatos autorizados para su 

llenado, seis meses antes de la fecha de conclusión. 

Elabora el acta administrativa con la relación de formatos 

Entrega el acta administrativa a los servidores públicos que 

intervienen. 

TERMINA 
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Lineamientos para la Entrega – Recepción de los recursos humanos, materiales y financieros 

asignados a las Dependencias y Entidades de La Administración Pública del Estado de 

Tamaulipas. 

Formatos de registro    
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Substanciación del procedimiento de 

responsabilidad administrativa. 

Procedimiento Administrativo Operativo 

Clave del 
procedimiento 

Fecha de emisión 

Área que elabora Dirección Jurídica 

Substanciadora 

PR-CM/DJS-007. mayo 2025 

Área que aprueba Contraloría 

Municipal 

Fecha de 

actualización 

No. de 

cambio/revisión 

mayo 2025 0 

Objetivo Llevar a cabo la substanciación del procedimiento de 

responsabilidad administrativa de los expedientes de 

investigación turnados por las Autoridades Investigadoras. 

Alcance Inicia. Con la recepción del informe de presunta responsabilidad 

administrativa, hasta la conclusión del periodo de alegatos 

otorgado a las partes que intervienen en el procedimiento de 

responsabilidad administrativa.  

Responsable  Dirección Jurídica Substanciadora. 

Descripción de actividades 

1.- Recepción y en su caso admisión del Informe de Presunta Responsabilidad 

Administrativa emitido por la Autoridad Investigadora. 

2.- Se realiza un análisis del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa con el 

objetivo de pronunciarse sobre su admisión y en su caso pudiendo prevenir a la Dirección 

de Investigación para que subsane omisiones que se adviertan o aclaraciones de los 

hechos narrados en dicho informe. 

3.- Una vez admitido el informe de Presunta Responsabilidad Administrativa se ordena el 

emplazamiento al presunto o presuntos responsables dentro del procedimiento de 

responsabilidad administrativa para que comparezcan a la celebración de la audiencia 

inicial, así mismo se notifica a las Autoridades Investigadoras acudan a dicha audiencia 

inicial. 

4.-En el día y hora señalado para la audiencia inicial se lleva a cabo el desahogo de la 

misma mediante la cual el o los presuntos responsables rinden su declaración verbal o 

por escrito y en su caso ofrecen pruebas que estimen necesarias para su defensa, así 

mismo los terceros llamados al procedimiento de responsabilidad administrativa, a más 
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tardar durante la audiencia inicial podrá manifestar por escrito o verbalmente lo que a su 

derecho convenga y ofrecer las pruebas que estimen conducentes. 

5.- Una vez que las partes hayan manifestado durante la audiencia inicial lo que a su 

derecho convenga y ofrecido sus respectivas pruebas, la Autoridad Substanciadora 

declara cerrada la audiencia inicial. 

6.- En el supuesto de que el procedimiento de responsabilidad administrativa sea por la 

comisión de presuntas faltas administrativas graves, la Autoridad Substanciadora turnará 

los autos originales del expediente al Tribunal competente. 

7.-En el caso de que el procedimiento de responsabilidad administrativa sea por la 

comisión de presuntas faltas administrativas no graves, y si las partes hubiesen ofrecido 

pruebas en la audiencia inicial, la Autoridad Substanciadora dentro de los quince días 

hábiles siguientes a dicha audiencia emite el acuerdo correspondiente respecto de la 

admisión de pruebas, en el cual ordenará las diligencias necesarias para su preparación y 

desahogo. 

8. Concluido el desahogo de las pruebas ofrecidos por las partes y si no existieran 

diligencias pendientes la Autoridad Substanciadora declarará abierto el periodo de 

alegatos por un término de cinco días hábiles comunes para las partes, y una vez 

transcurrido dicho periodo turnará los autos originales del expediente a la Dirección de 

Responsabilidades y Normatividad para que emita la resolución correspondiente. 
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Diagramación 

Área Actividades Referencias 

 

 

 

Dirección jurídica 

substanciadora 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Informe de presunta 

responsabilidad 

administrativa 

 

 

 

 

 

 

 

Cédula de Notificación  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

INICIO 

Recepciona y admite el informe de presunta responsabilidad 

administrativa. 

Elabora análisis del IPRA  

Ordena el emplazamiento al presunto responsable (s) para 

comparecer a la audiencia inicial 

Lleva a cabo la celebración de la audiencia inicial 

¿Se admite?  No 

Si A 

A 

CONTINUA 

¿Corresponde a 

falta grave?  
No 

Si 

Remite los autos originales del expediente al Tribunal competente 

B 
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Área Actividades Referencias 

 

 

 

Dirección jurídica 

substanciadora 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Acuerdo  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Acuerda respecto de la admisión de pruebas para su desahogo 

Remite los autos originales del expediente a la Dirección de 

Responsabilidades y Normatividad para resolución. 

CONTINUA 

¿Ofrece 

pruebas?  
No 

si 

B 

C 

Apertura y cierre de alegatos por cinco días 

C 

TERMINA 
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Control de cambios  

 

 

Referencias (Formatos e Instructivos): 

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Tamaulipas. 

Ley General de Responsabilidades Administrativas. 

Ley de Procedimiento Contencioso Administrativo del Estado de Tamaulipas. 

  

No. de 

cambio  

Descripción del cambio  Fecha 

0 Nueva creación  Mayo 2025. 

Indicadores NO APLICA  

Interacción con otros 

procedimientos 

No existe interacción con otros procedimientos. 
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Atención y seguimiento a requerimientos 

y Auditorías de Órganos Estatales y  

Federales 

Procedimiento Administrativo-Operativo 

Clave del 
procedimiento 

Fecha de emisión 

Área que elabora Dirección de 

Auditoría 

PR-CM/DA-008. mayo 2025. 

Área que aprueba Contraloría 

municipal 

Fecha de 

actualización 

No. de 

cambio/revisión 

mayo 2025. 0 

Objetivo Coordinar, con la Auditoría Superior del Estado, Auditoría Superior 

de la Federación y la Contraloría Gubernamental el 

establecimiento de los mecanismos necesarios que permita a las 

diferentes áreas que integran la Administración Pública cumplir 

con sus respectivas responsabilidades. 

Alcance El siguiente procedimiento es aplicado por la Dirección de 

Auditoría de la Contraloría Municipal, de manera coordinada con 

la Auditoría Superior del Estado, la Auditoría Superior de la 

Federación y la Contraloría Gubernamental, da inicio desde la 

recepción del informe individual de la Cuenta Pública, las Actas de 

Apertura de Auditorías o requerimientos de información  y 

concluye con la aprobación de la Cuenta Pública, conclusión de la 

Auditoría o envío de información requerida. 

Responsable  Dirección de Auditoría 

Descripción de actividades 

1.  La Dirección de Auditoría recibe por parte de la Auditoria Superior del Estado, la 

Auditoria Superior de la Federación o la Contraloría Gubernamental la notificación del 

inicio de una auditoría, un requerimiento de información o bien el informe individual de 

la Auditoría practicada a la Cuenta Pública Municipal del Ejercicio Fiscal en cuestión. 

2. La Dirección de Auditoría turna el oficio de inicio, informe individual o bien 

requerimiento de información al área de seguimiento de asuntos Estatales y Federales 

para su revisión y análisis. 

3. El área de seguimiento revisa a detalle el oficio de inicio, informe individual o bien 

requerimiento de información y envía los oficios correspondientes a cada una de las áreas 
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que integran la Administración Municipal involucradas en las observaciones, 

recomendaciones o requerimiento de información de los distintos entes Estatales o 

Federales. 

4. El área de seguimiento recibe respuesta mediante oficio de cada una de las áreas que 

integran la Administración Pública Municipal involucradas en las observaciones, 

recomendaciones o de información requerida por parte de la Auditoria Superior del 

Estado, la Auditoria Superior de la Federación o la Contraloría Gubernamental. 

5. El área de seguimiento analiza, integra y solicita la certificación a la Secretaría de 

Ayuntamiento de la información y documentación, para efectos de que sea enviada 

mediante oficio al ente Estatal o Federal solicitante. 

6. La Dirección de Auditoría recibe por parte de la Auditoria Superior del Estado, la 

Auditoria Superior de la Federación o la Contraloría del Estado el resultado y/o Dictamen 

de la Auditoría practicada a la Cuenta Pública Municipal del Ejercicio Fiscal en cuestión o 

a los diferentes fondos federales en donde se resuelve si es aprobada o no la auditoria en 

cuestión o la Cuenta Pública del Ejercicio Fiscalizado. 

9. El área de seguimiento, la Dirección de Auditoría, la Contraloría Municipal en 

Coordinación con las distintas dependencias municipales involucradas se reúnen para la 

implementación del mejoramiento de los procesos. 
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Diagramación 

Área Actividades Referencias 

 

 

 

Dirección de Auditoría 

 

 

 

 

 

 

 

Área de seguimiento 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dirección de Auditoría 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Notificación de inicio de 

Auditoría. 

Requerimiento de 

información. 

Informe individual. 

 

 

 

 

Oficio 

 

 

 

 

 

Oficio al ente solicitante. 

 

 

 

 

 

 

 

 

INICIO 

Recibe la notificación del inicio de Auditoría, requerimiento de 

información o el informe individual de Auditoría. 

Turna el expediente al área de seguimiento para su revisión y 

análisis. 

 

Recibe respuesta por oficio de cada una de las áreas a las que se 

requirió información. 

 

 Analiza, integra y envía a certificar la información recibida. 

Recibe de la dependencia superior el resultado de la Auditoría 

practicada 

Revisa y turna mediante oficio a las Dependencias Municipales que 

atenderán lo solicitado. 

Realiza reunión con Dependencias Municipales involucradas para 

implementar mejoras en procesos. 

De 

TERMINA 
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Control de cambios  

 

 

Referencias (Formatos e Instructivos): 

Código Municipal para el Estado de Tamaulipas. 

Reglamento de la Administración Pública de Reynosa, Tamaulipas. 

Ley de Fiscalización y Rendición de Cuentas del Estado de Tamaulipas. 

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Tamaulipas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

No. de 

cambio  

Descripción del cambio  Fecha 

0 Nueva creación  Mayo 2025. 

Indicadores NO APLICA  

Interacción con otros 

procedimientos 

No existe interacción con otros procedimientos. 
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Auditoría Financiera 
Procedimiento Administrativo-Operativo 

Clave del 
procedimiento 

Fecha de emisión 

Área que elabora Dirección de 

Auditoría 

PR-CM/DA-009. Mayo 2025. 

Área que aprueba Contraloría 

municipal 

Fecha de 

actualización 

No. de 

cambio/revisión 

Mayo 2025. 0 

Objetivo Inspeccionar el ejercicio del ingreso y gasto público del Municipio 

y su congruencia con la Ley de Ingresos y el Presupuesto de 

Egresos, vigilar y evaluar que las dependencias de la 

Administración Pública Municipal cumplan con las normas y 

disposiciones en materia del sistema y registro de contabilidad, 

contratación y pago del personal, contratación de servicios, 

adquisición de bienes y arrendamiento, entre otros. 

Alcance El siguiente procedimiento es aplicado por Auditoría Financiera, 

perteneciente a la Dirección de Auditoría de la Contraloría 

Municipal, de manera coordinada con la Secretaría de Finanzas y 

Tesorería, da inicio desde la aprobación del presupuesto de 

Egresos y la Ley de Ingresos y concluye hasta la revisión de la póliza 

contable correspondiente a cada uno de los expedientes. 

Responsable  Dirección de Auditoría 

Descripción de actividades 

1. La Dirección de Auditoría recibe de los diferentes departamentos que integran la 

Administración Pública los expedientes que conforman el soporte documental de 

las operaciones realizadas para su revisión y análisis. 

2. La Dirección de Auditoría captura el expediente y lo turna a alguno de los 

Auditores financieros para su revisión y análisis. 

3. El Auditor Financiero revisa a detalle el expediente y emite una cédula de 

observaciones y entrega el expediente a la Dirección de Auditoría. 

4. La Dirección de Auditoría remite el expediente al área que solicitó su revisión, en 

caso de que existan observaciones tendrán que solventarlas y enviar nuevamente 
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a revisión a la Dirección de Auditoría y si no existen observaciones se continua con 

el proceso. 

5. Auditoría Financiera recibe por parte de la Secretaría de Finanzas y Tesorería las 

pólizas contables de los expedientes para su revisión y análisis. 

6. Auditoría Financiera revisa y analiza a detalle las pólizas contables y elabora una 

cédula de observaciones. 

7. Auditoría Financiera remite las pólizas contables a la Secretaría de Finanzas y  

Tesorería, en caso de que existan observaciones tendrán que solventarlas y enviar 

nuevamente a revisión y si no existen observaciones continuar con su proceso. 
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Diagramación 

Área Actividades Referencias 

 

 

 

Dirección de Auditoría 

 

 

 

 

 

 

 

Auditoría Financiera 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Formato 

 

 

Bitácora 

 

 

 

Cédula de observaciones 

 

 

Bitácora de registro 

 

 

 

 

 

 

INICIO 

Recibe los expedientes que conforman el soporte documental de 

las operaciones realizadas para su revisión y análisis. 

Captura el expediente y lo turna a un Auditor Financiero para su 

revisión y análisis. 

 

 

Entrega el expediente al área que solicitó su revisión. 

Revisa a detalle el expediente, emite observaciones y lo entrega a 

Dirección de Auditoría. 

 

Hay 

observaciones 
Si 

No 

CONTIENE 

 

 

 

 

 

 

 

A 

A 

Remite las pólizas contables a la Secretaría de Finanzas y 

Tesorería para que continúe el proceso. 

Archivo de expediente 
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Área Actividades Referencias 

 

 

 

 

 

Dirección de Auditoría 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dictamen 

 

 

 

Oficio 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Control de cambios  

 

Referencias (Formatos e Instructivos): 

Código Municipal del Estado de Tamaulipas. 

Ley de Adquisiciones para la Administración Pública del Estado de Tamaulipas y sus 

Municipios. 

Reglamento de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y contratación de 

Servicios Municipal. 

No. de 

cambio  

Descripción del cambio  Fecha 

0 Nueva creación  Mayo 2025. 

Indicadores NO APLICA  

Interacción con otros 

procedimientos 

No existe interacción con otros procedimientos. 

Recibe por parte de la Auditoría superior del Estado el Dictamen de 

la Auditoría practicada. 

 

Resguardo del expediente.  

Cita a reunión a las áreas involucradas para la implementación del 

mejoramiento de los procesos. 

 

CONTINUA 

TERMINA 
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Reglamento de la Administración Pública de Reynosa, Tamaulipas. 

Ley de Fiscalización y Rendición de Cuentas del Estado de Tamaulipas. 

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Tamaulipas. 

 

Formato de registro  
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Auditoría de Obra Pública Administrativa 
Procedimiento Administrativo-Operativo 

Clave del 
procedimiento 

Fecha de emisión 

Área que elabora Dirección de 

Auditoría 

PR-CM/DA-010. mayo 2025. 

Área que aprueba Contraloría 

municipal 

Fecha de 

actualización 

No. de 

cambio/revisión 

mayo 2025. 0 

Objetivo Fiscalizar el proceso de contratación, el seguimiento al avance de 

las obras públicas y servicios relacionados con las mismas, de 

manera documental, así como la aplicación de los recursos 

aprobados para dicho fin. 

Alcance El siguiente procedimiento es aplicado por Auditoría de Obra, 

Administrativa perteneciente a la Dirección de Auditoría de la 

Contraloría Municipal, de manera coordinada con la Secretaría de 

Obras Públicas, da inicio desde la recepción del anticipo o 

estimaciones y concluye de manera documental hasta el finiquito 

de la obra. 

Responsable  Dirección de Auditoría 

Descripción de actividades 

1. Auditoria de obra recibe por parte de la Secretaría de Obras Públicas los anticipos 

y las estimaciones para su revisión. 

2. Auditoría de obra realiza una revisión y análisis de los expedientes recibidos y 

procede a emitir una cédula de observaciones. 

3. Una vez revisado el expediente se devuelve a la Secretaria de Obras Públicas junto 

con la cédula de observaciones. 

4. En caso de que existan observaciones al expediente, la Secretaría de Obras 

Públicas deberá solventar las mismas y enviar nuevamente al departamento de 

Auditoria de Obra para su revisión y análisis, hasta la solventación de las mismas. 
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Diagramación 

Área Actividades Referencias 

 

 

 

Departamento de 

Auditoría de Obra. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Jefatura de Auditoria de 

Obra 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Anticipos y Estimaciones 

 

 

 

Cédula de observaciones 

 

 

 

 

 

 

Control de cambios  

 

No. de 

cambio  

Descripción del cambio  Fecha 

0 Nueva creación  Mayo 2025. 

Indicadores NO APLICA  

Interacción con otros 

procedimientos 

No existe interacción con otros procedimientos. 

INICIO 

Recibe de la Secretaría de Obras Públicas los anticipos y las 

estimaciones para su revisión. 

Revisa y analiza los expedientes recibidos y elabora cédula de 

observaciones. 

¿Existen 

observaciones?

erencias? 

Devuelve expediente a la Secretaría de Obras Públicas para su 

curso. 

Devuelve expediente a la Secretaría de Obras Públicas para 

solventación de observaciones. 

No 

  Si 

A 

TERMINA 

A 
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Referencias (Formatos e Instructivos): 

Código Municipal del Estado de Tamaulipas. 

Ley de Adquisiciones para la Administración Pública del Estado de Tamaulipas y sus 

Municipios. 

Reglamento de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y contratación de 

Servicios Municipal. 

Reglamento de la Administración Pública de Reynosa, Tamaulipas. 

Ley de Fiscalización y Rendición de Cuentas del Estado de Tamaulipas. 

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Tamaulipas. 

Formato de registro 
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Fecha:

Folio de revisión:

Área revisada: Obras Públicas

Tipo de expediente:

Residente:

Superintendente:

Representante legal:

Auditado por:

Contrato No.

Descripción de Obra:

Contratista y R.F.C.

Fecha de Inicio:

Fecha de Terminación:

Periodo de Estimación:

Documentos que integra Est. Observaciones

Oficio de Envío

Factura Ingreso

Archivo XML Ingreso

Verificación de CFDI Ingreso

Factura Egreso

Archivo XML Egreso

Verificación de CFDI Egreso

Oficio de aportaciones a la AMIC/CMIC

Oficio padrón de contratista

Contratista vigente en padrón

Recibo Falta firma de secretaria de Finanzas y Tesorería

Complemento de recibo por Pena Convencional/Retención 3 % Falta firma de secretaria de Finanzas y Tesorería

Carátula de Estimación

Números de Generadores

Croquis

Reporte Fotográfico

Anuncio de Obra

Contrato de Obra Pública

Fianza de Cumplimiento

Seguro de Responsabilidad Civil

Oficio de inicio de los Trabajos-Empresa

Oficio de Superintendente Técnico-Empresa

Cédula Profesional de Superintendente Técnico-Empresa

Oficio de Residente de SOP

Bitácora Electrónica

Pruebas de laboratorio

Catálogo de conceptos con Firmas-Empresa

Programa de montos Mensuales-Empresa

Oficio solicitud de Empresa Excedentes

Oficio autorización de SOP Excedentes

Oficio solicitud Empresa Extraordinarios

Tarjetas de precios extraordinarios Empresa

Oficio autorización de SOP (Precios extraordinarios)

Tarjetas de precios extraordinarios de SOP

Tabla comparativa de precios extraordinarios

Oficio solicitud de empresa Prorroga 

Oficio autorización de SOP Prórroga

Dictamen de justificación de Prórroga

Convenio modificatorio de plazo Prórroga

Endoso de fianza de Cumplimiento convenio de Ampliación de Prórroga

Programa de montos mensuales-empresa según convenio de Ampliación 

de Prórroga

Oficio solicitud empresa de Ampliación al Monto

Oficio Autorización de SOP de Reduccion/ Ampliación Monto

Dictamen de justificación de Ampliación al Monto 

Convenio modificatorio de Monto

Fianza de Cumplimiento de Convenio de Monto

Oficio de solicitud empresa de Cambio al Objeto del Contrato

Oficio autorización de SOP Cambio al Objeto del Contrato

Dictamen de justificación de Cambio al Objeto del Contrato

Convenio modificatorio de cambio al objeto del contrato

Fianza de cumplimiento convenio de cambio al objeto del contrato

Endoso de seguro de Responsabilidad Civil por Cambio al Objeto de 

Contrato

Oficio de Terminación de los Trabajos-Empresa

Oficio de No ejercer Saldo-Empresa

Convenio de Reducción al Monto del Contrato 

Dictamen Técnico de justificación de Reducción al Monto del Contrato

Proyecto  definitivo

Fianza de Vicios Ocultos

Acta de Entrega-Recepción

Acta de Finiquito

Entrega Informe Final Empresa ( APLICA OBRAS MULTIANUALES )

Archivo de Estudios ( APLICA OBRAS MULTIANUALES )

Memoria USB ( APLICA OBRAS MULTIANUALES )

Importe de la estimación -$                                                        

Amortización anticipo -$                                                        

8% / 16% IVA -$                                                        

Deducciones Nota: Estimación autorizada solo con sello de auditoria en expediente completo

4 /5 / 7% AMIC/CMIC -$                                                        

5% Inspección, Vigilancia y Control -$                                                        

Penas convencionales (Sanción por cumplimiento al plazo)

Total a pagar -$                                                        

Municipio de Reynosa, Tamaulipas

Contraloría Municipal

Cédula de revisión y/o observaciones
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Auditoría de Obra Pública en campo 
Procedimiento Administrativo-Operativo 

Clave del 
procedimiento 

Fecha de emisión 

Área que elabora Dirección de 

Auditoría 

PR-CM/DA-011. mayo 2025. 

Área que aprueba Contraloría 

municipal 

Fecha de 

actualización 

No. de 

cambio/revisión 

mayo 2025. 0 

Objetivo Fiscalizar el proceso de contratación, el seguimiento al avance de 

las obras públicas y servicios relacionados con las mismas, de 

manera física, así como la aplicación de los recursos aprobados 

para dicho fin. 

Alcance El siguiente procedimiento es aplicado por Auditoría de Obra de 

campo, perteneciente a la Dirección de Auditoría de la Contraloría 

Municipal, de manera coordinada con la Secretaría de Obras 

Públicas, da inicio desde el proceso de contratación con la revisión 

del método de adjudicación y concluye hasta la liberación de la 

fianza de vicios ocultos. 

Responsable  Dirección de Auditoría 

Descripción de actividades 

1. La Jefatura de Auditoría de Obras, previa invitación de la Secretaría de Obras 

Públicas, asiste a la junta de aclaraciones, apertura de proposiciones técnicas y 

económicas y fallo. 

2. Auditoría de Obra recibe por parte de la Secretaría de obras Públicas las actas de 

entrega – recepción y finiquito, así como la copia de las estimaciones 

correspondientes a un contrato. 

3. La Jefatura de Auditoría de Obra realiza la programación para visita de obra. 

4. La Jefatura de Auditoría de Obra realiza la visita de obra de primera vuelta para 

determinar volúmenes. 

5. La Jefatura de Auditoría de Obra emite una minuta de visita de obra en la cual se 

determina si existen diferencias en volúmenes y mediante oficio lo comunica a la 

Secretaría de Obras Públicas. 
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6. En caso de que existan diferencias en volúmenes, la Jefatura de Auditoria de Obra 

otorga el visto bueno una vez subsanadas las diferencias identificadas. 

7. La Jefatura de Auditoría de Obra realiza la visita de obra de segunda vuelta un año 

después de la conclusión de la misma para determinar la existencia de vicios 

ocultos. 

8. La Jefatura de Auditoría de Obra emite una minuta en la cual se determina la 

existencia de vicios ocultos, misma que es enviada a la Secretaría de Obras 

Públicas. 

9. En caso de que existan vicios ocultos, la Jefatura de Auditoría de Obra espera de 

la Secretaría de Obras Públicas la notificación de la solventación de los vicios 

identificados, así mismo programa una visita de verificación para dar fe de dicha 

solventación. 

10. En caso de haberse solventado los vicios identificados, la Jefatura de Auditoría de 

Obra envía a la Secretaría de Obras Públicas un oficio de liberación de obra y 

procede a archivar los expedientes que amparan el contrato de la obra. 
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Diagramación.  

Área Actividades Referencias 

 

 

 

Jefatura de Auditoría de 

Obra 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Jefatura de Auditoria de 

Obra 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Oficio 

 

 

Oficio 

 

 

Minuta.  

 

INICIO 

Asiste a la junta de aclaraciones, apertura de proposiciones 

técnicas y económicas y fallo. 

 

Realiza programación de visita de obra de primera vuelta para 

determinar volúmenes. 

Recibe de la Secretaría de obras Públicas las actas de entrega – 

recepción y finiquito, y copia de las estimaciones. 

CONTINUA 

¿Hay 

diferencias? 

Si 

No 

A 

A 

Emite minuta de visita de obra en la cual se determina si existen 

diferencias en volúmenes. 

 

 

Comunica a la Secretaría de Obras Públicas para su solventación. 

 

 

Otorga el visto bueno. 

 

 Realiza la visita de obra de segunda vuelta para determinar la 

existencia de vicios ocultos. 

.  

 

 



 
 

Página 101 de 156 
  

Calve del manual: MANPRO-CM-04. 
Morelos #645 entre Hidalgo y Juárez, 

C.P. 88700, Reynosa, Tam.  
Tel: 899 932 3200 

 

 

Área Actividades Referencias 

 

 

 

Jefatura de Auditoría de 

Obra 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Oficio 

 

 

Oficio 

 

 

 

 

 

Control de cambios  

 

  

No. de 

cambio  

Descripción del cambio  Fecha 

0 Nueva creación  Mayo 2025. 

Indicadores NO APLICA  

Interacción con otros 

procedimientos 

No existe interacción con otros procedimientos. 

¿Existen vicios? 
No 

B 

Envía a la Secretaría de Obras Públicas oficio de liberación de obra 

 

 

CONTINUA 

Si 

Espera solventación de los vicios identificados y acude a dar fe de 

la solventación. 

 

 

B 

TERMINA 
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Referencias (Formatos e Instructivos): 

Código Municipal del Estado de Tamaulipas. 

Ley de Adquisiciones para la Administración Pública del Estado de Tamaulipas y sus 

Municipios. 

Reglamento de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y contratación de 

Servicios Municipal. 

Reglamento de la Administración Pública de Reynosa, Tamaulipas. 

Ley de Fiscalización y Rendición de Cuentas del Estado de Tamaulipas. 

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Tamaulipas. 

Formato de registro 
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Elaboración y envío del Programa Anual 

de Mejora Regulatoria Municipal. 

Procedimiento Administrativo-Operativo 

Clave del 
procedimiento 

Fecha de emisión 

Área que elabora Coordinación de 

Mejora Regulatoria 

PR-CM/CMR-012. mayo 2025. 

Área que aprueba Contraloría 

municipal 

Fecha de 

actualización 

No. de 

cambio/revisión 

mayo 2025. 0 

Objetivo Establecer el procedimiento para la elaboración y presentación del 

Programa Anual de Mejora Regulatoria, así como de los reportes 

de avances que se presentan de forma trimestral. 

Alcance El presente procedimiento aplica desde la identificación de 

propuestas de mejora a regulaciones, trámites y servicios hasta la 

emisión del Programa Anual de Mejora Regulatoria. 

Responsable  Coordinación de Mejora Regulatoria 

Descripción de actividades 

1. La Coordinación de Mejora Regulatoria convocará a reunión de trabajo a las 

Dependencias que integran la Administración Pública Municipal en la que se 

expondrán y acordarán las propuestas de creación, modificación o derogación de 

regulaciones y propuestas de simplificación de trámites y servicios municipales. 

2. Las propuestas de creación, modificación o derogación de regulaciones y 

propuestas de simplificación de trámites y servicios municipales serán plasmadas 

en el formato establecido denominado “Programa de Mejora Regulatoria-

Anteproyecto/Definitivo”, el cual se presentará de manera preliminar dentro de 

los primeros diez días del mes de octubre ante la Comisión Estatal de Mejora 

Regulatoria. 

3. La Comisión Estatal de Mejora Regulatoria difundirá los anteproyectos de 

Programas de Mejora Regulatoria para su consulta pública durante al menos 30 

días hábiles, a fin de recabar comentarios y propuestas de las personas 

interesadas. 
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4. La Coordinación de Mejora Regulatoria recibirá las opiniones vertidas en la 

consulta pública, así como los comentarios de mejora que en su caso reciba de la 

Comisión Estatal de Mejora Regulatoria. 

5. Una vez que se hayan atendido en su totalidad los comentarios y las propuestas 

de las personas interesadas, y la opinión de la Comisión Estatal de Mejora 

Regulatoria, el Programa Anual de Mejora Regulatoria será presentado ante el 

Consejo Municipal de Mejora Regulatoria para su aprobación. 

6. El programa definitivo de Mejora Regulatoria será enviado a la Comisión Estatal 

de Mejora Regulatoria en los primeros 10 días del mes de diciembre, en el formato 

correspondiente. 

7. La Coordinación Municipal de Mejora Regulatoria enviará a la Comisión Estatal de 

Mejora Regulatoria informes trimestrales en donde se dará a conocer los avances 

en la ejecución de las acciones contenidas en el Programa Definitivo. 
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Diagramación 

Área Actividades Referencias 

 

 

 

Coordinación de Mejora 

Regulatoria 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Comisión Estatal de 

Mejora Regulatoria 

 

Coordinación de Mejora 

Regulatoria 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Regulaciones Municipales 

y Trámites y servicios 

municipales. 

 

 

Formato de Registro.  

 

INICIO 

Convoca a reunión de trabajo a las Dependencias Municipales. 

Recibe las propuestas de creación y/o modificación o derogación 

de regulaciones y simplificación de trámites y servicios municipales. 

 

 

Envía Formato a la Comisión Estatal de Mejora Regulatoria. 

Requisita el formato “Programa de Mejora Regulatoria-

Anteproyecto/Definitivo” con las propuestas. 

Difunde propuestas mediante consulta pública. 

Presenta Programa de Mejora Regulatoria ante el Consejo 

Municipal de Mejora Regulatoria 

TERMINA 

Atiende los comentarios, opiniones y propuestas recibidas sobre 

el Programa de Mejora Regulatoria 

Envía el Programa Anual Definitivo a la Comisión Estatal de 

Mejora Regulatoria 

Envía informes trimestrales sobre avances de cumplimiento de 

las propuestas. 
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Control de cambios  

 

 

 

Referencias (Formatos e Instructivos): 

Ley General de Mejora Regulatoria. 

Ley Estatal de Mejora Regulatoria para Tamaulipas y sus Municipios. 

Formato de registro. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No. de 

cambio  

Descripción del cambio  Fecha 

0 Nueva creación  Mayo 2025. 

Indicadores NO APLICA.  

Interacción con otros 

procedimientos 

No existe interacción con otros procedimientos. 
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Anexos.  

  



 
 

Página 110 de 156 
  

Calve del manual: MANPRO-CM-04. 
Morelos #645 entre Hidalgo y Juárez, 

C.P. 88700, Reynosa, Tam.  
Tel: 899 932 3200 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Página 111 de 156 
  

Calve del manual: MANPRO-CM-04. 
Morelos #645 entre Hidalgo y Juárez, 

C.P. 88700, Reynosa, Tam.  
Tel: 899 932 3200 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Página 112 de 156 
  

Calve del manual: MANPRO-CM-04. 
Morelos #645 entre Hidalgo y Juárez, 

C.P. 88700, Reynosa, Tam.  
Tel: 899 932 3200 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Página 113 de 156 
  

Calve del manual: MANPRO-CM-04. 
Morelos #645 entre Hidalgo y Juárez, 

C.P. 88700, Reynosa, Tam.  
Tel: 899 932 3200 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Página 114 de 156 
  

Calve del manual: MANPRO-CM-04. 
Morelos #645 entre Hidalgo y Juárez, 

C.P. 88700, Reynosa, Tam.  
Tel: 899 932 3200 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Página 115 de 156 
  

Calve del manual: MANPRO-CM-04. 
Morelos #645 entre Hidalgo y Juárez, 

C.P. 88700, Reynosa, Tam.  
Tel: 899 932 3200 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Página 116 de 156 
  

Calve del manual: MANPRO-CM-04. 
Morelos #645 entre Hidalgo y Juárez, 

C.P. 88700, Reynosa, Tam.  
Tel: 899 932 3200 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Página 117 de 156 
  

Calve del manual: MANPRO-CM-04. 
Morelos #645 entre Hidalgo y Juárez, 

C.P. 88700, Reynosa, Tam.  
Tel: 899 932 3200 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Página 118 de 156 
  

Calve del manual: MANPRO-CM-04. 
Morelos #645 entre Hidalgo y Juárez, 

C.P. 88700, Reynosa, Tam.  
Tel: 899 932 3200 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Página 119 de 156 
  

Calve del manual: MANPRO-CM-04. 
Morelos #645 entre Hidalgo y Juárez, 

C.P. 88700, Reynosa, Tam.  
Tel: 899 932 3200 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Página 120 de 156 
  

Calve del manual: MANPRO-CM-04. 
Morelos #645 entre Hidalgo y Juárez, 

C.P. 88700, Reynosa, Tam.  
Tel: 899 932 3200 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Página 121 de 156 
  

Calve del manual: MANPRO-CM-04. 
Morelos #645 entre Hidalgo y Juárez, 

C.P. 88700, Reynosa, Tam.  
Tel: 899 932 3200 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Página 122 de 156 
  

Calve del manual: MANPRO-CM-04. 
Morelos #645 entre Hidalgo y Juárez, 

C.P. 88700, Reynosa, Tam.  
Tel: 899 932 3200 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Página 123 de 156 
  

Calve del manual: MANPRO-CM-04. 
Morelos #645 entre Hidalgo y Juárez, 

C.P. 88700, Reynosa, Tam.  
Tel: 899 932 3200 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Página 124 de 156 
  

Calve del manual: MANPRO-CM-04. 
Morelos #645 entre Hidalgo y Juárez, 

C.P. 88700, Reynosa, Tam.  
Tel: 899 932 3200 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Página 125 de 156 
  

Calve del manual: MANPRO-CM-04. 
Morelos #645 entre Hidalgo y Juárez, 

C.P. 88700, Reynosa, Tam.  
Tel: 899 932 3200 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Página 126 de 156 
  

Calve del manual: MANPRO-CM-04. 
Morelos #645 entre Hidalgo y Juárez, 

C.P. 88700, Reynosa, Tam.  
Tel: 899 932 3200 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Página 127 de 156 
  

Calve del manual: MANPRO-CM-04. 
Morelos #645 entre Hidalgo y Juárez, 

C.P. 88700, Reynosa, Tam.  
Tel: 899 932 3200 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Página 128 de 156 
  

Calve del manual: MANPRO-CM-04. 
Morelos #645 entre Hidalgo y Juárez, 

C.P. 88700, Reynosa, Tam.  
Tel: 899 932 3200 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Página 129 de 156 
  

Calve del manual: MANPRO-CM-04. 
Morelos #645 entre Hidalgo y Juárez, 

C.P. 88700, Reynosa, Tam.  
Tel: 899 932 3200 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Página 130 de 156 
  

Calve del manual: MANPRO-CM-04. 
Morelos #645 entre Hidalgo y Juárez, 

C.P. 88700, Reynosa, Tam.  
Tel: 899 932 3200 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Página 131 de 156 
  

Calve del manual: MANPRO-CM-04. 
Morelos #645 entre Hidalgo y Juárez, 

C.P. 88700, Reynosa, Tam.  
Tel: 899 932 3200 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Página 132 de 156 
  

Calve del manual: MANPRO-CM-04. 
Morelos #645 entre Hidalgo y Juárez, 

C.P. 88700, Reynosa, Tam.  
Tel: 899 932 3200 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Página 133 de 156 
  

Calve del manual: MANPRO-CM-04. 
Morelos #645 entre Hidalgo y Juárez, 

C.P. 88700, Reynosa, Tam.  
Tel: 899 932 3200 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Página 134 de 156 
  

Calve del manual: MANPRO-CM-04. 
Morelos #645 entre Hidalgo y Juárez, 

C.P. 88700, Reynosa, Tam.  
Tel: 899 932 3200 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Página 135 de 156 
  

Calve del manual: MANPRO-CM-04. 
Morelos #645 entre Hidalgo y Juárez, 

C.P. 88700, Reynosa, Tam.  
Tel: 899 932 3200 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Página 136 de 156 
  

Calve del manual: MANPRO-CM-04. 
Morelos #645 entre Hidalgo y Juárez, 

C.P. 88700, Reynosa, Tam.  
Tel: 899 932 3200 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Página 137 de 156 
  

Calve del manual: MANPRO-CM-04. 
Morelos #645 entre Hidalgo y Juárez, 

C.P. 88700, Reynosa, Tam.  
Tel: 899 932 3200 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Página 138 de 156 
  

Calve del manual: MANPRO-CM-04. 
Morelos #645 entre Hidalgo y Juárez, 

C.P. 88700, Reynosa, Tam.  
Tel: 899 932 3200 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Página 139 de 156 
  

Calve del manual: MANPRO-CM-04. 
Morelos #645 entre Hidalgo y Juárez, 

C.P. 88700, Reynosa, Tam.  
Tel: 899 932 3200 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Página 140 de 156 
  

Calve del manual: MANPRO-CM-04. 
Morelos #645 entre Hidalgo y Juárez, 

C.P. 88700, Reynosa, Tam.  
Tel: 899 932 3200 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Página 141 de 156 
  

Calve del manual: MANPRO-CM-04. 
Morelos #645 entre Hidalgo y Juárez, 

C.P. 88700, Reynosa, Tam.  
Tel: 899 932 3200 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Página 142 de 156 
  

Calve del manual: MANPRO-CM-04. 
Morelos #645 entre Hidalgo y Juárez, 

C.P. 88700, Reynosa, Tam.  
Tel: 899 932 3200 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Página 143 de 156 
  

Calve del manual: MANPRO-CM-04. 
Morelos #645 entre Hidalgo y Juárez, 

C.P. 88700, Reynosa, Tam.  
Tel: 899 932 3200 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Página 144 de 156 
  

Calve del manual: MANPRO-CM-04. 
Morelos #645 entre Hidalgo y Juárez, 

C.P. 88700, Reynosa, Tam.  
Tel: 899 932 3200 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 
 

Página 145 de 156 
  

Calve del manual: MANPRO-CM-04. 
Morelos #645 entre Hidalgo y Juárez, 

C.P. 88700, Reynosa, Tam.  
Tel: 899 932 3200 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Página 146 de 156 
  

Calve del manual: MANPRO-CM-04. 
Morelos #645 entre Hidalgo y Juárez, 

C.P. 88700, Reynosa, Tam.  
Tel: 899 932 3200 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Página 147 de 156 
  

Calve del manual: MANPRO-CM-04. 
Morelos #645 entre Hidalgo y Juárez, 

C.P. 88700, Reynosa, Tam.  
Tel: 899 932 3200 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Página 148 de 156 
  

Calve del manual: MANPRO-CM-04. 
Morelos #645 entre Hidalgo y Juárez, 

C.P. 88700, Reynosa, Tam.  
Tel: 899 932 3200 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fecha:

Folio de revisión:

Área revisada: Obras Públicas

Tipo de expediente:

Residente:

Superintendente:

Representante legal:

Auditado por:

Contrato No.

Descripción de Obra:

Contratista y R.F.C.

Fecha de Inicio:

Fecha de Terminación:

Periodo de Estimación:

Documentos que integra Est. Observaciones

Oficio de Envío

Factura Ingreso

Archivo XML Ingreso

Verificación de CFDI Ingreso

Factura Egreso

Archivo XML Egreso

Verificación de CFDI Egreso

Oficio de aportaciones a la AMIC/CMIC

Oficio padrón de contratista

Contratista vigente en padrón

Recibo Falta firma de secretaria de Finanzas y Tesorería

Complemento de recibo por Pena Convencional/Retención 3 % Falta firma de secretaria de Finanzas y Tesorería

Carátula de Estimación

Números de Generadores

Croquis

Reporte Fotográfico

Anuncio de Obra

Contrato de Obra Pública

Fianza de Cumplimiento

Seguro de Responsabilidad Civil

Oficio de inicio de los Trabajos-Empresa

Oficio de Superintendente Técnico-Empresa

Cédula Profesional de Superintendente Técnico-Empresa

Oficio de Residente de SOP

Bitácora Electrónica

Pruebas de laboratorio

Catálogo de conceptos con Firmas-Empresa

Programa de montos Mensuales-Empresa

Oficio solicitud de Empresa Excedentes

Oficio autorización de SOP Excedentes

Oficio solicitud Empresa Extraordinarios

Tarjetas de precios extraordinarios Empresa

Oficio autorización de SOP (Precios extraordinarios)

Tarjetas de precios extraordinarios de SOP

Tabla comparativa de precios extraordinarios

Oficio solicitud de empresa Prorroga 

Oficio autorización de SOP Prórroga

Dictamen de justificación de Prórroga

Convenio modificatorio de plazo Prórroga

Endoso de fianza de Cumplimiento convenio de Ampliación de Prórroga

Programa de montos mensuales-empresa según convenio de Ampliación 

de Prórroga

Oficio solicitud empresa de Ampliación al Monto

Oficio Autorización de SOP de Reduccion/ Ampliación Monto

Dictamen de justificación de Ampliación al Monto 

Convenio modificatorio de Monto

Fianza de Cumplimiento de Convenio de Monto

Oficio de solicitud empresa de Cambio al Objeto del Contrato

Oficio autorización de SOP Cambio al Objeto del Contrato

Dictamen de justificación de Cambio al Objeto del Contrato

Convenio modificatorio de cambio al objeto del contrato

Fianza de cumplimiento convenio de cambio al objeto del contrato

Endoso de seguro de Responsabilidad Civil por Cambio al Objeto de 

Contrato

Oficio de Terminación de los Trabajos-Empresa

Oficio de No ejercer Saldo-Empresa

Convenio de Reducción al Monto del Contrato 

Dictamen Técnico de justificación de Reducción al Monto del Contrato

Proyecto  definitivo

Fianza de Vicios Ocultos

Acta de Entrega-Recepción

Acta de Finiquito

Entrega Informe Final Empresa ( APLICA OBRAS MULTIANUALES )

Archivo de Estudios ( APLICA OBRAS MULTIANUALES )

Memoria USB ( APLICA OBRAS MULTIANUALES )

Importe de la estimación -$                                                        

Amortización anticipo -$                                                        

8% / 16% IVA -$                                                        

Deducciones Nota: Estimación autorizada solo con sello de auditoria en expediente completo

4 /5 / 7% AMIC/CMIC -$                                                        

5% Inspección, Vigilancia y Control -$                                                        

Penas convencionales (Sanción por cumplimiento al plazo)

Total a pagar -$                                                        

Municipio de Reynosa, Tamaulipas

Contraloría Municipal

Cédula de revisión y/o observaciones
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Glosario General  

Acta Administrativa de Entrega-Recepción. Documento en el que se hace constar el acto 

de Entrega-Recepción, señalando por las personas que intervienen, así como la relación de 

recursos humanos, materiales y de información financiera que se entregan. 

Autoridad investigadora: La autoridad de la contraloría Gubernamental, los Órganos 

Internos de Control y la Auditoría Superior del Estado, encargadas de la investigación de 

faltas administrativas. 

Autoridad substanciadora: La autoridad de la Contraloría Gubernamental, los Órganos 

internos de Control, el Congreso del Estado en términos de Ley y la Auditoría Superior del 

Estado, que, en el ámbito de su competencia, dirigen y conducen el procedimiento de 

responsabilidades administrativas desde la admisión del informe de presunta 

responsabilidad administrativa y hasta la conclusión de la audiencia inicial. La función de la 

Autoridad substanciadora, en ningún caso podrá ser ejercida por una autoridad 

investigadora. 

Autoridad resolutora: Tratándose de faltas administrativas no graves lo será la unidad de 

responsabilidades administrativas o el servidor público asignado en los órganos internos de 

control, así como el Congreso del Estado en Términos de Ley. Para faltas administrativas 

graves, así como para faltas de particulares, lo será el Tribunal competente. 

Auditoría Superior del Estado: Órgano Fiscalizador del Estado de Tamaulipas. 

Auditoría Superior de la Federación: Órgano Fiscalizador de la Federación.  

Comisión Estatal de Mejora Regulatoria. La Comisión Estatal es la encargada de 

implementar la política de mejora regulatoria en el Estado, la cual promoverá la 

transparencia en la elaboración y aplicación de las regulaciones y que éstas generen 

beneficios superiores a sus costos y el máximo beneficio para la sociedad. 

Contratista: Es aquella persona física o moral, que ha cumplido debidamente con los 

requisitos exigidos en la convocatoria respectiva y cuya finalidad es tener acceso a los 

diversos procesos de obra pública municipal. 
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Coordinar: combinar medios técnicos y personas y dirigir sus trabajos para llevar a cabo una 

acción común. 

Cuenta Pública: es el documento mediante el cual el ayuntamiento cumple con la obligación 

Constitucional de someter a la Legislatura Local los resultados habidos en determinado 

Ejercicio Fiscal. 

Documentos. Información contenida en medios escritos, impresos, sonoros, visuales, 

electrónicos, holográficos o informáticos que generen o tengan bajo su responsabilidad o 

resguardo los servidores públicos en el ámbito de su competencia. 

Entrega-Recepción. Es el acto de interés público, de cumplimiento obligatorio y formal, 

mediante el cual todo servidor público que concluya su función, cargo o comisión, o que 

por cualquier otra causa se separe de su empleo, hace entrega formal de los asuntos de su 

competencia, al Servidor Público entrante o que lo sustituye en sus funciones, mismo que 

deberá hacerse constar en el Acta Administrativa de Entrega-Recepción. 

Evaluar: valorar conocimientos, actitud o rendimiento de una persona o de un servicio.  

Expediente de presunta responsabilidad administrativa: El expediente derivado de la 

investigación que las autoridades investigadoras realizan en sede administrativa, al tener 

conocimiento de un acto u omisión posiblemente constitutivo de faltas administrativas. 

Faltas administrativas: Las faltas administrativas graves, las faltas administrativas no 

graves; así como las faltas de particulares, conforme a lo dispuesto en la Ley de 

Responsabilidades Administrativas del Estado de Tamaulipas. 

Falta administrativa no grave: Las faltas administrativas de los servidores públicos en los 

términos de la Ley Responsabilidades Administrativas del Estado de Tamaulipas, cuya 

sanción corresponde a la Contraloría Gubernamental, y a los Órganos Internos de Control. 

Falta administrativa grave: Las faltas administrativas de los servidores públicos catalogadas 

como graves en los términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de 

Tamaulipas, cuya sanción corresponde al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de 

Tamaulipas. 
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Fianza de vicios ocultos: Documento expedido por una afianzadora y que garantiza la obra 

por un periodo de doce meses posteriores a la terminación de la obra.  

Fiscalizar: consiste en examinar una actividad para comprobar si cumple con las normativas 

vigentes. 

Finiquito de obra: documento que acredita la terminación de la obra y por ende del 

contrato de la misma. 

Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa: El instrumento en el que las 

autoridades investigadoras describen los hechos relacionados con alguna de las faltas 

señaladas en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Tamaulipas, 

exponiendo de forma documentada con las pruebas y fundamentos, los motivos y presunta 

responsabilidad del servidor público o de un particular en la comisión de faltas 

administrativas. 

Inspeccionar: consiste en examinar una cosa o un lugar atentamente. 

Método de adjudicación: se refiere al procedimiento de contratación, mismo que puede 

ser por licitación pública, invitación a cuando menos tres contratistas o por adjudicación 

directa. 

Norma: Se conoce como norma a la regla o un conjunto de estas, una ley, una pauta o un 

principio que se impone, se adopta y se debe seguir para realizar correctamente una acción 

o también para guiar, dirigir o ajustar la conducta o el comportamiento de los individuos. 

Número o clave de Padrón: Es aquel que le es asignado al proveedor una vez que ha 

cumplido con los requisitos de la convocatoria, para su identificación y previa autorización 

de la Contraloría Municipal.  

Número de Folio: Numeral asignado por la Dirección de Contraloría Social para la 
identificación de la queja ciudadana. 

Padrón: Lo constituyen aquel conjunto de personas físicas y morales, que han cumplido 

debidamente con los requisitos exigidos en la convocatoria respectiva, y cuya finalidad es 

tener acceso a los diversos procesos de proveeduría municipal. 
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Programa de mejora regulatoria: Herramienta que tiene por objeto mejorar las 

regulaciones vigentes e implementar acciones en Trámites y Servicios de las Dependencias 

y Entidades de la Administración Pública Estatal y Municipios. 

Proveedor: Es aquella persona física o moral, que ha cumplido debidamente con los 

requisitos exigidos en la convocatoria respectiva y cuya finalidad es tener acceso a los 

diversos procesos de la proveeduría municipal. 

Reglamento. - Reglamento que Regula los Procedimientos de Entrega-Recepción del 

Ayuntamiento de Reynosa, Tamaulipas. 

Regulación o regulaciones: Cualquier normativa de carácter general cuya denominación 

puede ser Acuerdo, circular, Código, Criterio, Decreto, Directiva, Disposición de carácter 

general, Disposición Técnica, Estatuto, Formato, Instructivo, Ley, Lineamiento, Manual, 

Metodología, Regla, Reglamento o cualquier otra denominación de naturaleza análoga que 

expida cualquier Sujeto Obligado.  

Servidores públicos: Las personas que desempeñan un empleo, cargo o comisión en los 

entes públicos, en el ámbito estatal y municipal, conforme a lo dispuesto en el artículo 149 

de la constitución Política del Estado Libre y Soberano de Tamaulipas. 

Vigilar: observar atentamente una cosa y estar pendiente de ella para que se desarrolle u 

ocurra como se desea o para seguir su evolución o desarrollo. 
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Control de General de Ediciones.  

Los cambios de versión de un procedimiento se realizarán de una manera continua y 
permanente. 

 

 

 

  

Clave de Manual MANPRO-CM-04. 

Nombre de la entidad administrativa: 

Contraloría Municipal.  

Fecha de 
emisión/actualización 

Número de cambio Descripción del cambio 

Mayo 2025. 0 NUEVA CREACIÓN.  
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