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l. INTRODUCCION

Por primera vez en la Administracion Publica Municipal de Atlixco, Puebla, la
Contraloria Municipal cuenta con su Reglamento, el cual fue aprobado mediante la
Quincuagésima Séptima Sesion Extraordinaria de Cabildo del Municipio de Atlixco,
Puebla, 2021-2024 de fecha cinco de diciembre de dos mil veintidés y publicado en el
Periodico Oficial del Estado el dia treinta de mayo de dos mil veintitrés.

Bajo dichas circunstancias, al modificarse la normatividad aplicable que regia a la
Contraloria Municipal, surge la necesidad de revisar y actualizar el Manual de
Procedimientos, en el cual constan los Procedimientos que son competencia de la
Contraloria Municipal, a fin de que este armonizado con el Reglamento de la Contraloria
Municipal de Atlixco, Puebla.

Es importante mencionar que toda vez que el presente Manual es de apoyo y
consulta interna y externa, resulta necesario precisar el significado de su contenido, para
gue sea entendible para toda persona que lo lea; en tal sentido se precisa que el mismo
contiene los siguientes elementos:

e Nombre del Procedimiento

e Objetivo

e Fundamento Legal

e Ambito de aplicacion

e Politicas de Operacion

e Tiempo de Gestion

e Descripcion de Procedimiento

e Diagrama de Flujo

e Listado de Formatos de aplicables

e Presentacion de Formatos aplicables
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ll. IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS

Con base en las atribuciones, funciones y actividades contempladas en la Ley
Organica Municipal, Ley General de Responsabilidades Administrativas, el Reglamento
de la Administraciéon Publica del municipio de Atlixco, Puebla y el Reglamento de la
Contraloria Municipal de Atlixco, Puebla, los Procedimientos que estan a cargo de la
substanciacion de la Contraloria Municipal, a través de sus diferentes unidades
Administrativas, son los que a continuacion se enlistan:

e Contraloria Municipal
a) Procedimiento de recepcién de las Declaraciones de Situacion Patrimonial
y de Intereses
b) Procedimiento de Vigilancia del Proceso de Adjudicacion de Obra Publica
y Servicios Relacionados con la Misma

e Direccion de Evaluacién, Seguimiento, Control y Mejora Regulatoria
a) Procedimiento de Implementacion de Control Interno
b) Procedimiento de Administracién de Riesgos
c) Procedimiento de Revisidn y Registro de Tramites y Servicios

o Jefatura de Evaluacion a Programas Presupuestarios
a) Procedimiento de Seguimiento a Programas Presupuestarios

e Direccion de Fiscalizacién a Dependencias y Entidades
a) Procedimiento de Auditoria Forense a Dependencias y Entidades
b) Procedimiento de Seguimiento a Observaciones de Auditorias financieras,
contables y de obra publica a dependencias y entidades
c) Procedimiento de registro, reposicibn o revalidacion en el Padron de
Proveedores del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Atlixco, Puebla
d) Procedimiento de Verificacion de Evolucion Patrimonial y de Posible
Conflicto de Interés

e Jefatura de Auditoria Financieray Contable a Dependencias y Entidades

a) Procedimiento de Auditoria Financiera y Contable a Dependencias y
Entidades
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Jefatura de Auditoria de Obra a Dependencias y Entidades
a) Procedimiento de Auditoria a Obra Publica a Dependencias y Entidades
b) Procedimiento de Calificacién del Listado del Padron de Contratistas y
Laboratorios de Pruebas de Calidad

Jefatura de Coordinacion de Auditorias Externas a Dependencias y
Entidades
a) Procedimiento de Seguimiento a Auditorias Externas
b) Procedimiento de Entrega-Recepcién para personas servidoras publicas
Titulares de las Subdirecciones, Subgerencias, Jefaturas de Departamento,
Analistas y deméas que a consideracion de su Superior Jerarquico deban
realizar el acto

Jefatura de Investigacion
a) Procedimiento de Atencion de Quejas y Seguimiento de Denuncias en
contra de las y los Servidores Publicos, asi como de Particulares

Jefatura de Substanciacién y Resolucion
a) Procedimiento de Responsabilidad Administrativa
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lIl. PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL

lll.La Procedimiento de Recepcion de las Declaraciones de
Situacion Patrimonial y de Intereses

lll.al Objetivo

Establecer el procedimiento para recepcionar las Declaraciones de Situacién Patrimonial
y de Intereses, de las personas servidoras publicas municipales que, conforme a la Ley
General de Responsabilidades Administrativas, estén obligadas a presentarlas.

[ll.a2 Fundamento Legal

e Ley General de Responsabilidades Administrativas

e Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion

e Ley Organica Municipal

e Reglamento de la Contraloria Municipal de Atlixco, Puebla

e ACUERDO por el gue el Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcion
da a conocer la obligacion de presentar las declaraciones de situacion patrimonial
y de intereses conforme a los articulos 32 y 33 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas

e ACUERDO por el que el Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcién
emite el formato de declaraciones: de situacién patrimonial y de intereses; y
expide las normas e instructivo para su llenado y presentacion

e ACUERDO por el que se modifica el articulo Segundo Transitorio del Acuerdo por
el que el Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcion emite el
formato de declaraciones: de situacion patrimonial y de intereses; y expide las
normas e instructivo para su llenado y presentacion

e ACUERDO por el que se modifican los Anexos Primero y Segundo del Acuerdo
por el que el Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcion emite el
formato de declaraciones: de situacion patrimonial y de intereses; y expide las
normas e instructivo para su llenado y presentacion

e ACUERDO por el que el Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcién
da a conocer que los formatos de declaracion de situacién patrimonial y de
intereses son técnicamente operables con el Sistema de Evolucion Patrimonial y
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de Declaracion de Intereses de la Plataforma Digital Nacional, asi como el inicio
de la obligacion de los servidores publicos de presentar sus respectivas
declaraciones de situacion patrimonial y de intereses conforme a los articulos 32
y 33 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas

e ACUERDO por el gue se implementa el medio electronico denominado SIDEPA
para la regulacion de la presentacion de las declaraciones de situacion patrimonial
y de intereses de las personas servidoras publicas del municipio de Atlixco,
Puebla, ante la Contraloria Municipal

[ll.a3 Tiempo de Gestidn

El tiempo de gestidn esta sujeto a los plazos previstos para la presentacion de las
Declaraciones de Situacion Patrimonial y de Intereses, establecidos en el articulo 33 de
la Ley General de Responsabilidades Administrativas:

a) Inicial, dentro de los 60 dias naturales siguientes a la toma de posesion
con motivo del ingreso al servicio publico por primera vez o del reingreso
al servicio publico después de 60 dias naturales de la conclusion de su
altimo encargo.

b) Modificacién, durante el mes de mayo de cada afo.

c) Conclusién, dentro de los 60 dias naturales siguientes a la conclusion.

d) Aviso por cambio de dependencia, dentro de los 60 dias naturales
posteriores a la fecha de toma de posesién del nuevo encargo.

No obstante, se informa que el Alta en el SIDEPA por parte de la Contraloria Municipal,
se realiza de manera inmediata a la entrega de la Solicitud de Credenciales de Acceso
al Sistema de Declaraciones Patrimoniales, siempre y cuando la Direccion de Recursos
Humanos ya haya dado de alta al declarante en el Sistema Administrador de Recursos
Humanos.

[ll.a4 Descripcion del Procedimiento

Pagina~ 12 -
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La Direccion de Recursos Humanos, | Sistema Administrador Director (a) de
1
procede a dar de Alta al personal de | de Recursos Humanos Recursos Humanos
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nuevo ingreso en el Sistema

Administrador de Recursos Humanos,

determinando el tipo de declaraciéon

que asignara a cada persona
servidora publica:

e Simplificada: para aguellos
servidores publicos que tengan
nivel menor a Jefe de
departamento u homdlogo.

(7 Formatos)

e Completa: para aguellos
servidores publicos que tengan
nivel igual a Jefe de departamento
u homdlogo y hasta el nivel
maximo.

(22 formatos)

El/lLa Declarante requisita la Solicitud
de Credenciales de Acceso al Sistema
de Declaraciones Patrimoniales,
asignando un correo electronico
personal, en el cual le llegaran las
Claves de Acceso al SIDEPA.

No se aceptaran correos electronicos

institucionales (con el dominio
@atlixco.gob.mx) y el formato debera | credenciales de Acceso
ser requisitado preferentemente a al Sistema de
computadora o bien, con letra legible. Declaraciones

Y lo debera remitir a la Contraloria Patrimoniales
Municipal.

El/la Declarante

Nota: En caso de que el/lla Declarante pierda
acceso al correo electronico personal
proporcionado para su ALTA en el SIDEPA, podra
solicitar el cambio respectivo, mediante la Solicitud
de Cambio de Correo Electrénico para Acceder al
Sistema de Declaraciones Patrimoniales.

Personal de la Contraloria Municipal,
da de alta al declarante en el Admin
3 | del SIDEPA, con el correo electronico SIDEPA Contraloria Municipal
personal proporcionado por el/la
Declarante.

Pagina~ 13 -
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El/La declarante revisa su correo
electrénico personal proporcionado,
al cual le llegan las claves de acceso
al SIDEPA, esto es su Usuario (que es
su RFC), una Contrasefa Provisional
y el link de acceso al SIDEPA
(disponible en
https://declaracion.atlixco.gob.mx).
Al Ingresar por primera vez al SIDEPA
con las Claves de Acceso, se le
solicita al declarante cambie la
Contrasefia por una de su seguridad,
la cual debe contener como minimo 8
caracteres y maximo 10, incluyendo
una letra mayudscula, un niamero y un
caracter especial.

Una vez que el/la declarante haya
cambiado la Contraseiia en el
4b | SIDEPA, procedera a requisitar los SIDEPA El/la Declarante
formatos de la Declaracion
Patrimonial.

Una vez que el/la declarante haya
finalizado todos los formatos, validara
la informacién proporcionada y
debera enviar la  declaracion
certificando con su contraseiia el
4c | envio de esta, siendo este el medio SIDEPA El/la Declarante
de certificaciéon para enviar y validar
la Declaracion de Situacién
Patrimonial y de Intereses; de manera
automatizada el SIDEPA genera el
Acuse Electrénico respectivo.

SIDEPA El/la Declarante

4a SIDEPA El/la Declarante

Actividad SEED @ Responsable

documento

Declaracién de Modificacion

La Direccién de Recursos Humanos,
1 |Integra el Padrén de servidores Oficio
publicos obligados a presentar la

Director (a) de
Recursos Humanos
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Declaracion de Modificacion y lo
remite a la Contraloria Municipal.

La Contraloria Municipal, habilitara en
el Admin del SIDEPA la Declaracion
de Modificacion.

SIDEPA

Contraloria Municipal

El/La declarante

ingresa al SIDEPA (disponible en
https://declaracion.atlixco.gob.mx),
con sus claves de Acceso: usuario
(RFC) y contraseiia.

En caso de pérdida de Ia

Contrasefia para acceder al SIDEPA,
podran a través del mismo Sistema
reestablecerla, inicamente dando clic
en el apartado que dice “olvide mi
contrasena”; llegandole a su correo
electronico  personal que fue
proporcionado para tal efecto, su
contrasefia provisional para acceder
al SIDEPA; por cuestiones de
seguridad, al volver acceder al
SIDEPA  deberd  cambiar la
contrasena.

SIDEPA

El/la Declarante

3a

Una vez que el/la Declarante accede
al SIDEPA procedera a requisitar los
formatos de la Declaracion de
Modificacion, finalizando y aceptando
la informacién proporcionada.

SIDEPA

El/la Declarante

3b

Una vez que el/la declarante haya
finalizado todos los formatos, validara
la informacién proporcionada y
debera enviar la declaracion
certificando con su contrasefa el
envio de esta, siendo este el medio
de certificacion para enviar y validar
la Declaracion de Situacion
Patrimonial y de Intereses; de manera
automatizada el SIDEPA genera el
Acuse Electrénico respectivo.

SIDEPA

El/la Declarante
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Actividad FEUEND Responsable
documento

Aviso por Cambio de Dependencia

El/La Declarante solicita a Ila
Contraloria Municipal, habilite Aviso
por Cambio de Dependencia,
1 | requisitando para tal efecto la Solicitud No aplica El/la Declarante
de Actualizacion de Modalidad de
Declaracion de Situacion Patrimonial y
de Intereses en el SIDEPA.

La Contraloria Municipal, habilitara en
2 | el Admin del SIDEPA el Aviso por SIDEPA Contraloria Municipal
Cambio de Dependencia.

El/La declarante ingresa al SIDEPA
(disponible en
3 | https://declaracion.atlixco.gob.mx), SIDEPA El/la Declarante
con sus claves de Acceso: usuario
(RFC) y contrasenfa.

Una vez que el/la Declarante accede
al SIDEPA procedera a requisitar los
3a | formatos del Aviso por Cambio de SIDEPA El/la Declarante
Dependencia, finalizando y aceptando
la informacién proporcionada.

Una vez que ellla declarante haya
finalizado todos los formatos, validara
la informacion proporcionada y debera
enviar la declaracion certificando con
su contrasefia el envio de esta, siendo
3b | este el medio de certificacion para SIDEPA El/la Declarante
enviar y validar la Declaracion de
Situacion Patrimonial y de Intereses;
de manera automatizada el SIDEPA
genera el Acuse Electrénico
respectivo.
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Actividad FEIMENO @ Responsable

documento

Declaracion de Conclusioén

El/La Declarante solicita a la Contraloria
Municipal, habilite Declaracibn de
Conclusién requisitando para tal efecto la
Solicitud de Actualizacién de Modalidad
de Declaracién de Situacion Patrimonial y
de Intereses en el SIDEPA.

La Contraloria Municipal, habilitard en
2 | el Admin del SIDEPA la Declaraciéon SIDEPA Contraloria Municipal
que corresponda.

El/lLa declarante ingresa al SIDEPA
(disponible en
3 | https://declaracion.atlixco.gob.mx), SIDEPA El/la Declarante
con sus claves de Acceso: usuario
(RFC) y contrasenfa.

Una vez que el/la Declarante accede
al SIDEPA procedera a requisitar los
3a | formatos de la Declaracion de SIDEPA El/la Declarante
Conclusion, finalizando y aceptando
la informacién proporcionada.

Una vez que el/la declarante haya
finalizado todos los formatos, validara
la informacién proporcionada y
debera enviar la  declaracion
certificando con su contraseiia el
3b | envio de esta, siendo este el medio SIDEPA El/la Declarante
de certificacion para enviar y validar
la Declaracion de Situacién
Patrimonial y de Intereses; de manera
automatizada el SIDEPA genera el
Acuse Electrénico respectivo.

No aplica El/la Declarante
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[ll.a5 Diagrama de Flujo

Direccién de Recursos Humanos | El/La Declarante Contraloria Municipal
Declaracion Inicial
(Art. 33 fraccion | LGRA)

1 Da de Alta a personal
de nuevo Ingreso

Sistema
Administrador de
Recursos Humanos

Determina
Tipo de
Declaracion

Simplificada Completa

2 v

Solicitud de
Credenciales de

Acceso al SIDEPA

A
Da de Alta

v

Sistema de
Declaraciones
Patrimoniales
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Direccién de Recursos Humanos | El/La Declarante Contraloria Municipal

Llega a su correo electrénico
personal Claves de Acceso (usuario,
link y contrasefia Provisional)

\4

Ingresa al SIDEPA

4a
Cambia su Contrasefa

4b v

Requisita Declaracidn Inicial

l

Envia

4c

Tiene por recepcionado
la Declaracion

A

Acuse
Automatizado de
Recibido

Finaliza el
Procedimiento
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Direccién de Recursos Humanos | El/La Declarante Contraloria Municipal
Declaracion de Modificacion
(Art. 33 fraccion 1l LGRA)

1 Integra el Padrén de
servidores publicos
obligados a presentar
Declaracién de Modificaciéon

\ 4

2 Habilita la

Declaracion de
Modificacion

\4
SIDEPA

3 # |
Ingresa al SIDEPA con Claves de

Acceso
(usuario, y contrasefa)

-

-

Requisita Declaracién que
corresponda

3b

Envia la Declaracion
[

v

Tiene por recepcionado
la Declaracion
I

Acuse de Recibo
Automatizado
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El/La Declarante

Aviso

por

Dependencia
(Art. 33 LGRA)

Cambio de

1

Solicita habilite Aviso por
Cambio de Dependencia

Solicitud de
Actualizacion

Contraloria Municipal

2 Habilita el Aviso por
Cambio de
Dependencia

\4
SIDEPA

"
Ingresa al SIDEPA con Claves de

Acceso
(usuario, y contrasefia)

-

n I

Requisita Formatos
correspondientes

l

3b Envia el Aviso
[

v

Tiene por recepcionado
el Aviso
I

Acuse de Recibo
Automatizado

v
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El/La Declarante Contraloria Municipal

1

Declaracion de Conclusién
(Art. 33 fraccion 11l LGRA)

Solicita habilite
Declaracion de Conclusion

Solicitud de

Actualizacién

i

2 Habilita la
Declaracion de
Conclusién

\4
| SIDEPA

} i

3a

Ingresa al SIDEPA con Claves de
Acceso
(usuario, y contrasefia)

|

Requisita la Declaracién de
Conclusion

3b

y

Envia la Declaracion
[

v

Tiene por recepcionado
la Declaracion

Acuse de Recibo
Automatizado

/_-

Fin

) 4
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Ill.a6 Listado de Formatos Aplicables

Titulo
a. Solicitud de Credenciales
de Acceso al Sistema de
Declaraciones Patrimoniales

b. Solicitud de Cambio de
Correo electronico para
Acceder al Sistema de

Declaraciones Patrimoniales

c. Solicitud de Actualizacién

de Modalidad de Declaracién

de Situacion Patrimonial y de
Intereses en el SIDEPA

Observacion

Los formatos podran ser descargados desde la pagina oficial del
Ayuntamiento, en el apartado de Normativa y Gestion Interna, en el
subapartado de Declaracion Patrimonial, disponible en:

https://atlixco.gob.mx/Pages/Servicios Internos/Declaracion_Patrimonial

lll.a7 Presentacién de Formatos Aplicables
a. Solicitud de Credenciales de Acceso al Sistema de Declaraciones Patrimoniales

SOLICITUD DE CREDENCIALES DE ACCESO AL
SISTEMA DE DECLARACIONES PATRIMONIALES APARTADO DE USO EXCLUSIVO PARA EL PERSONAL DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL:

€. CONTRALOR MUNICIPAL

AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO, PUEBLA

PRESENTE

Con fundamenta en los articulos 32, 33, 34 y 46 de la Ley Genzral de Respansabilidades
Administrativas, &n 2| Acuerdo por el que s& modifican los Anexos Primero y Sagunds dl Acusrdo
por el que el Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcion emite el formato de
declaraciones: de situacion patrimonial y de intereses; y expide las normas e instructive para su
llznado y presentacion; y en &l Acuzrdo por & qua s implementa &l medio electrénico denominado
SIDERA para la regulacion de |z presentacion de las Declaraciones de Situacion Patrimonizl y de
Intersses de Ias parsonzs servidorss pliblicas del Municipic de Atiixca, Pueblz, ante a Contraloris
Municipal; por medio del presents Manifiesto bajo protesta de decir verdad que el que el SIDEPA,
misme que se encuentra disponible en hitps://declaracion.atlixco.gob.mx, es el medie electronice
«con que cuenta kz Administracién Pdblica Municipal de Atiixco, Pueblz, parz la presentacién de las
Declaracionas de Situacion Patrimonial y de Intereses que conforme & mi situacion Isberal este
ohligzda (3] 2 presentar, por o que, con |a finzlidzd de acceder 2l mismo proporciona 2l siguientz
correo electrénico

2l cual sutorizo pars que me sean remitidss las daves de acceso (enlace, usuario y contrasefia) al
SIDEPA, asi como cualquier otra infarmacién o requerimiento relacionado con |a presentacidn de Iz
Declaracidn de Situacion Patrimonial y de Intereses, incluida &l restablecimiento de |3 contrassfa
zlectrénics en cas0 de extravio

Aceptando que por cusstiones de seguridad, al acceder por primera vez al SIDEPA deberé elegir una
contrasefia distinta 3 Is que s= me proporcions mediante el correo, I3 cual sers el medio de
certificacidn para enviar s Declaraciones correspondientes en 2l SIDEPA, por lo que, el uso de mi
contrasefiz elactranics quedard bajo mi exclusiva responsabilidad, siendo que &n t3so de la pérdids
o cualquier otra situacidn que pudiers implicar la repraduccion o uso indebido de &sta notificars
‘opertunamente 2 |z Contraloria Municipal para los efectos procedentes.

Finzlmants, acepto que antss de presentar cualquier modalidad de Declaracion de Situacion
Patrimonial y de Intereses, tendré gue rewisar las normas e instructivo para el llenado v
prassntacion; debiendo presentsr mi declaracién sin omisién alguns, quedsndo bajo mi
responsabilidad | contenido de esta, sabedor (a) de que |as deciaraciones que presentz en el
SIDEFA se publicarén en version publico en |z Flataforma Digitzl Macional y en la Flataforma
Macional de Transparencia, asi coma padran ser solicitadas o consultadas por cualquier persona u
auteridad.
APARTADO PARA REQUSITAR POR LA/EL DECLARANTE:

RFC

Nimere de Control

Mombre

Firma

Sello de Recepcidn

Fechz de Alta en el SIDEPA
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b. Solicitud de Cambio de Correo electronico para Acceder al Sistema de
Declaraciones Patrimoniales

AYUNTAMIENTO DE SERVIR PARA
- ATLIXCO |

co

TRANSFORMAR www.atlixco.gob.mx
ket

SOLICITUD DE CAMBIO DE CORRED ELECTRONICO PARA ACCEDER AL
SISTEMA DE DECLARACIONES PATRIMONIALES
C. CONTRALOR MUNICIPAL
H. AYUNTAMIENTO DE ATUIXCO, PUEBLA.
PRESENTE

Con fundamento en los articulos 32, 33, 34 y 46 de |z Ley Generzl de Responsabilidades
Administrativas, &n ¢l acugrda por el que se modifican los anexas Primero y sagundo del acusrda
por el que el Comité Coordinader del Sistemz Nacionzl Anticorrupcién emite el formato de
declaraciones: de situacién patrimonial y de interases; y expids a3 normas & instructive para su
llenado y idn; y &n el Acugrda par &l g &l medio electranico denominzda
SIDEPA para Ia regulacién de |z prasentacion de Iss Declaracionss de situzcidn Patrimonial y de
Intereses de |as personas servidoras publicas del Municipio de Atlixco, Fueblz, ante Iz Contralaria
Municipal; por medio del presents Iz solicito el cambio del coreo electrénica autorizada en la
Solicitud de Credenciales de Acceso al Sistema de Declaraciones Patrimoniales, par asi convenir 2
mis intereses personzles, sutorizando desde este momento | siguiente correo electrénico:

pars que se me envie sutomatizadaments el restablecimiento de mi contrasefa slectrénica de
acceso al SIDEPA, dispanible en hitps//dediaracion stiisco cobmy, asi come cualquier otra
i con I de la de situacion

Pammumalyde Intereses.
Aceptando que |3 contraseia  electronica, @5 @l medio de certificacion para enviar las
Declaraciones correspendientes en el SIDEPA, por lo que su uso quedsrd bajo mi exclusive
responsabilidad, siéndo que en caso de Iz pérdida o cuslguier otra situscion que pudiers imglicar iz
reproduccién o uso indebido de ésta notificaré oportunamente al Grgana Internc de Control para
los efectos procedentes.
APARTADO PARA REQUSITAR POR LA/EL DECLARANTE:

RFC

Nimero de control

Nombre

Firma

[F]aPARTADO DE USO EXCLUSIVO PARA EL PERSONAL DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL:
Sello de Recepcian

Fecha de Cambia de carreo
electrénica en el SIDEPA

c. Solicitud de Actualizacion de Modalidad de Declaracion de Situacion Patrimonial y de
Intereses en el SIDEPA

SERVIR PARA
TRANSFORMAR www.atlixco.gob.mx

AYUNTAMIENTO OE |

Xco

= i)

SOLICITUD DE ACTUALIZACION DE DE 6N DE
PATRIMONIAL Y DE INTERESES EN EL SIDEPA
'C. CONTRALOR MUNICIPAL
H. AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO, PUEBLA.
PRESENTE

Con fundamenta en los articulos 32, 33, 34 y 46 de Is Ley Genersl de Respansabilidades
Administrativas, n &l Acusrdo por el que s modifican los Anexas Primers y segundo del Acusrde
por &l que el comité coordinzdar del sistama Macionsl anticorrupcién emite el formata de
deciarationss: de situacion patrimonial y de intersses; y expide las normas & instructiv para su
llanadoy presentacién; y en &l acuzrds por el quz se implemanta el medio electrnico danominzdo
SIDEPA para la regulacién de I prasentacian dz las Declaraciones de Situacion Patrimonial y de
Intereses e as personas servidoras piblicas del Municipio de Atlixco, Pucbla, ante a contraloris

de decir verdad, partir del dia

[ Cause baja de Ia Administracian Publica Municipal
[ cambie e Zreadentro de la Administracién Piblica Municipal

En razén de lo anterior salicitd se me habilite en o Sistema de Dedlaraciones Patrimoniales
(SIDEPA), Ia dedaracion correspandient; quedando bajo mi més estricta respansabilidad la
presentacién de la Declaracién de situacién en los términas previstas por ls Ley enersl de
Respansabilidades Administrativas.

APARTADO PARA REQUSITAR POR LA/EL DECLARANTE
Numera de Contral
Nombre
Firma

APARTADO DE USO EXCLUSIVO PARA EL PERSONAL DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL:

Sello de Recepcidn
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lll.b Procedimiento de Vigilancia del Proceso de Adjudicacion de
Obra Publicay Servicios Relacionados con la Misma

[ll.b1 Objetivo

Que, en el ambito de las atribuciones de la Contraloria Municipal, se vigile que el proceso
de adjudicacion de obra o servicios relacionado con el mismo sea ejecutado bajo los
principios de eficiencia, transparencia y honradez, a fin de obtener las mejores
condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas
circunstancias pertinentes conforme a la normativa aplicable.

[l.b2 Fundamento Legal

Ley Orgéanica Municipal

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma para el Estado de
Puebla

Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma
para el Estado de Puebla

Ley de Egresos del Estado de Puebla (afio Vigente)

Ley de Egresos del Municipio del Ejercicio (afio Vigente)

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas
Reglamento de la Contraloria Municipal de Atlixco, Puebla

[1l.b3 Tiempo de Gestion

El tiempo de realizar el Proceso de adjudicacion de obra publica y servicios relacionados
con la misma se hard de manera Permanente.

[1l.b4 Descripcién del Procedimiento

Formato o

Actividad Responsable
Documento

La Direccibn de Obras Publicas

remite a la Contraloria Municipal,

mediante oficio, el calendario de Oficio
procedimiento de adjudicacion de

obra publica o servicio.

Director (a) de Obras
Publicas

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81
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La Contraloria Municipal, a través
del Analista Consultivo o persona
designada por el  Contralor
Municipal, realiza una visita al sitio
de los trabajos donde se realizara la
obra; levantado Acta de Vista.

Acta de Vista

Contralor (a) Municipal
y/o Analista Consultivo

En la fecha sefalada se realiza una
reunion para realizar la junta de
aclaraciones por parte de los
licitantes; levantandose Acta de
Junta de Aclaraciones.

Acta de Junta de
Aclaraciones

Contralor (a) Municipal
y/o Analista Consultivo

Presenciar la apertura de
propuestas para revisar las carpetas
técnicas y economicas de las
empresas participantes.

Acta de Apertura de
Propuestas

Contralor (a) Municipal
y/o Analista Consultivo

Al cumplir con todo el procedimiento
de adjudicacion y realizar una
revision de los expedientes se valida
el procedimiento y determinando a la
empresa ganadora.

No aplica

Contralor (a) Municipal
y/o Analista Consultivo

Asistir a la emisiéon de fallo.

Fallo

Contralor (a) Municipal
y/o Analista Consultivo

Si se detecta observaciones en las
actas de los eventos del proceso, se
procede a realizar una cédula para
indicar dichas observaciones.

Cedula

Analista Consultivo

Si se detectan conductas irregulares
en el procedimiento se hara del
conocimiento a la Autoridad
Investigadora a fin de que dé inicio al
Procedimiento de Investigacion
correspondiente.

Oficio

Analista Consultivo

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81
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[1l.b5 Diagrama de Flujo

DIRECTOR (A) DE ;
OBRAS PUBLICAS CONTRALORIA MUNICIPAL Clotulv= iz A%’;SA'CAC'ONES Ll
(SOLICITANTE)
INICIO
v
Remite el calendario ¢
1| de procedimiento de
adjudicacion de obra Realiza una visita al
publica o servicio. sitio de los trabajos
2 donde se realizara la

Oficio obra
Acta de
Visita

Junta de
3 aclaraciones

Acta de Junta
de Aclaraciones
Apertura de
Acta de Apertura
de Propuestas

4 propuestas

5 Revision de expedientes y
determinando a la empresa
ganadora.
6 Emision de fallo

‘ Fallo

g
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PERSONA " COMITE DE ADJUDICACIONES DE
(SOLICITANTE) CONTRALORIA MUNICIPAL OBRA.

¢ Se detectan
observaciones?

v

Sl NO

Notifica al area de

soporte mediante
cédula de Firma de Fallo

observaciones.

Cédula de ¢
Observaciones
Entregar acta al

solicitante.

¢Solventa?
NO

Si se detectan
conductas
irregulares en el
SI procedimiento

se iniciard etapa
de investigacion
ante el Organo

de Control
Municipal.
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I1l.b6 Listado de Formatos Aplicables

Titulo Observacion |
No aplica Ninguna

[ll.b7 Presentacién de Formatos Aplicables

No se realiza la presentacién de Formatos aplicables ya que varian de cada caso en
particular.
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PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE___EVALUACION,
SEGUIMIENTO, CONTROL Y MEJORA REGULATORIA

lll.c Procedimiento de Implementaciéon de Control Interno

lll.c1 Objetivo

Implementar un Sistema de Control Interno eficaz y eficiente en la Administracién Publica
Municipal de Atlixco, Puebla.

lll.c2 Fundamento Legal

e Ley Organica Municipal del Estado de Puebla

e Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Atlixco, Puebla

¢ Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control Interno

e Marco Integrado de Control Interno

e Manual Administrativo de Aplicacion Estatal en materia de Control Interno para el
Estado de Puebla

e Lineamientos de Control Interno de la Administracion Publica del Municipio de
Atlixco, Puebla

e Reglamento de la Contraloria Municipal de Atlixco, Puebla

[ll.c3 Tiempo de Gestidn

Por ejercicio fiscal.

[ll.c4 Descripcion del Procedimiento

Formato o
documento
La persona Titular de Ila Oficio de
Administracion Publica Municipal | designacién de
designa por escrito al | Coordinador de
Coordinador (a) de CI. Cl
El/lLa Coordinador (a) de CI
solicita a las personas titulares de Oficio de solicitud
2 | las dependencias y entidades Titular de la DESCMR
. de Enlace
designen a una persona
servidora publica con cargo de

Actividad

Responsable

Presidente (a) Municipal

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81
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elabora el Directorio de Enlaces
Cl, para organizacion vy
comunicacion eficaz; y acuerda
con la persona Titular de la
Administracion  Pdblica, las
acciones para la implementacion
y operacion.

Directorio de
Enlaces CI
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nivel direccién u homologo, como
enlace del SCII y de
Administracion de Riesgos.
Las personas Titulares de las
dependencias vy entidades . 9
. Oficio de :
designan al Enlace del SCIl y de ; v Titulares de las
- 7 . designacion de . .
Administracion de Riesgos y lo Dependencias y Entidades
. : - Enlace
remite mediante oficio al
Coordinador (a) CI.
El/La Coordinador (a) de CI

Titular de la DESCMR

La persona Titular de Ia
Administracion Publica,
determinara las acciones para la
implementacion y operacion del
Modelo Estandar de Control
Interno, mediante el PTCI.

Programa de
Trabajo de
Control Interno

Presidente (a) Municipal y
Coordinador (a) de CI

El/La Coordinador (a) de CI
coordinara la aplicacién en las
dependencias y entidades la
evaluacion del SCIl en los
procesos prioritarios de la
Administracién Publica Municipal
de Atlixco, Puebla.

Cuestionario de
evaluacion del
Marco Integrado
de Control
Interno (MICI)

Titular de la DESCMR

El/La Coordinador (a) de CI
analiza y selecciona areas de
oportunidad detectadas para
considerarlas en el PTCI.

Relacion de
areas de
oportunidad

Titular de la DESCMR

El/La Coordinador (a) de CI con
los resultados de la evaluacion
del SCII, solicitara a los enlaces
del SCIlI y de Administracion de
Riesgos la integracion del PTCI
conforme a la relacion de areas
de oportunidad

Oficio de peticidon
y formato PTCI

Titular de la DESCMR

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81
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El/La Coordinador (a) de CI
revi | PTCI mi I
eem;caese delC ’Sgll te ya 3: "G PTC .
9 Administracion las observaciones Y Titular de la DESCMR
. observaciones
correspondientes para su
solventacion.
Las personas Enlaces reciben Formato PTCI Enlaces de las
10 | observaciones, solventan vy con Dependencias v Entidades
remiten al Coordinador de CI. observaciones b y
rEe!/cI}t?e s(i)cl)\(/)éﬂltgi%%res(z)in%?mg g FEgnato PTC.:I .
11 I : con solventacion Titular de la DESCMR
a persona Titular de la i
g de observaciones
Institucion.
El Titular de la Institucion, una
vez solventadas las
observaciones por parte de los Programa de
12 |enlaces del SCIl y de Trabajo de Presidente (a) Municipal
Administracion de  Riesgos | Control Interno
autoriza el Programa de Trabajo
de Control Interno.
El/La Coordinador (a) de Ci
recibe el Programa de Trabajo de
; Reporte de
Controlinternasylo remite a los Avances Titular de la DESCMR /
13 |Enlaces para el seguimiento Trimestral del Titular de la JEPP
correspondiente, y requiere el PTC|
Reporte de Avances Trimestral
del PTCI para su aprobacién.
Las personas Enlaces remiten al Reporte de
14 Coordinador de CI el formato de Avances Enlaces de las
Reporte de Avances Trimestral Trimestral del Dependencias y Entidades
del PTCI. PTCI
El/La Coordinador (a) de CI Reporte de
aprueba el Reporte de Avances Avances .
15 TF:imestral ol F?TCI_ TrimesuioE) Titular de la DESCMR
PTCI
El/La Coordinador (a) de CI
efectia su evaluacibn para
integrar el Informe del SCII de la Informde (fel Scll
16 | Administracion Pdudblica, esto, Admin(iast?acién Titular de la DESCMR
derivado de las acciones Publica
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Administracion Publica
Municipal.
La persona Titular de la | Informe del SCII
Administracion Publica Municipal de la . .
L7 recibe el informe del SCIl de la | Administracion Presidente (a) Municipal
Administracion Publica. Publica
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[ll.c5 Diagrama de Flujo

Titular de la Administracién

Publica Municipal

INICIO |

v

1. Designa por
oficio al
Coordinador

Oficio de
designacién

5 Determina la
implementacion y
operacion de Control
Interno.

Coordinador (a) de CI

12 solventadas las
observaciones de PTCI,

A

se remiten al
Coordinador Cl

l—V a

v

2. Requiere a las
D d

Enlace SCII

Titular de la
Dependencia

Entidades designar
enlace

4 Recibe designacion de
Enlaces, elabora

v

3. Elabora oficio de
designacién y lo
remite al Coordinador
cl

directorio, acuerda con
el Titular acciones.

PTCI

6 Coordinara la aplicacion en
las Dependencias y Entidades
la evaluacién del SCII

Cuestionario
de Evaluacién

del MICI

7 Analiza y selecciona
areas de oportunidad

8 Solicita a enlaces la
integracion de PTCI

para PTCI

Relacion de
areas de
oportunidad

v

4reas de oportunidad

conforme a relacion de

v

9 Revisa PTCl y en su
caso emite

Oficio de
peticiony
PTCI

10 solventadas las

observaciones a
enlaces

Formato PTCl con
observaciones

11 solventadas las

observaciones de PTCI,
se remiten al
Coordinador de CI

A

observaciones de PTCI,
se remiten al Titular de
la Institucién

Formato PTCI
con
observaciones

Oficio de
designacién
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Titular de la Coordinador (a) de .
Administracion CI/JEPP Enlace SCII Titular de la

Plblica Municipal Dependencia

a 13 Recibe PTCI, -
remite a Enlaces y 14 RE!“KEH al
requiere avance Coordinador el
Reporte de Avances

trimestral PTCI

PTCI |

15 Aprueba el

i P

reporte trimestral «
PTCI

17 Recibe Informe 16 Evaltia para integrar
del SCll informe del SCII,

notifica al Titular de la
Institucion

l | Informe SCII | Informe SCII

lll.c6 Listado de Formatos Aplicables

Titulo Observacion |
Este formato es entregado de manera digital
a las personas Enlaces de las Dependencias
y Entidades.

Este formato es entregado de manera digital
a las personas Enlaces de las Dependencias
y Entidades.

Este formato es elaborado por ellla
Coordinador (a) Cl.

Formato Programa de Trabajo de
Control Interno (PTCI)

Formato Reporte de Avances
Trimestral del PTCI

Informe del SCII

Pagina~ 35 -
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lll.c7 Presentacion de Formatos Aplicables

Formato Programa de Trabajo de Control Interno (PTCI)

TN SrunTAMCHTOD D€ Programa de Trabajo de Control Intemo (PTCI) (afio)
i (Nombre de la Dependencia o Entidad)

Fecha de elaboracion:
Fecha de actualizacion:

Acckon s mejora Fecha B Inkss Fecha cb Bomine  Miscio de veriNcactan :’“;D"':a‘:; Unidad aomi nviathe

Pancipio  Elsmenis da confrod
{Fraccion) {ingiso)

No. Nomibre de 12 nonma

Elabard Revisd Bukricd

Erilace ool Sixtema e Comtral Interns i ttugonal Coosfinader {a} de Gonteed Inteme Pressid et |} Muricipa

Formato de Reporte de Avances Trimestral del PTCI

Reporie de Avances
"Programa de Trabaio de Confrol Intemo (PTCI) (afiol”
(Periodo) Trimestre
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lll.d Procedimiento de Administracion de Riesgos

[11.d1 Objetivo

Establecer las etapas de la metodologia de administracion de riesgos que observaran
las dependencias y entidades para identificar, evaluar, jerarquizar, controlar y dar
seguimiento a sus riesgos, a efecto de asegurar en forma razonable el logro de sus metas
y objetivos institucionales.

[11.d2 Fundamento Legal

e Ley Organica Municipal del Estado de Puebla

e Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Atlixco, Puebla

e Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control Interno

e Marco Integrado de Control Interno

e Manual Administrativo de Aplicacion Estatal en materia de Control Interno para el
Estado de Puebla

e Lineamientos de Control Interno de la Administracion Publica del Municipio de
Atlixco, Puebla

¢ Reglas de Operacién del Grupo de Trabajo de Administracién de Riesgos de la
Administracion Publica del Municipio de Atlixco, Puebla.

e Reglamento de la Contraloria Municipal de Atlixco, Puebla

[11.d3 Tiempo de Gestidn

Por ejercicio fiscal.

[1l.d4 Descripcion del Procedimiento

Formato o

Actividad
documento

Responsable

La persona Titular de Ila
Administracion Pudblica
Municipal y el/la Coordinador (a)
de CIl acuerdan la metodologia
de administracién de riesgos, las
acciones para su aplicacion, los
objetivos y metas institucionales
a los que se alinea el proceso.

Presidente (a)
Cronograma de trabajo | Municipal/Titular de la
DESCMR
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El/La Coordinador (a) de CI
comunica a las dependencias y
entidades la metodologia de
administracion de riesgos, las
acciones para su aplicacion, los
objetivos y metas institucionales
a los que se alinea el proceso y
solicita a los titulares de las
dependencias y entidades un
Enlace del SCII. Informa, orienta
y capacita a los Enlaces del
SCIl.

Oficio de conocimiento
y requerimiento

Titular de la DESCMR

Las personas Titulares de las

Titulares de las

Dependencias y Entidades Oficio designacién Dependencias y
designan Enlaces SCII. Entidades
Las personas Enlaces de
Administracion de  Riesgos
reciben nombramiento En_lace d,e

: Proyecto MARI Administracion de
documentan propuestas de Riesgos

riesgos en MARI, entregandolos
al/ a la Coordinador (a) de CI.

El/La Coordinador (a) de CI
recibe y revisa los proyectos
(MARI).

Proyecto MARI

Titular de la DESCMR /
Titular de la JEPP

En caso de observaciones, el/la
Coordinador (a) de Cl regresa a
las personas Enlaces los
proyectos para solventacion.

Proyecto MARI

Titular de la DESCMR /
Titular de la JEPP

Las personas Enlaces de
Administracion de Riesgos,
solventan las observaciones y
las remiten al/ a la Coordinador
(a) de CI para firma.

Proyecto MARI

Enlace de
Administracion de
Riesgos

El/La Coordinador (a) de CI
remite impresos los proyectos
MARI a la persona Titular de la
Administracion para firma.

Proyecto MARI

Titular de la DESCMR

La persona Titular de Ia
Administracion recibe los
formatos MARI, los firma vy
regresa al/ a la Coordinador (a)
de CI.

Proyecto MARI

Titular de la
Administracion
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El/La Coordinador (a) de CI . e,
) ) Oficio de notificacion
difunde a las Dependencias y :
) Matriz de
Entidades por conducto de la N
Administracion de
hersona Enlace de Riesgos Institucional
10 | Administracion de Riesgos la 9 . Titular de la DESCMR
. Mapa de Riesgos
MARI, el Mapa de Riesgos e :
: : ) Programa de Trabajo
instruye la implementacion del e .,
de Administracion de
PTAR a los responsables de las .
: Riesgos
acciones de control.
Las ersonas enlaces ,
, P Matriz de
instrumentan 'y cumplen las o
: Administracion de
acciones de control de PTAR, . o
. ) Riesgos Institucional,
informando trimestralmente los : Enlaces de
» Mapa de Riesgos y - s
11 |avances y remitiendo la Administracion de
. i PTAR, Reporte de -
evidencia documental al/ a la ) Riesgos
) Avances trimestral de
Coordinador (a) de Cl y a los ) .
PTAR y evidencia
Enlaces del SCIl y de documental
Administracion de Riesgos.
El/La Coordinador (a) de CI
recibe el Reporte de Avances
Trimestral del PTAR, si ha Reporte de Avances .
. : Y| Rep Titular de la DESCMR /
12 | observaciones los regresa a las | Trimestral del PTAR Titular de la JEPP
personas Enlaces del SCIl y de (Proyecto RAT)
Administracién de Riesgos para
la solventacion.
. Matriz de
Las personas enlaces recibe -f .,
Administracion de
reportes, solventa y o
. . Riesgos Institucional,
observaciones y agrega riesgos : Enlaces de
o . Mapa de Riesgos y . !
13 | adicionales o] cualquier Administracion de
o : PTAR, Reporte de .
actualizacion a la Matriz, ) Riesgos
Avances trimestral de
regresa formatos all a la ) .
. PTAR y evidencia
Coordinador (a) de ClI.
documental
El/La Coordinador (a) de CI Map_a_yMat_rJz de
, . Administracion de
recibe reportes, los firma, Riesqos Institucional
14 |resguarda los documentos g ' | Titular de la DESCMR
. PTAR, Reporte de
firmados y los presenta en la )
; > Avances Trimestral del
primera sesion COCODI. PTAR
Las personas enlaces agregan Matriz de Enlaces de
15 | riesgos adicionales o cualquier Administracion de Administracion de
actualizacion a la Matriz, remiten | Riesgos Institucional, Riesgos
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formatos actualizados al/ a la
Coordinador (a) de CI.

Mapa de Riesgos y
PTAR, Reporte de
Avances trimestral de
PTAR y evidencia
documental

El/lLa Coordinador (a) de CI

concentra los reportes

trimestrales del PTAR integra el | Oficio adjuntando el
16 informe _ anual _ del Reporte An_ual del Titular de la DESCMR

comportamiento de los riesgosy | Comportamiento de

lo remite para conocimiento a la | los Riesgos (RACR)

persona Titular de la

Administracion.

La persona Titular de la

Adm_|n_|straC|on : Publica Oficio y Reporte Anual :

Municipal recibe de . Titular de la
17 del Comportamiento

conocimiento el Reporte Anual
de Comportamiento de los
Riesgos.

de los Riesgos

Administracion
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SERVIR PARA M

AR
N

[11.d5 Diagrama de Flujo

Titular de la Enlace de
Administracion

Coordinador de Administiacion de Responsables de las
Cl /Jefe JEPP

Pablica Municipal Riesgos Dependencias

INICIO
v
2 comunica metodologia, 3 Designa Enlaces
1 Acuerda con el » solicita a Dependencias scll
Coordinador ~ de  Cl = Enlace del SCIl y Admén. d
acciones para aplicaciéon de riesgos, e informa,
orienta y capacita
Oficio
designacion
Cronograma Enlace
de trabajo y .
5 Revisa proyectos 4 recibe nombramiento y
MARI M PTAR, documentan propuestas de
remitidos  por  los riesgos en formato MARI,
Enlaces entregéndolas al Coordinador
deCl
Proyecto
MARIy PTAR Proyecto MARI
6 En  caso de 2 7 Solventa observaciones
observaciones al » al proyecto MARI, mapa
proyecto MARI, mapa y y PTAR, remite al
PTAR, regresa a Enlace Coordinador de CI
9 recibe MARI, mapa y 8 remite MARI, mapa :
PTAR, firma formatos I y PTAR al Titular de la
y los regresa al Administracion para
Coordinador de Cl firma
MARI, mapa y MARI, mapa y
PTAR PTAR
——
P | 10 Difunde formatos e 11 Instrumentan y
instruye a Enlaces la | L cumplen acciones de
implementacion del control PTAR e informan
PTAR, acciones de control avances trimestrales
MARI, mapay MARI, mapa de
PTAR rieseos v RAT
12 Recibe reportes de P
avances trimestral PTAR, los
revisa, si hay observaciones
regresa a Enlace 13 Recibe reportes  con
observaciones, las solventa y
Proyecto RAT agrega riesgos adicionales o
cualquier actualizacion a la
Matriz y remite firmados los
# reportes de avances y regresa al
Coordinador de CI
14 Recibe reportes los firmay
los presenta en la 1ra sesién <
de COCODI, comunica riesgos
adicionales
I
(@
> d
I
©
o
[e1Y]
~©
[a W
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Titular de la Coordinador de SHlEEI6L Responsables de las

Dependencias

Administracion Cl Administracion de
Pablica Municipal Riesgos

U
¢

17 Recibe para 16 Concentra los reportes 15 A | .
conocimiento  Informe trimestrales e integra Informe i Igregal\';\ARl 05 ”::i‘::
Anual de — Anual de Comportamiento de | <f— @ |c.|tonafesa N ,n:apﬁyd "
Comportamiento de Riesgos, o remite para su remiten formatos actualizados a
" . y Coordinador de CI

Riesgos conocimiento Titular de la

Administracion.
MARI, mapa de
riesgos y RAT
RACR

[11.d6 Listado de Formatos Aplicables
Titulo | Observacion
Formato de Matriz de Administracién de

Riesgos Institucional (MARI) Este formato es proporcionado por la Auditoria

Superior de la Federacion y esta protegido.

Este formato es proporcionado por la Auditoria
Superior de la Federacion y esta protegido.
Formato PTAR, Programa de Trabajo de| Este formato es proporcionado por la Auditoria

Administracion de Riesgos Superior de la Federacion y esta protegido.
Este formato es entregado de manera digital a
las personas Enlaces de las Dependencias y

Formato de Mapa de Riesgos

Formato de Reporte de Avances
Trimestral del PTAR

Entidades
Reporte Anual del Comportamiento de Este formato es requisitado Unicamente por
los Riesgos el/la Coordinador (a) de ClI
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[11.d7 Presentacién de Formatos Aplicables
Formato de Matriz de Administracién de Riesgos Institucional (MARI)

=1 ATLIXCO Matriz de Administracién
. . de Riesgos Institucional

Formato Mapa de Riesgos

MAPA DE RIESGOS INSTITUCIONAL

MAPA DE RIESGOS
o

e gco
-

i
il
H
4
u
-
2
H
i

] . s i
R0 DE INPACTO
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Formato de PTAR, Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos

5 ATLIXCO

Formato de Reporte de Avances Trimestral del PTAR

T AL  AYUNTAMIENTO DE

ATLIXCO

Reparis de Saanosc
“Frgems de Trbalo de Adminlciractan de Rlseg o (FT AR (=)
0Pefo do) Trimed e

5%
5c
L= -
5 -
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Formato de Reporte Anual de Comportamiento de Riesgos

T o REFORTE ANUAL DE COMPORTAMIENTO DE LOS RIESGOS
~¢ ATLIXCO DE LA ADMINISTRACION POBLICA DEL MUNICIPIO DE ATLIXCO
EJERCICIO [ARD]

FECHA DE ELABORACION: [dia] de fmes] de faio]
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AYUNTAMIENTO DE Manual de Fecha de

ATLIXCQ Procedimientos dela elaboracion:

13 de agosto de 2020

02 de febrero de 2024

30912024 Contraloria Fecha de
Municipal actualizacion:
No. de
Revision:

03

lll.e Procedimiento de Revision y Registro de Tramites y Servicios

lll.el Objetivo

Homologar los criterios de revision y registro de la Direccion de Evaluaciéon, Seguimiento,
Control y Mejora Regulatoria, para los tramites y servicios que se brindan por parte de
las Dependencias y Entidades del Municipio de Atlixco, Puebla, a fin de cumplir con los
criterios para la correcta integracion al Catalogo Nacional de Tramites y Servicios.

[ll.e2 Fundamento Legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley General de Mejora Regulatoria
Ley de Mejora Regulatoria y Buena Administracion del Estado de Puebla.

Ley Organica Municipal

Reglamento de la Administracion Pablica del Municipio de Atlixco, Puebla.
Reglamento de la Contraloria Municipal de Atlixco, Puebla

Ill.e3 Tiempo de Gestidn

Durante todo el afio a solicitud de las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Municipal.

Ill.e4 Descripcion del Procedimiento

Actividad

Solicita a los titulares de las
dependencias y entidades la
designacion de un Responsable
Oficial de Mejora Regulatoria.

Formato o
documento

Oficio

Responsable

Titular de la
DESCMR

Solicita al Responsable Oficial de
Mejora Regulatoria de todas las
Dependencias y Entidades del
Municipio de Atlixco, Puebla, que
oferten a los ciudadanos tramites
y servicios, para que de manera
conjunta con los titulares de las
unidades administrativas
requisiten el Formato para la

Oficio / Ficha

Titular de la
DESCMR

Plaza de Armas No. 1 Centro
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Inscripcién de Fichas
Informativas
en el Registro Municipal de
Tramites y Servicios.
Responsable Oficial
Concentra, revisa y envia de Mejora
3 | mediante oficio fichas Oficio/Ficha Regulatoria de las
informativas a la DESCMR. Dependencias y
Entidades
Revisa y analiza la informacién
de las Fichas Informativas
en el Registro Municipal de -
4 | Tramites y Servicios, Oficio/Ficha T[lgtllengclivleRl)a
corroborando todos los datos
descritos de acuerdo con el
instructivo de llenado.
La ficha se en(.:uentra requisitada _ Titular de la
5 | correctamente: Ficha DESCMR
Si, continda en la actividad 8
La ficha se encuentra requisitada
correctamente:
No, se informa al Responsable :
6 | Oficial de Mejora Regulatoria Ficha TgtljzlngdMeF\l)a
correspondiente, emitiendo

sugerencias y opiniones para el
llenado correcto de la ficha.

Subsana las observaciones

identificadas en la Fichas R icial

Informativas en el Registro de Mejora

! Municipal de Tramites y Servicios Fich Rgguéegggﬁcciigslas
y envia la informacion a la FIJE idad y
DESCMR. MHISEES
Reube_ fl_gha informativa y solicita N Titular de la

8 | la remision de formatos para la Oficio DESCMR
gestién del tramite o servicio.
Los formatos para la gestion del | 1 166 nara la gestion Titular de la

9 | tramite o servicio son correctos: del tramite o servicio DESCMR
Si, contindia en la actividad 12
Los formatos para la gestion del

10 Kl?)mléz%rﬁ‘i:\&(gojogggrf:;gls;le Formatos para la gestion Titular de la

’ P del tramite o servicio DESCMR

Oficial de Mejora Regulatoria
correspondiente, emitiendo

Pagina~ 48 -
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sugerencias y opiniones para
remitir formatos correctos.

Subsana las observaciones Responsable Oficial

|dent|f|§:f';1das en,Ios_ formatos_ para | o natos para la gestion de Me_Jora

11| la gestion del trdmite o servicio del framite 0 Servicio Regulatoria de las
y envia la informacion a la Dependencias y

DESCMR. Entidades

Recibe formatos y otorga una
clave de registro a cada una de

12| las Fichas Informativas vy Ficha/Formatos Tglégrcﬁéa
formatos para la gestion del
trdmite o servicio.
Elabora una portada con datos :
13| esenciales extraidos de la ficha Portada T[lgtljzlgrcclivler\l)a
informativa.
Solicita a la Jefatura de
Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones la publicacién = Titular de la
L de la portada y formatos para la Wil Porta@la/FormRs DESCMR
gestion del tramite o servicio en el
Portal del Ayuntamiento.
Integra hipervinculo en las fichas
15 informativas, en relacion con los Ficha Titular de la
formatos para la gestion del DESCMR

tramite o servicio.

Solicita a la Jefatura de
Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones la publicacion
16| de la ficha informativa en el Portal Oficio/Ficha
del Ayuntamiento, integrando asi
el Registro Municipal de Tramites
y Servicios.

Titular de la
DESCMR
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lll.e5 Diagrama de Flujo
DESCMR DEPENDENCIAS Y ENTIDADES

Solicita a los titulares de las
dependencias y entidades la
designacion de un
Responsable  Oficial de
Mejora regulatoria.

v

Solicita al Responsable Oficial 3
de Mejora Regulatoria de
todas las Dependencias y
Entidades del Municipio de
2 Atlixco, Puebla, que oferten a
los ciudadanos tramites y
servicios, para que de manera
conjunta con los titulares de
las unidades administrativas
requisiten el Formato para la
Inscripcion de Fichas
Informativas.

Concentra, revisa y envia mediante
oficio fichas informativas a la
DESCMR.

Revisa 'y analza la
informacion de las Fichas
Informativas en el Registro
Municipal de Tramites y
Servicios, corroborando todos
los datos descritos de acuerdo
con el instructivo de llenado.

v

La ficha se
encuentra
requisitada
correctamente
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ATLIXCO

2021- 2024 Contraloria
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Registro:
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Procedimientos de la

Fecha de 13 de agosto de 2020
elaboracion:

Fecha de 02 de febrero de 2024
actualizacion:

No. de 03

Revision:

DESCMR DEPENDENCIAS Y ENTIDADES

10

12

13

Informa al Responsable Oficial
de Mejora Regulatoria

7

6 correspondiente, emitiendo
sugerencias y opiniones para el
llenado correcto de la ficha.

Recibe ficha informativa y solicita
8 la remision de formatos para la

A A

Subsana las observaciones identificadas en
la Fichas Informativas en el Registro
Municipal de Tramites y Servicios y envia la
informacién a la DESCMR.

gestion del tramite o servicio.

Los formatos
para la gestion
del tramite o
servicios son
correctos

N0l

Informa al Responsable Oficial de

11

Mejora Regulatoria correspondiente,
emitiendo sugerencias y opiniones para
remitir formatos correctos.

Recibe formatos y otorga una clave de pu
registro a cada una de las Fichas

Subsana las observaciones identificadas en
los formatos para la gestion del tramite o
servicio y envia la informacion a la DESCMR

Informativas y formatos para la gestién
del tramite o servicio.

A

Elabora una portada con datos
esenciales extraidos de la ficha
informativa.
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DESCMR DEPENDENCIAS Y ENTIDADES

Solicita a la Jefatura de Tecnologias
de la Informacién y Comunicaciones
14 la publicacion de la portada y
formatos para la gestion del tramite
0 servicio en el Portal del
Ayuntamiento.

Integra hipervinculo en las fichas
15 informativas, en relacion a los
formatos para la gestion del tramite
0 servicio.

A 4

Solicita a la Jefatura de Tecnologias
de la Informacién y Comunicaciones
16 la publicacion de la ficha informativa
en el Portal del Ayuntamiento,
integrando asi el Registro Municipal
de Tramites y Servicios.

FIN

lll.e6 Listado de Formatos Aplicables

Titulo Observaciones
Formato para la Inscripcion de Fichas | Este formato se utiliza impreso o de manera
Informativas en el Registro Municipal | digital.
de Tramites y Servicios (Ficha)
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lll.e7 Presentacion de Formatos Aplicables

Formato para la Inscripcién de Fichas Informativas en el Registro Municipal de Tramites
y Servicios
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PROCEDIMIENTOS DE LA JEFATURA DE EVALUACION A
PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS

lIl.f Procedimiento de Seguimiento a Programas Presupuestarios

[11.f1 Objetivo

Comprobar e identificar la existencia, l6gica y autenticidad de medios de verificacién, que
aseguren de manera clara y suficiente el cumplimiento de los Programas
Presupuestarios.

[11.f2 Fundamento Legal
e Ley Organica Municipal del Estado de Puebla
e Ley de Rendicion de Cuentas y Fiscalizacion Superior del Estado de Puebla
¢ Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Atlixco, Puebla
e Reglamento de la Contraloria Municipal de Atlixco, Puebla
e Lineamientos para el Seguimiento y Evaluacibn de los Programas
Presupuestarios de la Administracién Publica del Municipio de Atlixco, Puebla

[11.f3 Tiempo de Gestion

Por ejercicio fiscal.

[Il.f4 Descripcion del Procedimiento

Formato o

No. Actividad
documento

Responsable

La persona titular de la
JEPP elabora oficio para
solicitar a las Dependencias
y Entidades la designacion
del Enlace para el
1 | Seguimiento a Programas
Presupuestarios, rubrica y
hace de conocimiento a la
persona titular de la
DESCMR vy turna allla
Contralor (a) Municipal.

Oficio de solicitud de
enlace Titular de la JEPP
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La persona titular de la
Contraloria Municipal firma
y sella el oficio de solicitud
de Enlaces para el
Seguimiento a Programas
Presupuestarios que va
dirigido a las Dependencias
y Entidades y turna a la
JEPP.

Oficio de solicitud de
enlace

Titular de la
Contraloria
Municipal

La persona titular de la
JEPP recibe el oficio de
solicitud de Enlace e
instruye para su notificacion
a las Dependencias vy
Entidades.

Oficio de solicitud de
enlace

Titular de la JEPP

Las personas Titulares de
las Dependencias y
Entidades reciben el oficio
de solicitud, designan un

Oficio de designacién de
enlace

Titulares de las
Dependencias y

Enlace y notifican mediante Entidades

oficio a la Contraloria

Municipal.

La persona titular de la

Contraloria Municipal recibe .

- : 2 . : 4 Titular de la

los oficios de designacion | Oficio de designacion de .
Contraloria

de Enlace de las enlace i
Municipal

Dependencias y Entidades
y los turna a la JEPP.

La persona titular de la
JEPP recibe los oficios de
designacion de Enlaces y

elabora  Directorio de Oficio/Directorio de Titular de la JEPP
Enlaces para el Enlaces

seguimiento a los

Programas

Presupuestarios.

La persona titular de la
JEPP elabora el oficio para
informar a Enlaces la
programacion de revision y
elabora el calendario de las
revisiones que se realizaran

Oficio/calendario

Titular de la JEPP
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a las Dependencias vy
Entidades y turna al Titular
de la DESCMR para
revision y aprobacion.

La persona titular de la
DESCMR recibe el oficio de
programacion de revision y
calendario y pasa a firma de
la persona Titular de la
Contraloria Municipal para
firmar, sellar y turna a la
persona Titular de la JEPP.

Oficio/calendario

Titular de la
DESCMR

La persona titular de la
JEPP recibe el oficio de
programacion de revision y
calendario, y notifica a las
Dependencias y Entidades.

Oficio/calendario

Titular de la JEPP

10

Las personas Titulares de
las Dependencias y
Entidades reciben oficio de
programacion de revision
con el calendario e informan
a su Enlace, quien debera
acudir a la oficina de la
DESCMR en la fechay hora
establecidas con la
evidencia y los medios de
verificacion
correspondientes.

Oficio/calendario

Titulares de la
Dependencias y
Entidades

11

Las personas Enlaces
acuden con el titular de la
JEPP en la fecha y hora
establecidas con la
evidencia y los medios de
verificacion
correspondientes.

No aplica

Enlaces

12

La persona Titular de la
JEPP analiza
trimestralmente los medios
de verificacion, revisa si se
dio cumplimiento a las
acciones consideradas en

Matriz de Revision
Administrativa a Medios de
Verificacion

Titular de la JEPP
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los Programas
Presupuestarios, identifica
las observaciones
correspondientes y solicita
informacion
complementaria

13

La persona Titular de la
JEPP redacta el Acta de
Revision Administrativa a
Medios de Verificacion,
establece las
observaciones y solicita al
enlace recabar la firma del
titular de la dependencia y
entidad, sefalando que
cuentan con cinco dias
habiles a partir de la
revision para su
solventacion.

Acta de Revision y anexos

Titular de la JEPP

14

Las personas titulares de
las dependencias y
entidades, asi como
enlaces firman el Acta de
Revisibn Administrativa a
Medios de Verificacion y
regresa a la JEPP

Acta de Revision y anexos

Enlaces

15

La persona Titular de la
JEPP recibe el Acta de
Revision Administrativa a
Medios de Verificacion con
sus anexos debidamente
firmados y turna a la
persona titular de la
DESCMR para revision y
firma y remite a la JEPP
para seguimiento de
observaciones.

Acta de Revision y anexos

Titular de la JEPP

16

Las personas enlaces
presentan mediante oficio a
la persona titular de la
Contraloria Municipal la

No aplica

Enlaces
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03

solventacion de
observaciones.

17

La persona titular de la
Contraloria Municipal recibe
y turna oficio de
solventacion a la JEPP.

No aplica

Titular de la
Contraloria
Municipal

18

La persona titular de la
JEPP revisa las evidencias
correspondientes a la
solventacion de
observaciones.

No aplica

Titular de la JEPP

19

La persona titular de la
JEPP captura los
resultados en el formato
seguimiento a
observaciones

Seguimiento a
observaciones

Titular de la JEPP

20

La persona titular de la
JEPP informa al titular de la
DESCMR Ila solventacion
de observaciones.

No aplica

Titular de la JEPP

21

La persona titular de la
DESCMR  analiza los
resultados y elabora
Reporte  Ejecutivo de
Evaluacion del Desempefio
de Atlixco, de manera
trimestral y lo notifica por
oficio a los titulares vy
enlaces de los Programas
Presupuestarios, asi como
de manera digital a la
persona titular de la JEPP.

REEDA vy oficios

Titular de la
DESCMR

22

La persona titular de la
JEPP después de llevar a
cabo la revision al cuarto
trimestre y considerando el
REEDA identifica los
indicadores cuyo
cumplimiento  final sea
menor a 90% y mayor a
115.99% vy solicita a los
enlaces las justificaciones

Oficiol/justificacion de

indicadores

Titular de la JEPP
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correspondientes, mediante
el formato justificacion de
indicadores.

Las personas enlaces
presentan mediante oficio a
la JEPP las justificaciones
correspondientes, Oficio/justificacion de
adjuntando el formato indicadores
determinado y las
evidencias documentales
de manera digital.

23 Enlaces

La persona titular de la
JEPP recibe y revisa cada
justificacion y evidencia
presentada por el enlace.

24 No aplica Titular de JEPP

Las justificaciones y
evidencias son correctas: Justificacion de
Si, continla en la actividad indicadores

27.

25 Titular de JEPP

Las justificaciones y
evidencias son correctas:
No, la persona titular de la
JEPP, convoca mediante
26 | oficio al titular y enlace para
su revisién y solventacion;
una vez solventada la
observacion, continda en la
actividad 27.

Oficio/justificacion de

g Titular de JEPP
indicadores

Las personas titulares de
las dependencias y . Titulares de las
: : Justificacion de ;

27 | entidades firman el formato . dependencias y

. . indicadores .
denominado  Justificacion entidades
de Indicadores.

La persona titular de la
JEPP captura  dichas
justificaciones 'y monto
ejercido en el formato de
28 | programa presupuestario | Programa presupuestario | Titular de la JEPP
emitido por la ASEP, el cual
contiene los  avances
acumulados  de cada
trimestre.
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La persona titular de la
JEPP convoca a |los
titulares de las
dependencias y entidades
responsables de los
programas presupuestarios
para la firma y sello del
formato de  programa
presupuestario emitido por
la ASEP.

29 Programa presupuestario | Titular de la JEPP

La persona titular de la
JEPP elabora el dictamen
correspondiente para
someter el ICFPP en un
30 | punto de acuerdo con la No aplica Titular de la JEPP
comisién correspondiente
para su aprobacion por
parte del Honorable
Cabildo.

La persona titular de la
JEPP turna dictamen del

31 [ICFPP al fitular de la ICFPP/Rgiramas Titular de la JEPP
DESCMR para N presupuestarios
validacion.
La persona titular de la
DESCMR valida el
dictamen del ICFPP y turna -
32 | a la Comisién Dictamen/Oficio Titular de la
. DESCMR
correspondiente para su
aprobacion ante el
Honorable Cabildo.
La persona titular de la
Secretaria del
Ayuntamiento, una vez
aprobado el punto de Titular de la
33 | acuerdo, turna al Contralor Oficio Secretaria del
Municipal copia certificada Ayuntamiento

del acta de la sesion de
cabildo en la que se
aprueba el ICFPP.
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La persona titular de la
Contraloria Municipal turna :
- , Titular de la
acta de la sesion de cabildo . .
34 No aplica Contraloria
en la que se aprueba el Municipal
ICFPP a la DESCMR vy P

JEPP para su atencion.

La persona titular de la
DESCMR recibe y revisa en
conjunto con la JEPP el No aplica Titular de la
acta de la sesion de cabildo P DESCMR
en la que se aprueba el
ICFPP

35

Integra oficio y legajo del
ICFPP para su remision a la
36 (G, [MUIESE las No aplica Titular de la JEPP

dependencias y entidades y
turna a la DESCMR para su

validacion

Valida oficio y legajo del
ICFPP para su remision a la No aplica Titular de la
ASEP vy titulares de las DESCMR

dependencias y entidades

37

Instruye para notificacion
oficio y legajo del ICFPP a
la ASEP vy titulares de las
dependencias y entidades

38 No aplica Titular de la JEPP
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[11.f5 Diagrama de Flujo

, Titular de la
DI Contralor (a) Dependencia/ Enlace PP Secretaria del

Jefe(a) de JEPP L
DESCMR Municipal Entidad Ayuntamiento

INICIO

v

1 Elabora oficio solicitando
Enlace, rubrica, y hace de
conocimiento a DESCMR 'y |
turna al Contralor Municipal

Oficio de solicitud de
Oficio de solicitud de
Enlace
Enlace

3 Recibe oficio de solicitud
de Enlace PP e instruye para
notificar a las Dependencias
y Entidades

2 Recibe, revisa, firma y
sellay turna ala JEPP

Oficio de solicitud de
Enlace

4 Recibe oficio, designa
Enlace PP y notifica al
Contralor Municipal

A4

§ . Oficio designacion
6 Recibe oficios de las 5 Recibe oficios de de Enlace
D dencias y Entidades y < i de las
elabora Directorio de Enlaces Dependencias
PP Entidadesylosturnaala
JEPP
Oficio de la
Dependencia y Entidad Oficio de
designacion de
Enlace
7 Elabora oficio y calendario
de las revisiones
administrativas y turna al
titular de la DESCMR 8 Recibe  oficio  de
programacion de revision y
Oficio, calendario g calendario y pasa a firma de
e la persona Titular de la
Contraloria Municipal para
firmar, sellar y turna a la
persona Titular de la JEPP
| Oficio, calendario |
9 Recibe  oficio  de
programacion de revision y
calendario y notifica a las |« . .
10 Reciben oficio de la

Dependencias y Entidades . .
programacioén de revision

y calendario, e informa a

- ) Enlaces
Oficio y calendario
Oficioy
calendario

v
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Titular de la
Dependencia/ Enlace PP Secretaria del
Entidad Ayuntamiento

Jefe(a) de = Director(a) Contralor (a)
JEPP DESCMR Municipal

v

11 Acude a revisién con el
titular de la JEPP, en la fecha
establecida, presentando,
Matriz de revisién

12 Analiza trimestralmente
los medios de verificacion,
revisa c imi

identifica las observaciones
correspondientes y solicita
informacién complementaria

Matriz de revision

14 Firma el acta de revisién

13 Redacta Acta de revision 14 Firma el acta de revision
administrativa, establece las administrativa < administrativa, recaba la
observaciones, el  enlace firma del titular regresa al
recaba la firma del titular y JEPP
cuenta con 5 dias para su
solventacién Acta de Revisiény Acta de Revision y
anexos anexos
Acta de Revision -

15 Recibe acta con anexos
firmaday turna ala DESCMR para
firma y revision y turna a la JEPP
para seguimiento de
observaciones

Acta de Revision
firmada

16 Presenta mediante oficio al
Contralor Municipal la
solventacion de observaciones

18 Recibe y revisa las 17 Recibe oficio de solventacion
corr a y turna ala JEPP

A

la solventacién

A

19 Captura los resultados en el
formato de seguimiento a
observaciones

Seguimiento a
observaciones
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Contralor Titular de la
€) Dependencia/ Enlace PP Secretaria del
Municipal Entidad Ayuntamiento

Jefe(a) de Director(a)
JEPP DESCMR

21 Analiza los resultados y
20 Informa al titular de la elabora REEDA
DESCMR la solventacién de  [—J trimestralmente, notifica a
observaciones.

titulares, enlaces y JEPP

REEDA/Oficios

23 Presenta mediante oficio las
22 Considerando el REEDA del justificaciones, adjuntando de
cuarto  trimestre, identifica manera digital el formato de
indicadores con ct imi justificaciones y  evidencias
final menor a 90% y mayor a documentales
115.99%, solicita a enlaces las
justificaciones Oficio/Justificacién de

indicadores
Oficio/lustificacion de
indicadores

24 Recibe y revisa cada
justificacion y evidencia

A

Justificaciones
y evidencias
son correctas

l No
26 Convoca mediante oficio al 27 Titulares firman el formato de
titular y enlace de la dependencia justificaciones
y entidad para su revision y

solventacion, una vez solventado P
L L Justificacion de
continda en la actividad 27 s
indicadores
_—

Oficio/lustificacion de |

indicadores

(@]
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Jefe(a) de Titular de la

JEPP

Director(a)
DESCMR

Contralor (a)

s Secretaria del
Municipal

Ayuntamiento

Dependencia/ Enlace PP
Entidad

C

v

28 Captura justificaciones y
monto ejercido en el programa
presupuestario con  avances
acumulados de cada trimestre

Programa
presupuestario

A 4

29 Convoca a titulares de las
dependencias y  entidades
responsables de los programas
presupuestarios para firma y
sello del programa
presupuestario

Programa
presupuestario

A\ 4

30 Elabora dictamen para
someter el ICFPP para su
aprobacion  del Honorable
Cabildo

31 Turna dictamen del ICFPP al
titular de la DESCMR para su
validacion

32 Valida dictamen de ICFPP y
turna a la comision para su
aprobacién ante el Honorable
Cabildo

33 Una vez aprobado el punto de
acuerdo, turna copia certificad

| Oficio |

36 Integra oficio y legajo del
ICFPP para su remision a la ASEP,
titulares de las dependencias y
entidades y turna a la DESCMR
para su validacién

35 Recibe y revisa en conjunto
con la JEPP

34 Recibe y turna acta de la
sesion de cabildo a la DESCMR y
JEPP

del acta de la sesién al Contralor
Municipal

37 Valida oficio y legajo del ICFPP
para su remision a la ASEP y
titulares de las dependencias y
entidades

38 Instruye para notificacion de
oficio y legajo del ICFPP a la ASEP
y titulares de las dependencias y

entidades
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[11.f6 Listado de Formatos Aplicables
Titulo

Matriz de Revision Administrativa a
Medios de Verificacion

Observaciones
Este formato se entrega de manera digital a

las personas enlaces para la captura de
valores, asi como seguimiento de sus
actividades.

Acta de revision

Este formato se requisita al momento de la
revision, para que conste como evidencia de
esta.

Seguimiento a Observaciones

Este formato se requisita durante la revision
administrativa haciendo constar las
observaciones detectadas.

Justificacion de Indicadores

Este formato se entrega de manera digital a
las dependencias y entidades para la captura
de las justificaciones correspondientes.

[11.f7 Presentacion de Formatos Aplicables

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81

Pagina~ 66 -



Registro: MA2124/RMP/CM/004-A

AYUNTAMIENTO DE Manual de Fecha de 13 de agosto de 2020

ATL'XCO Procedimientos de la_elaboracion:
20912024 Contraloria Fecha de 02 de febrero de 2024
Municipal actualizacion:
No. de 03

Revision:

Matriz de Revision Administrativa a Medios de Verificacion

Contraloria Municipal

Direccion de Evaluacion, Seguimiento, Control y Mejora Regulatoria / Jefatura de Evaluacién a Programas Presupuestarios

AYUNTAMIENTO DE

Matriz de Revision Administrativa a Medios de Verificacion 20__/ Revision

Nombre del PP:

Dependencia:

Evidencia documental Carpeta digital [Seasiiaiosiadlichopisz ale Y
meta
v
&
v
| M I
v
v
v
s
v
wptsta |
w
v
w
v
i
w
v
w
i
v
w
2
v
w
s
® v
Elaboré Revis6. Autorizé
c. c 3 c
Enlace del Programa Jefe (a) de Evaluacion a Programas Presupuestarios Director (a) de Evaluacién, Seguimiento, Control y Mejora Contralor (a) Municipal
Regulatoria
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PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE _FISCALIZACION A
DEPENDENCIAS Y ENTIDADES

lll.g Procedimiento de Auditoria Forense a Dependencias y
Entidades

[ll.g1 Objetivo

Efectuar auditorias forenses a las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Municipal, con el objeto de llegar a determinar con precision si existen elementos
de prueba que determinen la responsabilidad de las personas servidoras publicas y
terceros, en la comision de faltas administrativas y conductas delictivas con motivo del
uso y aplicacion de los recursos publicos; atendiendo a una orientacion retrospectiva
respecto de los delitos patrimoniales investigados; y, prospectiva a fin de recomendar la
implementacion de los controles preventivos, detectivos y correctivos necesarios para
evitar en un futuro la comisién de delitos patrimoniales.

[l.g2 Fundamento Legal

e Constitucion Politica de los estados Unidos Mexicanos

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

e Ley Organica Municipal

e Ley General de Responsabilidades Administrativas

e Ley General de Archivos

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y
Municipal

e Ley de Obra Publica y servicios relacionados con la misma para el Estado de
Puebla

e Ley de Ingresos del Municipio del Ejercicio (afio Vigente)

o Ley de Egresos del Estado de Puebla (afio Vigente)

e Ley General de Contabilidad Gubernamental

e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios

e Reglamento de la Contraloria Municipal de Atlixco, Puebla
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[11.g3 Tiempo de Gestion

El tiempo para realizar la Auditoria Forense, no se encuentra definido, por lo que el
mismo se encuentra sujeto al tema de Prescripcion y Caducidad contemplados en la Ley
General de Responsabilidad Administrativa.

lll.g4 Descripcion del Procedimiento

Formato o

Actividad
documento

Responsable

Cualquier persona fisica o moral
y/o servidor (a) publico (a)
presenta una denuncia formal o
informal, una auditoria
financiera o evaluaciones de
control interno, dentro de los
cuales se hace del
conocimiento posibles
irregularidades o conductas
ilicitas de servidores publicos o
terceros en la captacion,
recaudacion,  administracion,
custodia, manejo, ejercicio y
1 | aplicacion de los recursos | Documento/Oficio Promovente
publicos.

La Contraloria Municipal de
oficio podra ordenar de oficio la
Auditoria, cuando derivado de
sus facultades y atribuciones,
identifique que existen posibles
irregularidades o conductas
ilicitas de servidores publicos o
terceros en la captacion,
recaudacion,  administracion,
custodia, manejo, ejercicio y
aplicacion de los recursos
publicos.

El Contralor Municipal
2 | recepciona el documento Yy | Documento/Oficio | Contralor (a) Municipal
determina su procedencia.
Si advierte que se refiere a Registro en
posibles irregularidades o Sistema

3a Contralor (a) Municipal
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conductas ilicitas de servidores
publicos o terceros en la
captacion, recaudacion,
administracion, custodia,
manejo, ejercicio y aplicacion de
los recursos publicos, la
persona Titular de la Contraloria
Municipal, turna a la Direccion
de Fiscalizacion a
Dependencias y Entidades, a fin
de que inicie el proceso de
investigacion de las auditorias
forenses, a efecto de determinar
con precision si  existen
elementos de prueba que
determinen la responsabilidad
de servidores publicos vy
terceros en la comision de actos
irregulares y conductas
delictivas.

Si no advierte elementos que
den origen al inicio de la

3b auditoria forense se archiva de Ficio SEllligaL (?) Municiig
conocimiento.
La Direccion de Fiscalizacion a
Dependencias y Entidades
recibe oficio autorizado vy
determina el alcance de la Director (a) de
4 | auditoria, a fin de determinar si Oficio Fiscalizacion a
se realizara para Soporte a Dependencias y Entidades
Litigio, para Deteccion o
Prevencién de las conductas
ilicitas.
Instruye al personal a su cargo
sobre el procedimiento a seguir
para iniciar la  Auditoria,
considerando los siguientes Director (a) de
5 | datos: a. Funcion, finalidad, b. No aplica Fiscalizacion a
Dimension C. Estructura Dependencias y Entidades
Administrativa d.  Estados
Financieros e. Riesgos

inherentes y de control f.
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Politicas, procedimientos vy
planes (por lo menos los
indispensables) g. Ambiente
ético

El equipo auditor analiza si la
entidad es susceptible de una
posible conducta ilicita de
servidores (as) publicos (as) o
terceros en la captacion,
recaudacion, administracion,
custodia, manejo, ejercicio y
aplicacion de los recursos
publicos. En este andlisis se
incluyen las siguientes
actividades: 1.-Intercambiar
ideas entre los miembros del
equipo de trabajo, sobre como y
donde podrian los estados
financieros de la entidad, ser
susceptibles de declaraciones
falsas significativas
ocasionadas por fraude; cémo
podria encubrir y perpetrar la
entidad informes financieros
fraudulentos; y, de qué manera
podria haber una apropiacion
indebida de los activos de la
entidad. 2.- Considerar las
circunstancias que podrian dar
indicios de manipulacion de los
resultados, y de las practicas
gue podria seguir la autoridad y

No aplica Personal comisionado.

otros funcionarios para
manipular la informacion,
ocasionando informes

fraudulentos. 3.- Tomar en
cuenta factores internos vy
externos conocidos, que
afecten a la entidad y puedan
crear un incentivo o una presion
para que la gerencia u otros
funcionarios cometan fraudes.
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4.- Considerar la participacion
de la entidad en la supervision
de los empleados que tengan
acceso a dinero efectivo, o0 a
otros activos susceptibles de
apropiacion indebida. 5.-
Considerar cualquier cambio
inusual inexplicado de conducta
o estilo de vida de alguno de los
miembros de la entidad ya sean
mandos altos medios o bajos.
6.- Sefales de alerta. y 7.-
Tomar en cuenta las
acusaciones o0 denuncias de
fraude.

El equipo de trabajo realizaré
una clasificacion de la evidencia
7 | obtenida en el desarrollo de la No aplica Personal comisionado.
Auditoria, en fisica, documental,
testimonial y analitica.

Una vez concluida la etapa de
investigacion y andlisis se
procedera a la elaboracion del
informe de hallazgos el cual
sera presentado al Director/a de
Fiscalizacion a Dependencias y
Entidades para su revision y
aprobacion; dicho informe de
manera enunciativa mas no
limitativa debe contener lo
8 | siguiente: No aplica Personal comisionado.
1. Fecha.

2. Destinatarios.

3. Pérrafo introductorio en el
que se haga referencia a la
presentacion del informe, orden
de trabajo o contrato, areas
investigadas o0 examinadas,
periodo cubierto y normas de
auditoria aplicadas durante el
trabajo.
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4. Introduccidon que contenga
los objetivos de la auditoria, el
alcance incluyendo las areas
investigadas y el periodo de
revision

5. Resultados de la auditoria,
por cada hallazgo se incluira
comentario o  descripcion,
identificacion de los sujetos
responsables la conclusién y su
referencia a las evidencias
obtenidas.

Firma el informe y turna para su
envio al Contralor (a) Municipal.

Titular de la Dependencia o Director (a) de

9 . : . Informe Fiscalizacion a
Entidad o a la Fiscalia General Dependencias v Entidades
del Estado o a la Jefatura de P y
Investigacion.
El Contralor (a) Municipal remite
mediante oficio el informe al

10 Thular de {@gDepend@ncia g Oficio Contralor (a) Municipal

Entidad o a la Fiscalia General
del Estado o a la Jefatura de
Investigacion.

Director (a) de
Fiscalizacion a
Dependencias y
Entidades.

Archiva en folder rotulado para
11 | su identificacion y termina Documentos
procedimiento.
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[11.g5 Diagrama de Flujo

Procedimiento de Auditoria Forense a Dependencias y Entidades

Promovente

Contralor (a) Municipal

Director/a de Fiscalizacion a

-

Se presenta una denuncia formal o informal, una
auditoria financiera o evaluaciones de control
interno, dentro de los cuales se hace del

conocimiento posibles irregularidades o conductas
ilicitas de servidores publicos o terceros en la
captacion recaudacién, administracion, custodia,
manejo, ejercicio y aplicacion de los recursos

publicos o DE OFICIO /

v

Dependencias y Entidades

Recepciona el documento y
determina su procedencia.

A

Recibe oficio autorizado y determina 4
el alcance de la auditoria forense.

3a v
Se advierte que se refiere
a posibles irregularidades Instruye al personal a su cargo
o conductas ilicitas de sobre el procedimiento a seguir 5
servidores publicos o Si para iniciar la Auditoria Forense
terceros \_/——

Instruye al personal a su cargo sobre el 6
3b procedimiento a seguir para iniciar la
Auditoria
Se archiva de conocimiento.
A4
El equipo auditor analiza si la entidad es 7

!

susceptible de una posible conducta ilicita de
servidores publicos o terceros en la
captacion, recaudacion, administracion,
custodia, manejo, ejercicio y aplicacién de
los recursos publicos.

'

Elaboracién del informe de hallazgos, el 8
equipo de trabajo realizara una clasificacion
de la evidencia obtenida en el desarrollo de

la Auditoria, en fisica, documental.

10
Ve
Recibe oficio con informe de
hallazgos y lo remite a la instancia o Firma el informe y turna para su 9
autoridad correspondiente. envio al Contralor (a) Municipal.
J

Finaliza el

Procedimiento

\4

Archiva el asunto como
totalmente concluido

11
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I11.g6 Listado de Formatos Aplicables

Titulo | Observacion
NA NA

l1l.g7 Presentacion de Formatos Aplicables

No se realiza la presentaciéon de Formatos Aplicables porque estos varian de acuerdo
con cada Auditoria.
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lll.Lh Procedimiento de Seguimiento a Observaciones de Auditorias
Financieras, Contables y de Obra Publica a Dependencias y Entidades

[11.h1 Objetivo

Dar seguimiento a las observaciones derivadas de las revisiones o auditorias realizadas
a las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Municipal, contempladas
en el Plan o Programa correspondiente, con el propdsito de evaluar si la documentacion
presentada por las Dependencias y Entidades solventa o no las observaciones de las
revisiones o auditorias.

[l.h2 Fundamento Legal

e Constitucion Politica de los estados Unidos Mexicanos

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

e Ley Organica Municipal

e Ley General de Responsabilidades Administrativas

e Ley General de Archivos

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y
Municipal

e Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de
Puebla

¢ Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma
para el Estado de Puebla

e Ley de Ingresos del Municipio del Ejercicio (afio Vigente)

e Ley de Egresos del Municipio del Ejercicio (afio Vigente)

e Ley General de Contabilidad Gubernamental

e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios

¢ Reglamento de la Contraloria Municipal de Atlixco, Puebla

[1.h3 Tiempo de Gestion

El tiempo de gestidon del seguimiento a las observaciones derivadas de las revisiones o
auditorias realizadas a las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Municipal dependera del nimero de observaciones determinadas.
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[11.h4 Descripcién del Procedimiento
\[o] Actividad HELME ¢ Responsable
documento
Recibe Informe de Resultados | Oficio de Cierre
Finales y Oficio de Cierre de Auditoria | de Auditoria ,
: Titular de la
1 | con observaciones, para atenderlas y Informe de . ,
r Dependencia o Entidad
darles el seguimiento con los Resultados
términos establecidos. Finales
Realiza las acciones necesarias para
solventar las observaciones y remite :
. Titular de la
2|su respuesta al Contralor (a) Oficio . .
. N Dependencia o Entidad
Municipal para el tramite
correspondiente
Recibe y turna al Director (a) de
3 | Fiscalizacibn  para el tramite No aplica Contralor (a) Municipal
correspondiente.
Director (a) de
. . Fiscalizacion a
Recibe y analiza junto con el personal :
L Dependencias y
a su cargo (Jefe (a) de Auditoria -
. ) Entidades, Jefe (a) de
Financiera y Contable a e .
: . Auditoria Financiera y
Dependencias y Entidades o Jefe (a)
et \ L Contable a
4 | de Auditoria de Obra a Dependencias | Documentacion .
) e . Dependencias y
y Entidades y Auxiliar adscrito) la .
. . . Entidades o Jefe (a) de
documentacion recibida como o
» . Auditoria de Obra a
solventacién, por parte del area denci
auditada o1 PEIEL RN
' Entidades y Auxiliar
adscrito
Auxiliar Administrativo
A de la Jefatura de
Elabora una propuesta de Informe de Auditoria Financiera y
- Contable a
Resultado de Seguimiento, Informe de Dependencias
5| presentandola al Jefe (a) de| Resultado de . dp q ?/
Departamento correspondiente para | Seguimiento Ent'. ades o Auxdliar
SU revision Administrativo A de la
' Jefatura de Auditoria de
Obra a Dependencias y
Entidades
Revisa propuesta y se presenta al Jefe (a) de Auditoria
) ) L Informe de . .
Director (a) de Fiscalizacion a Financiera y Contable a
6 i . Resultado de -
Dependencias y Entidades para su Sequimi Dependencias y
"y P eguimiento .
revision y aprobacion. Entidades o Jefe (a) de
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Auditoria de Obra a
Dependencias y
Entidades
Elabora el oficio para el Titular de la Director (a) de
Dependencia o Entidad dando a Oficio Fiscalizacion a
7 :
conocer el Informe de Resultado de Dependencias y
Seguimiento. Entidades
Remite al Contralor (a) Municipal el Egsgfg ;E:?%ﬁz
8 | oficio de Informe de Resultado de Oficio :
Seguimiento, para su revision y firma Depen.denmas y
' ' Entidades
Recibe el oficio de Informe de
9 | Resultado de Seguimiento, lo revisa 'y Oficio Contralor (a) Municipal
otorga firma de autorizacion.
Recibe el oficio de Informe de Director (a) de
Resultado de Seguimiento y lo turna - Fiscalizacion a
10 Oficio ;
al Jefe (a) de Departamento para el Dependencias y
tramite correspondiente. Entidades
Recibe el oficio de Informe de
Resultado de Seguimiento y notifica a Jefe (a) de Auditoria
la Dependencia o Entidad. Financiera y Contable a
Si fueron solventadas las Oficio Dependencias y
11| observaciones, continla en paso Entidades o Jefe (a) de
No.13 Auditoria de Obra a
En caso contrario: Turna expediente Dependencias y
al Director (a) de Fiscalizacion a Entidades.
Dependencias y Entidades
Turna a la Jefatura de Investigacion Director (a) de
12 aquellas observaciones imposibles E . Fiscalizacion a
xpediente ;
de solventar por ser hechos Dependencias y
consumados. Entidades
Auxiliar Administrativo
B de la Jefatura de
Se integra expediente de seguimiento Auditoria Financiera y
con la documentacion soporte y se Contable a
13| archiva en folder rotulado para su Expediente Dependencias/ Auxiliar
identificacion y termina Administrativo B de la
procedimiento. Jefatura de Auditoria
Financiera y Contable a
Dependencias
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[11.h5 Diagrama de Flujo

Personal de la Jefatura de
Director (a) de Auditoria Financiera y
Titular de la Contralor (a) Fiscalizacion a Contable a Dependencias y
Dependencia o Entidad Municipal Dependencias y Entidades o Jefe (a) de
Entidades Auditoria de Obra a
Dependencias y Entidades

1. Recibe Informe de
Resultados Finales y Oficio de
Cierre de Auditoria con
observaciones, para atenderlas
con los términos establecidos.

2. Realiza las acciones
necesarias tendientes a
solventar las observaciones y
remite su respuesta al Contralor
(a) Municipal para el tramite
correspondiente

3. Recibe y turna al Director
(a) de Fiscalizacion para el
tramite correspondiente.

4. Recibe y analiza junto

con el personal a su cargo

P la documentacion recibida
como solventacion, por

parte del 4rea auditada. 5. Elabora una propuesta de
Informe de Resultado de

—‘ Seguimiento, presentandola al

»/ Jefe (a) de Departamento.

para su revision

v

a
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_ Personal de la Jefatura de
Director (a) de Auditoria Financiera y
Titular de la Contralor (a) Fiscalizacion a Contable a Dependencias y

Dependencia o Entidad Municipal Dependencias y Entidades o Jefe (a) de
Entidades Auditoria de Obra a
Dependencias y Entidades

6. Revisa propuesta y se presenta
al Director (a) de Fiscalizacion a
Dependencias y Entidades para su
revision y aprobacion.

7. Elabora el oficio para el
Titular de la Dependencia
o Entidad dando a conocer
el Informe de Resultado de
Seguimiento.

\¢/

8. Remite al Contralor
(a) Municipal el oficio de
1| Informe de Resultado de
Seguimiento, para su

revision y firma.

A

9. Recibe el oficio de
Informe de Resultado
de Seguimiento, lo
revisa y otorga firma
de autorizacion.
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Director (a) de Personal de la Jefatura de
Titular de la Contralor (a) Fiscalizacion a Auditoria Financiera y

Dependencia o Entidad Municipal Dependencias y Contable a Dependencias y
Entidades Entidades o

l

10. Recibe el oficio de
Informe de Resultado de
Seguimiento y lo turna al
Jefe (a) de Departamento

para el tramite
correspondiente

11. Recibe el oficio de Informe de
P Resultado de Seguimiento y notifica a
la Dependencia o Entidad

l ésolventa? l

No Sl
12. Turna ala + +
Jefatura de Turna
Investigacion. expediente 13. Int'egra
al Director Expediente

@)

Fin <
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[11.h6 Listado de Formatos Aplicables

Titulo | Observacion
NA NA

[11.h7 Presentacion de Formatos Aplicables

No se realiza la presentacion de Formatos Aplicables porque estos varian de acuerdo
con cada Seguimiento de Observaciones a Auditoria.
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lll.i Procedimiento de registro, reposicion o revalidacion en el
Padron de Proveedores del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Atlixco, Puebla

[1l.i1 Objetivo

Revisar y aprobar, en el ambito de las atribuciones, que todos los Proveedores que
soliciten inscripcion al padron cumplan con los requisitos preestablecidos, para obtener
las mejores condiciones de contratacion.

[1l.i2 Fundamento Legal
e Ley Organica Municipal
e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y
Municipal
e Ley de Ingresos del Municipio del Ejercicio (afio Vigente)
e Ley de Egresos del Municipio del Ejercicio (afio Vigente)
e Reglamento de la Contraloria Municipal de Atlixco, Puebla

e Lineamientos generales para el registro, reposicion o revalidacion en el Padron de
Proveedores del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Atlixco, Puebla

[11.i3 Tiempo de Gestidn
El tiempo varia de cada caso en concreto.

[1l.i4 Descripcion del Procedimiento

Formato o

Actividad Responsable
documento
El solicitante presenta
personalmente ante la

Contraloria Municipal el escrito de

solicitud de registro reposicion o R?a(g)]lilgtlﬁgdegeel
revalidacion en el Padron de Padrén de

1 Prov_egdores, acom_panando los Proveedores Solicitante (persona
requisitos establecidos en los Solicitud de fisica o moral)
Lineamientos generales para el | Revalidacién en el
registro, reposicion o revalidacion Padrén de
en el Padron de Proveedores del Proveedores

Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Atlixco, Puebla.
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Asi mismo sefalara un correo
electrénico para que a través de
este se le realicen las
notificaciones.

En caso de tratarse de personas
morales, corresponde a su
representante legal el
comparecer personalmente.

Recibe la solicitud y
documentacion anexa, y lo turna
2 | a la Direccion de Fiscalizacion a
Dependencias y Entidades, para
Su revision correspondiente.

Cartas (formatos

aplicables) Contralor (a) Municipal

El auxiliar A procedera a la
revision, andlisis integral de la
documentacioén, contando con el
término de quince habiles,
generando el Expediente Fisico
correspondiente, de ser el caso
se auxiliard de la Jefatura de Auxiliar Administrativo A
Auditoria Financiera y Contable a de la Direccion de

3 | Dependencias y Entidades. Expediente Fisico Fiscalizacion a
Dependencias y
Tratdndose de solicitudes de Entidades
reposicion o] revalidacion,
siempre que aun se encuentre
vigente el registro, los
documentos que se generen con
motivo de estos, se integraran al
Expediente fisico existente.

Auxiliar Administrativo A
de la Direccién de

No aplica Fiscalizacion a

Dependencias y
Entidades

¢,Cumple con la totalidad de los
requisitos establecidos?

NO cumple con todos los
requisitos, se le requiere al
solicitante mediante oficio o
4a | correo electrénico debidamente
fundado vy motivado, la
documentacion faltante o]
adicional que corresponda,

Director (a) de

Oficio o Correo Fiscalizacion a
electronico Dependencias y

Entidades
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dentro del término de cinco dias
habiles a partir de la entrega de
la solicitud.
El solicitante cuenta con el
término de cinco dias habiles, . Solicitante (persona
4b No aplica o
para subsanar, completar o fisica o moral)
aclarar su solicitud.
Director (a) de
¢ Solvento la documentacion . Fiscalizacion a
4c ¥ No aplica .
faltante o adicional? Dependencias y
Entidades
NO solventé la documentacion
faltante o adicional, se resuelve
en sentido negativo su solicitud. Director (a) de
. . . Oficio o Correo Fiscalizacion a
4d | También, se resolvera en sentido L ;
: . . electronico Dependencias y
negativo su solicitud si no da :
> - Entidades
contestacion al oficio o correo
electronico de solicitud
relacionado en el punto 4a.
Si solventa la documentacion Auxiliar Administrativo A
faltante o adicional, se integra Escrito de la Direccion de
4e | expediente y se continua con el Expediente Fiscalizacion a
procedimiento descrito en el Dependencias y
punto 5. Entidades
Cuar_m!o = cumplen_ con t°d°$ los Auxiliar Administrativo A
requisitos, se autoriza el registro . , -
: N Sistema de de la Direccion de
y se procede a la inscripcion . . o
5 ; Padron de Fiscalizacion a
mediante la captura de los datos ;
; Proveedores Dependencias y
del proveedor en el Sistema :
) . Entidades
implementado para tal fin.
Se expide Oficio correspondiente Director (a) de
segun haya sujo la soI|C|tu_d y Oficio y Cédula Flscallzacpn a
6 | Cédula de Registro la cual tiene Reqistro Dependencias y
una vigencia de 1 afio, a partir de 9 Entidades /Contralor (a)
su expedicioén. Municipal
Director (a) de
5 Se entrega Oficio y cédula de Oficio y Fiscalizacion a

Registro al Proveedor.

Cédula Registro

Dependencias y
Entidades
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Se archiva en folder rotulado para Director (a) de
su identificacion y termina . Fiscalizacion a
Expediente

procedimiento.

Dependencias y
Entidades
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[11.i5 Diagrama de Flujo

Direccion de Fiscalizacion a
Dependencias y Entidades/Jefatura de
Auditoria Financieray Contable a
Dependencias y Entidades

Solicitante (persona Fisica o
Moral)

Contralor (a) Municipal

Presenta personalmente
solicitud, pago y
documentacion, para
registro, reposiciéon o
revalidacion en el Padrén
de Proveedores

Solicitud

Recepciona la solicitud y lo
» turna para su analisis y
revisién

Oficio 3

Procede a la revisidon y andlisis
integral de la documentacién

v

»
»

¢Cumple con
los requisitos?

NO S|

-]

Requiere documentacién
faltante o adicional

4b
Oficio o Correo I
electrénico
Subsana, completa o @)
. . »l
aclara solicitud N o0
. I
Escrito ©
£
Qo
~O
a
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Direccion de Fiscalizacion a Contralor (a) Municipal  Solicitante (persona Fisica o
Dependencias y Entidades/Jefatura de

Auditoria Financieray Contable a Moral)
Dependencias y Entidades

S NO

4d

A 4

Resuelve en sentido
negativo la solicitud

Oficio

Fin
de

Integra
expediente

Escrito
Expediente

Autoriza el registro
correspondiente y
procede a la inscripcion

Medio
Electrénico
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Direccion de Fiscalizacion a Contralor (a) Municipal  Solicitante (persona Fisica o
Dependencias y Entidades/Jefatura de

Auditoria Financieray Contable a Moral)
Dependencias y Entidades

v

Se expide Oficio y Cédula de
Registro con 1 afio de vigencia

Oficio y Cédula
de Registro

Se entrega Oficio y cédula de
Registro al Proveedor

Oficio y Cédula
de Registro

\4

Se archiva en folder rotulado
para su identificacion

Expediente

Fin
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[1l.i6 Listado de Formatos Aplicables

Titulo | Observacion
Solicitud de Registro en el Padrén de :
Ninguna
Proveedores
Solicitud de Revalidacién en el Ninguna
Padron de Proveedores
Carta Protesta de No Encontrarse Ninguna
Impedido para Contratar
Carta Protesta de No Encontrarse Ninguna
Inhabilitado
Carta de Manifiesto Bajo protesta de Ninguna
Decir Verdad
Carta Protesta de Encontrarse al Ninguna
Corriente en sus Obligaciones
Fiscales
Carta Poder-Tramite Administrativo Ninguna
Cédula de Registro Ninguna
Oficio Cédula de Registro Este documento formq parte de la Cédula de
Registro
Ofici Revalidacién e Registro Este documento formq parte de la Cédula de
Registro
o Leoddiion de BN Este documento formq parte de la Cédula de
Registro
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[11.i7 Presentacion de Formatos Aplicables
a. Solicitud de Registro en el Padron de Proveedores

AMEXO I SOLICITUD DE REGISTRO EN EL PADRON DE PROVEEDORES

CONTRALOR MUMICIFAL DEL HONORABLE
AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO, PUEBLA.
PRESEMNTE
ASUNTS: Solicitud de Inscripcidn
en el Fadrén de proveedores.

Por medio del presents me permito enviarle un cordizal saludo y al mismo tempo solicitarie
stentaments, de acuerdo con lo dispussto por los articulos 24, 26 27, 28, 29,30, 31y 32 de
la Ley de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal;
en relacion con las disposicionss contenidas y aplicables de los "lineamientos generales pars
llevar a cabo el registro, reposicion o revalidacion en el padron de proveedores del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Atlixco, Puebla™, |z inscripcién en el Padron de
provesdores de la Administracion Poblica Municipal de Atlixco, Puebla, con los siguientes
datas:

Mombre o Razon Social:

RFLC:

Actividad  Econdmica
[5A4T):

Domicilio Fiscal:
Teléfona:

Corren Electranica:
Representante Lezal:

Urnicaments persona maral:
Muimero de Acta Constitutiva:
Momero de Imscripcion en el Registro
Pablico
de |la Propiedad y d=l Comercia:

hanifestando bajo protesta de decir verdad gue toda |z documentacién que =2 agrega es
copiz fiel del original.

ATENTAMENTE
DOS VECES HEROICA CIUDAD DE ATLIXCO, PUESLA, A (-dia) DE {--mes--) DE [~afia—).

FIRMA

NOMBRE:

Tl Tt
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b. Solicitud de Revalidaciéon en el Padréon de Proveedores

ANEXOD I-A. SOLICITUD DE REVALIDACION EN EL PADRON DE PROVEEDORES

COMTRALOR MUNICIPAL DEL HOMORABLE
AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO, PUEBLA.
FPRESEMNTE
ASUNTO: Solicitud de Revalidacion
en el Padran de proveedores.

Por medio del presents me permito enviarle un cordizl saludo y al mismo tiempo solicitarle
atentamente, de acuerdo con lo dispuesto por los articulos 24, 26, 27, 28, 29,30, 31y 32 de
la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del S3ector Publico Estatal y Municipal;
en relacidn con las disposiciones contenidas y aplicables de loz “lineamientos generales pars
llevar a cabo el registro, reposicion o revalidacion en el padrom de provesdores del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Atlicco, Puebla®, Iz revalidacion en el Padrén de
provesdores de |z Administracién Publica Municipal de Atlixco, Fusbls.

Nombre o Razon Social:

RFC:

Actividad  Econgmica
[5AT):

Domicilio Fizcal:
Teléfona:

Corren Electrénico:
Representante Legal:

Unicamente persona maral:
MNumere de Acta Constitutiva:
Mumero de Inscripcidn en el Registro
Piblico
de la Propiedad v del Comercia:

MWanifestando bajo protesta de decir verdad que toda |z documentacion qua se 3grega es
copiza fisl del ariginal.

ATENTAMENTE
DOS VECES HEROICA CIUDAD DE ATLIXCO, PUEBLA, A (-dfa) DE {--mes—) DE (—afia—).

FIRMA

NOMERE:
CARGO:
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c. Carta Protesta de No Encontrarse Impedido para Contratar

AMEXO 11. CARTA PROTESTA DE NO ENCOMTRARSE IMPEDIDO PARA CONTRATAR

CONTRALOR MUMNICIPAL DEL HONORABLE
AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO, PUEBLA.
PRESENTE
ASUNTO: Carta Protesta.

Por medio del presente manifiesto bajo protesta de decir verdad, que:

Mombre de la persona fisica o maoral

Se obliga a cumplir con los dispuesto por los arbiculos 24, 26, 27, 28, 29, 20, 31y 32 de |z
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal; 2n
relzcidn con las disposiciones contenidas v aplicables de los “lineamizntos generzlas pars
llevar a cabo el registro, reposicion o revzlidacion en el padron de provesdores del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Atlixco, Puebla®; ademas de no encontrarse bajo

los supuestos del artficulo 77 de |z Ley en comento, o en el supuesto estzblecido en al
articulo 69-B del Codigo Fiscal de la Federacion.

Por tal virtud, solicito atentamente sea aceptado mi tramite en el Padron de proveedores
de la Administracion Pablica Municipal de Atlixco, Puebla.

5in otro por el momento, guedo de Usted.

ATENTAMENTE
DOS VECES HEROICA CIUDAD DE ATLIXCO, PUEBLA, A (-dia) DE {--mes—) DE (—afio—).

FIRMA

MNOMBRE:
CARGO:
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d. Carta Protesta de No Encontrarse Inhabilitado

ANEXO NI CARTA PROTESTA DE MO EMCONTRARSE INHABILITADOD

CONTRALOR MUNICIFAL DEL HONORABLE
AYUMNTAMIENTO DE ATLIXCO, PUEBLA.
PRESEMNTE
ASUNTO: Carta Protesta.

Por medio del prezente manifiesto bajo protesta de decir verdad, que:

MWombre de lz persona fisica o moral

No me encuentro inhabilitado para participar en procedimientos de adjudicacion; de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 77 de |z Ley de Adquisiciones, Arrendamientos
¥y Zervicios del Sector Plblico Estatal y Municipal, en relacion con las disposiciones
contenidas y aplicsbles de los “lineamisntos generales para llevar a3 cabo el registro,
reposicion o revzlidacion en el padron de provesdores del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Atlixca, Pusbla®™.

Por tal virtud, solicito atentamente sea aceptado mi tramite en el Padron de proveedores
de la Administracion Publica Municipal de Atlixco, Puebla.

5in gtro por &l momento, guedo de Usted.

ATENTAMENTE
DOS VECES HERDICA CIUDAD DE ATLIXCO, PUEBLA, A (-dia) DE |--mes—) DE [—afio—).

FIEMA

MNOMBRE:
CARGO:
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e. Carta de Manifiesto Bajo protesta de Decir Verdad

AMEXO IV, CARTA DE MAMNIFIESTO BAJD PROTESTA DE DECIR VERDAD

CONTRALOR MUMNICIPAL DEL HONORABLE
AYLUNTAMIENTO OE ATLINCO, PUEBLA.
PRESENTE
ASUNTO: Carta de Manifiesto Bajo
Protesta de Decir Verdad

Bajo protests de dedr verdad, y consciente de las penas en gue incurren guienss declaran ante autaridad
dietinta a la jurisdictanal, n tErminas de lo dispuesto por 2l articula 254 del Cedigo Pensl del Estada Librae y
Soberana de Puebla gue establece: "I Quien of dedlarar ante cuelywier owtoridad en ejercicio de sus funciones
o oo motiva de effos, faltore a o verdog en relocidn con Jos hechos gue motiven fo interve ncidn de dsta; i
Quien siends gutaridod, rinda informes e los que afirme une falsedod o nisgue v ooutte fo verdod, en todo o
en porte™; manifiesto conocer los Principios Institucionales gue rigen en el Honorable Syuntamiento del
Municigio de Atfmco, Puebla, y las disposiciones relativas al conflicto de interés sstablecidas en los articulos 3
fraccién Vi, 25, 47, 49, 58, 59, 60, 60 Bis, 63, 65, 66, 67, 68, 69, 70, 72, B1, B2, B3 y 84 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas,

Una ver leido su contenida declara que estoy informado de los supuestas en los que se puede inourric en
conflicto de interés y DECLARD BAMDY PORTESTA DE DECIR VERDAD QUE MO DESEMPERC ERMPLED, CARGO O
COMISION EN EL SERVICIO PUBLICO, O EM SU CASO, QUE & PESAR DE DESEMPERARLO, COM L& POSIBLE
FORMALIZACION DE UN COMNTRATO DE ADQUISICIONES, ARRENDAKMIENTOS ¥/0 PRESTACION DE SERWVICIOS,
MO SE IMCURRE EM UN COMFLICTO DC INTERES, COM EL HONORABLE AYUMTAMIENTO DEL MUMICIPIO DE
ATLINCD, PUEBLA.

Brimismo, manifiesta gue ratifce gue .—4-cuentu con una politics de integridad can los requisitas que
astablece ol articula 25 de la Ley General de Besponsabilidades Administrativas an mi negacia o empress.

Por otro parte, me comprometa gue, @n el supeesto de legar a celsbrar un contrato de adquisiciones,
arrendamientos y/o prestacion de servicios, durante la vigencia de este, no ofrencs, par mi o por interpasita
persona dinera, bienes muebles o inmuebles mediants enajenacion en precio notoriamente inferior al que
tenps en el mercsda ordinarie, donaciones, servicios, empleos, cargos o comisienes al persanal de la

administracitn pablica municipal.

De igual manera, en tal supuesto desempeiare las funciones y actividades gue me correspandan conforme al

contrate gue al posible sfecto se celebre, bajo los principios de imparcialidad, objetividad y legalidad,

Acepto que esta declaracion @x una reflexidn individualy un compromise personal con el Gabisrno Municipal,
¥ gue conorco las disposiciones legales, reglamentarias ¥ éicas gue lo rigen, asi camo los alcances y
consecuencias de mi ncumplimisnto.

Por kr anterior y bajo protesta de decir verdad firmo la presente carta.

ATEMTAMENTE
D05 VECES HEROICA CIUDAD DE ATUNCO, PUEBLA, & (-dia) DE {--mes—| DE {—afo-).

FIRMA

NOMEBRE:
CARGO:
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f. Carta Protesta de Encontrarse al Corriente en sus Obligaciones Fiscales

ANEXD V., CARTA PROTESTA DE ENCOMNTRARSE
AL CORRIENTE EN 5U QOBLIGACIOMES FISCALES

CONTRALOR RMUMICIPAL DEL HONORABLE
AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO, FUEBLA.
PRESENTE

ASUNTO: Carta Protesta.

Por medio del prezente manifiesto bajo protesta de decir verdad, que:

MNombre de lz persona fisica o moral
Me encuentro al corriente en mis cbligaciones fiscales antz el Servicio de Administracion
Tributaria; de conformidad con las disposiciones contenidaz vy aplicables de los

“lineamientos generales para llevar a cabo el registro, repasicion o revalidacion en el padréon
de provesdores del Honorable Ayuntamients del Municipio de Atlieco, Puebla®.

Por tal wirtud, solicito atentamente sea aceptado mi tramite en el Padrdn de proveedores
de la Administracion Poblica Municipal de Atlizco, Puesbla.

5in otro por el momento, guedo de Usted.

ATENTAMENTE
DOS VECES HEROICA CIUDAD DE ATUXCO, PUEBLA, A (-dia) DE {—mes—) DE |—afio—).

FIRMA

MOMERE:
CARGO:
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g. Carta Poder-Tramite Administrativo

AMEXO V. CARTA PODER-TRAMITE ADMINISTRATIVO
CONTRALOR MUMNICIPAL DEL HONORABLE
AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO, PUEELA.
PRESENTE

ASUNTO: Carta Poder-Tramite Administrative.

Por la presente {Wambre de quien otorss = |:|-:|de_r1, atorgs 8 [Mombre de gquisn comparece)
poder amplic cumplido v bastante para gue, en mi nombre y representacien, realice el

tramite de [inscripcion/renovacion) reposicicn de carta) del Padron de proveedores de |z
Administracion Poblica Municipal de Atlixco, Pushla.

Asimizma, presente todos los documentos necesarios, reconozca firmas v realice todas las
actividades requeridaz (firmas de documentos v pagos) para la obtencidn del registro como
Provesdor.

Mo omitc mencionar que |z presente Carta Poder tendra vigencia hasts gque culmine el
mencionado tramite.

ATENTAMEMNTE
DOS VECES HEROICA CIUDAD DE ATLIXCO, PUEBLA, A [-dia) DE {--mes--) DE (~afio—).

OTORGANTE ACEPTD EL PODER
Mombre: Mombre:
TESTIGDO TESTIGO

Mombre: Mombre
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h. Oficio Cédula de Registro

SERVIR PARA

...... : ﬂ:TLlXCd TRANSFORMAR www.atlixco.gob.mx

Contraloria Municipal

Direccigén de Fiscalizacidn a Dependencias y Entidades
Oficio No. CM-DFDE-0000,/2023

Asunto: Cédula de Registro

REPRESENTAMTE LEGAL DE
,S.ADECY

PRESENTE

Con fundamento en los articulos 1, 3, 4 numeral 20, 118, 122, 123, 168, 169 fraccicnas X, Xl y XX
y 171 de la Ley Orginica Municipal; 1, 2 fracciones Il y ¥, 3, & fraccionas XV y X1X, 24, 26, 27, 28, 25,
30, 21 y 32 de |z Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pdblico Estatal v
Municipal; 1, 2, 3, 68 fraccion 1, 70, 20, 21 fracciones XX, XXXV v XXV del Reglamento de I3
Administracion Poblica del Municipio de Atlixco, Pueblza; 1, 3, 4, 5, & fracciones |y Ill, 7,9, 10, 11, 15,
17 fracciones XIl y Xl del Reglamento de la Contraloria Municipal de Atlixco, Pusbla, asi como en
los articulos 1, 2, 3, 7, 10, 11 v 12 de los Linsamisntos Generzles para el Registro, Reposicion o
Revalidacion en el Padran de Provesdores del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Atlixco,
Puebla, difundidos & través de la Publicacion Nimero 33, Tomao |, Edicidn Septiembre 2023, de I3
Gaceta Municipal del Honorable Ayuntamisnto de Atlixco, Puebla, me permito comunicarle gque ha
quedado registrado como Proveedor en el Padrén de Provesdaores del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Atiixco, Puebla; a cargo de |z Contraloriz Municipal, con |z actividad o giro de los biznes
v/o servicios que proporciona con el folio ndmero: P-00000.

Asimismo, le reitero que su regiztro en el Padrdn de Proveedores tiene un afo de vigencia 3 partir
de esta fecha, es decir, del de al de , por lo gue anexo Cédula de
Registro para los fines legsles v administrativos que le convengan.

5im otro por el momenta, quedo de Usted.

ATENTAMENTE
“Servir para Transformar”
“Dhos weces Heroica Ciudad de Atlixco, Pusbla®,
8_ de de

Fersona Titulzr de |z Contraloria Municipal
Contralor Municipal

o Al A hiei
HEER ANV
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i. Oficio Reposicion de Registro

SERVIR PARA

...... ; J'-';THXCD TRANSFORMAR www.atlixco.gob.mx

Contraloria Municipal

Direccion de Fiscalizacion a Dependencias y Entidades
Oficio No. CM-DFDE-D000/2023

Asunto: Reposicion de Registro

REPRESENTAMNTE LEGAL DE
SADECY

PRESENTE

Con fundamento en los articules 1, 3, 4 numeral 20, 118, 122, 123, 168, 159 fracciones X, X1l y XXl
v 171 de la Ley Orgénica Municipal; 1, 2 fracciones Il y ¥, 3, & fracciones XV y XIX, 24, 26, 27, 28, 29,
30, 31 y 32 de |z Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico Estatal y
Municipal; 1, 2, 3, 68 fraccign Il, 70, 20, 81 fracciones XXII, XXXV y XXXV del Reglamento de la
Administracion Pdblica del Municipio de Atlixco, Pueblz; 1, 3, 4, 5, & fracciones [y 111, 7, 9, 10, 11, 16,
17 fracciones Xl v X1l del Reglamento de la Contraloria Municipal de Atlixco, Pusbla, asi como en
los articulos 1, 2, 3, 7, 10, 11 y 12 de los Lineamientos Generzles para el Registro, Reposicion o
Revalidacion en el Padron de Proveedores del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Atlixco,
Puebla, difundidos 2 través de la Publicacion Numero 332, Toma |, Edicidn Septiembre 2023, de I3
Gacets Municipal del Honorable Ayuntamiento de Atlixca, Pusbla, me permito comunicarle que se
repone su Registro como Proveedor en el Podrén de Proveedores del Honorable Ayuntamienta del
Municipio de Atlixco, Puebiz;, a cargo de |a Contraloriza Municipal, con |z actividad o giro de los bisnes
v/ servicios que proporciona con el folio ndmero: P-00000.

Asimizmo, le reitero que la reposicién de su registro en el Padron de Proveedores comprendera a
partir de esta fecha, es decir, del de Ell de __ , porloque anexo Cédula
de Registro correspondients = la reposicion antes mencionada, para los fines legzles y
administrativos gue le convengan.

Sim otro por el momento, guedo de Usted.

ATENTAMENTE
“Servir para Transformar”
“Dias veces Heroica Ciudad de Atlixco, Pusbla®,
a_ de de{

Fersona Titular de la Centraloria Municipal
Contralor Municipal

Cop MAchhe
HER AT
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j. Oficio Revalidacion de Registro

SERVIR PARA

""" “< ATLIXCO TRANSFORMAR www.atlixco.gob.mx

Contraloria Municipal

Direccidn de Fiscalizacidn a Dependencias y Entidades
Oficio Mo. CM-DFDE-D000/2023

Asunto: Revalidacion de Registro

REPRESEMTANTE LEGAL DE
+SADECV

PRESENTE

Con fundamento en los articulos 1, 3, 4 numeral 20, 118, 122, 123, 163, 155 fraccicnes XII, X1y XX
v 171 de la Ley Orgénica Municipal; 1, 2 fracciones [l y V, 3, & fraccionas XV y XIX, 24, 25, 27, 28, 29,
30, 31 vy 32 de Iz Ley de Adquisiciones, Arrendzmientos y Servicios del Sector Pdblico Estatal y
Municipal; 1, 2, 3, 62 fraccion |1, 70, 80, 81 fracciones XXII, XXXV y XXV del Reglamento de la
Administracion Publica del Municipio de Atlixco, Puebls; 1, 3, 4, 5, & fracciones 1y I, 7, 9, 10, 11, 15,
17 fracciones X1l y X1l del Reglamento de la Contraloria Municipal de Atlizco, Fuebla, asi coma en
los articulos 1, 2, 3, 7, 10, 11 y 12 de los Lineamientos Generales para el Registro, Reposicion o
Revalidacion en el Padron de Proveedores del Honmorable Ayuntamiento del Municipio de Atlixco,
Puebla, difundidos & través de la Publicacion Mimero 33, Temno |, Edicién Septiembre 2023, de la
Gacetz Municipal del Honorable Ayuntamiento de Atlixco, Pusbla, me permito comunicarle que se
revalida su registro como Proveeder en 2l Padrén de Proveedores del Honorable Ayuntomiento del
Municipio de Atlixce, Puehla; a carge de |z Contraloriz Municipal, con |z actividad o giro de los biznes
y/o servicios que proporciona con el folio ndmero: P-00000.

Asimismo, le reitero que la presente revalidacion en el Padron de Proveedores tiene un afic de
wigencia 3 partir de esta fecha, es decir, de Ell de __ , porlo gue anexo
Cédula de Registro correspondiente 2 la revalidzcién antes mencionada, para los fines legales v
administrativos gue le convengan.

Sim otra por el momenta, queda de Usted.

ATENTAMENTE
“Servir para Transformar”
“Diaz weces Heroicz Ciudad de Atlixco, Pusbla®,

a_ de del_

Fersona Titulzr de |z Contraleria Municipal
Contralor Municipal

o A A hi
HEERANTY
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CEDULA DE REGISTRO

AYUNTAMIENTO DE

ATLIXCO Padron de Proveedores del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Atlixco, Puebla.

Con fundamento en los articulos 1, 3, 4 numeral 20, 118, 122, 123, 168, 169 fracciones XII, Xill y XXIIl y 171 de |a Ley Organica Municipal; 1, 2 fracciones Il
y V. 3, 6 fracciones XV y XIX, 24, 26, 27, 28, 29, 30, 31y 32 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico Estatal y Municipal;
1, 2. 3, 68 fraccion 11, 70, 80, 81 fracciones XXII, XXXV y XXXVIII del Reglamento de la Administracion Pablica del Municipio de Atlixco, Puebla; 1, 3, 4, 5,
6 fracciones | y IIl, 7, 9, 10, 11, 16, 17 fracciones Xl y Xlll del Reglamento de |la Contraloria Municipal de Atlixco, Puebla, asi como los articulos 1, 2, 3,7,
10, 11y 12 de los Lineamientos Generales para el Registro, Reposicion o Revalidacion en el Padron de Proveedores del Honorable Ayuntamiento del Muni-
cipio de Atlixco, Puebla, difundidos a través de la Publicacién Nomero 33, Tomo |, Edicion Septiembre 2023, de la Gaceta Municipal del Honorable Ayunta-
miento de Atlixco, Puebla, se otorga la presente a

e

Por el (Registro, Reposicion o Revalidacion), para el periodo comprendido del (dia) de (mes) de
(afo) al (dia) de (mes) de (afo).

ATENTAMENTE
“Servir para Transformar”
“Dos veces Heroica Ciudad de Atlixco, Puebla”,
a (dia) de (mes) de (afio).

Nombre de la Persona Titular la Contraloria Municipal

Contralor (a) Municipal

Folio: CM/(No. Consecutivo)/(afio) FORM/004/CM/251023

LA MODHICACYN, AUTERACION. MANPULACKN, TACHADUNAS. CHMERTUDURAS DF F5TE DOCUMRENTD, EL REGISTIO 06 DATDS FALSOS FARA 51 ORTENEION Y £L USG INGEBD0, FUELE CORSTITUR U3y LELITO £ TERMINGS DE £OS IFEVESTO EN £ ARTICULO 250 ¥ 263 DL CODRIO PYMAL DEL E57AD0 LIBRE Y SOREIANO DE PULLA
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lll.j Procedimiento de Verificaciéon de Evolucion Patrimonial y de
Posible Conflicto de Interés

[11.j1 Objetivo

Establecer las disposiciones y criterios necesarios para realizar el Procedimiento de
Verificacion de Evolucion Patrimonial y de Posible Conflicto de Interés (PROVEPA), a
que hace referencia el articulo 30 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, para impulsar la consolidacion de la integridad en el desempefio de las
funciones y una efectiva rendicion de cuentas de las personas servidoras publicas que
presenten ante este Organo Interno de Control su Declaracion de Situacién Patrimonial
y de Intereses.

l1l.j2 Fundamento Legal

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

e Ley Organica Municipal.

¢ Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Atlixco, Puebla

¢ Reglamento de la Contraloria Municipal de Atlixco, Puebla.

e ACUERDO por el que el Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcién
da a conocer la obligacion de presentar las declaraciones de situacion patrimonial
y de intereses conforme a los articulos 32 y 33 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

e ACUERDO por el gue el Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcién
emite el formato de declaraciones: de situacién patrimonial y de intereses; y
expide las normas e instructivo para su llenado y presentacion

e ACUERDO por el que se modifica el articulo Segundo Transitorio del Acuerdo por
el que el Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcién emite el
formato de declaraciones: de situacion patrimonial y de intereses; y expide las
normas e instructivo para su llenado y presentacion.

e ACUERDO por el que se modifican los Anexos Primero y Segundo del Acuerdo
por el que el Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcion emite el
formato de declaraciones: de situacion patrimonial y de intereses; y expide las
normas e instructivo para su llenado y presentacion.
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e ACUERDO por el que el Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcion
da a conocer que los formatos de declaracion de situaciéon patrimonial y de
intereses son técnicamente operables con el Sistema de Evolucion Patrimonial y
de Declaracion de Intereses de la Plataforma Digital Nacional, asi como el inicio
de la obligaciébn de los servidores publicos de presentar sus respectivas
declaraciones de situacion patrimonial y de intereses conforme a los articulos 32
y 33 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e ACUERDO por el que se implementa el medio electronico denominado SIDEPA
para la regulacion de la presentacién de las declaraciones de situacién patrimonial
y de intereses de las personas servidoras publicas del municipio de Atlixco,
Puebla, ante la Contraloria Municipal.

[11.j3 Tiempo de Gestidn

El tiempo de gestion esta sujeto a los plazos en que se remita la informacion solicitada.

[1l.j4 Descripcion del Procedimiento

Actividad dFormato o Responsable
ocumento

Se radicara el Expediente de Contralor(a)
1 | PROVEPA, con las siglas: Acuerdo de Radicacion Municipal

CM/PROVEPA/(ANO)

Se solicita por oficio a la Direccién de

Recursos Humanos u homologa del

Ayuntamiento y del Sistema Operador

de los Servicios de Agua Potable y

Alcantarillado del Municipio de Contralor(a)
2 | Atlixco, el Padrén de Declarantes que Oficio .

Municipal

hayan estado obligados a presentar
su Declaracion de  Situacion
Patrimonial y de Intereses en el
SIDEPA, durante el Ejercicio Fiscal
correspondiente.

Remite por oficio el Padron de
Declarantes que hayan estado
obligados a presentar su Declaracion . Director (a) de

: .y . . Oficio
de Situacion Patrimonial y de Recursos Humanos
Intereses en el SIDEPA, durante el
Ejercicio Fiscal correspondiente.
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Con base en el Padron de
Declarantes, se procede a determinar
el numero de verificaciones a realizar,
asi como la seleccion de las personas
gue seran sujetas a verificacion de su
Declaracion de Situacién Patrimonial
y de Intereses; para tal efecto se
debera priorizar aquellos puestos y
empleos susceptibles de corrupcion,
y los recursos con que se cuenten.
De tal acto se deberda dejar
constancia, en la que firmaran dos
testigos de calidad del Acto.

Nota: Se considera puestos y empleos . Contralor(a)

. i Acta de Seleccion -
susceptibles de corrupcidn, aquellos Municipal
gue manejen, reciban o apliquen
recursos econdmicos, valores y fondos;
realicen actividades de supervision,
inspeccion, verificacion, vigilancia y
proximidad social; lleven a cabo
funciones de clausura, calificacion o
determinacion para la expedicion de
licencias, permisos o concesiones de
cualquier tipo y quienes intervengan en la
adjudicacion de contratos. Asi como
aguellos que participen en los
Procedimientos Administrativos e
impongan multas o sanciones.

Una vez seleccionadas las personas
gque seran sujetas a verificacion,
ordena a la Jefatura de Coordinacién y Contralor(a)

o Oficio o
de Auditorias Externas a Municipal
Dependencias y Entidades, dé Inicio

al PROVEPA.

Da inicio al PROVEPA, radicandose
la Orden de Verificacion por cada
6 | persona sujeta a Verificacion, | Orden de Verificacion
identificAndolas con numeros de
consecutivos:

Director (a) de
Fiscalizacion a
Dependencias y
Entidades

Pagina~ 106 -

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81



Registro: MA2124/RMP/CM/004-A
?ﬁg AYUNTAMIENTO DE Manual de Fecha de 13 de agosto de 2020
oo ATLIXCO Procedimientos de la elaboracion:
EINR et Contraloria Fecha de 02 de febrero de 2024
Municipal actualizacion:
No. de 03
Revision:
Orden de
Verificacion/01/PROVEPA/2023.
Dependiendo de la Modalidad de la
Declaracion de Situacion Patrimonial
y d_g Intereses .prese”t?‘?'a Director (a) de
(Simplificada o Total) y la informacion L Y
p - Fiscalizacion a
7 | Declarada, se solicitara a las Oficio ;
) . Dependencias y
Autoridades competentes por razon :
. . D, Entidades
de materia, la informacion que se
estime necesaria para realizar la
verificacion correspondiente.
Remiten la informacion y - Autoridad
8 - - Oficio
documentacion solicitada. Competente
Una vez que se remita toda la .
. - 9 . Director (a) de
informacion solicitada, se procedera a f A
. o Fiscalizacion a
su estudio, analisis y contraste con las :
9 ) Acuerdo Dependencias y
Declaraciones presentadas en el ) 7
g . Entidades y Auxiliar
SIDEPA, emitiendo las conclusiones - .
. Administrativo A
correspondientes.
Director (a) de
Fiscalizacion a
10 | Determina si existen o no, anomalias. No aplica Dependencias y
Entidades y Auxiliar
Administrativo A
Si del andlisis realizado se concluye Director (a) de
gue no existen anomalias en la Fiscalizacion a
veracidad y evolucién del patrimonio Dependencias y
11 | de la persona sujeta a verificacion, se Entidades y Auxiliar
expedira la  Certificacion  de Administrativo A
Inexistencia de Anomalias y se
anotara la misma en el SIDEPA.
Si del andlisis realizado se concluye
gue existen indicios que presumen la _
falta de veracidad en la Declaracion II;)_lrec;[_or (a) de
de Situacion Patrimonial y de 4. IScallzacion a
12a Oficio Dependencias y
Intereses, se turnaran los autos a la ) 4
Jefat de | taacion de | Entidades y Auxiliar
efatura de Investigacion de la Administrativo A
Contraloria Municipal a fin de que
inicie la investigacion correspondiente
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por la presunta comision de una Falta
Administrativa.
Si del andlisis realizado se concluye Director (a) de
gue existen indicios que presumen la Fiscalizacion a
12b | actualizacion de un posible Oficio Dependencias y
Conflicto de Intereses, se iniciara el Entidades y Auxiliar
Procedimiento de Auditoria Forense. Administrativo A
Si del andlisis realizado se concluye
que eX|tsten indicios tdg ur; Director (a) de
incremento R Fiscalizacion a
12¢ | injustificado, asi  como un Oficio Dependencias y
enriquecimiento ilicito Entidades y Auxiliar

Administrativo A

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81

Pagina~ 108 -



?ﬁ‘%

SERVIR PARA TRANSFORMAR

AYUNTAMIENTO DE

2021-2024

Registro:

MA2124/RMP/CM/004-A

Manual de Fecha de

13 de agosto de 2020

Procedimientos de la_elaboracion:
ATLIXCO Zooorast

Contraloria
Municipal actualizacion:

02 de febrero de 2024

No. de
Revision:

03

N
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Acuerdo
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_/
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Determina numero de
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Autoridades Competentes
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Direccioén de Fiscalizacion a

Contraloria Municipal Dependencias y Entidades

Autoridades Competentes

Ordena se dé inicio
al PROVEPA

6 Da inicio al
PROVEPA

Dependiendo el tipo de
Declaracién Presentada,

solicita informacion a las

Autoridades competentes

8 v

[ Remiten la informacién y }

documentacion solicitada

Estudia, analizay
contrasta la
informacién
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Direccion de Fiscalizacién a Dependencias y

Entidades

Turna autos

10 | ¢Existen anomalias?
11
No Si
Certificacién
Fin
\ 4
éDe qué hay
indicios?
12a‘ 12b \ 12c y
=
Enla Actualizacién Incremento
Veracidad Gl patrimonial
posible injustificado
conflicto de
A \ 4

Turna autos

Jefatura de Investigacion

Da inicio al “Procedimiento de

Da inicio al “Procedimiento de
Auditoria Forense”

Fin

Atencidn de Quejas y Seguimiento
de Denuncias en Contra de las y
los servidores publicos, asi como

de Particulares”
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[11.j6 Listado de Formatos Aplicables

Titulo | Observacion
No aplica Ninguna

[1l.j7 Presentacion de Formatos Aplicables

No existen formatos preestablecidos para la ejecucion del presente procedimiento,
pues la motivacién depende de cada caso en particular.
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PROCEDIMIENTOS DE LA JEFATURA DE AUDITORIA FINANCIERA Y
CONTABLE A DEPENDENCIAS Y ENTIDADES

lll.Lk Procedimiento de Auditoria Financiera y Contable a
Dependencias y Entidades

lll.k1 Objetivo

Efectuar revisiones o auditorias a todas las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Municipal, contempladas en el Plan o Programa correspondiente,
con el propésito de evaluar las operaciones, registros, procedimientos, y los sistemas de
control interno implementados, verificando la correcta administracion y aplicacion de los
recursos del erario aprobados y asignados, ademas de determinar la eficiencia, eficacia
y economia, con que las que se alcanzan los objetivos y metas establecidos.

lll.k2 Fundamento Legal

e Constitucion Politica de los estados Unidos Mexicanos

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

e Ley Organica Municipal

e Ley General de Responsabilidades Administrativas

e Ley General de Archivos

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y
Municipal

e Ley de Ingresos del Municipio del Ejercicio (afio Vigente)

e Ley de Egresos del Estado de Puebla (afio Vigente)

e Ley General de Contabilidad Gubernamental

e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios

¢ Reglamento de la Contraloria Municipal de Atlixco, Puebla
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[11.k3 Tiempo de Gestidn

El tiempo para realizar la Auditoria Financiera y Contable sera en funcion de la muestra
determinada y la magnitud de la informacién que se revise, conforme a lo establecido en

el Plan o Programa correspondiente.

[ll.k4 Descripcion del Procedimiento

Actividad

Remite al Contralor (@)
Municipal el Oficio de Orden de
Practica de Auditoria para su
revision y firma.

Formato o
documento

Oficio de Orden
de Practica de
Auditoria

Responsable

Director (a) de
Fiscalizacion a
Dependencias y
Entidades

Recibe el Oficio de Orden de
Practica de Auditoria, lo revisa,
otorga firma de autorizacion y
remite al Titular de la Direccion
de Fiscalizacion a
Dependencias y Entidades para
Su tramite.

Oficio de Orden
de Practica de
Auditoria

Contralor (a) Municipal

Recibe oficio autorizado y gira
instrucciones al Jefe (a) de
Departamento que corresponda,
para ejecutar la Auditoria.

Oficio de Orden
de Practica de
Auditoria

Director (a) de
Fiscalizacion a
Dependencias y
Entidades

Acuden a las Dependencias y/o
Entidades de la Administracion
Plblica Municipal a entregar el
Oficio de Orden de Practica de
Auditoria

Oficio de Orden
de Préctica de
Auditoria

Jefe (a) de Auditoria
Financiera y Contable a
Dependencias y
Entidades

Da comienzo a la Auditoria
elaborando el Acta de Inicio de
Auditoria.

Acta de Inicio de
Auditoria

Contralor (a) Municipal
Director (a) de
Fiscalizacion a

Dependencias y
Entidades
Jefe (a) de Auditoria
Financiera y Contable a
Dependencias y
Entidades

Solicita la documentacion e
informacion indicada en el Acta
de Inicio de Auditoria.

Acta de Inicio de
Auditoria.

Jefe (a) de Auditoria
Financiera y Contable a
Dependencias y
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Entidades y personal
comisionado
Auxiliar Administrativo A
Obtiene e integra la y B de la Jefatura de

documentacion correspondiente

Expediente de

Auditoria Financiera y
Contable a

creando el expediente de archivo Dependencias

“Archivo” del area auditada. Enti dagles Yo pers)c/)nal
comisionado

Recibe, Inspecciona, clasifica, Auxiliar Administrativo A

valora y analiza los documentos B de la Jefatura de

proporcionados, registrando las A)\/uditorl'a Financiera

marcas de auditoria, Papeles de Contable a y

referenciando los papeles de trabajo Dependencias y

trabajq quegggiiiedraran el Entidades y/o personal

expediente y presenta al Jefe (a) s@lieonado

de Departamento.

Revisa y analiza los trabajos y el

expediente realizado por los Jefe (a) de Auditoria

auxiliares “A” y “B” de la jefatura Papeles de Financiera y Contable a

ylo  personal comisionado trr)aba'o Dependencias y

determinando en su caso las J Entidades y personal

observaciones encontradas comisionado

para comentarlas con el mismo.

Elabora proyecto de Cédula de Auxiliar Administrativo A

Resultados Preliminares de Cédula de y B de la Jefatura de

auditoria, de acuerdo con las Resultados Auditoria Financiera y

conclusiones determinadas, Preliminares Contable a

presentandolas al Jefe (a) de Dependencias y

Departamento para su revision. Entidades

Revisa proyecto de Cédula de

Resultados Preliminares de

auditoria, de acuerdo con las Cédula de Jefe (a) de Auditoria

conclusiones determinadas, Resultados Financiera y Contable a

presentandolas al Director (a) Preliffiinares Dependencias y

de Fiscalizacion a Entidades

Dependencias y Entidades para

Su revision y aprobacion.

Comenta la Cédula de Cédula de Jefe (a) de Auditoria

Resultados Preliminares con el Resultados Financiera y Contable a

Director (a) de Fiscalizacion a L Dependencias y

Preliminares

Dependencias y Entidades y

Entidades
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establece fecha para dar a
conocer la Cédula de resultados
preliminares.

Elabora el oficio para el Titular
de la Dependencia o Entidad

auditada dando a conocer la Jefe (a) de Auditoria

Cédula de Resultados . .
o~ j - Financiera y Contable a
13 | Preliminares realizada y Oficio :
= Dependencias y
sefialando fechas de

; Entidades
compromiso para solventar las

observaciones en caso de
haberlas.

En caso de haber
observaciones; se recibe la
informacion  correspondiente,
clasifican y analizan los

doct NSRS proporciggiiiios Auxiliar Administrativo A

para . solventar : 128 Informe de y B de la Jefatura de
observaciones realizadas, DN :

: Resultados Auditoria Financiera y

14 | reqgistrando las marcas de :

b . Finales de Contable a
auditoria, referenciado los Ny :
papeles. il trabai . que Auditoria Dependencias y

J Entidades

integraran el expediente y
presenta propuesta del Informe
de Resultados Finales de
Auditoria al Jefe (a) de
Departamento.

Revisa y analiza los trabajos y la
propuesta de Informe de

Resultados Finales de Auditoria Jefe (a) de Auditoria

realizado por los auxiliares “A” y Informe de . .
g - . Financiera y Contable a
B” de la jefatura determinando Resultados :
15 ) Dependencias y
en su caso la propuesta del Finales de .
. . Ny Entidades y personal
resultado final y presentandola Auditoria .
. . . comisionado
al Director (a) de Fiscalizacion a
Dependencias y Entidades para
Su revision y aprobacion.
Revisa propuesta del Informe de Informe de Director (a) de
16 Resultados Finales de Auditoria, Resultados Fiscalizacion a
de acuerdo con las conclusiones Finales de Dependencias y
determinadas, presentandolas Auditoria Entidades

Pagina~ 1 16 -
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al Contralor Municipal para su
revision y firma.
Recibe el Informe de Resultados
. o . Informe de
Finales de Auditoria lo revisa y
) . Resultados -
17 | otorga firma de autorizacion y Einales de Contralor (a) Municipal
remite a la jefatura oY
. Auditoria
correspondiente.
Recibe Informe de Resultados Jefe (a) de Auditoria
Finales de Auditoria y notifica . Financiera y Contable a
18 . 5 Oficio :
mediante oficio a la Dependencias y

Dependencia o Entidad

Entidades

Se concluye Auditoria con Oficio

Oficio de Cierre
de Auditoria

Contralor (a) Municipal
Director (a) de
Fiscalizacion a

Dependencias y

19 | de Cierre de Auditoria y firma del ) Entidades
: Acta Final de L
Acta Final. - Jefe (a) de Auditoria
Auditoria : .
Financiera y Contable a
Dependencias y
Entidades
Turna oficio a la Jefatura de .
. ] Director (a) de
Investigacion aquellas S
. : . o Fiscalizacion a
20 | observaciones imposibles de Oficio :
Dependencias y
solventar por ser hechos :
Entidades
consumados.
Auxiliar Administrativo B
de la Jefatura de
Archiva en folder rotulado para Expediente de Auditoria Financiera y
21 | su identificacibn y termina P Contable a

procedimiento.

archivo

Dependencias y
Entidades y personal
comisionado
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[11.k5 Diagrama de Flujo

Jefe (a), auxiliar administrativo Ay By
Director (a) de Fiscalizacion a personal Comisionado de la Jefatura
Dependencias y Entidades de Auditoria Financiera y Contable a
Dependencias y Entidades

Contralor (a) Municipal

Inicia

¢ 1
Remite al Contralor Municipal el oficio
de auditoria para su revision y firma

A e o

2

Recibe oficio de inicio de
auditoria, lo revisa y otorga
firma de autorizacion y lo
remite a la Direccion de
Fiscalizacién a
Dependencias y 4

Entidades. 3 Acuden a las Dependencias y/o Entidades

. - - - de la Administracién Publica Municipal a
Recibe oficio ~ autorizado y gira entregar el Oficio de Orden de Practica de
instrucciones al Jefe (a) de Auditoria Auditoria

Financiera y Contable a
Dependencias y Entidades, para
ejecutar la Auditoria.

A

y

v

5

Da comienzo a la Auditoria con el Acta
de Inicio de Auditoria

Solicita la documentacion e
informacion indicada en el Acta de
Inicio de Auditoria.

b

Obtiene e integra la documentacion
correspondiente creando el expediente
de “Archivo” del rea auditada.

I

Recibe, inspecciona, clasifica, valora y analiza
los documentos proporcionados, registrando
las marcas de auditoria, referenciando los
papeles de trabajo que integraran el
expediente.
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Jefe (a), auxiliar administrativo Ay By
Director (a) de Fiscalizacion a personal Comisionado de la Jefatura
Dependencias y Entidades de Auditoria Financiera y Contable a
Dependencias y Entidades

v 9

Revisa y analiza los trabajos y el expediente realizado
por el personal del departamento a su cargo,
determinando en su caso las observaciones
encontradas.

Contralor (a) Municipal

10

El personal del departamento elabora proyecto de
Cédula de Resultados Preliminares de auditoria,
presentandolas al Jefe (a) de Departamento para su
revision

e & .4

El jefe del area revisa proyecto de Cédula de
Resultados Preliminares de auditoria, de acuerdo
con las conclusiones determinadas.

-

l 12

Comenta Cédula de Resultados Preliminares con el
Director (a) de Fiscalizacion a Dependencias y
Entidades y establece fecha para dar a conocer la
Cédula de resultados preliminares.

'

¢Hay
observaciones?

Si

13

Elabora el oficio para el Titular de la Dependencia o
Entidad auditada dando a conocer la Cédula de
Resultados Preliminares realizada y sefialando
fechas de compromiso para solventar las
observaciones.

i 14

Los auxiliares reciben la informacion correspondiente,
clasifican y analizan los documentos proporcionados
para solventar las observaciones realizadas, y presenta
propuesta del Informe de Resultados Finales de
Auditoria al Jefe.
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Contralor (a) Municipal

17

Recibe, revisa y autoriza el
Informe de Resultados Finales
de Auditoria, remite a la jefatura

Director (a) de Fiscalizacion a
Dependencias y Entidades

16

Revisa propuesta del Informe de Resultados
Finales de Auditoria, presentandolas al |«

Jefe (a), auxiliar administrativo Ay B
personal Comisionado de la Jefatura
Auditoria Financiera y Contable a

Dependencias y Entidades

l 15

El jefe revisa y analiza los trabajos y propuesta de
Informe de Resultados Finales de Auditoria,
determinando en su caso la propuesta del resultado
final y presentandola al Director (a) para su revision y

aprobacion.

Contralor Municipal para su revision y firma.

/

correspondiente.

18

Recibe Informe de Resultados Finales de Auditoria
y notifica mediante oficio a la Dependencia o

v

20

Turna oficio a la Jefatura de Investigacion
aquellas observaciones imposibles de

Entidad

¢ 19

Concluye Auditoria con Oficio de Cierre de
Auditoria y firma del Acta Final.

Si

solventar por ser hechos consumados. <

l

FIN

Informe final con
ohservaiones

No 21

Se rotula e identifica expediente de archivo

l

FIN
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I11.k6 Listado de Formatos Aplicables

Titulo | Observacion
N/A Ninguna

l1l.k7 Presentacién de Formatos Aplicables

No se realiza la presentacion de Formatos Aplicables porque estos varian de acuerdo
con cada Auditoria.
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PROCEDIMIENTOS DE LA JEFATURA DE AUDITORIA DE OBRA
A DEPENDENCIAS Y ENTIDADES

I1l.I Procedimiento de Auditoria a Obra Publica a Dependencias y
Entidades

[11.I1 Objetivo

Efectuar revisiones o auditorias a todas las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Municipal, contempladas en el Plan o Programa correspondiente,
con el propésito de evaluar las obras publicas, verificando la correcta administracion y
aplicacion de los recursos del erario aprobados y asignados, ademas de determinar la
eficiencia, eficacia y economia, con que las que se alcanzan los objetivos y metas
establecidos.

[1l.I2 Fundamento Legal

e Constitucion Politica de los estados Unidos Mexicanos

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

e Ley Organica Municipal

e Ley General de Responsabilidades Administrativas

e Ley General de Archivos

e Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de
Puebla

e Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma
para el Estado de Puebla

e Ley de Ingresos del Municipio del Ejercicio (afio Vigente)

e Ley de Egresos del Municipio del Ejercicio (afio Vigente)

e Ley General de Contabilidad Gubernamental

e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios

e Reglamento de la Contraloria Municipal de Atlixco, Puebla
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[.I3 Tiempo de Gestidn

El tiempo para realizar la Auditoria de Obra Publica en apego a las disposiciones legales
se hara conforme a lo establecido en el Plan o Programa correspondiente.

[1l.14 Descripcion del Procedimiento

Actividad RELULNO Responsable
documento
Remite al Contralor (a) Municipal Director (@) de
1 | el oficio de Auditoria para su Oficio Fiscalizacion a
revision y firma. Dependencias y Entidades
Recibe el oficio de revisibn o
2 | auditoria lo revisa y otorga firma Oficio Contralor (a) Municipal
de autorizacion.
Remite al Titular de la Direccién
de Fiscalizacion a Dependencias . .
3 y Entidades, el oficio de auditoria o SEIIEIET (2) Municipg
autorizado para su tramite.
Recibe oficio autorizado y gira Director (@) de
instrucciones al Jefe de . Fiscalizacion a
4 Oficio .
Departamento que corresponda, Dependencias y
para ejecutar la Auditoria. Entidades
Analiza los mecanismos de
control para evaqur su Jefe (a) de Auditoria de
congruencia y razonabilidad de : :
5 ! : No aplica Obra a Dependencias y
acuerdo con el area auditada y .
. i Entidades
asigna al personal las actividades
a desarrollar.
Acude con el perspnal a su cargo Jefe (a) de Auditoria de
a las Dependencias y Entidades :
o % p - Obra a Dependencias y
6 [de la Administracion Publica Oficio .
. L Entidades / Personal
Municipal para iniciar la e
o comisionado
Auditoria.
Presenta ‘?l persondie@ su cargo Jefe (a) de Auditoria de
gue llevara a cabo la Auditoria y e .
7 o : . Oficio Obra a Dependencias y
el oficio respectivo, al Titular de la Entidades
Dependencia o Entidad a Auditar.
Instruye al personal_ a su cargo Jefe (a) de Auditoria de
sobre el procedimiento de . .
8 e . i . No aplica Obra a Dependencias y
verificacion a seguir para iniciar la :
o Entidades
Auditoria.
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. .y Jefe (a) de Auditoria de
Da comienzo a la Auditoria . .
9 . Acta de Inicio | Obra a Dependencias y
elaborando el Acta de Inicio. :
Entidades
Director (@) de
Solicita la documentacion e Fiscalizacion a
10 | informacion indicada en el Acta Documentos | Dependencias y
de Inicio del area auditada. Entidades y personal
comisionado
Director (@) de
Obtiene e integra la Fiscalizacion a
11 | documentacién correspondiente Archivo Dependencias y
al “Archivo” del area auditada. Entidades y personal
comisionado
Recibe, clasifica y analiza los
doqumentos proporcionados, Director @ de
registrando las marcas de . .l
o . Fiscalizacion a
auditoria, referenciado los | Documentosy .
12 y A Dependencias y
papeles del trabajo que expediente :
: 2 Entidades y personal
integraran el expediente vy e
comisionado
presenta al Jefe de
Departamento.
Rewse_l y analiza I_os trabajos y el Contralor (a) Municipal /
expediente realizado por el .
T Director (@) de
personal comisionado . . -
13 ) Expediente Fiscalizacion a
determinando en su caso las .
. Dependencias y
observaciones encontradas para :
: Entidades
comentarlas con el mismo.
Elabora el informe y cédulas de
observaciones de auditoria, de
acuerdo con las conclusiones Informe y Jefe (a) de Auditoria de
14 | determinadas, presentandolas al cédulas de Obra a Dependencias y
Director de Fiscalizacion a | observaciones | Entidades
Dependencias y Entidades para
Su revision y aprobacion.
Comenta el informe con el
Director de Fiscalizacion a Jefe (a) de Auditoria de
15 | Dependencias y Entidades vy Informe Obra a Dependencias y
establece fecha para solventar Entidades
informacion.
Elabora el oficio para el Titular de Oficio Jefe (a) de Auditoria de
16 | la Dependencia o Entidad dando Informe Obra a Dependencias y

a conocer el informe y las

Entidades
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observaciones realizadas
sefialando fechas de
compromiso para solventarlas.
. - . Director (@) de
Firma el oficio e informe y turna - : L
. 4 Oficio Fiscalizacion a
17 | par su envio al Titular de la .
) . Informe Dependencias y
Dependencia o Entidad. .
Entidades
Recibe informe y oficio con
obsgrvaqones, Ias_ at!end_ei y Oficio Titular de la Dependencia
18 | remite Director de Fiscalizacion a :
: . Informe o Entidad
Dependencias y Entidades para
el trAmite correspondiente.
Recibe y turna al Jefe de Director (@) de
19 Departamento para analizar la Oficio / Fiscalizacion a
solventacion presentadas por el Solventacién | Dependencias y
area auditada o revisada. Entidades
Recibe y analiza junto con el
personal a su cargo el resultado
derivado de las solventacion
recibidas por el area auditada.
Si solventan las observaciones Jefe (a) de Auditoria de
20 | anexa el expediente de auditoria Expediente Obra a Dependencias y
y continla en actividad 22. Entidades
En caso contrario: Turna el
expediente al Director de
Fiscalizacion a Dependencias y
Entidades
Director (@) de
Turma a la Jefatura de . Fiscalizacion a
21 ey Expediente :
Investigacion. Dependencias y
Entidades
Elabora el Acta de cierre de la
Auditoria, . . firmas Jefe (a) de Auditoria de
correspondientes, Archiva en : .
22 Acta de cierre | Obra a Dependencias y
folder rotulado para  su ,
. e . Entidades
identificacion y termina

procedimiento.
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[1l.I5 Diagrama de Flujo
Direccion de Fiscalizacion a Jefatura de Auditoria de Obra a
Dependencias y Entidades Dependencias y Entidades

Inicia
¢ 1
Remite al Contralor Municipal el oficio
de auditoria para su revisién y firma

Contralor (a) Municipal

2
I S
Recibe oficio de auditoria,
lo revisa y otorga firma de |
autorizacion.
\/_ 5
l 3 4 Analiza los mecanismos de control para
) S - — ] - evaluar su congruencia y razonabilidad de
Remite a a DiFggeipde Recibe oficio autorizado y gira pacuerdo con el area auditada y asigna al
Fiscalizacion a instrucciones al Jefe de Departamento "|personal a su cargo las actividades a
Dependencias y para ejecutar la revision desarrollar
Entidades, el oficio de
auditoria autorizada para \/— 6
su tramite \ 4
\/_ Acude con el personal a su cargo a las
Dependencias y Entidades del H.

Ayuntamiento para iniciar la auditoria

7

Presenta al personal a su cargo que
llevara a cabo la auditoria y el oficio
respectivo al Titular de la Dependencia
o Entidad a auditar

Instruye al personal a su cargo sobre el
procedimiento de verificacion a seguir
para iniciar la auditoria

-
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Contralor (a) Municipal Direccion de Fiscalizacion a Jefatura de Auditoria de Obra a
Dependencias y Entidades

()

Da comienzo a la auditoria elaborando
el acta de inicio.

> |

Solicita la documentacion e informacion
indicada en el acta de inicio al Servidor
(s) Publico (a) designado

Dependencias y Entidades

9

11

Obtiene e integra la documentacion
correspondiente al “Archivo” del area
auditada.

12

Recibe, clasifica y analiza los
documentos proporcionados,
registrando las marcas de auditoria,
referenciado los papeles del trabajo que
integraran el expediente y presenta al
Jefe de Departamento

_—

Revisa y analiza los trabajos y el
expediente realizados por el Personal
del Departamento determinando en su
caso las observaciones encontradas
para comentarlas con el mismo.
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Direccion de Fiscalizacion a Jefatura de Auditoria de Obra a
Dependencias y Entidades

Dependencias y Entidades

14

Elabora el informe y cédulas de
observaciones de auditoria, de acuerdo
con las conclusiones determinadas,
presentandolas  al  Director  de
Departamento para su revision y
aprobacion

Comenta el informe con el Director de
Fiscalizacién a Dependencias y
Entidades y establece fecha para
solventar informacién

\ﬂ

Elabora el oficio para el Titular de la
Dependencia o Entidad dando a
conocer el informe y las observaciones
realizadas sefialando fechas de
compromiso para solventarlas.

17

Firma el oficio e informe y turna par su
envio al Titular de la Dependencia o
Entidad

A

18

Recibe informe y oficio con
observaciones, las atiende y remite
para el tramite correspondiente.
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Contralor (a) Municipal

Direccion de Fiscalizacion a Jefatura de Auditoria de Obra a

Dependencias y Entidades Dependencias y Entidades

19

Recibe y tuma al Jefe de Departamento
para analizar las solventaciones
presentadas por el area auditada.

20

Recibe y analiza junto con el personal a su
cargo el resultado derivado de las
solventaciones recibidas por el area
auditada.

Si solventan las observaciones anexa el
expediente de auditoria

= &

\ 4

21

Tuma el expediente a la Jefatura de No
Investigacion < :Se
solvento?

Si
Fin 22

Elabora el acta de cierre de la Auditoria.

FIN
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[11.I6 Listado de Formatos Aplicables

Titulo | Observacion
N/A Ninguna

[11.I7 Presentacion de Formatos Aplicables

No se realiza la presentacion de Formatos Aplicables porque estos varian de acuerdo
con cada Auditoria.
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lll.Lm Procedimiento de Calificacion del Listado del Padrén de
Contratistas y Laboratorios de Pruebas de Calidad

[ll.m1 Objetivo
Revisar y calificar, en el a&mbito de las atribuciones, que todos los Contratistas y

Laboratorios de Pruebas de Calidad que soliciten inscripcion al padrén cumplan con los
requisitos preestablecidos, para obtener las mejores condiciones de contratacion.

[ll.m2 Fundamento Legal

e Ley Organica Municipal

e Ley de Obra Publica y servicios relacionados con la misma para el Estado de
Puebla

« Reglamento de la Ley de Obra Publica y servicios relacionados con la misma para
el Estado de Puebla

e Ley de Egresos del Estado de Puebla (afio Vigente)

e Ley de Ingresos del Municipio del Ejercicio (afio Vigente)

e Ley de Egresos del Municipio del Ejercicio (afio Vigente)

e Ley de obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas

e Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas

¢ Reglamento de la Contraloria Municipal de Atlixco, Puebla

[l.m3 Tiempo de Gestion
El tiempo varia de cada caso en concreto.

I1l.m4 Descripcién del Procedimiento

Actividad merElv e

documento

Responsable

El area solicitante, (Jefatura de
Obras y Proyectos) para los
casos de que se trate de procesos
de adjudicacion de obras, remite
1 |a la Contraloria  Municipal Oficio
mediante oficio, la solicitud de
calificacion para la inscripcion o
revalidacion al Padrén de
Contratistas de persona moral o

Jefe (a) de Obras 'y
Proyectos
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fisica junto con el expediente del
contratista o Laboratorio.
Se recibe el oficio en la recepcion
de la Contraloria Municipal, se
registra en la Plataforma de
Control de Oficios, generandole Contralor (a) Municipal
un numero de registro y / Director (a) de
posteriormente se turna a la Oficio Fiscalizacion a
Direccion de Fiscalizacion a Dependencias y
Dependencias y entidades quien Entidades
lo turna a la Jefatura de Auditoria
de Obras a Dependencias y
Entidades para su andalisis.
La Jefatura de Auditoria de Obras
a Dependencias y Entidades,
revisa que la solicitud y el
expediente venga acompafiado
de los requerimientos Jefe (a) de Auditoria
establecidos en la normativa Formatos de Obra a
aplicable, apoyandose de un aplicables Dependencias y
listado de requisitos en los Entidades
formatos aplicables de acuerdo
con: si es revalidacion o
inscripcion de persona fisica o
moral
Cuando no cumple con todos los
requisitos se emite  oficio Contralor (a) Municipal
mediante el cual se objeta la . 1 / Jefe (a) de Auditoria
e , Oficio .
calificacion, el cual es firmado por Obras a Dependencias
el titular de la Contraloria y Entidades
Municipal.
Cuar_w!o si cumplen " tOdOS.IO.S Contralor (a) Municipal
requisitos se emite  oficio f de Auditori
mediante el cual se califica como AN / Jefe (a) de Auditoria
. Y Oficio de Obra a
favorable la inscripcion, el cual es .
firmado or el Contralor Depen_denmasy
p
- Entidades
Municipal.
Se notifica el oficio de
autorizacion o negacion al area
solicitante adjuntando el Oficio Notificador (a)
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Se archiva la solicitud de acuerdo Auxiliar Administrativo
con los lineamientos que marca la B de la Jefatura de
7 | Ley General de Archivos. No aplica Auditoria de Obra a
Dependencias y
Entidades
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[1l.m5 Diagrama de Flujo

Area Direccion de Fiscalizacién a Dependencias

(Solicitante)

INICIO

1| Oficio de
Solicitud de
autorizacioén al

padrén Oficio
I

Contralor (a) Municipal y Entidades/Jefatura de Audiotoria de Obra
a Dependencias y Entidades

2 v

Recibe solicitud y se
turna a la Direccién de
Fiscalizacion y a su
vez, se turna a
Jefatura de Auditoria

de Obra a 3

: y
Dependencias y - e
Entidades Revision y analisis del

Formatos
aplicables

— expediente del contratista o
Oficio laboratorio a empadronarse

v

¢Cumple
con los
requisitos??

A4

Realiza un oficio
mediante el cual se
objeta la calificacion

5

Elabora  oficio de
calificacion favorable

Oficio
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Direcciéon de Fiscalizacion a

Area Dependencias y

(Solicitante)

Contralor (a) Municipal Entidades/Jefatura de
Audiotoria de Obra a
Dependencias y Entidades

6

Se notifica al area
solicitante la

determinacion final
Oficio

l 7
Se Archiva oficio

Finaliza el
Procedimiento

IIl.m6 Listado de Formatos Aplicables
Titulo | Observacion

Revalidacion contratistas personas :
. Ninguna
fisicas y morales
Contratistas / Personas Fisicas Ninguna
Contratistas / Personas Morales Ninguna
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[ll.m7 Presentacidén de Formatos Aplicables

AYUNTAMIENTO DE

ATLIXCO ‘ ‘ www.atlixco.gob.mx

— 20212024

CONTRALORIA MUNICIPAL
DIRECCION DE FISCALIZACION A DEPENDENCIAS Y ENTIDADES
JEFATURA DE AUDITORIA FINANCIERA Y CONTABLE A DEPENDENCIAS Y ENTIDADES
REQUISITOS PADRON DE CONTRATISTAS

De conformidad con el articulo 36; 37; 38 vy 39 de la Ley de Obra Publica v servicos relaclonados con la misma para el estado de puebla, este

Ayuntamiento emite requisitos para personas Fisica y Morales que estén Interesadas en formar parte del Padron de Contratistas y Laboratorios de
Control de Calidad y deberan de presentar lo sisulente:

CONTRATISTAS/ PERSONAS MORALES

|NOMBRE DE LA PERSONA MORAL:

S1 | NO |N/A NOTAS

1 SOUICITUD POR ESCRITO AL COMITE EN ATENCION A LA DRA. ARIADNA AYALA CAMARILLO,
PRESIDENTA MUNICIPAL DE ATUIXCO, LA INCORPORACION AL PADRON DE CONTRATISTAS.

CURRICULUM DE LA EMPRESA, DEBSENDO CONTENER LA SIGUIENTE INFORMACION®:

* DATOS GENERALES DE LA EMPRESA

» RELACION ANALITICA DE LOS TRABAIDS REALIZADOS DEBIENDO CONTENER:

NOMBERE DE LA DEPENDENCIA, ENTIDAD O PARTICULAR, DESCRIPCION DE LOS TRABAJOS

21 REALIZADOS NUMERO DE CONTRATO, MONTO CONTRATADO, VGENCIA DEL CONTRATO,

PARA ACREDITAR LA RELACION ANTERIOR DEBERA PRESENTAR:

COPIA DE CONTRATO (MINIMO 3 CONTRATOS COMPLETOS),

ALCTA DE ENTREGA-RECEPCION (DEL CONTRATO QUE PRESENTAL Y;

CANCELACION DE FIANZAS EN ORIGINAL (DEL CONTRATO QUE PRESENTA). ASI MISMO COMO
COPIA DE LAS FIANZAS CANCELADAS

ACTIVIDAD PREPONDERANTE (ESCRITO EN EL QUE MANIFIESTE LA ESPECIALIDAD O

2.2 [ESPECQALIDADES QUE SOUCITA, PARA QUE LE SEA OTORGADO DE ACUERDO AL ANEXO | EL
(CUAL SE ADJUNTO A LOS PRESENTES REQUISITOS).

COMPROBANTE DEL DOMICILIO FISCAL DE LA EMPRESA (TELEFONO, LUZ, ESTADO DE CUENTA
¥ RECIBO DE PAGD PREDIAL) CON UNA ANTIGUEDAD NO MAYOR A 2 MESES

24 | ANEXAR DOS FOTOGRAFIAS DE FACHADA EXTERIOR ¥ DOS FOTOGRAFIAS DEL INTERIOR
RECIENTES, ESPECIRCANDO £1 DOMICILIO.
CONSTANCIA DE INSCRIPCION EN EL REGISTRD FEDERAL DE CONTRIBUYENTES, £5 DECIR,
CEDULA FISCAL CORRESPONDIENTE (R.F.C.) ¥ CONSTANCIA DE SITUACION FISCAL
ACTUALZADA.

23

OPINION DEL CUMPLMIENTO DE DBLIGACIONES FISCALES, POSITIVO

'CONSTANCIA DE NO INHABILITADO DE PERSONAS JURIDICAS, PARA PARTICIPAR EN
PROCEDIMIENTOS DE ADIUDICACION,

2.6 |CROGUIS DE UBICACION DEL DOMICILIO FISCAL.

—_—

DEL REPRESENTANTE LEGAL, ANEXAR ESCRITO FIRMADO POR EL REPRESENTANTE LEGAR LOS
SIGUIENTES DATOS

REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUVENTES

NOMSRE DEL APODERADO O REPRESENTANTE LEGAL

DOMICILIO COMPLETO

2.7 |NOMERD DE ESCRITURA PUBLICA EN LA QUE CONSTA TU ACTA CONSTITUTIVA

NOMBRE, NUMERD Y LUGAR DEL NOTARIO PUBLICO ANTE CUAL SE DIO FE DE LA MISMA
RELACION DE ACCIONISTAS POR APELLIDD PATERND, MATERNO Y NOMBRE.
DESCRIPCION DEL OBJETO SOCIAL

REFORMAS DEL ACTA CONSTITUTIVA

REGISTRO PUBLICO DE COMERCIO

R R R IR LT S

CEDULA PROFESIONAL, CREDENCIAL DE ELECTOR O PASAPORTE VIGENTE DE LA PERSONA
FISICA O REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA

WNSCRIPCION Y NUMERD DE REGISTRO PATRONAL AL IMSS E INFONAVIT [ASI COMO ULTIMO
PAGO BIMESTRAL EN COPIA ¥ ORIGINAL PARA SU COTEIO]

29
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DECLARACION FISCAL ANUAL 2022 Y EL ULTIMD FAGD FROVIGIONAL 1023 INMEDIATC
ANTERSOR A LA FECHA DE 5U SOUCITUD

ESCAITO EN HOIA MEMBRETADA FIRMADD POF 51 REPRESENTANTE LEGAL POR MEDRD DEL
CLIAL MANIFIESTE LA ESTRATIFICACION DE SU EMIPRESA.

CAFACIDAD DE RECURSCS TECNICOS, ES DECIR, CURRICULUM DEL PERSONAL TECNICD
CALIFCADD |ANEKAR CEDULA PROFESIONAL].

RECUIRSOS FINANCIERDS (E005. FINANCIEROS ACTUALIZADOS AL MES INMEDIANTO ANTERIOR|
AL DE 5U SOLICITU], ACOMPARADG DE L& RELACKON AMALITICA DE LOS RENGLONES MAS
MPORTANTES DE SU ACTIVO ¥ PASIV EN ORIGINAL [AST COMD COPIA DE CEDULA
PROFESMINAL DEL CONTADOR PUBLICD QUE LD REALICE].

RELALION DE MAGLINARIA ¥ EQLIFD DISPONIBLE |PRESENTANDD COMG COMPROBACION
COPIAS DE FACTURAS ¥ DRIGINALES PARA 5U COTEID)

CARTA EM LA OUE SE MANIFIESTE BAJD PROTESTA DE DECIR VERDAD CUE TODA LA

215 |DOCUMENTACION PRESENTADA ES VERIDICA ¥ EN CASD DE COMPROBARSE CULIE MO ES ASI
SERA DADD D BALA DEL PADRON DE CONTRATISTAS AUTOMATICAMENTE.

SEMALAR DBRAS CUE ESTEN REALIZANDO ACTUALMENTE, ACREDITANDD MEDUANTE

218 |CONTRATED O EN SU CASO LA MANIFESTACION BAKD FROTESTA DE DECIR VERDAD OUE MO
TEEME CONTRATAD DERA ALGUNA

(CARTA BAJD PROTESTA DE DECIR VERDAD DE MO ENCONTRARSE EN LOS SUPUESTOS DEL
3 |&RTICULD 33 DE LA LEY DE OBRA PUBLICA ¥ SERVICHIS RELACIOMADOS CON L& MISMA FARA
ELESTADO DE PUEBLA.

EM CASO DE EJERCER AECURSD FEDERAL; DEBERA ESTAR INSCRITO EN EL SISTEMA
COMPRANET, PRESENTANDD DOCUMENTO OUE LD ACREDNTE

105 DOCUMENTOS DEBERAN FRESENTARSE EN EL ORDEM QIUE SE SOLICITA EN RECOFILALICR 7|
SE ANEXARA [CO) CON LOS MISMOS DOCUMENTOS EN FORMA DIFGITALIZADS, DE IGUAL
FORMA LOS OFICKDS E INFORMACION DEBERA ESTAR DEBIDAMENTE FIRADS ¥ AVALADA

POR EL REPRESENTANTE LEGAL

DE IGUAL FORMA SE DEBERA LLENAR Y FIRMAR DE CONFORMIDAD EL MANIFIESTD DE

8 |CONOCIMEENTO PARA PERSONAS MORALES, QUE EMITE EL COMITE DE ETICA E INTEGRIDAD
DEL K. AYLNTAMIENTD DE ATLICD:

|RESULTADO: FECHA: |
|REVISE:
DBSERVACIOMES:
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2021

CONTRALORIA MUNICIPAL
DIRECCION DE FISCALIZACION A DEPENDENCIAS Y ENTIDADES
JEFATURA DE AUDITORIA FINANCIERA Y CONTABLE A DEPENDENCIAS Y ENTIDADES
REQUISITOS PADRON DE CONTRATISTAS
De conformidad con el articulo 36; 37; 38 v 39 de la Ley de Obra Publica vy servicios relacionados con ls misma para el estado de puebla, este

Ayuntamiento emite requisitos para personas Fisica y Morales que estén Interesadas en formar parte del Padron de Contratistas y Laboratorios de
Control de Calidad y deberan de presentar o sisulente:

CONTRATISTAS/ PERSONAS FISICAS

INOMBRE DE LA PERSONA MORAL:

1 SOLICITUD POR ESCRITO AL COMITE EN ATENCION A LA DRA. ARIADNA AYALA CAMARILLO,
PRESIDENTA MUNICIPAL DE ATLIXCO, LA INCORPORACION AL PADRON DE CONTRATISTAS.

CURRICULUM DE LA PERSONA FISICA, DEBIENDO CONTENER LA SIGUIENTE INFORMACION*:
» DATOS GENERALES DE LA PERSONA FISICA.

» RELACION ANALITICA DE LOS TRASAIDS REALIZADOS DEEIENDO CONTENER:

NOMBERE DE LA DEPENDENCIA, ENTIDAD O PARTICULAR, DESCRIPCION DE LOS TRABAIOS

21 REALIZADOS NUMERO DE CONTRATO, MONTO CONTRATADO, VIGENCIA DEL CONTRATO.

PARA ACREDITAR LA RELACION ANTERIOR DEBERA PRESENTAR:

COPIA DE CONTRATO (MINIMO 3 CONTRATOS COMPLETOS),

ALCTA DE ENTREGA-RECEPCION (DEL CONTRATO QUE PRESENTA] Y;

CANCELACION DE FIANZAS EN ORIGINAL (DEL CONTRATO QUE PRESENTA). ASI MISMO COMO
COPIA DE LAS FIANZAS CANCELADAS

ACTIVIDAD PREPONDERANTE (ESCRITO EN EL QUE MANIFIESTE LA ESPECIALIDAD O

2.2 |ESPECALIDADES QUE SOUCITA, PARA QUE LE SEA OTORGADO DE ACUERDO AL ANEXO | EL
(CUAL SE ADJUNTO A LOS PRESENTES REQUISITOS).

COMPROBANTE DEL DOMICILIO FISCAL (TELEFONO, LUZ, ESTADO DE CUENTA ¥ RECHBO DE
PAGO PREDIAL] CON UNA ANTIGUEDAD NO MAYOR A 2 MESES

* ANEXAR DOS FOTOGRAFIAS DE FACHADA EXTERIOR ¥ DOS FOTOGRAFIAS DEL INTERIOR
RECIENTES, ESPECIPCANDO EL DOMICILIO

CONSTANCIA DE INSCRIPCION EN EL REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES, £5 DECIR,
CEDULA FISCAL CORRESPONDVENTE (R.F.C.) Y CONSTANCIA DE SITUACION FISCAL
ACTUALZADA.

23

2.4 |COPIA SIMPLE DEL ACTA DE NACIMIENTD

OPINION DEL CUMPLMIENTO DE DBLIGACIONES RSCALES, POSITIVO
S ——

— ———————————————————————
CONSTANCIA DE NO INHABILITADO DE PERSONAS JURIDICAS, PARA PARTICIPAR EN

MHOGDMEKTOS DE ADJUDICACION.

2.3 JCROQUIS DE UBSCACION DEL DOMICILIO FISCAL

2.0 |JDESCRIPCION DEL OBJETO SOCIAL

CEDULA PROFESIONAL, CREDENCIAL DE ELECTOR O PASAPORTE VIGENTE DE LA PERSONA
FISICA

INSCRIPCION Y NUMERO DE REGISTRO PATRONAL AL IMSS £ INFONAVIT (ASI COMO ULTIMO
PAGO BIMESTRAL EN COPIA ¥ ORIGINAL PARA SU COTENO).
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AYLINTAMIENTO DE

EL.IXC_O sFORMAR wiww.atlixco.gob.mx

DECLARACION FISCAL ANUAL 2022 Y EL ULTIMD FAGD FROVISIONAL 3073 INMEDIATO
ANTEFSOR A& LA FECHA DE 50 SOLKITUD

ESCRITO EN HOM MEMBRETADA FIRMADD POR 53U REFRESENTANTE LEGAL POR MEDND DEL
(CLAL MANIFIESTE LA ESTRATIFICACION DE SU ACTIVIDAD EMPRESARIAL

(CAPACIDAD DE RECURSOS TECKICOS, ES DECIR, CURRICULUM DEL PERSONAL TECNICD
CALIFICADD |ANEXAR CEDULA PROFESIOMAL].

RECLIRSOS F NA-‘\II:IEHD'S [EDDS. FINANCIERDS ACTIMALIZADOS AL MES INMEDIANTO ANTERIOR
AL DE 5U SOLICITUD], ACOMPARADD DE L& RELACKIN AMALITICA DE LOS RENGLOMES MAS
MFORTANTES DE 5U ACTIVO ¥ FASIVO EN DRIGINAL [AS] COMD COPIA DE CEDULA
PROFESIONAL DEL CONTADOR PUBLICD QUE LD REALICE].

RELACION DE MAQUINARIA Y EQUIFD INSPOMIBLE (PRESENTANDD COMO OOMPROBACION
COFIAS DE FACTURAS ¥ ORIGINALES FARA SLI COTEID)

([CARTA EMN LA OUE SE MANIFIESTE BAID PROTESTA DE DECIR VERDAD QUE TODA LA

2.14 |DOCUMENTACION FRESENTADA ES VERIDICA ¥ EN CASO DE COMPROBARSE OUE NO ES ASI
SERA DADD DE BALA DEL FADRON DE CONTRATISTAS AUTOMATICAMENTE.

SEMALAR DERAS OUE ESTEM REALIZANDO ACTUALMENTE, ACREDITANDD MEDWANTE

2.13 JCONTRATO O EM 5U CASD LA MANIFESTACKON BARD FROTESTA DE DECIR YERDAD QOUE MO
TIEME CONTRATADA DERA ALGUNA,

(CARTA BAMD PROTESTA DE DECIR VERDAD DE MO ENCONTRARSE EN LOS SUPUESTOS DEL

3 ARTICLILD 33 DE LA LEY DE OBRA FUBLICA ¥ SERVICIOIS RELACIONADOS COM LA MISMA FARA
EL ESTADD DE PUEBLA.

EN CASO DE EIERCER RECURSD FEDERAL; DEBERA ESTAR INSCRITO EN EL SISTEMA
COMPRANET, PRESEMTANDO DOCUMENTD OUE LD ACREDITE

LOS DOCUMENTOS DEBERAN FRESENTARSE EN EL ORDEM QIUE SE SOLMCITA EN RECOPILADOR ¥
SE ANEMARA [CD} COM LOS MISMOS DOCUMENTOS EN FORMA DIFGITALIZADA, DE IGUAL
FORMA LOS OFICIOS E INFORMACION DEBERA ESTAR DEBIDAMENTE FIRMADA ¥ AVALADA

POR EL REPRESENTAMTE LEGAL

DE IGUAL FORMA SE DEEERA LLENARY FIRMAR DE CONFORMIDAD EL MANIFIESTD DE
o \CONDCIMIENTD PARA PERSONAS FiSICAS, QUE EMITE EL COMITE DE ETICA E INTEGRIDAD DEL
H. AYUNTAMIENTD DE ATLXCO.

RESULTADD: FECHA: |
REVISO:
DBSERVACIONES:

Hoja 2 de 2
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AYUNTAMIENTO DE

‘ ‘ : AT LI XCO www.atlixco.gob.mx

CONTRALORIA MUNICIPAL
DIRECCION DE FISCALIZACION A DEPENDENCIAS Y ENTIDADES
JEFATURA DE AUDITORIA FINANCIERA Y CONTABLE A DEPENDENCIAS Y ENTIDADES
REQUISITOS PADRON DE CONTRATISTAS
De condormided con el articulo 36; 37; 38 y 35 de la Ley de Obra Publica y servicios refaclonados con e misma pars el estado de puebls, este

Ayuntamiento emite requisitos para personas Fisica y Morales que estén interesadas en formar perte del Padrdn de Contratistas y Laboratorios de
Control de Calidad y deberén de presentar lo sigulente:

REVALIDACION CONTRATISTAS PERSONAS FISICAS ¥ MORALES
NOMBRE DE LA PERSONA MORAL:

S | NO [N/A NOTAS

1 OUCITUD PO LLCAITO AL COMITE EN ATENCION A (A DAA. ARIADMA AYALA CAMARILLO.
PRAESOENTA AMSUNCIPAL DE ATUXCO, LA INCORPORACION AL PAORON D CONTRATISTAS

2 MANIFIESTD DE CONOCIMIZNTO DE PERSONAS FESICAS ¥/O MORALES

i FUBIZRA DXSTIO0 EN 05 ULTIMOS & MESES CAMBIO DE COMICILIO FISCAL DE LA EMPAESA,
[TENDAA QUE PAESENTAR COMPROSANTE (LUZ, TELEFOND, ETC ) CON UNA ANTIOUEDAD NO
JMAYOR A DOS MESES. DE ND HABER CAMEI0 DE DOMICIID, S0L0 SE DEBZRA PRESENTAS
—
CONSTANCIA DE INSCRISCION EN 21 APQISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES (ACTUALIZADA)
A s DECIR, CEDULA FESCAL CONMESPONDIENTE (XF.C.) DONDE DESOLOSE CLARAMENTE LAS
DBLIBACIONES FISCALES ¥ LAS ACTIVIDADES ECONOMICAS A QUE SE DEDICA

L JOPINION DEL CUMPLIMIINTO DE OBUDADONE S 5 SCALES, ACTUALIZADA EN SENTIDO POLITIVO|

L] ICONSTANCIA DE NO INHABRITADO DE FERIONAS SRRCAS ¥JD JUNDICAS (ACTUALIZADA |

TRATANDOSE DE PERSONA MORAL ¥ £5 CASO DE MASER CAMEIOS EN LA ESCRITURA
[CONSTITUTIVA (AUMENTO O DRSMINUCION DE CAPTAL, CAMBID DE SOCI0%, £7C ) DENTRD DE
UN PERIOOO DE & MESES A LA FECHA, TEONRA QUE PRESENTAR LAS MODIFICACIONES
JOLBIDAMENTE AEQISTRADAS ANEXANDO IN UNA HOIA LOS SIOUIENTES DATOS

ESCAITURA NUMOEK; 1. VOLUMEN NUMERC, 01 FECHA, IWV.- NUMEZRD DE NOTASIOD
] PUSLICO. V.- NOMERE DE NOTANIO PUSLICD, W - CRIDAD, tSTADO: VIL- ARGISTRO PUBLICO
OrL COMERDID:. VI - NUMEIRD: 00 FOUAS: X- TOMO: X0 - LIBRO, 101 - A FOLIOS

JEN CASO DI NO HABES MOOE ICACIONES DEBERA OF MANIFESTAALD POA ESCRITO EN
ATENCON A LA DRA. ARADNA AYALA CAMARLLO, PRESIDENTA MUNIKIPAL DE ATUXCO
[TRATANDOSE DE PERSONA MORAL ¥ N CASO D QUE EL AEPRESENTANTE LEQAL MAYA SIDO
JREMPOVIDO DEBERA PAESENTAR CIDULA PROFESIONAL, CREDENRCIAL DE ELECTOR O

10 PPASAPONTE DE LA PERSONA FEICA DESONADA COMO REPAESENTANTE LECAL DIF LA EMPRESA,
51 X AEPRZSENTANTE NO HA SIDO REMOVIDO DEL CARDO, PRESENTAR 5000 IDENTIRICACION
OEICIAL AC TUALIZADA

21 JIN L CASD DE PIRSONAS FISICAS, £3 NECESARNO PALLENT AR IDENTHEICACION ACTUAL
CLARADION ANUAL INVATTHATO ANTERION

STRATEICACION OF LA EAMSARSA
LOS DOCUMENTOS OEBEAAN PRESENTARSE EN L OADE N SOUCITADD. EN COMA FOTOSTATICA
TAMAND CAXTA, TOTALMENTE LEOISRE EN RECOPRADOR ¥ 52 ANEXASA (CD) CON LOS
IVESAMOS DOCUMENTOS IN FORMA DoO TALIZADA ¥ EN L MISMOD ORDEN, DE IDUAL FORMA
05 ORCIOS £ INFORMALCION DEBEAA CSTAR DEBDAMEINTE FINMADA Y AVALADIA POR £L
TPALSENTANTE LECAL

RESULTADO: FECHA: |
REVISO:
(OBSERVACIONES:
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PROCEDIMIENTOS DE LA JEFATURA DE COORDINACION DE

AUDITORIAS EXTERNAS A DEPENDENCIAS Y ENTIDADES

lll.n Procedimiento de Seguimiento a Auditorias Externas

[ll.n1 Objetivo

Dar seguimiento y atencién a las recomendaciones, acciones y previsiones emitidas
como resultado de la fiscalizacion realizadas por las distintas autoridades fiscalizadoras
y por el auditor externo en el ambito de su competencia, dentro de los procedimientos de
auditorias iniciados por las mismas.

[l.n2 Fundamento Legal

Constitucion Politica de los estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

Ley Organica Municipal

Ley General de Responsabilidades Administrativa

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y
Municipal

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma para el Estado de
Puebla

Ley de Egresos del Estado de Puebla (afio Vigente).

Reglamento de la Contraloria Municipal de Atlixco, Puebla

[ll.n3 Tiempo de Gestion

El determinado por cada una de las autoridades fiscalizadoras.

[11.n4 Descripcién del Procedimiento

Formato o

Actividad Responsable
Documento
Las dependencias, entidades vy .
) . ) Dependencias,
unidades administrativas - : )
Oficio entidades y unidades

responsables de dar atencién y

7 - administrativas
cumplimiento a los requerimientos

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81
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realizados por los entes
fiscalizadores externos remiten a la
Contraloria Municipal, el Informe
y/o cédulas de resultados.
La Contraloria Municipal recibe el
oficio a efecto de brindar
asesoramiento a las dependencias Contralor (a)
y entidades, para la integracion de Municipal y Director
2 | la documentacion requerida por los Oficio (a) de Fiscalizacion a
entes fiscalizadores externos y lo Dependencias y
remite para su atencion a la Entidades
Direccibn de Fiscalizacibn a
Dependencias y Entidades.
Director (a) de
. - . . Fiscalizacion a
Recibe oficio y gira instrucciones al :
Dependencias y
Jefe (a) de Departamento de .
e T - Entidades y Jefe (a)
3 | Coordinacion de Auditorias Oficio =y
. de Coordinacién de
Externas a Dependencias vy b
) Auditorias Externas a
Entidades. ;
Dependencias y
Entidades
Coordina la atencién y seguimiento
con las dependencias y entidades,
de los requerimientos y Jefe (a) de
solventacién de las observaciones Coordinacion de
4 |y recomendaciones derivadas de No aplica Auditorias Externas a
revisiones, inspecciones, Dependencias y
verificaciones, fiscalizaciones o Entidades
auditorias practicadas por entes
fiscalizadores externos.
Requiere la  informacion vy Jefe (a) de
documentacion a las Coordinacion de
dependencias y entidades, para - Auditorias Externas a
5 e Oficio :
dar cumplimiento a los Dependencias y
requerimientos de los entes Entidades
fiscalizadores externos.
Jefe (a) de
. - . Coordinacion de
Recibe, clasifica y analizan los Documentos y o
6 . . Auditorias Externas a
documentos proporcionados. expediente )
Dependencias y
Entidades
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Notificar a los titulares de las Jefe (a) de
Dependencias y Entidades, la Oficio de Coordinacion de

Auditorias Externas a
Dependencias y

7 | amonestacion aplicable, en caso

X : . Apercibimiento
de incumplir con el requerimiento

de la informacion. Entidades
Da cuenta a la persona titular de la Jefe (a) de
Direccion de Fiscalizacion a Coordinacion de
Dependencias y Entidades, sobre Auditorias Externas a
el estatus que guardan las Dependencias y

8 | Auditorias  realizadas a las No aplica Entidades/ Director
dependencias y entidades de la (a) de Fiscalizacion a
Administracion Puablica Municipal, Dependencias y
por los entes fiscalizadores Entidades
externos

Recopila y remite a la autoridad
competente la documentacion que
pretenda solventar requerimientos,

. Jefe (a) de

observaciones ; ~
) . Coordinacion de
recomendaciones, derivadas de i o,
9 o . Oficio Auditorias Externas a

las auditorias, revisiones e .
. . 3 Dependencias y
inspecciones ejecutadas por entes )
) i Entidades
fiscalizadores externos,
practicadas a las dependencias y
entidades.
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[1l.n5 Diagrama de Flujo

CONTRALORIA z
DEPENDENCIA Y/O MUNICIPAL/DIRECCION DE AL D’E CIOBINAE O [BI=
ENTIDAD FISCALIZACION A DEPENDENCIAS AUIDIOIRIAS 2EIRN =
Y ENTIDADES DEPENDENCIAS Y ENTIDADES
INICIO
A\ 4
Remiten oficio de

conocimiento de las
observaciones

1| determinadas por
autoridades fiscalizadoras
y/o auditor externo.

La contraloria recibe el oficio, y lo turna a la
Direccién de Fiscalizacion a Dependencias y
Entidades, a efecto de que se brinde
asesoramiento, para la integracion de la
documentacion  requerida por los entes
fiscalizadores externos.

.

Recibe el oficio y gira las

3 instrucciones al Jefe (a) de
Departamento de Coordinacion de

Auditorias Externas a Dependencias ¢

Coordina la atencion y seguimiento con las
dependencias y entidades, de los
requerimientos y solventacion de las
observaciones y recomendaciones
4q derivadas de revisiones, inspecciones,
verificaciones, fiscalizaciones o auditorias
practicadas por entes fiscalizadores
externos.

Requiere la informacion y documentacion a
las dependencias y entidades, para dar
5 cumplimiento a los requerimientos de los
entes fiscalizadores externos.

g
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CONTRALORIA

DEPENDENCIA Y/O MUNICIPAL/DIRECCION DE JEFATURA DE COODINACION DE

AUDITORIAS EXTERNAS A
DEPENDENCIAS Y ENTIDADES

)

Se recibe, clasifica y analizan los
documentos proporcionados por las
6 dependencias y entidades para la debida
solventacion de las observaciones.

ENTIDAD FISCALIZACION A DEPENDENCIAS
Y ENTIDADES

Notificar a los titulares de las Dependencias

7 y Entidades, la amonestacion aplicable, en
caso de incumplir con el requerimiento de la
informacion.

Oficio de
apercibimiento

Da cuenta a la persona titular de la Direccién
de Fiscalizacion a Dependencias y
Entidades, sobre el estatus que guardan las
Auditorias realizadas a las dependencias y
entidades de la Administracion Publica
9 Municipal, por los entes fiscalizadores

J
Recopila y remite a la autoridad competente
la documentacion que pretenda solventar
requerimientos, observaciones y
recomendaciones, derivadas de las
auditorias, revisiones e inspecciones
ejecutadas por entes fiscalizadores

externos, practicadas a las dependencias y
entidades.

Fin.
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[1l.n6 Listado de Formatos Aplicables

Observacion

Oficios de Apercibimiento Ninguna

[l.n7 Presentacion de Formatos Aplicables

ATLIXCO
fZDZ;‘t’, aofio de Francisco Villa, Revolucienario del Pueblo™
CLAVE ARCHIVISTICA: 10C.3
OFICIO NUMERD:
ASUNTO:
CARGO
DEPENDEMNCIA/ENTIDAD
PRESENTE

La que suscribe, con fundamento en lo dispussto por los articulos 108 y 109 fraccion Il de
la Constitucion Politica de los Estades WUnidos Mexicanos; 113, parrafo primero y fraccion Vil 114,
parrafo onceavo, 174, fraccion Il y 125 de |a Constitucidn Paolitica del Estado Libre y Soberano de Puehla;
168 v 163 de la Ley Organica Municipal del Estado de Pueblas; 80, 81 v 82 del Reglamento de la
Administracion Publica del Municipio de Atlixco, Puebla; y, 1, 6 fraccion |l inciso c), 7 fracciones |y 11, B,
16, 17 fraccdiones XV y XVII, 22, 23 fracciones V' y VIl del Reglamento de |a Contraloria Municipal de

Atlixco, Puebla; doy en alcance al oficio...______, defecha _______ . en el cual =e solicitd remitir a mas
tardar eldia ..., hastalas . hrs, aesta Contraloria la informacion y documentacion reguerida
en el oficio - de fecha ., relacionada con el contrato de prestacidn de

“SERVICIO.........

Asimismo, esta lefatura de Coordinacion de Auditorias Externas a Dependencia y Entidades
procedid al analisis de la documentacion e informacidén propercienada mediante los oficios..___

por sus dreas administrativas responsables deeste  de la Administracidn Pdblica Municipal,
detectandose que la informacion proporcionada fue parcial respecto a la totalidad del requerimiento
efectuado por el C............_ en su caracter de ... e

En este sentido se estima necesario dar cumplimiento total a dicho reguerimiento, dentro
de lo gue resulte material y legalmente posible a la actual administracidn del ... de la
Administracidn Pdblica Municipal denominado ... de Atlixco y para lo cual, se le reguiere que
en un plazo no mayor de 24 hrs, proporcione a la suscrita o, en su caso, manifieste la imposibilidad
materizl que tenga para ello, la documentacién gue a continuacion se precisa:

Por tratarse de primer requerimiento, se le apercibe gue, de no dar cumplimiento en
tiempo y forma legal, sin causa justificada, se le impondra la medida de apremio prevista en el articulo
B, fraccion | del Reglamento de la Contraloria Municipal de Atlixco, Puebla, consistente en amonestacion
privada.

ATENTAMENTE
“SERVIR PARA TRANSFORMAR"
Dos veces Heroica Ciudad de Atlixco, Puebla; a.............. De 2023.

JEFATURA DE COORDINACION DE AUDITORIAS
EXTERMAS A DEPENDEMNCIAS ¥ ENTIDADES
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lll.LA  Procedimiento de Entrega-Recepcion para personas
servidoras publicas Titulares de las Subdirecciones,
Subgerencias, Jefaturas de Departamento, Analistas y demas
gue a consideracion de su Superior Jerarquico deban realizar el
acto

[1I.71 Objetivo

Que las personas servidoras pubicas Titulares de las Subdirecciones, Subgerencias,
Jefaturas de Departamento, Analistas y demas que a consideracién de su Superior
Jerarquico deban realizar el acto, rindan cuenta sobre el ejercicio de las funciones que
desempefiaron en su empleo, cargo o comision dentro de la Administraciébn Publica
Municipal, -en términos de los articulos 7 fracciones |, V, VI, VI, IX, X, XI, XIl, y 49
fraccion VII de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, 10, 17 y 116
fraccion V de la Ley General de Archivos, con base en la Ley que establece los
Procedimientos de Entrega- Recepcion en los Poderes Publicos, Ayuntamientos,
Organos Constitucionalmente Auténomos y Publicos Paraestatales de la Administracion
Publica del Estado de Puebla y en los Lineamientos que establecen el Procedimiento de
Entrega-Recepcion de la Administracion Publica Municipal de Atlixco, Puebla-,
entregando de manera formal sin omision alguna a quien legalmente lo sustituya o a
quien designe su superior jerarquico, la documentacion, informacion y recursos que les
fueron asignados para el desempefio de sus atribuciones o funciones.

1.2 Fundamento Legal

e Ley General de Responsabilidades Administrativas

e Ley General de Archivos

e Ley Organica Municipal

e Ley que establece los Procedimientos de Entrega- Recepcion en los Poderes
Plblicos, Ayuntamientos, Organos Constitucionalmente Auténomos y Publicos
Paraestatales de la Administracion Publica del Estado de Puebla

e Lineamientos que establecen el Procedimiento de Entrega-Recepcion de la
Administracion Publica Municipal de Atlixco, Puebla

e Reglamento de la Contraloria Municipal de Atlixco, Puebla

e Oficio nimero 001/2023 de fecha cuatro de julio de dos mil veintitrés

e Oficio numero 002/2023 de fecha cuatro de julio de dos mil veintitrés
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[11.A3 Tiempo de Gestion

Los plazos y términos estan establecidos en la Ley que establece los Procedimientos de

Entrega- Recepcion en los

Poderes

Publicos,

Ayuntamientos,

Organos

Constitucionalmente Autbnomos y Publicos Paraestatales de la Administracion Publica
del Estado de Pueblay en los Lineamientos que establecen el Procedimiento de Entrega-
Recepcién de la Administracion Pablica Municipal de Atlixco, Puebla.

lll.Ai4 Descripcion del Procedimiento

Actividad

Es obligacion de todas las personas
servidoras publicas, Titulares de las
Subdirecciones, Subgerencias,
Jefaturas de Departamento, Analistas
y demés que a consideracion de su
Superior Jerarquico deban realizar el
acto, informar inmediatamente a la
conclusiéon de su empleo, cargo,
Comision o mandato a la Contraloria
Municipal con el objetivo de verificar el
cumplimiento de la Entrega-Recepcion.

Formato/Documentos

Solicitud de
Programacién para Acto

Entrega-Recepcion

Responsable

La/El Servidor
Publico Saliente

La persona servidora publica cuenta con
el término de 15 dias habiles, para
presentar su Acto Entrega-Recepcion,
para tal efecto debera ordenar, clasificar,
identificar y ubicar en forma fisica, los
documentos que tenga a su disposicion
e integrar el contenido de los anexos, asi
como elaborar el Acta de Entrega
Recepcion, sujetandose a los formatos
disponibles en:
https://atlixco.gob.mx/Pages/Servicios_|
nternos/Entrega Recepcion

Acta Administrativa de
Entrega-Recepcion
Formato de Liberacion

de Bienes Instrumentales

La/El Servidor
Publico Saliente

Si no realiza su Entrega- Recepcion o
analoga o en caso de que se niega la
recepcion de los recursos, en el
transcurso de hasta 30 dias habiles,-
contados a partir de haber fenecido el
término para que la persona servidora

Acta Administrativa del
Servidor Publico Entrante
por omision del Servidor

Pulblico Saliente, para

La/El Servidor
Publico Entrante

1 A
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publica saliente realizara su Acto de
Entrega-Recepcion-, La persona
servidora publica entrante tendra la
obligacién de hacer constar en un Acta
Administrativa, ante la presencia de una
persona representante de la Contraloria
Municipal y de dos testigos, la situacion
que guarda el area para la cual ha
recibido nombramiento o designacion
para desempefar un empleo, cargo,
comision o mandato.

(Concluye el Procedimiento)

* Solo en casos de extrema urgencia,
cuando la enfermedad del servidor
publico le impida realizar el Acto de
Entrega-Recepcion, este no se realizara,
sin embargo, se deberé levantar un Acta
Administrativa del estatus en que
encontro la documentacion, informacion
y recursos gue tenia asignados.

hacer constar la
Situacion que guarda la
Unidad Administrativa y
Acta Administrativa del
Servidor Publico Saliente
por omision del Servidor
Publico Entrante, para
hacer constar la
Situacion que guarda la

Unidad Administrativa

4a

Si la persona servidora publica saliente
tiene el rango de operativo y esta
dispuesto a realizar su Entrega-
Recepcion, derivada la naturaleza de su
encargo deberan requisitar el Formato
de Liberacion de Bienes
Instrumentales, a fin de anular cualquier
resguardo que tenga sobre los mismos y
a efecto de que exista un adecuado
control de los recursos y seguimiento
gue corresponde de los asuntos y bienes
que tuvo a su disposicion.

(Concluye el Procedimiento)

* En caso de existir observaciones, estas
se tramitaran de la misma manera en
gue se haria si se hubiera realizado el
Acto de Entrega-Recepcion.

Formato de liberacion de

Bienes Instrumentales

La/El Servidor publico
saliente (Operativo)

A\

4b

Si la persona servidora publica saliente
tiene el rango de administrativo y esta
dispuesto a realizar su Entrega-
Recepcion, tendra la facilidad de

Acta Administrativa de
Entrega-Recepcion y
Anexos

La/El Servidor publico
saliente
(Administrativo)
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descargar los formatos para el acto de
Entrega- recepcion en la péagina oficial
del Ayuntamiento de Atlixco en el
apartado de  Normativa y Gestion
Interna, quien de conformidad con sus
funciones, seleccionara los Anexos que
le sean aplicables, una vez realizado lo
anterior, requisita el Acta Administrativa
de Entrega-Recepcion, en idioma
espafol, sin abreviaturas, sin erratas, las
cantidades y fechas escritas con letra;-
aunado, al mismo tiempo solicita la
programacién para el acto entrega-
recepcion - de un representante de la
Contraloria Municipal.

* El servidor publico saliente y el servidor
publico entrante deberan designar un
testigo del Acto.

La Contraloria Municipal sefiala hora
y fecha en la que se celebrara el Acto
de Entrega - Recepcién, informando la
fecha y hora sefialada para tal efecto
mediante oficio con copia para el
Superior Jerarquico, el Acto
preferentemente se desahogara en las
instalaciones que ocupa el lugar del
trabajo de la persona servidora publica
saliente, solo en caso de extrema
urgencia, necesidad o peligro se
realizara en las instalaciones que ocupa
la Contraloria Municipal; asi mismo,
asignara un nuamero al Acta, le cual
deberd ser consecutivo de Control
Interno.

El dia sefalado para el desahogo del
Acto de Entrega-Recepcion, deberan
estar presentes los intervinientes, se
dard lectura integral del Acta del
Entrega-Recepcion, asentando las
incidencias si hubiere y declarandose
cerrada el Acta.

Libro o Registro de Actas
de Entrega-Recepcion

Jefatura de
Coordinacion a
Auditorias Externas a
Dependencias y
Entidades

1 N\
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En el supuesto de que la persona
servidora publica saliente no hubiere
concluido la integracion de su acta de
entrega recepcibn 0 sus respectivos
anexos en la fecha y hora indicados, o,
no se presente para intervenir en la
misma, con apercibimiento, sefalara
nueva fechay hora para la realizacién del
Acto de Entrega Recepcion. En el caso
de que el servidor saliente entregue el
cargo de (Jefaturas o Analistas) debera
firmar el Acta Administrativa el titular de
la Jefatura De Coordinacion de
Auditorias Externas a Dependencias Y
Entidades vy para (Secretarios,
Directores, Gerencias, Coordinadores)

firmara el titular de la Contraloria
Municipal.
Nota: Cualquier Incidencia ocurrida

durante el Acto de Entrega-Recepcion,
debera ser asentada en el Acta
Administrativa de Entrega-Recepcion.

Posterior a la Lectura los intervinientes
procederan a firmar de manera autégrafa
los tres juegos el Acta con sus anexos, y
se entregard un tanto a la persona
servidora publica saliente, otro tanto a la
persona servidora publica entrante, -a fin
de que pueda revisarla y realizar las
observaciones correspondientes-y el
ultimo tanto quedara bajo el resguardo
de la Jefatura, concluyendo con ello el
Acto de Entrega-Recepcion.

Nota: En el supuesto de que alguno de
los intervinientes se negué a firmar el
Acta y sus respectivos anexos, se hara
constar dicha circunstancia en el Acta,
asentando las razones por las cuales se
niega hacerlo.

Acta Administrativa de
Entrega-Recepcion

Jefatura de
Coordinacion de
Auditorias Externas a
Dependencias y
Entidades e
Intervinientes

Pagina~ _|.5 I -

Dentro del término de 30 dias habiles la
persona servidora publica entrante

No aplica

La/El Servidor publico
entrante
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llevara a cabo la revision integral de los
Anexos que le fueron entregados.

7b

En caso de que, derivado de la
verificacion y validacion del contenido del
Acta  Administrativa de  Entrega-
Recepcién y sus respectivos anexos, la
o el servidor publico saliente no observe
la existencia de inconsistencias o
irregularidades fundadas, debera
informar por escrito a la Contraloria
Municipal a fin de que proceda a declarar
por concluido el Procedimiento de
Entrega -Recepcion, emitiendo el
Acuerdo de Archivo correspondiente.

(Concluye el Procedimiento)

*También se entendera que no existen
observaciones, si en el término
establecido, la persona servidora publica
entrante no solicita a la Contraloria
Municipal, suspender el término para
tener por concluida la Entrega-
Recepcion.

Oficio y Acuerdo de
Archivo

La/El Servidor
entrante y Jefatura de
Coordinacion de
Auditorias Externas a
Dependencias

7a

En el supuesto de que la persona
servidora publica entrante, observe la
existencia de inconsistencias y/o
irregularidades fundadas, derivado de la
verificacion y validacion del contenido de
los anexos, debera solicitar por escrito a
la persona servidora publica saliente a
realizar las aclaraciones pertinentes,
debiendo para tal efecto notificar
personalmente el mismo en el domicilio
sefialado por la persona servidora
publica saliente. Informando
inmediatamente esta circunstancia por
escrito a la Contraloria Municipal para
suspender el plazo para tener por
concluida la Entrega-Recepcion.

Oficio de notificacion

La/El Servidor publico
entrante y Jefatura de
Coordinacion de
Auditorias Externas a
Dependencias

—

Una vez que se hayan notificado a la
persona servidora publica saliente las
observaciones  derivadas de la

Escrito

La/El Servidor publico
saliente
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verificacion y validacion del contenido de
los anexos del acta, esta cuenta con el
término de 10 dias habiles, para
aclararlas, justificarlas o manifestar lo
gue a su derecho importe.

8a

Si la persona servidora publica saliente
no realiza aclaraciones,
justificaciones o manifestaciones, el
servidor publico entrante, informa por
escrito a la Contraloria Municipal, quien
determina lo procedente.

(Concluye el Procedimiento)

Oficio

La/El Servidor publico
entrante y Jefatura de
Coordinacion de
Auditorias Externas a
Dependencias

8b

Si la persona servidora publica saliente
si realiza aclaraciones, justificaciones
o manifestaciones, debera por escrito
presentar las aclaraciones pertinentes, el
cual debera notificar en las instalaciones
gue ocupan las oficinas de la o el
servidor publico que recibid.

Escrito

La/El Servidor publico
saliente

Una vez recepcionado el escrito de
solventaciéon de la persona servidora
publica saliente, la persona servidora
publica entrante determinard si subsana
o0 no las observaciones y anomalias
detectadas.

No aplica

La/El Servidor publico
entrante

9a

Si la persona servidora publica entrante
determina que la persona servidora
publica saliente si subsana las
observaciones o anomalias detectadas,
informara por escrito a la Contraloria
Municipal quien emitira el Acuerdo de
Archivo correspondiente.

(Concluye el Procedimiento)

En caso de que no informe a la
Contraloria Municipal si se encuentran
subsanadas las aclaraciones, se
entendera que no subsisten las
inconsistencias  y/o  irregularidades
detectadas, por lo que se procedera a

Escrito

La/El Servidor publico
entrante
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dar por concluido el proceso de Entrega-
Recepcidn, quedando esta circunstancia
bajo la mas estricta responsabilidad de la
persona servidora publica entrante.

9b

Si la persona servidora publica entrante
determina que la persona servidora
publica saliente no subsana las
observaciones o anomalias detectadas,
informara por escrito a la Contraloria
Municipal, quien determinard o
procedente, turnando el expediente
original al 4rea de Investigacion, previa
copia simple que genere para su
conservacion.

(Concluye el Procedimiento)

Memorando al area de

investigacion

Jefatura de
Coordinacion de
Auditorias Externas a
Dependencias
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1.5 Diagrama de Flujo

Servidor(a) Publico (a)
Saliente

Servidor(a) Publico (a)
Entrante

Contraloria Municipal

Es obligacion de todas las personas
servidoras publicas informar
1 inmediatamente a la conclusién de
su empleo, cargo, comision o
mandato a la Contraloria Municipal
con el objetivo de verificar el
cumplimiento de la Entrega-
Recepcion.

Solicitud de 2 A
Pragramacién 15 dias habiles

(art. 6)
i

¢éEl servidor publico presenta su
Entrega-Recepcion o analoga?

En el término de

A 3 v
SI NO Hasta los 30 dias
habiles
l (art. 34)
B Levantara

Actas
Administrativas

Situacion que guarda el
dreayremiteala
Contraloria Municipal

v

Finaliza el
Procedimiento

Pagina~ 155 -

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81




Registro: MA2124/RMP/CM/004-A

W

AYUNTAMIENTO DE Manual de Fecha de 13 de agosto de 2020

2021- 2024 Contraloria

s ks < Procedimientos de la_eélaboracion:
RN ATLIXCO Fecha de 02 de febrero de 2024

Municipal actualizacion:
No. de 03
Revision:
Servidor (a) Puablico (a) Saliente Contraloria Municipal

El Servidor Publico es

v e

4a Operativo 4b Administ{;ar:ivzos)

Formato de
Entrega de Bienes
Instrumentales

(art. 7)

Solicita al representante de
la Contraloria Municipal
su asistencia al Acto de

Entrega-Recepcion
Solicitud de
Proaramacion
y v

Ordenar, C|:':l§|flcal’, identificar y ubicar Sefiala fecha y hora para
en forma fisica, los documentos que o

. s ) el Acto y lo notifica
tenga a su disposicion e integrar el

contenido de los anexos \—(y

Descarga y Requisita

Acta M
Administrativa de Asigna numero de Acta
Entrega Recepcion de Entrega-

Recepcion

El dia sefialado: ¢

Da lectura al Acta de
Entrega- Recepcidn

v

Asienta Incidencias
en el Acta

v

Declara cerrada el
Acta
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Contraloria Municipal

Servidor(a) Publico (a) Saliente

)

v

Servidor (a) publico (a) Entrante

v

Entrega un Juego del
Acta y Anexos a los
intervinientes

\ 4

Concluye el Acto
de Entrega-
Recepcion

v
6 Firma el Actay i
Firmael Actay
Anexos Anexos
[

En el término de

v

7 30 dias habiles
(art. 27)

A4

Realiza la revision
Integral de Anexo

éObserva
inconsistencias o
irregularidades?

v

Declara Concluido el
Proceso de Entrega-

Recepcidn
v

Acuerdo Archivo

{-

Finaliza el
Procedimiento

A4
©

NO

A l
U Informa por
escrito

(art. 28)

|
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Servidor (a) Publico (a) Entrante

C

Solicita por escrito

Servidor (a) Publico (a) Saliente

Informa inmediatamente

Contraloria Municipal

las aclaraciones al
SP Saliente
(art. 29)

v

8a

8

A4

10 dias habiles
(art. 30)

éRealiza
Aclaraciones?

Suspende plazo

Y NO si
Informa 1
por escrito
I
Remite por
escrito
9
9a 9b
si NO
Informa por Informa por escrito
escrito a la
Contraloria
Municipal
(art. 31)

Finaliza el
Procedimiento

Determina lo
Procedente

Finaliza el
Procedimiento
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[1I.76 Listado de Formatos Aplicables
Titulo | Observacion

Solicitud de Programacion para Acto Ninguna
Entrega- Recepcion
Acta Administrativa de
Entrega-Recepcion del Servidor Publico El nimero sera proporcionado por la
Titular de Jefatura de Departamento, Contraloria Municipal
Analista u Homélogo
Acta Administrativa de

Entrega-Recepcién del Servidor Publico El nUmero ser& proporcionado por la
Titular de Secretarias, Direcciones u Contraloria Municipal
Homélogo
Acta Administrativa del Servidor Publico
Entrante por omisién del Servidor Pablico El nimero seré proporcionado por la
Saliente, para hacer constar la Situacion Contraloria Municipal

que guarda la Unidad Administrativa
Acta Administrativa del Servidor Publico
Saliente por omision del Servidor Publico El nUmero seré proporcionado por la
Entrante, para hacer constar la Situacién Contraloria Municipal

que guarda la Unidad Administrativa

Anexos Entrega-Recepcion Ninguna

Es un documento digital bajo el resguardo de
Registro de Acta de Entrega-Recepcion la Jefatura de Coordinacion de Auditorias
Externas a Dependencias y Entidades

Formato de Entrega de Bienes

Ninguna
Instrumentales 9

Acuerdo de Archivo Ninguna

[1I.A7 Presentacién de Formatos Aplicables

Los formatos de Acta Administrativa de Entrega-Recepcion, Anexos y Formato de
Entrega de Bienes Instrumentales, serdn proporcionados por la Contraloria Municipal al
momento de que la persona servidora publica inicie su Procedimiento de Entrega-
Recepcion, ya que estos variaran de cada caso en concreto, sin embargo, estos pueden
ser descargados en el siguiente enlace:
https://atlixco.gob.mx/Pages/Servicios _Internos/Entrega_Recepcion.
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Acta Administrativa de Entrega-Recepcion del Servidor Publico Titular de Jefatura de
Departamento, Analista u Homaélogo.

R R R

SERVIR PARA
1./ ATLIXCO TRANSFORMAR
NOMERO 00_/202_
UNIDAD ADMINISTRATIVA: _
ADSCRITAA: __________

ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGARECEP DEL SERVIDOR
POBLICO TITULAR DE JEFATURA DE DEPARTAMENTO, ANALISTA U

En of Monicipi de Atoco del Estado de Puebis, iendo as ______ horas con
de

minutos
58, cuario parrafo de

fundamento en los

comumcwn o de los

sob«me-mua 7% actnes 1y 3 7 iacsones 8 0 Loy Caneral do
vsrathas, 10, 17y 116 fracetn V do l Loy Ganersl do

10. 12 13, 24 y demis relanos de la Lev aue bty rns
Procedimientos de Entrega-Recepcion n Jou Poderes PGtk tamientos
Graanos Constitucionalmente ¥_Piiblicos nmsuules de i
Adminstracion Pibica go Extado de Potia: 169, accon X0

Menkcioa: § raccin W, incho d, 23 rscode VA e Restamento de la Contralora
Municipal de Atlixco, Puebla; y 1,2, 12, 13,14, 16, 22, 25, 26 y 27 de
Jou inaamienios qon iabecin 8 nmanmnm de EnregaRecepcion de la
Adrwinracién ablica Monicoa de Atco reunidos en las oficinas que

ubicada en con
ecepcion de los aSUnTos y recursos correspondientes
. quien dejs de ocupar ol cargo de
Atiixco,
@ qmm an Io sucesivo y para
omo Servidor Publico Saliente y

obieto 38 Feazar a oG
a cargo del (la)

Puebia, y recibe ol (1a) C T
fectos de este documento se ies denominal
idor Piblico Entrante,

Se encuentra presents en s la e

0a) €. _ .. an 5u calidad de Jefe(a) de Coordinacion de Auditorias

cias y Entidades de hcwnbda ‘Municipal, tal y como s
del o

Externas a Depent
scredna con e nombramiento nimero de o
agrega copia simple a la presente acta o anterior, i T fispuesto en of

St 2 DL i el daen i Pvoc MNP NG Sl mncapin e e
Ayuntamientos, Organos Consttucionalmente
PuMl(ot Farsesatales do It Adminsractn iblcs dof Extado do Pustla ¥ 23
uen

Facs ot 8o e com a3 St . ook & . - Kl m de Entrega
l.tllxléﬂ Institucional -
“PASA AL FOLIO NUMERO 2-

"FORM/O08/CM/DFDE/ICAEDE /281223

Calle Tercora de Bersto Jubrer 5317 Col, Ricardo Fiores Magon, Atfxco, Puebla Tel: 748 445 69 63

menm——set SERVIR PARA
AY co TRANSFORMAR

DFL

0dus, en ¢ dmbito
e su competencia y responsabiidad. estos Anexos, contienea la informacide
acualzadaal __ misma que a comtinuacion se detalla

21 forme de Actwdades & Cargo de la.
Depencenca

aste s o |

53 Relaciin de Obeas o0 Frocess

5.4 Belaciin de Obres Termimadas

55 Relacda de Anncipos de Cbras por
Amornza

FORM/O0/CM/OFOE/KAEDE/ 81223

Cae Tercers e Bama: o, Atfnca, Purbla Tek: 264 443 65 6

anacusacoct SERVIR PARA
ATLIXCO TRANSFORMAR

-FOLIO NOMERO 2.
~VIENE DEL FOLIO NUMERO 1

que ¢l (la) . se dentifica
pua vour expedida por el Instiuto Nacional Electoral con  nimero

fala_como medio
(omumzutdn para oir y recibir todo tipo de nouﬁucloﬂea ain las de carhcter
sonal al correa rl«udnl(n 181 COMO el nimero telefénico
suvez el () Servidor(a) Publicola) uvnu se identifica con credencial

para “votar expedida W el Instituto Ml:lnnll Electoral con  ndmero
domicilio particular
Identificaciones de 1as cuales 5o advierte Que llﬂ Mwlﬁu ‘concuerdan fielments
on sus asgos ASONGmIcos y an 1a5 Que al raverso 56 aprecian sus firmas, mismas
todos sus actos

simple de las mismas la

wraloria
Mancipa, devignan como 1es0308 B0 parte 06 ey (e Servdoria) | ruhucow
saliente, al (1a) C de

Juridicos, asimismo, s
ariginal y se integran a la presente -

SN T ¥ por parte de () (el Sevdor
Piblicola) Entrante, &l (14) C . Quien

s pirioms actousn (3 TR couNE it e Con
a votar expedidas por el Institute
uyas fotografias

sus actos juridicos, asime
Cotelo con 13 oriinal y e ntedran a1 preseote

opia simple de las mismas previo

manifiestan estar enterados de sus obligaciones y actos a realizarse antes,

durante y posterior al presente Acto de Entrega-Recepcion, de conformidad a lo

euablecido en los Unesmientos qus aviabiscen el Procadumiento do. Enress-
de 1a Administracién Piblica Mun cioa de Atinco, Pusbla

cHOS

€ Senvidor Piblico Salients entrega L informacion, documentacion y bienes que se

detallan anfos Anexos de s resente Acta, mimos qus v ancuentran detudaments

s piblicos Entrante y Salient, y en 5u caso validados por

los tlares de 13 unicages Ademinstrtias gencraderss de 1 informacén e

conforme al Reglamento Interior de este Ente Publico, son responsables de la

Informacién que en ellos se consigna, por tanto, la documentacion, expedientes y
v de los hechos

FORM/008/CM/OFDE/AEDE/281223

Magée, Atkaco, Puebla. Tol: 24444 569 69

Calle Torcera de Benito Judrez 317 Col, Ricardo Fi

SERVIR PARA
TRANSFORMAR

FOLIO NUMERO
DEL

& Recursos Finencieres.
&1 Arqueo de Caip
¥}
63 Relacion de Chreques Expadidon por
Errecar » Senehcince

8.4 Cuemtas por Cobrar

65 Gaston pendientes de comprobar

7T e % e P,

10 Jubves F117 Cot. Ricando Flores Magés

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81
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 ATLIXCO SERVIR PARA SERVIR PARA

TRANSFORMAR TRANSFORMAR

FOLIO NUMERO &
FOLIO NOMERO 5 VIENE DEL FOLIO NUMERO 5-
DEL

en sxvvos  oni reche Asciumo, exhoris anko o ) Seders PabACOY
Ererants como o )

e Poe 0 s o i o sniion b ey Conand 0
Respomabiutades Adminsutin.

B3 Relacin de Respaldor e Archos
Carpatas en Dispositvos Magniticos

Las personas aue lntervienen n este &co te hacen sabedoras de las sanciones
previstas en fa Ley de Protecaida de sonales en Posesion de Sujetos
Oligados e Estada de Puets, vﬂuwmeemoqueumudemum
personales que se plasman en 13 presents Acta ms

10.1 Relacién de Auditories, Resutados y
Stuacién

O3 informes Parcialas v Dicamen OW
Avditor Externo

Finalmante, con fundamento en ol articulo 27 de los Lineamientos que establecen el
Piblica Municipal de
Atixco, Pusbla, se informa al (1a) Servidor(a) Piblicola) Entrante que tene el terming
de treinta dias habiles contados a partir del dia siguiente e que se formaliza ¢
presents Acto, para verificar y los Ac

111 Oos Asunos

Los Hachos consignados y ANexos que 36 mencionan en la presante Acta constan
del folio 001 al folio 0. asi como las copias de las identificaciones de las
50883 99e 00 stn Inirdeoen, R pere etourane 44 il ol o0

produce en tres tantos, mismos que van debidamente signados con firmas Tambuén sele
aunbqrafas, para constancia por los aue en i ervneron; o aerio, para o4 fundadas, respecto a la informacion que recibe. deber efectuarias por escrito al (a)
3 que haya lugar, Saradorta) Piblicola) Saliente dentro del término ssfialado en el parrafo anterior,

mismo que se suspenderd hasta que el (1a) Servidor(a) Piblico(a) Saiente exhiba su
respuesta, 0 en su caso, vanscurran diez dias hibiles siguientes en que haya

 uso de la palabra, el (la) Serwdor(a) Piblicofa) Sallents manifiesta haber
relacionado, ordenado, clasificado, Identificado y capturado sin omisién alguna

os el Acta, asi coma sus
respectvos Anexos, los cusles forman parte integrante de a misma -———

CIERRE DEL ACTA

Joctrs y rxtficacén do s Beevents: o a0 haber mis hackos awe b hacer
Comsuar, v da por conchide 4 s ____ haras dei afio
dos ando pare S50% Soumiancay do Contemidad s g
margen de Caic ¢ P todos las que en ella intervinieron, para
constancia y efectos legales, se unm o iado; —

Por su parte, ol () Servedorta) Pablcola Entrante mnmuu seche ol aoerme
alvaluwmumu-mo» recursos,

Stnas e o s W W o . - e

ENTREGA RECIE
Se hace constar que la presents Acta, no Impiica liberacion alguna de A
responsabilidades que pudieran llegarse a determinar por la autoridad competente

con
£n este acto, en uso de la palabea, el (a) Representante de la Contraloria Municipal
o) € on su calidad de Jefe(a) de Coordinacion de Auditorias a =
SR Dopombssclad v Ensbiacie e Cluie s sl il il
acto de
por consiguiente, A
20 ivla s contrudo, W f 0 i Ao, 0 Qe Qonda bqn 1a responsabilidad de
~PASA AL FOLIO NUMERO 6- - =
FORM/DO8/CM/DFDE/ICAEDE/ 141223 FORM/008/CM/OFDE/KAEDE /281223
Calt Tecenea do Senito Col. Ricardo Flores Magé, Atixco, Puebia. Tek se969 Cafle Tercra do Benito 17 Col. Bl Flores Magn, Ao, Puebia. Tel: 344 441369 69

ATLIXCO TRANSFORMAR

SERVIR PARA

OLIO NOMERO 7-
~VIENE DEL FOLIO NUMERO 6-

REPRESENTANTE DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL

Jefe(a) de Coordinacion de Auditorias.
Eeonas s Dopendanciosy Emidades

Srvionts s comutounde &1 pare el dl ks dmicisroies de i Erogs
Recapciin mewcions de  de el afio

FORM/D0R/CM/DFDE/ICAEDE /281223

Calie Torcers de Berito pub ol Ricardo Flores Magén, Athxca, Pusbia. Tel 244 445 69,69
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Acta Administrativa de Entrega-Recepcion del Servidor Publico Titular de Secretarias,
Direcciones u Homdlogo

SERVIR PARA syt SERVIR PARA
TRANSFORMAR \TLIXCO TRANSFORMAR
NUMERO 00_/202__.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: oa

ADSCRITA A: s esperers
ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGARECEPCION DEL SERVIDOR para votar expedida por ol Nacional Ebmi con  némero
PUBLICO TITULAR DE SECRETARIAS, DIRECCIONES U HOMOLOGOS. —— aniss Tamare oma e SHTha: tre Seiche

uien sedala como medio
acthcaciones sim s b carkcnr
... asi como el nimero tlefonico

0t bamicglode Ankco delExtado de usble, hondo s _____bocas con ____
delda ______de __________ dedos mi
fumnmmm(mmm!u Cuarts GarTo 3¢ Ta Construcion POOGE de 1on

Ooiids por o etimo Niciod Decond con mémero
domicilio

e e T P
emacaconss de s cusles 36 adviere Que 3us fotoRraRas Concinrdan Feiment
o s g Bacadisioosy o L qut & VAL 1 SprScas s i, oss

¥ Soberano de Puetia. | Jhxnwlnlvlvth(m-llvvl*hkn&mrdcc
Responsabilidades Administrativas. 10, 17 y 116 fraccidn V de la
Aochovon 38, 40'y 7 faccion D 6ot Ly 64 Archos 6o Extac e Puebte 2.3,

Juridicas. asimismo, se obens una coaa simple de as mismas prewo cote con la
4.5.6.7,8 9,10, 12, 13, 24 y demis relatvos de la Ley que establece los orignal Y se ntegran a a presents. ——————————————
Procedimisns de Entroge Raceocin en los Poderes Pébcen. Arumtamiontos -

Const

racion Publica del Estado de Puebla. 1. zhxuemrvvmn 10,11, wmtm-mwmummnww—a
fraccion I y 23 fraccion VI del Reglamento de ia Contraloria Municipal de Atco, dwe actualmente ocupa el cargo de
Pustia, 123, 123, 168 169 facti Y0 230, 230, fact X1 e 1 Loy o pare del a) servidont) Pbicota)
Mmcoul. v 1,23, 4. 6.7 8, %10, 111213, 14,13, 20, 22. 23,25 de los

que e 2 de la ambas personas

Adminisricion Piblca Municipa de Ao, Puebla,y numera $ de 1 Descripcibn .
Fioeciica de runciooes el Contraera) Maiioa 64 Manoa e Procedmientos d¢ con credenciales para votar expedidas por ¢l insttuto Naciooal Electoral con
Ia Contraloria Mumcipal registrado el once de noviembre de dos mdl ventdds: nimeros o

e las ofinas que ocUDs . ubicada en m'mmmm.mmuummnm tma s e recoacced
oS m-iahnn«uauumummmam como siva por ser dura la gue uskizan purs vakldar 1odos sws ackos ridicon
asuntos y recursos s simple de ¥
e deb de ocopr of cargo e S e lntowran a1 proseatn

melnﬂ-mu:‘:uaa\rxlhllw

€ Ambon marifestan exca entecadon do sus cbgacionss Y actos ¢ reskzarse setes,
ummmnmsmmwwm«-ysmmmw dursrn y postri § resenas A ée Enwroge feceeciln, de contormidd
Envrante, “itablecido on 108 Lineamientos Qo $stableckn i Procedsmiento e
e Recepestn da ' Adnsoacion PUBBES Maciol e Adkecs,Posbln
se . Contraloris Municipal el
) € e s de
mummﬁ ¥ coma se acredita con ef nombramiento
. de fecha _ de _____ de dos mil ___ del cual se agrega bienes

Copi reSie 48 Bevsente acia: T antarer, comferme 8 16 iDUst0 o 8 riS o\-ummh‘mm«hw-m se encuentran
de Ia Ley que establece los Procedsmientos de Entrega-Recepcion en los Poderes debidamente Jou servidores pabicos Enirante y Sahente, y 4 150

Ayuntamientos, Organcs Constiticionalmente Auténomos y Piblicos validados por los vtulares de las unidades adminisvabvas generadoras de la
Parasstataies e la Adminisiracién PO delEstads de Puebla y 23 fracodn v g que conforme al Reglamento Interior de este ent
Reglamento de la Contraloria Municipal de Atitxco, quien 103 €xhorta para que se Tesponsabies de 12 informacion Que. sn elos e Consigna, DOr ntD,
conduzcan con verdad 3 efecto de flevar 3 cabo ¢l acto de EntregaRecepcion et A O S ot o Srets 41
Insvucional

AL
AL
FORM/007/CM/DFDE/XAEDE /281223 FORM/007/CM/DEOE/ICAEDE /281223

Call Taccers de Berito Jubres ¥ 117 Col. Bicando Florws Magén, Athaco, Pusbla. Tk 144 44369 69 Cale Tercers d 5

rez 3117 Col. Ricardo Flocws Magén

ATLIXCO SERVIR PARA SERVIR PARA
e o e
FOLIO NUMERO 3 RO
VIENE DEL FOLIO NUMERO 2- e VIENE DEL FOUO NUMERO 3
lecionados e los mirmos. 0 eaceetra bajo v revguerdoy custoda. an o s
de 3u competencia sabibdad. estos Anexcs. contienen la informaci
actualzadadh msma que 4 continuacion se detalla

01 Argues de Caja

C¥)
53 Relacin de Cheues Exprdedon por
Ererecas 3 Beneforaros

6.4 Cusntas por Cobrar

55 Gavion pandiastes de comorobar
%

71 Relacide Equoo
e R,

7.2 Relacién da Vehiculon v Eaupo de
Tramparte

7.3 Relacién de Senes Musbies

74 Relacién de Sames tnm vebles
T Reiaciin G Conratas, Comamon ¥
Acverdon vigentes

mentanc de Amacen

42 Sslacion de Documenton, Curntas
Pagar ; otron Paswon

% Shuacida finnciers

51 Eatados Financieros

53 Documentacién comprobatoria v
unvhcate

53 Relacién de Obras en Process

54 Relacion de Obras Terminadas
5.5 Relacién de Antcipon de Obran por
Amomaar

Retaciin ou Cajan Fuaries 170 Linwes
78 Relaciin de Selior Obciaies

81 tatructura Orgimca
53 Pancila de Personal Actvo

Relacén de Comescondence e
Tramae

3T et do A v

PASA AL

FOLIO NUMERO 5.

Call Tercera de Senito pubve: 2317 Col. Bcardo Flores Magdn, Atfxco, Puetda. Tok 344 4436389

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81
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SERVIR PARA

TRANSFORMAR

DEL

O Welacen de Respaidos de Archives Y
Carpetas en Dispoaitivos Magnéticos v/o

nadon v

10,1 Relacién de Auditories, Ry
Savacion

10.2 inform:
Auditor €

11.1 Otros Asuntos

L03 Nechos consignados y Anexcs Que s

Parciales y Owtamen Del

mencionan en L presente Acta constan

e o 1o s B, B o integrants de la misma, la cual se
ooroduce @0 ww toios. miamos ew van debidamens
audgra constancia por los que en ell intsrvineron; lo anteror, pa

Siectos logals a qus haya logar g

la_palabra, ol (la) Senador(a) Piblicota) Sakente maniosts haber
ulmmmn ordenado, clasificado, identficado y Capturago i omisidn aiguna
asi como sus.

'uwuwm Anexos, los cuales )l parte intes de la misma

Porsw pere o fu Servidore) P recibir
del Servidor Publico Saliente, todos los recursos, informacidn

Anexos gue forman parte integrante de 1a misma.

So hoce comir aue ls oressms Acw. no implka Merscde soues de
responsabilidades que pudiaran legarse a determinar por a competente

E0 oo a0, on w50 do a pelae, f ) Racresarnanse o o Conerakors Meniepl
el (a) . en su calidad de Contralor(a) Municipal del .

Ao Postia, et eforin e e proveech st tene como
finalidad ol verificar que la celabracion del acto de entrega-recapcion se realice
conforme a la normatividad aplicable, por consiguients, no avala su contenido, ni el
de s Anexos, o que queda bajo Ia responsabilidad de quien entrega y quien
recibe -

AL

FORM/007/CM/OFDE/XCAEDE /281223

Magén, Athaco, Pusbila, Tek 244 44 5 69,69

Calle Tercers e Bemito Judres #

SERVIR PARA

Lixco TRANSFORMAR

DEL

Asimismo, Sarvidor(a)
Piblico(a) Saliente & presentar sus Declaraciones de Situacién Patrmonial y de
Intereses, en los tirminos que establece la Ley Ceneral de Responsabilidades

50043 Que Intervienen en este acto se hacen sabedoras de las sanciones
Grevisas en o Loy de Protecide do Dutos Personses a Poseuiin do Supon
Obligados del Estado bla, por of uso indebido que se haga de los datos

te Acta

Dlnamlnam o plasman 4n a presen

Finaimente el articulo 27 de lo esuablecen el
<a Municioal de

Ao Porbi. ¢ inforea ) B Srdort) PHACots) Enrant e Seme of i
de treinta dias habdes contados a parur del dia wiguients en que 3e formaliza sl
or pa ¥ Acta

fundadas, respecto & a informacion que recibe; deberd efectuarias por escrito al la)
Senators ébcois) Sabense doneo dot o dateledo an o) plrelo B
penders hasta que i {la) Servidar(a) Publicota) Sake
TeSDURSta, 0 4n Y0 Cavo, wanscuman ez dias hibdes siguientes r
realizado dicho requerimiento.

CIERRE DEL ACTA -

Prova cwrs ¥ radeacbe da 1a presente (X haber mis mm. - ocor
. s da por del dia _

dad m e
o que on -lu mm.mvnn oara

dos o
oty ey oged
constancia y efactos legales, 3¢ expide en trplicado

ENTREGA RECIBE
SERVIDORIA) P
c c
AL
FORM/007/CM/OFOE/ICAEDE /281223

Col. Ricardo ¥

Calle Torcera do Bonvto Jubres

o4 Magsn, Ao, Puebla. Tol: 344 443 69 69

ERVIR PARA
{7 ATLiXco TRANSFORMAR

NOMERO
VIENE DEL FOLIO NUMERO 6-

REPRESENTANTE DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL

Contralor(a) Municipal del
H. Ayuntamiento de Atlixco, Puebla,

TESTICO TESTIGO
DEL SERVIDOR(A) PUBLICO(A) SALIENTE  DEL SERVIDOR(A) PUBLICOIA) ENTRANTE

La prosenta foje corrsponde  la pane final del Acta Adminias

Recepcion Institucions

Calle Tarcora de Beto Jubres AV Col,

do Flares Magon, Al

FORM/D07/CM/DFDL/ICAEDE/ 281223

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81

e
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Acta Administrativa del Servidor Publico Entrante por omisioén del Servidor Pablico
Saliente, para hacer constar la Situacion que guarda la Unidad Administrativa.

mruimin o 20 /IR PARA S SERVIR PARA
ATLIXCO TSERVIRPARA — ATLIXCO TRANSTORMAR

FOLIO NUMERO 2
oa

So
ACTA ADMINISTRATIVA DEL SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE POR €

SERVIDOR PUBLICO SALIENTE, PARA HACER CONSTAR LA Arvamaento G N, Ponl, Ul Y como  rwdta con o nemiramienta

SITUACION QUE GUARDA LA UNIDAD ADMINISTRATIVA. [ —— de focha __ de ____ e dos mi cual 3o a0

Copia gl 44 provents aca. 1 aneonar, contorme & 13 GRGURHID 8 o8 arseus

SOLIO NI ¥ 5,21y 24 de 1a Ley que establece os Procedimuentos de Entrega Recepcion en los

ol M o Anco gl Estado de sl o Piblicon Paraestataies de la Admanestracién Pubica del (stado de Puebla. arbculos

minutos del dla 34 35 de los Lineamienton que establecen ¢l Procedimento de Enregs Recepcin

Sendameeno o o Skaio 108, o prle Comamasin Tolics o i e la Administracién Publica Municipel de Atixco, Pusbla, Quien exhorta & Jos

Gatados Unidos Mexicanos. 124 fraccién 8, utimo piemafo de la Conttucidn Polibca saradoees Gibibcos que mter.senen en ol 410 DATS Gut 3¢ cnduICan con verdad 4
el Estado Libre y Soberano de Pusbia. 1, 2 fracciones 1y I, 7 fracciones |y V1 y 49, fecto de levantar 1 presents Acta Admmistratres ———

fraccicnes v y VW de la Ley Ceneral de Responsabilidades Admnintratas. |, 10,17

¥ 116 fraccién V de la Ley Cemeral de Archivos; 1, 2, fraccidn V, 38, 40 y 71 fraccién per
X de la Ley de Archivos del Estado de Pusbla. 118, 120, 122, 123, 124, 168, 163 Dtular de la Dwecudn de Recursos Humanos de la Tesoreria Municipsl del
fracoién XX, 229 v 230, fraccién XI de la Ley Orginica Municipal. 1, 2, 5. 8,9, 21 Ayuntameento de Adieco, Puebla, informd que a parnr del 03

24 e La Ley que establece los Procedimuentos de Entrega-Recepcion n Jos
Pibiicos. Ayuntamientos, Organos Comstituc

Autbnomos y Piblicos
1,2.3.4,5.47,68,
71, 75, tracciones i y X, 0, 81, fraccida YOOV, 100, 101 y 103 & 1o de la

Administracitn Péblica del Muniipio de Atitxco, Puebla. 1. 2, 4, 10, 11, fraccién S& hace constar que el término de quince dias hibibes pr
0001 ¥ 23 fracciée Puetla. Ley los
¥1.2,3,5,11,13,22, 4y Avuntamsentos. Organce Consutucionsimente
de Entrega Recepcion de la Administracén Publics Muniipal de Atxco, Puebls e la Administraciin PUblica del Estado de Puebla y aniculo 6 de los Lineamventon
reunidos en las oficinas Que OCUPS bicadas n que establecen of dela Piblca
! Municipal de Atixco, Puebla, respecto 4 la obligacidn del “sujeto

constar la Mtuacin que guardan Ios 25UNKos ¥ ECUTIOS Que COTeSpOnden & dicha entregar a Guien legaimente o 3UBtAYA 0 3 Quen Sea desigRado para BKKhe efecto,
drea. con motivo del empleo, Cargo, comunin © mandato que fise otorgado a favor los recursos, archos v asuntos a 58 o comd del 68 oo do
dd ) C. pa  ocupar o cago  de e dos it

dol dedormil __ _uunummmmwwnm‘

Ia Contraloria ugar

de Athxco, m«u-m S
mu.mahmm-.u-umxm que comespondia.

PASA AL FOLIO NUMERO 3.

o PASAALFOUONUMERO 2

FORM/D06/CM/FOE/KADE /241223

Calle Tervers de Sowits judres 2317

G — . ) o
el SERVIR PARA S SERVIR PARA
I ATLIXCO TRANSFORMAR ATUXCO TRANSFORMAR

FOLIO NOMERO. FOLIO NOMERO
VIENE DEL FOLIO mxo 2 VIENE DEL FOLIO NOMERO 2-

a se identfica con credencial generadoras de la informacion que conforme al Reglamento interior de la
para votar expedida por e Insumwto Nacional Electoral con nimero Administracion Pblica Municipal de Atlixco, Puebla y demas normatidad intema
£ manifiesta llamarse como ha quedado escrito; con domiciko aplicable, son responsables de la informacidn que en efios se Consigna, por tanto,
pantic n sefisls como medio de de la documentacidn, expedientes y demas constancias que respaldan el contenido
comunicacién para oif y recibir 10do tipo de notificaciones adn Las de carbcter ¥ 1a veracidad de los hechos relacionados en los mismos, se eacuentra bajo su
personal al asi como el resguardo y custodia, en el Ambito de su competencia v responsabiidad; estos

\dentificacién de 1a cual se advierte que su fotografia concuerda Anexos, contienen la informacidn actuslizada al dla de
fielments con sus rasgos fisondmicos y en 1a que al reverso se aprecia su firma, JE——T T misma que & continuacién ve Getalla: —

FIVIMA QUE FECONOCE COMO SuYa POr Ser &3ta 1a quo utiliza para validar 1odos wus
Juridicos, asimismo, se obtiens una copia mple de la misma previo cotesd

con la original y se integra a a presente. ANEXOS [ APLICA/NG APLICA
Acontinuacién, Py
alda) auien actualmente ocupa e 11 Belacién de invtrum entos Juidicor que Regulen ‘
G T e y o m c R
At Jivu Guien actuaimente ocups e cargo de 2. informe de Asuntas & cargo. -
ambas parsonas aceptan la 20 nforme de Acwdader & Cwpo de b
designaciéa conferida y protestan conducre con vardad, identficindose con Depeadencia [

credenciales para votar expedidas por el Invttuto Nacional Electoral con nimeros

cuyas fotoorafiss concuerdan fielmente con sus 22 Mikcibe &b Aratos suTie

31 Stuscién Program bca

i o s 441 4 Q0 utlzan DA VABGAT 0808 U8 ACS MrdOS, SISO,
obtiene una copia simple de s mismas previo cotej6 con la original y se integran a
s presente.

41 Evtadon Analitcon de ingrevon y 6el Gercicio del
Egresos

- m— o olmmma  wmm T3 Relscibn de Documentos, COmEn 957 Pagar v
) Sendoria) Piblicola) Entrante, manifiesta bayo protesta 8o decr verdad que LA

adscrta & el Ayuntamiento de Atlixco, Puebla, 3.3 Exdes Thaseiaves

relaciono, ordend, clawfic, identficd y bico de forma fisica oy documentos, +3 Conumentacion comprobatons y jtfcative
recursos patrimoniales. y financieros que tiene a su GisPOSKION & Dartr de que 53 Ralacion 04 Obras on Procesd

asumid ol cargo, de acuerdo a Jos Anexos de 1a presents Acta, MISMOS que s 54 Relacdn de Obras Term inades

encueatran debidamente fitmados  validados por los Tulares de las unidades Y i 63 A s Cotts 3 A

PASA AL FOLIO NUMERO 4
FORM/006/CM/DFDE /ICAEDS /181223

Calle Tevcera de Senito fub Calle Tercers de Benito Judres #317 Col. Ricardo Flore Magén, Athsce

17 el Ricarde Flores Magén, Atlixco
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co SERVIR PARA E ATLIXCO SERVIR PARA
o TRANSFORMAR ATLIXCO TRANSFORMAR

FOLIO NOMERO & FOLIO NOMERO 5
o VIENE DEL FOLIO NUMERD 4

/o Elecrrénicon
63 Conciiacn Bancara . -
5 it s s B o 1.1 Relacion de Auditoriss, Resultados y
Setuacide

Erowge s bostanen
TOT wiarmes Py e o
4 Dot e Covmn e imrrves e
65 Cuentas por Cobrar X 3

o i Byupe Los Hechos consignados y Anexos que se mencionan en la presente Acta
Clupemhuben iitocslokos Administrativa, constan del folio 001 al follo_______ asi como las copias simples
2 Relacién de Vehiculos v Eawpe de de las identificaciones de las personss que en dsta intervienen, forman parte
Tran integrante de la misma, 1a cual se reproduce en dos tantos, mismos que van
bidamente signados con firmas autbarafas, para constancia por los que en eila
7.3 Relacién de Blenes Muebies vinierom; legale ugar.
inters o anterior, para los fectos legales 3 que haya e i

) Representante de la Contraloria Municipal hace saber al Servidor(a) Piblicola)
Entrante que, en términos de lo dispuesto por el aniculo £9, fraccide Il de la Ley

75 wnventario de Almacén St s incurre en faita a0
5 grave
T2 Buciti 6o G Joonsd o Lingy e sus funciones llegare 2 advertir y que puedan constituir faltas administrativas.

73 Relacion de Seos Oficaies

= = S hace constar que la presents Acta, no implica liberacén alguna de
L s Wwhe responsabilidades que pudieran llegarse a determinar por la autoridad competeate.
81 Extrucrura Orginica 1

52 Plantils de Personal Acts | En este acto, #n uso de la palabea, o (a) Represeatante de la Conraloria Municipal
- el ) € e su de Contralor(a) Municipal del H.
3 ioveatario de Documentos y Archivas Ayuntamiento de Atlixco, Puebla, informa que su presencia sio tieae como

finalidad ol verficar que 1a presente Acta Administratia se realice conforme a la
por consiguiente, i ¢l de sus Anexos,
1o que queda bajo la respoasabilidad de quien I0s Intagrd — s

91 Relacién de Correspondenca e I
Trames

97 telte de A T |

—-PASA AL FOUIO NUMERO 6

~~~PASA AL FOLIO NUMERO 5
FORM 006/ CM/DFDE/CAEDE /281223 FORM/06/CM/OFDE/CAEDE /281223

Calle Tercera de Senita ez =317 Col. Ricardo Flores Magon, Atfiuca, Puebla. Tek 244 44 5 6963 Calle Tercera de Benito uirez 2317 Col. Ricardo Flores Magé, Atlnco, Puebia. Tek 244 445 6969

FOLIO NUMERO 6
VIENE DEL FOLIO NUMERO 5.

Asimismo, exhorta tanto al (la) Servidor(a) Piblicola) Entrants & presentar su
Declaracion de Situacion Patrimonial y de Intereses, n fos términos que establece
Ia Loy General de

Las Dersonas que intervienen en este acto se hacen sabedoras de las sanciones
previstas en la Ley de Proteccidn de Datos Personales en Fosesion de Supetos
Obligados del Estado de Pusbla, por el uso indebido que se haga de los datos
personales que se plasman en L presente Acts Administrativa

CIERRE DEL ACTA

Previa lectura v ratificacion de la presente; al no habar mis hechos aue hacer
afio

constar, se da por concluida a las _____ horas del dia do .. del
dos __ para constancia y de confor
margen derecho y al calce de La Gltima, por 10dos os que en ella intervinieron, para

constancia y efectos legales, se expide en duplic

REPRESENTANTE DE LA CONTRALORIA
SERVIDOR(A) PUBLICOMA) ENTRANTE MUNICIPAL

e c
. Ayuntamiento de Atlixco, Puebia,
TESTICO TESTICO
[ c

La presents foja corresponde a la parte final del Acta Administrativa de fecha _____
d del afio dos -

FORMAJO0K/CM/DFOR/ICALDE /281223

Calle Tercera de Bervto Judres 4317 Col,Ricardo fores Magon. Atlco, Puebila, Tel, 244 443 69 69
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Acta Administrativa del Servidor Publico Saliente por omision del Servidor Publico Entrante,
para hacer constar la Situacién que guarda la Unidad Administrativa.

SERVIR PARA

- ATLIXCO

TRANSFORMAR

NUMERO 00./202...
UNI INISTRATIVA:

ADSCRITA A

ACTA ADMINISTRATIVA DEL SERVIDOR PUBLICO SALIENTE POR OMISION
DEL SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE, PARA HACER CONSTAR LA
SITUACION QUE GUARDA LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.
FOLIO NOMERO 1

5 it d Ao dol e ¢ Ponkily; o o
minutos del dia del dos mil
e on o arcaios m oo piafe s a Constucibe PONRCE de ks

fos Unidos Mexicanos, 124 fraccié B, iitimo pirrafo de la Constitucin Politica
o Exado U ¥ Sobarano de Puebla; |, 2 fracciones |y il 7 fracciones |y V1 y 49,
fracciones V y Vi de la Ley Ceneral de Responsabilidades Administrativas, 1,10, 17
¥ 116 fraccion V de 1a Ley General de Archivos; 1, 2, fraccion ¥, 38, 40 71 fraccion
X de la Ley de Archwvos del Estado de Pusbla. 118, 120, 122, 123, 124, 168, 169
fraccién XX, 229 y 230, fraccion XI de Ia Ley Organica Municipal; 1, 2, 5. 8,9, 22 v
24 de Ia Ley que establece los Procedimsentos de Entrega-Recepcion en los Poderes
Piblicos, Ayunamientos, Grganos. Constitucionalments Juiauias y Publicos
2.3.4,5.47,68,
n,7s, preheinto ¥ IX, 80, 81, mmm 0V, 100, 101 ¥ Toa Reglamento de la
Administracidn Piblica del Municipio de Atiixco, Puebla; 1, 2, 4, 10, 11, fraccién
20001 y 23 fracesd Vi del Reglamento de la Contraloria Municipal de
¥1,2,3,5,11, 13,22y 36 de los Lineamientos que establecen ol Procedimiento de
Entrega Recepcitn de la Administracién Publica Municipal de Atlixco, Puebla,
reundos en las ofcinas ques ocupa ubicadas en

— horas con _

constar Ia stuacidn que gUArGan los aWNtot Y FRCUrS0s Que corresponden 4 dicha

area, con motivo de la cargo, parte

del (la) del cargo

sducrws 3 . del Ayuntamiento de Adixco, mu. a partr del
del dos ma a quien para

iate o carkcie dn Samadoris) Pibhcow

de
by presente actuacion I
Salients’

PASA AL o 2

FORM/005/CM/DFOE/ICAEDE /281223

Calle Tercers de 8 Puebla, Tel 244 445 69,69

Judres 8377 Col.

do Flores Magen, Atkee

L.__ SERVIR PARA
5 A“'xco TRANSFORMAR
- NOMERO
DEL
Sl ﬂi(l (ol“li' que ol , 5o ifi
votar expedida por el Insututo Nacional Electoral con nimero

S manifiesta Hlamarse como ha quedado escrito; con domicilio
particul uien sefiala_como medio de
comunicacion para oir y recibir 1odo 1po de notificaciones ain las de caricter
personal al correo electrénico . asi como el nimero telefonico
. idenuficacion de la cual se advierte que su forografia concuerda
fielmente con sus rasgos fisondmicos v en (a que al reverso se aprecia su firma,
MiSma que feconoce Como suya por ser ésta la que unliza para validar 1odos sus
actos juridicos, asimismo, ene una copia smpla de 1a misma previ cowfd
con la original y 3@ integra a la present.-

pora Acta
e sttt ome o
R i g c
~. auien umumenn octos ol cargo de
mbas personas aceptan la
it ooy Do e ire il Menckocoes G
erediacil pas vou exouday v o atum I Eerccon admerst
e foogeais concrdin Skmpa con
proveny vy ey i como
Sov por s 41 e olan park valldar 1odon U B8 hcon, TG, 0
abbane Una Copi smpe deas s previo ot con 4 orignal e inegran 3
a presente

a0y C

o de

HOS.

o 0a)

que se detallan en los Anexos de la presente Acta, mismos que se encuentran
debidaments firmados por los servidores pdblicos intervinsentes en la presente, y on
su caso validados por los utulares de las unidades administrativas generadoras de
1a informacién que conforme al Reglamento Interior de este Ente Publico, son
responsables de la informacion que en elios se consigna. por tanto, la
documentacida, expadientes y demis constancias que respaidan el contenido y la
veracidad delos hachos relacionados en ios miAmor, 6 ENCURTEN bAO W0 .

- PASA AL FOLIO NOMERO 3.
'FORNY/005/CM/DFDE/XCAEDE /281223

Calle Tercera de Senito jubrez #317 Col, Ricardo flores Magon, Atixco, Puebis. Tel 144 445 69 09

] smsonoo: SERVIR PARA
T . ATLIXCO TRANSFORMAR
oL
So mcommea prvoonte n o Acks come eprossstants o n Contralore Menkcio! o
o) C su calidad de Contralor Municipal del K
Ayuntamiento de Atxco, Pusbla, tal ¥ como se acredita con ol nombramienta
o . del dos mil del cual se agrega

copla simple a 1a preseate acta: fo anterior, conforme a o Srpot oy rdoues
5, 21y 24 de la Ley que establece los Procedimientos de Entrega-Recepcion en los
Piblicos Paraestatales de uwnmnvmw Publica del mm de Puebla; articulos
34735 delos L

o n Admunisaciin Pibca Municipal de Atlixco, Pusbla, quien los exhorts a los
servidores pablicos que intervienen en ¢l cto para que se conduzcan con verdad &
efecto de levantar la presente Acta Administrativa. -

Shace conser aue & panse deL O . del dos mil

1 0 Serdortay PUACOT Sabemte” corcurd oF smoles. crgo,

b edoaggee) o como
adscrio a el

comisn o

de Atlixeo, Puebla

dias habiles previsto en el articulo & de la Ley que establece los Procadimientos de
EnwegaRecepcidn en los Poderes  Publicos, Ayuntamientos,

Constitucionalmente Autbnomos y Piblicos Paraestatales de la Administracida
Piblica del £stado de Pusbla y .mmn 6 de los Lineamientos que establecen ¢l
Piblica Municipal de
Athxco, Pusbla; y %0 da cuenta ante la o ala do oo ignacién formal de I-Mduln
oo e e eci b s e hives ¥ pitee e et

durante su gestion como

PASA AL FOLIO NUMERO 3

FORM/O05/CMA/DFDE /ICAEDE /181223

+ #717 Col. Ricardo Flores Magén

—; ATLIXCO

SERVIR PARA

TRANSFORMAR

DEL

resguardo y custodi i ambito compatencia y ulpu\uhlﬂ!ld sowe
sl oo oy bboboreg etiads 3
continuacion se detalla

ANEXOS [ APLICA/NG APLICA.

1 Marco
11 Relacidn de mstrumentos Juridwos que Reguian
Auibuciones

informe de Actdsdes & Cargo de ln
Depandancia

T3 Welocon de Avuneos on TrRRRE T
3 s a

Staacicn Program atca

Entador Analitcon 6 gravosy del Eerceio del
resc

47 Relacion de Documenios, Cuentas por Fagar v
otros Pasivos

51 Estadon Firancieron

(¥}
5.3 Ralacitn dv Obras #n Proceso.

54 Relacién de Obras Terminadas

55 Relncitn de Antcipon de Obray por Amortizer

FORM/005/CM/DFDE/JCAEDE /281223

Calle Torcera de Borit

res 4317 Col. Ricardo Flores Maghn, Atiaco, Pusbia. Teli 244 44569 69
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SERVIR PARA
& A

) meamesont SERVIR PARA
) ATLIXCO TRANSFORMAR

NOMERD
VIENE DEL FOLIO NUMERO 3.

61 Avaueo de Cajs

53 Concilacsbn Sancaria

63 Reiacion e Chagues Expedion por
Ertregar a Beneboancs

2.4 Detabie de Cuenta de Imversiones

10.3 informes Parciales y ictamen Dol
55 Cuentas por Cobrar Subtor Extarno

111 Oton Avumton
Lo Mechos consignados v Anexos que e menciondn en la presents Acta
Administratica, constan del folio 001 al folio asi como las coplas umples

Imurvnioroe o sataioe, paralos hectoslegues 8 que heys kg

Se hace consr aue la presemte Ac, no Wmpica Sberacks aiguna de
daterminar por la autoridad

nmm‘mw»m. compatente
con posteriondad

0 este acto, wmaumutwnmm«hcmmmw
dia)c

Ayuntamiento de l-nr-ﬁmmq-umm como
finadad of verficar Que la presents Acta Administrativa s realice conforme 4 la
normatnadad apiicable, por consiguiente, 1o avala su contendo, i o de sus Aexos.

integro.
PASA AL FOLIO NOMERO &-
91 Relacin de Cormpondenca en
Tramee
$3  Relscon de Archvo. |
PASA AL FOLIO NOMERO §-
FORMDOS/ O/ DS OE KALDE/ 191225
FORMD0%/CM/DFOL/IALDL/ 181223 y
Calle Tercers de Bemto Jubres # 317 Col. Hicardo Flores Magée, Atheco, Puebla, Tok 244 443 69 69 ol Tercera de Bervto pubres 8317 Col. Rcando Mores Magén, Athxco, Puebla. ek 144 445 69 69

oL

Asimesmo, exhorta al (1a) Servidor(a) Piiblicota) Saliente & presentar su Declaracion
¥ de Intereses, en los abi v

de Respomsatebidades Adminstratnas

que intervienen en este acto se hacen sabedoras de las sanciones

previstas en 1a Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de Suwetos

Obligados del Estado de Puebla, por el uso indebido que se haga de los datos
s Aca

(CIERRE DEL ACTA

firmando pars
margen derecho v al caice de la itima. por 1odos los que en ella intervinieron, para
constancia y efectos legales. se expide en GUDIICadD. —

REPRESENTANTE DE LA CONTRALORIA
SERVIDORIA) PUBLICOIA) SALIENTE o

{0 TN T
e Conralor(a) Municioal del
. Ayuntamiento e Atixco, Puebla.

TESTICO TEsNCo

3 c

La presente foja coresponde a la parte final del Acta Administratia de fecha _____
del mes de et aho dos md

Cale Torcera de Benito habee: #317 Col. Ricardo Flores.
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Anexos Entrega-Recepcién

1 vines
‘ ANEXO 1.1
Apartado 1. Marco Juridico

1.1 Relacién de Instrumentos Juridicos que Regulan Atribudones

\

= ATLIXCO
ANEXO 2.1
Apartado 2. Actividades & cargo

2.1 Informe de & Camgo de la

[REGLAMENTOS
Jeves
ALCANTADOS.
[convenies (5 s crTBir st i s v G for v s 120 . i e ha)
lacumpos
[ seribir caf N mante o Brin Jpmes [ DIEEs ¥ 8510 gl gardan o8 @sntes)
[omaos
[PiaawesTIco rimAL
SERVIDORPUBLICO SALENTE
SERVIDOR PUBLIC ENTRANTE
sERIBOR PORLICS senvioon Pamuce
InowsRe YRR (nomEE ¥ PR savenw T eurnanTe
FORMDIOCH DFOENCAEDED 1124 {namene v Fimnas) R
R 144 b D F DB/ Gt ED EAIB01 24
S ATLIXCO

BT aiines
ANEXO 2.2
Apartado 2. Actividades a cargo

2.2Relacion de Asuntos en Trimite

SERVIDOR PUBLICO. seviDoR PUBLICO
SALENTE ENTRANTE
{NOMBRE Y FIEMA) INOMBRE Y FIRMA]

FORM/ZICH DFOE CAEDENGO124

Fo ATLIXCO
: ANEXO 4.1
Apartado 4. Situscién Presupues -

4.1 Estados Analiticos de Ingresos y del Ejercicio del Presupuesto de Egresos

FORMA/CMIOFDEACA EDEO#01 24

ANEXO 3.1
Apartado 3. Situacion Programatica

3.1 8tuacién Programatica

PLAN DF DESARROLLO MU RICIPAL

Lan oF 2010

aisno

senvioon PUBLCE
saLEnTE SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE

L kieo

ANEXO 4.2
Apartado 4. Situacion Presupuestal

4.2 Relacién de Documentos, Cuentas por Pagar y otros Pasivos

SERVIDOR PUBLICO SERVIDOR PUBUCO
SALIENTE ENTRANTE
(NOMBRE Y FIRMA) (NOMBRE ¥ FIRMA)

FORMO 15/CMOFDEICAEDEINS0 124

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81
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. ANEXO 5.1 === ATLIXCO
Apartado 5. Situacion Financiera < ANEX0 5.2
Apartade 5. Stuacién Financera
5.1 Estados Financieros 52 Dcumtacin comprabatoray st

l

-msm:::l <0 SERVIDOR PUBUCO snvoossia el
ENTRANTE sz
— [——
(NOMBAE Y FIRMA) (NOMBRE ¥ FIRMA)

FORMMTOWTFOEIAEDERI Y
FORMO16/CMIDF DEIJCAEDENS0 124

1o ATLIXCO
ANEXO 5.3
Apartado 5. Situacién Financiera
5.3 Relacion de Obras en Proceso

PERODODRL__ DE__Di o bR

SERADOR MIBLICO SERVIDOR POSLICO
SALENTE ENTRANTE
[HOMBAE YFIRMA] (HOMBRE ¥ FRMA]

FORM#1ECMOFDE JCAEDE 999124

= iiineo

ANEXD 5.4
Apartada 5. Situacion Financiera
5.4 Relaion de Obras Terminadas.
rencooon. ok a__x
o0 PO ERVDOR W O
aupm ENTRANTE
o P Ioup ¥ sy
FORMOTAC MOFDE! KCAEDERRDIS

Pagina~ 169 =

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81

e e O O T T T




Registro: MA2124/RMP/CM/004-A

AYUNTAMIENTO DE Manual de Fecha de 13 de agosto de 2020
ATLIXCO Procedimientos de la_elaboracion:
20912028 Contraloria Fecha de 02 de febrero de 2024
Municipal actualizacion:
No. de 03
Revision:

ATLIXCO

ANEXO 5.5
Apartado 5. Situacién Financiera

5.5 Relacién de Anticipos de Obras por Amortizar

SERVIDOR PUBLICO SERVIDOR PUBLICO
SALIENTE ENTRANTE
(NOMBRE Y FIRMA) (NOMBRE Y FIRMA)

FORMO20/CMODFDEIJCAEDENS0 124

ATLIXCO
ANEXO 6.1 ANEXO 6.1
Apartado 6. Recursos Financieros Apartado 6. Recursos Financieros
6.1 Arqueo de Caja 6.1 Arqueo de Caja
UNIDAD ADMNISTRATIVA: UNIDAD ADMINIS TRATIVA:
~ RELACION OF COMPROBANTES
50.00
a0,
a0
00,
0,00
w100 nn_nl s000]
35.00] 50.00)
0 |
s wa| w0 [[rwsnn IRGHRS oo criail | BAFIGESPORCATAVEROH | wiroRTa |
w050 w00 0%
50.20] 50.00| 5000
s0.10] s000] 50,00
5000
50,00
50.00] 50.00]
w000 so.00 ﬁ
50.00] 50,00
3000
50.00] 50.00)
50,00 s0.00) SERVIDOR PUBLICO
n o A SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
TOTAL ARGUEO DE CAJA 000 (NOMBRE ¥ FIRMA) (NOMBRE ¥ FIRMA)

IMPORTE CON
TRA!

FORM 02 1/CMIFDE LG AEDE (080124

ATLIXCO

ANEXO 6.2
Apartado 6. Recursos Financieros

6.2 Conciliacién Bancaria

i

SALDO SEGUN EL ESTADO DE CUENTA

BANCARIO: 000

s OF Pammwg‘keomnmaa

POREL BANG wo0

50,00
50,00
5000
50,00

CARGOS BANCARIOS NO
MASE CONTAILIZADOS:

30,00
30,00
30,00
80,00
5000
50,00

FORMO22/CMDFDE/JCAEDE 080124

F ORM024/C W/DFDEJCAEDE /080124

'ﬂ» ATLIXCO
—_— . ANEXO 6.2
Apartado 6. Recursos Financieros

6.2 Conciliacién Bancaria

GHE QUES EXPEDIDOS HO
MENOS  COBRADOS (EN TRANSITO): .00

[Creemn T coweero |

w000
s000
w000
s000
s000
s000

SALDO SEGUN MUNICIPIO: 4000

SERVIDOR SERVIDOR
PUBLICO PUBLICO

(NOMBRE Y FIRMA) (NOMBRE ¥ FIRMA)

FORM022/CMDF DE JC NEDE /080124

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81
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= kinco
ANEXO 6.3
Apartado 6. Recursos Financieros

6.3 Relacion de Cheques Expedidos por Entregar a Beneficiarios

SERVIDOR PUBLICO
SALENTE ENTRANTE

(NOMBRE Y FIRMA) NOMBRE Y FIRMA)

FORMI023/CWOF DEX CAEDE 80124

“=— ATLIXCO
ANEXO 6.5
Apartado 6. Recursos Financieros
6.5 Gastos pendientes de comprobar

SERVIDOR PUBLICO
b ENTRANTE

(NOMBRE Y FIRMA) (NOMBRE ¥ FIRMA)

FORMO25/ CMWOF DE/JCAEDEN80124

L Aings
ANEXO 7.2
Apartado 7. Recursos Materiales

7.2 Relacién de Vehiculos y Equipo de Transporte

SERVIDOR PUBLICO SERVIDOR PUBLICO
SAUENTE ENTRANTE
(NOMBRE Y FIRMA) (NOMBRE Y FIRMA)
FORMIOZ7/CMDFDE CAEDEI080124

ST NIAMIENTO OF
“ ¢ ATLIXCO
ANEXO 6.4
Apartado 6. Recursos Financieros
6.4 Cuentas por cobrar

SERVIDOR PUBLICO SERVIDOR PUBLICO
SAUENTE ENTRANTE

(NOMBRE Y FIRMA) (NOMBRE Y FIRMA}

FORMO24/CWDF DE/JCAEDENS0 124

“=— ATLIXCO
ANEXO 7.1
Apartado 7. Recursos Materiales
7.1 Relacién de Equipo de Cémputo /E

SERVIDOR PUBLICO

(NOMBRE ¥ FIRMA} (NOMBRE ¥ FIRMA)

FORMI 26/C WDFDEJCAEDENSD 124

“ ATLIXCO
ANEXO 7.3
Apartado 7. Recursos Materiales

7.3 Relacién de Bienes Muebles

SERVIDOR PUBLICO SERVIDOR PUBLICO
SAUENTE ENTRANTE

(NOMBRE ¥ FIRMA) (NOMBRE Y FIRMA)

FORMO28/CMWOF DE/JCAEDENS0124

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81
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s = Aikes
T, ¢ ATLIXCO g ANEXO 7.5
5 ‘ Apartado 7. Recursos Materiales
Apartado 7. Recursos Materiales ANEXO.74 7.5 Relacién de Contratos, Convenios y Acuerdos Vigentes
7.4 Relacion de Bienes Inmuebles i
mmw mmm‘mm SERVIDOR PUBLICO SERVIDOR PUBLICO
FORMU29/CMDF DENICAEDERS0 124 FORMO30ICMDF DELCAEDERS0124
Lol ATINGS o
= ) ANEXO 7.6 = T ——
Apartado 7. Recursos Materiales f-:? RTle(O
746 Inventario de Almacén ‘ Apartado 7. Recursos Materiales Aoz
""'"'";,""" 7.7 Relacién de Cajas Fuertes, Contrasefias, Correos y/o Llaves
I e I i e E Bl
SERVIDOR PUBLICO SERVIDOR PUBLICO

(NOMBRE Y FIRMA)

(NOMBRE ¥ FIRMA) {NOMBAE ¥ FIRMA)

FORMIO31/CMIDF DEJJ CAEDENB0 124

INOMBRE Y FIRMA]

FORMOI2ICWDFDENCAEDEDS0 124
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7.8 Relacion de selios Oficiales }'_;::‘ Aflrfcd

Agragar rslacidnds ssilos oflciatss con s lyan da “CANCELADG® an tinta rofa.

ANEXO0 8.1
Apartado 8. Recursos Humanos
8.1 Estructura Organica
ORGANIGRAMA GENERAL Y DEPARTAMENTAL
SERVIDOR PUBLCO SERVIDOR PUBLICO
SAUENTE ENTRANTE
(NOMBRE ¥ FIRMA ) (NOMBRE ¥ FIRMA)
[ [Iee—
FORM Y W FDEAE A K 0120 FORMO34/CMODFDELCAEDERS0124
= ATLIXCO T ATLIXCO
N ANEXO 82 ‘ ANEX0 9.1
Apartado 8. Recursos Humanos \partado 9. io de D y Archivos
8.2Plantita de Personal Activo 9.1 Relacién de Correspondencia en Trimite

SERVIDOR PUBLICO SALIENTE SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE SERVIDOR PUBLICO SERVIDOR PUBLICO
SAUENTE ENTRANTE
(NOMBRE Y FIRMA) (NOMBRE ¥ FIRMA ) (NOMBRE ¥ FIRMA) (NOMBRE ¥ FIRMA)
FORMOJS/CMDFDELCAEDERS0124 PORMIICAD FOE CAEDEI0N 134

A0l avumtamnio pe
.7 ATLIXCO

ANEX0 9.2

ANEXO0 9.3

rtado 9. Inventario de Documentos y Archivos
Apa ¥ Apartado 9. Inventario de Documentos y Archivos

9.2 Relacién de Archivo

SERVIDOR PUBLICO SERVIDOR PUBLICO
SERVIDOR PUBLICO SERVIDOR PUBLICO SALENTE ENTRANTE
SALIENTE ENTRANTE
(NOMBRE ¥ FIRMA) (NOMBRE Y FIRMA) (NOMBRE Y FIRMA) (NOMERE ¥ FIRMA)
FORMID3TICMIDF DEIJ CAEDEN 80124 FORMI036/CMIDF DEJJCAEDEN80124
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ANEXO 10.1 ANEXO 10.2
Apartado 10. Auditorias Apartado 10. Auditorias

10.1 Relacién de Auditorias, Resultados y Situacin 10.2 Informes Parciales y Dictamen del Auditor Externo

NSRERO D€ | GRGAND R

EEROCO | PO DE AUTOLA | NUMERD DF
L2 AT oS
FISCAUZADOR | AUTITONA
2021
2022
2023
2024
B (= 7S ——
SERVIDOR PUBLICO SERVIDOR PUBLICO SERVIDOR PUBLICO SERVIDOR PUBLICO
SAUENTE ENTRANTE SAUENTE ENTRANTE
- h o (NOMBRE Y FIRMA) (NOMBRE ¥ FIRMA)
FORMOIHCMIDFDENCAEDENS0124 FORMI040/CM/DF DE/JCAE DE/080124
ATLIXCO
ANEXO 11.1
Apartado 11. Otros Asuntos
11.1 Otros Asuntos
Nimero de
Numero
=
SERVIDOR PUBLICO SERVIDOR PUBLICO
SALENTE ENTRANTE

FORMO4 1/CMIDFDERCAEDES0124

FORMATO DE LIBERACION DE BIENES INSTRUMENTALES.

AYUNTAMI E MTOE CONTRALORIA MUNICIPAL

A I L I XC 0 FORMATO DE LIBERACION DE BIENES INSTRUMENTALES

2021- 2024

Nombre- Puesto:
Area de Adscripcidn: ia o Entidad:
No. de Trabajador{a)- Fecha de Baja o Cambio:

Con fundamenta en los articulos 2 fraccién X1y 7 de los Lineamientos que Establecen el Procedimiento de Entrega-Recepcién de I Administracion
Piblica Municipal de Atlixco, Puebia, s& hacen constar los Bienss que se encontraban bsjo su resguardo, asi COMO oS asuntos que TUVo a su
disposicién, por lo gue en este acto el (Ia) servidor(a) pdblico(a) que recibe firma de conformidad respecto a la descripcion v el estade en que se
encuentran los mismos.

5 MNo.DE -
BIEN/ASUNTO DESCRIPCION INVENTARIO ESTADO UBICACION/RESGUARDO OBSERVACIONES

Mombre y firma del Servidor(a)

! Nombre y firma del Servidor{a)
PUblico(a} que entrega

Publico(a] que recibe

c
Jefe(a) de Coordinacién de Auditorias
Externas a D ias y Enti
Nombre y firma del (1a) Testigo del Nombre y firma del (la) Testigo del
Servidor(z) Publica(a) que entrega Servidor(a) PUblico(a) gue recibe

FORM/009/CM/DFDE/ICAEDE/281223
Calle Tercera de Bemto]uﬂrez #317 Col. Ricardo Flores Magén, Atlixco, Puebla. Tel: 244 44 5 69 69

READRIEL AR

A A =
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ACUERDO DE ARCHIVO

SERVIR PARA
,_ 51 ATlIxCO TRANSFORMAR

~~~~~~~~~~ SERVIR PARA
L S ATUXCO TRANSFORMAR

anterior o acuerdo, con fu
o articulo 49 de los Lineamsentos que establecen il Procedimiento de Entrega-
Receposn de la Administracdn Pibica Manicpal de Atirco, misme que establece

serndors a0 le
mmmmkm-mn del dos md Adminstrativs, Penales o de cualquer otra indole que denven conforme 3 las
Wuummmwmr_ e respectivas con motvo de sus o

'muhmwmammmmw
articulos 169 fraccién XX de ta Ley

que postenormente a térming vencdo se llegate 3 detectar akguna observacién o
fata

Organica Municpal; 2 3 rocatn TV, 4. & hacoén T Iaso € 23 racose VI de
Reglamento de Ia Contraloria Municpal de Atco, Puebla; 5, 14, 15, 24y 26 e la SEGUNDO. - Tirmese o comespondiente 3l Notificador asignado  la Contraloria
- Manicipal, ela 2 fin de notificar y dar conocimiento del presente
Ayuntamientos, " Acusedo de Archivo al senvidor pabico que Tecibi, ella C.
de 1a Adminitracsn Piblca del Estado de Pusbia; 4, 22 fracoén VIII y 27 de los sl e
Uneamientos que establecen el PA Asi lo acordd y fma ela Representante de la Contraloris Municipal ella C.
Administracén de Atico y ¢ Manual de Procedimientos de la en s caldad de Jefe(a) da Coordinaciin de
Contraloria Munscipal. Auditorias cias y 3
Visto qua mediante Acta Adminitrativa de Entrega-Recepciin nimero 00/20__
con cargo REPRESENTANTE DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL
como s 3 ol de
Atico, Puebla, confecha_____Ge ______del dosmi hace entrega

B decomentacle, hoemacda)y: v, qea s Tooes wimadas gors 4
P

Unmareton oo esabiocen & Procadintets o Crregs huc G b ST 3

. o M«nn(mmk
Adminestracin Piblica Mumicpal de Atlexco, Puebla, eVla Servidor(a) Puibico(a) que
Recbi, contaba con un térming de treinta dias hablles 2 party del dia e it Sz y Ea

mewciernde por s que 0 procede & s bface ol dhie pleafe dl
aniculo 28 de los Lineamientos que establecen ¢l Frocedmiento de Entrega-
Puebla

foach o v pum aor o

fecha
ma;ma)um -

de inconsistencias o B,M Mw
muum.m--mumu de entrega-recepciéa. Lo

FORMA2CMIDF DELICAEDENS0124 FORMOA2ICMOFDELCAEDESI124

Calle Torcers o Bemito Jubrez 31 Col. Ricardo Flo
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PROCEDIMIENTOS DE LA JEFATURA DE INVESTIGACION

lll.o Procedimiento de Atencion de Quejas y Seguimiento de
Denuncias en Contra de las y los servidores publicos, asi como
de Particulares

lll.o1 Objetivo

Dar atencién a las quejas y seguimiento a las denuncias, interpuestas a través de las
Lineas de Denuncia; en caso de tratarse de Denuncias a que hace referencia la Ley
General de Responsabilidades Administrativas se iniciard el Procedimiento de
Investigacion por la presunta comision de Faltas Administrativas, -graves y no graves-.

lll.o2 Fundamento Legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

e Ley Organica Municipal.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.
e Ley del Procedimiento Contencioso Administrativo del Estado de Puebla.

e Ley del Sistema Anticorrupciéon del Estado de Puebla.

e Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa del estado de Puebla.

e Reglamento de la Administracion Publica del municipio de Atlixco, Puebla.

e Cadigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de Puebla.
e Reglamento de la Contraloria Municipal de Atlixco, Puebla

[ll.o3 Tiempo de Gestion

Para el seguimiento de quejas, el término de atencién sera de 8 dias hébiles contados
a partir del momento en que se reciba la queja.

Para el seguimiento de denuncias, no se cuenta con un término determinado de gestion,
sin embargo, los plazos de la Autoridad Investigadora solo estan condicionados al tema
de Prescripcion y Caducidad contemplados en la Ley General de Responsabilidad
Administrativa.

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81
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[ll.04 Descripcién del Procedimiento

- Formato/
Actividad Responsable

Documentos

PROCEDIMIENTO DE ATENCION A QUEJAS

La Ciudadana (0) presenta la queja en los
medios establecidos para ello:
e Buzones de quejas, denuncias y
sugerencia
1 * ViaTelefonica Formato Libre
e Sistema de Denuncias de la pagina
oficial del Ayuntamiento
e De manera presencial en la
Contraloria Municipal
e Por Escrito
El titular del Organo Interno de Control _
2 |recibe la queja presentada en los No aplica
diferentes medios establecidos.

Ciudadano (a)

Contralor (a)
Municipal

El titular del Organo Interno de Control . Contralor (a)
analiza la queja recibida, para determinar No aplica Municioal
su procedencia. P

Para el caso que proceda, se elabora el
oficio para turnarlo a la dependencia -
4 | competente otorgando el término de Oficio
cinco dias habiles, para dar
contestacién, con copia para el quejoso.

Contralor (a)
Municipal

Dependencia,

La dependencia, unidad administrativa o admil::i]slgrzctiivao

5 | entidad competente recibe el oficio, da Oficios entidad de la

atencion y remite a la Contraloria Administracion
Municipal. Publica
Municipal

Recibe la respuesta de seguimiento a la ]
6 gueja, procede a su archivo y finaliza el No aplica
procedimiento.

Contralor (a)
Municipal
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- Formato/
Actividad Responsable
Documentos

PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO DENUNCIAS EN CONTRA DE LAS Y LOS

SERVIDORES PUBLICOS, ASi COMO DE PARTICULARES
Cualquier persona fisica o moral,
o servidora publica, puede
denunciar ante la Contraloria | Formato de quejasy
1 Municipal, actos u omisiones que
pudieran constituir o vincularse con
Faltas administrativas, a través de
las Lineas de Denuncia.

Contralor (a)
denuncias Municipal

El Contralor Municipal
recepciona la denuncia: El
Contralor Municipal en términos de
los articulos 168 y 169 fraccion XVII
de la Ley Organica Municipal,
2 recepciona las denuncias en contra No aplica Contralor (a)
de las personas servidoras publica Municipal
y particulares y determina su
procedencia, esto es, si cuenta con
las datos o indicios que permitan
advertir la presunta responsabilidad
administrativa.

Si la denuncia No cumple con los
requisitos sefialados por el articulo
93 de la LGR (indicios de prueba
2a |Que adviertan la  probable Oficio de remision Contralor (a)
responsabilidad) se turna a la Municipal

dependencia que corresponda el
escrito y/o sugerencia ciudadana
para su atencion correspondiente.

Si la denuncia cumple con los
requisitos sefialados por el articulo
93 de la LGR (indicios de prueba
opb |que adviertan la  probable Oficio de remision Contralor (a)
responsabilidad), la persona Titular Municipal

de la Contraloria Municipal, turna
mediante oficio la denuncia a la
Jefatura de Investigacion, a fin de

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81
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que inicie las investigaciones
correspondientes e integre el
Expediente de Presunta
Responsabilidad Administrativa.

La Jefatura de Investigacion
recibe denuncia, radicay registra
en el libro: Una vez admitida la Acuerdo de
denuncia se le asigha un numero de
Expediente y como control interno,
se registra en el libro de gobierno
correspondiente.

Jefe (a) de
Radicacion Investigacion

Inicia la investigacion,
integrando el Expediente de
Presunta Responsabilidad
Administrativa (EPRA): Una vez
radicada la denuncia se inician las Acuerdos Jefe (a) de
investigaciones correspondientes, Investigacion
apegandose a los principios
sefalados en el Articulo 90 de la
Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

3 Genera impulso procesal: Se
genera el impulso procesal por
parte de la Autoridad Investigadora
realizado las diligencias que haya
lugar (citatorios, requerimientos de
informacion e inspecciones),
integrando el EPRA.

Acuerdos,
Citatorios, Actas Jefe (a) de
Circunstanciadas y Investigacion

oficios

Analiza los autos que integran el
EPRA, para efecto de determinar
la existencia e inexistencia de
faltas administrativas: Una vez
concluidas las investigaciones
dentro del expediente, se procede
al analisis de los hechos y de la
informacion recabada, a efecto de
determinar la  existencia e
inexistencia de actos u omisiones
gue la ley sefala como faltas
administrativas graves y no graves.

Jefe (a) de

No aplica NSO
Investigacion

4 No existen elementos de prueba: Acuerdo de Jefe (a) de
Si no existen elementos de prueba Conclusion y Investigacion
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nuevos indicios o pruebas y no
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sancionar-, dicho Acuerdo se le
notifica al denunciante dentro de los
10 dias habiles siguientes a la
emision.
(Finaliza el procedimiento)
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se emite Acuerdo de Conclusion y Archivo del
Archivo, -sin perjuicio de que se Expediente o
pueda abrir nuevamente la Acuerdo de

continuacion de
investigacion

Existen elementos de prueba: Si
existen elementos de prueba se
procede al analisis de los hechos
investigados y los datos de prueba
recabados, procediendo a Calificar
y Clasificar la falta administrativa
como Grave o0 No Grave,
emitiéndose el acuerdo
correspondiente.

Acuerdo de

S5a

Grave: Si la falta administrativa se
calific6 como grave, -al no existir
recurso en contra de esta
calificaciéon-, se elabora el Informe
de Presunta responsabilidad
Administrativa en términos del
articulo 194 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativa,
y se turna a la Jefatura de
Substanciacion y  Resolucion
adscrita a la Contraloria Municipal,
solicitando se admita dicho informe
e inicie el procedimiento
correspondiente.

Jefe (a) de
Calificacion Investigacion
Informe de Presunta Jefe (a) de

Responsabilidad

Administrativa Investigacion

5b

No Grave: Si la falta administrativa
se calific6 como no grave, se
notifica al denunciante, para efecto
de hacer valer su derecho de
inconformarse por la calificacion de
la falta cometida por el servidor
publico presunto responsable.

Acuerdo de Jefe/a de
Calificacion Investigacion

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81
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6a

Se inconforma por la Calificacion
de la falta: Si dentro de los 5 dias
habiles siguientes a que se le
notique al denunciante la
Calificacion de la Falta, este se
inconforma, el denunciante debe
presentar Recurso de
Inconformidad ante la Jefatura de
Investigacion.
Posteriormente el titular de la
Jefatura de Investigacion debe
elaborar un informe de
justificacion de la calificacion
impugnada y lo turna junto con el
EPRA original, al Tribunal de
Justicia Administrativa del estado
de Puebla para que conozca y
resuelva del recurso interpuesto.
(Finaliza el procedimiento)

Informe de
Justificacion

Jefe/a de

Investigacion.

6b

No se inconforma por Ila
Calificacion de la falta: Si el
denunciante no se inconforma por
la Calificacion de la Falta
administrativa, se elabora el
Informe de Presunta
responsabilidad Administrativa en
términos del articulo 194 de la Ley
General de Responsabilidades
Administrativa, y se turna a la
Jefatura de Substanciacién vy
Resolucién, para dar inicio al
procedimiento de responsabilidad
administrativa correspondiente
como lo sefiala el articulo 100y 112
de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

Informe de Presunta
Responsabilidad
Administrativa

Jefe/a de
Investigacion

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81
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[ll.05 Diagrama de Flujo
PROCEDIMIENTO DE ATENCION A QUEJAS

: Dependencia, Unidad
Responsable del Organo  Administrativa o Entidad de
Interno de Control la Administracion Pablica
Municipal

Ciudadano (a)

1
El ciudadano (a) presenta
su queja en los medios
siguientes:

2
El titular del OIC

| Y recibe la queja.

'

Buzones de Quejas,
Denuncias y sugerencias,
Via Telefénica, Sistema de
Denuncias de la pdgina
oficial del Ayuntamiento,
De manera presencial en la

3

Contraloria Municipal y por Analiza y
Escrito. — Determina si
la Queja
procede.

Formato de quejas y
denuncias L | No

\4
4
Se elabora
oficio para
turnar
(5 dias)
5
Recibe oficio
para
seguimiento.

6
Recibe respuesta de
seguimiento de queja

i
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PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO DENUNCIAS EN CONTRA DE LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS, ASi COMO DE PARTICULARES

Denunciante u homologo Contralor (a) Municipal Jefe (a) de Investigacion
INICIO
Art. 93 LGRA

Presenta Denuncia o
Requisito Equivalente Art. 168 y 169 fr. XVII LOM

Lineas de Denuncia o por .
Oficio recepciona

2

éla denuncia
contiene los datos
o indicios que
permitan advertir
la presunta
responsabilidad
administrativa?

Se turna a la dependencia
que corresponda el escrito Arts. 94 al 99 LGRA
y/o sugerencia ciudadan
para su atencion. 3 .
Radica EPRA
adica

Libro de Gobierno
Finaliza el v

Procedimiento

Inicia las Investigaciones

Turna a la Jefatura ¢
de Investigacion

Genera Impulso Procesal

Oficio

v

Integra EPRA

Analiza los autos que
integran el EPRA
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Jefe (a) de Investigacion Denunciante

Art. 100 LGRA

Finaliza el
Procedimiento*

*Sin perjuicio de que se
vuelva abrir el Proceso de
Investigacion, si se cuenta
con nuevos elementos de
prueba.

§ 5
4 A
NO existen Sl existen elementos
elementos de de prueba
orueba
Se elabora la
Determinacién de Se CALIFICA la
Archivo y Conclusiéon 5a Falta 5b
NO
l 10 dias habiles GRAVE GRAVE
Se notifica la Al no existir recurso en
determinacién al Art. 194 LGRA | contra de esta calificacién y
denunciante Se notifica la
Se emite el determinacién
IPRA al denunciante

Seturnael IPRAala
Jefatura de Substanciacién
y Resolucidn

6a

Arts. 102 al 104 LGRA

5 dias habiles

éSe
inconforma?

No

Si

v Art. 194 LGRA

Presenta Recurso de
Inconformidad ante la
Jefatura de
Investigacion

Se emite el
IPRA

v

Elabora un Informe
Justificado

v

Turna TJAE para su
resolucion

Finaliza el
Procedimiento

]

| !

Seturnael IPRAala
Jefatura de
Substanciacién y
Resolucion
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Ill.06 Listado de Formatos Aplicables

Titulo

Observacion

Formato de quejas y denuncias

Su opinién es importante

Los formatos se encuentran colocados
en los buzones de quejas y denuncias.

Ill.o7 Presentacion de Formatos Aplicables

FORMATO DE QUEJAS
Y DENUNCIAS

AYUNTAMIENTO DE

ATLIXCO

—— 2021-2024

Con fundamento en lo establecido en los articulos 10, 11, 12, 13, 14 y 93 de la Ley General

de Responsabilidades Administrativas, 168 y 169 de la Ley Organica Municipal, la Contra-

loria Municipal estd facultada para recibir quejas y/o denuncias por presuntas faltas

administrativas que impliquen el incumplimiento en el desempefio del empleo, cargo o
comision del personal de la Administracion Pablica Municipal.

Nombre completo:

Correo electronico:

Teléfono:

Direccion:

Municipio:

Nombre de la servidora publica y/o servidor publico:

Area de Adscripicon donde labora la servidora publica y/o servidor publico (opcional):

Cargo de la servidora publica y/o servidor publico (opcional):

Narra los hechos de forma concreta, evitando descripciones de situaciones vagas o
imprecisas

Denuncia anénima: SI NO

SU OPINION ES
IMPORTANTE

AYUNTAMIENTO DE

ATLIXCO

2021-2024

Estimado ciudadano: con la finalidad de hacer de esta
administracion la mas eficaz en los servicios que le
ofrece, agradecemos que amablemente nos
conteste lo siguiente:

Fecha de visita:

;Queé oficina visitd?:
Nombre del funcionario que la (o) atendio:

CALIDAD DEL SERVICIO

Qué calificacién le daria en: EXCELENTE BUENO REGULAR MALO
Amabilidad en el servicio:

Atencion personalizada:

Rapidez en el servicio:

Satisfaccion en su tramite:

Atencion al servidor:

COMENTARIOS Y/0 SUGERENCIAS
Queremos agradecer personalmente sus comentarios (es muy
importante que nos proporcione sus datos).
Nombre:
Email:
Direccién:

Teléfono:

POR SU COLABORACION MUCHAS GRACIAS

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81

Pagina~ 185 -



Registro: MA2124/RMP/CM/004-A

?&% AYUNTAMIENTO DE Manual de Fecha dg, 13 de agosto de 2020
T ATI_'XCO Procedimientos de la_elaboracion:
20912074 Contraloria Fecha de 02 de febrero de 2024
Municipal actualizacion:
No. de 03
Revision:

PROCEDIMIENTOS DE LA JEFATURA DE SUBSTANCIACION Y
RESOLUCION

lll.p Procedimiento Responsabilidad Administrativa

[ll.p1 Objetivo

Substanciar y resolver el Procedimiento de Responsabilidades Administrativas, por la
presunta comision de faltas graves y no graves, imputable a personas servidoras
publicas y particulares, en los términos de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, el cual da inici6 con la admision del Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa.

[ll.p2 Fundamento Legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Ley General de Responsabilidades Administrativas

e Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

e Ley Organica Municipal

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla
e Ley del Procedimiento Contencioso Administrativo del Estado de Puebla

e Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Puebla

e Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa del estado de Puebla

e Cddigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de Puebla
e Reglamento de la Administracion Publica del municipio de Atlixco, Puebla

e Reglamento de la Contraloria Municipal de Atlixco, Puebla

[ll.p3 Tiempo de Gestion

No se cuenta con un término determinado de gestion, sin embargo, se deberan cumplir
los términos y plazos establecidos en la Ley general de Responsabilidad Administrativa,
para cada etapa procesal.
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[1l.p4 Descripcién del Procedimiento

- Formato/
Actividad Responsable
Documentos
Presentacion del IPRA: La Jefatura
de Investigacibn presentara el
Informe de Presunta Informe de
1 Responsabilidad Administrativa, ante Presunta Jefe/a de
la Jefatura de Substanciacion y | Responsabilidad Investigacion
Resolucion. Administrativa
(Articulo 100 y 208 fraccion | LGRA)
Se recepciona el IPRA y el EPRA:
asignandole el namero Expediente Boleta de
que, con base en el Libro de q
> | Radicacién de Procedimientos de Enirefia de. Secretario/a de
Responsabilidades Administrativas, | Documentacion Acuerdos
le corresponda. Recibida
(Articulo 200 LGRA)
Andlisis y Estudio del IPRA: se
verifica que cumpla con los requisitos
establecidos en el articulo 194 de la
] Jefe/a de
Ley General de Responsabilidades .
e ) Substanciacion y
3 Administrativos y que los hechos : —
: No aplica Resolucion y
precisados en este sean claros y ;
) : . Secretario/a de
precisos, teniendo 3 dias para
: Acuerdos
pronunciarse al respecto.
(Articulo 194 y 208 fraccion | LGRA)
Si el IPRA cumple con los
requisitos, es claro y preciso: se Jefe/a de
procede a la admisién del IPRA Substanciacion y
4a | emitiendo el Auto Preparatorio y | Auto Preparatorio Resoluciéon y
continua con el punto 5. Secretario/a de
Acuerdos
(Articulo 112 LGRA)
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No cumple con los requisitos y no
es claro ni preciso: se previene ala
Autqudgd Investlgad,ora, para que en Jefe/a de
el término de 3 dias subsane las "y
g . Substanciacion y
4b omisiones que se adviertan por la Acuerdo de Resolucion y
falta de algun requisito o aclare los Devolucién )
. Secretario/a de
hechos narrados en el informe por ser
. . Acuerdos
obscuros e imprecisos.
(Articulo 195 LGRA)
Si solventa la prevenciéon: se Jefe/a de
procede a la admision del IPRA y Substanciacion y
4b.1 | continua con el punto 5. No aplica Resolucién y
Secretario/a de
(Articulo 195 LGRA) Acuerdos
No solventa la prevencion: en caso
de que la Autoridad Investigadora no
solvente la prevencion en los
términos y plazos previstos para ello,
se tendra por no presentado el
informe dando fin al Procedimiento Jefe/a de
de Responsabilidad Administrativa, .
. L . Acuerdo de Substanciacion y
4b.2 | sin perjuicio de que la Autoridad iy i
) . Conclusion y Resolucion y
investigadora pueda presentarlo : ;
: Archivo Secretario/a de
nuevamente siempre y cuando la
2 : . Acuerdos
Falta administrativa en cuestion no
hubiera prescrito.
(Finaliza el procedimiento)
(Articulo 195 LGRA)
Admite el IPRA: Si cumple con los
requisitos, se emite un Auto
Preparatorio y se decide si se Jefe/a de
abstiene de Iniciar el Procedimiento Substanciacion y
5 de Responsabilidad Administrativa o | Auto Preparatorio Resoluciéon y
da inicio al Procedimiento de Secretario/a de
Responsabilidad Administrativa. Acuerdos
(Articulo 208 fraccion | LGRA)
5a | Abstiene de Iniciar el PRA: si se Acuerdo de Jefe/a de
cumplen con los requisitos Abstencion Substanciacion y
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establecidos en el articulo 101 de la
Ley General de Responsabilidades
Administrativas, la Autoridad
Substanciadora y Resolutora podréa
abstenerse de Iniciar el
Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa, realizando el Acuerdo
de abstencién, el cual debera ser
notificando a las partes
personalmente, concluyendo asi el
Procedimiento de Responsabilidades
Administrativas.

(Finaliza el procedimiento)

(Articulo 101 LGRA)

Resolucién y
Secretario/a de
Acuerdos

5b

Da Inicio al PRA: en caso de Iniciar
el Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa se realizara el
Acuerdo de Citacion a Audiencia
Inicial, mediante el cual sefalara
fecha y hora para el desahogo de la
Audiencia Inicial.

(Articulo 208 fraccion 1l LGRA)

Acuerdo de
Citacion a
Audiencia Inicial

Jefe/a de
Substanciacion y
Resolucion y
Secretario/a de
Acuerdos

Emplaza al probable responsable:
a fin de que la persona presunta
responsable concurra a la Audiencia
Inicial, se ordenara su
emplazamiento, siendo que entre la
fecha del emplazamiento y la de la
audiencia inicial deberd mediar un
plazo no menor de 10 ni mayor de
15 dias habiles, para que el
emplazamiento se entienda
realizado, se le debera entregar una
copia certificada del IPRA, del
acuerdo por el que se admite y del
EPRA.

(Articulos 193 fraccion | y 208
fracciones 1l y Il LGRA)

Constancias de
Emplazamiento

Jefe/a de
Substanciacion y
Resolucion,
Secretario/a de
Acuerdos
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Cita a las partes: se citara

personalmente a las demas partes

que deban concurrir al

procedimiento, cuanto menos con 72 Jefe/a de

horas de anticipacion, | Constancias de Substanciacion y
7 comunicandoles el dia, lugar y hora | Notificacién Resolucion,

en que tendra verificativo la | Personal Secretario/a de

Audiencia Inicial y la Autoridad ante Acuerdos

la que se llevara a cabo.

(Articulo 208 fracciéon IV LGRA)

Desahogo de Audiencia Inicial: el

dia y hora sefialado para la Audiencia

Inicial, si no existen causas para

diferir la misma, se declarara abierta

la Audiencia Inicial, asentado las

personas que se encuentren

presente y las que, pese a ser

debidamente emplazadas 0 Jefe/a de

notificadas, no se encuentren. Substanciacion y
8 Audiencia Inicial Resolucién y

Nota: El diferimiento de la audiencia Secretario/a de

inicial soOlo podra otorgarse por Acuerdos

causas de caso fortuito o de fuerza

mayor debidamente justificadas, en

cuyo caso se sefialada nueva fecha y

hora para su desahogo.

(Articulo 208 fraccién V LGRA)

Se hace del conocimiento de la

persona presunta Responsable:

los derechos que le asisten, pudiendo Jefe/a de

rendir su declaracién por escrito o Ny M- Substanciacion y
9 verbalmente, y debera ofrecer las | Audiencia Inicial Resolucion y

pruebas que estime necesarias para Secretario/a de

su defensa. Acuerdos

(Articulo 208 fraccién V LGRA)

Se concede el uso de la palabra a S Jefe/a de
10 |las deméas partes: los terceros | Audiencia Inicial Substanciacion y

llamados al procedimiento de Resolucion y
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responsabilidad administrativa
podran manifestar por escrito o
verbalmente lo que a su derecho
convenga y ofrecer las pruebas que
estimen conducentes.

(Articulo 208 fraccion VI LGRA)

Secretario/a de
Acuerdos

11

Declara cerrada la Audiencia
Inicial: una vez que las partes hayan
manifestado durante la audiencia
inicial lo que a su derecho convenga
y hayan ofrecido sus respectivas
pruebas, se declarara cerrada la
Audiencia Inicial, y se levantara la
diligencia correspondiente; después
de ello las partes no podran ofrecer
mas pruebas, salvo aquellas que
sean supervenientes.

(Articulo 208 fraccion VIl LGRA)

Audiencia Inicial

Jefe/a de
Substanciacion y
Resolucion y
Secretario/a de
Acuerdos

12a

Falta Grave: en caso de que la falta
administrativa haya sido calificada
como GRAVE por la Autoridad
Investigadora, a mas tardar dentro de
los 3 dias habiles siguientes de
haber concluido la audiencia inicial,
se debe remitr a la Sala
Especializada en Materia de
Responsabilidades Administrativas
del Tribunal de Justicia
Administrativa del Poder Judicial del
Estado de Puebla, los autos
originales del expediente, a fin de que
continde con la secuela procesal, en
términos del articulo 209 de la Ley
General de  Responsabilidades
Administrativas.

(Articulo 209 fraccion | LGRA)

Acuerdo de
Remisiéon

Jefe/a de
Substanciacion y
Resolucion y
Secretario/a de
Acuerdos

12a.1

Notificara la Remision: se informara
a las partes sobre la fecha de envio y
el domicilio de la Sala Especializada

Constancias de
Notificacion
Personal

Jefe/a de
Substanciacion y
Resolucion,
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en Materia de Responsabilidades Secretario/a de
Administrativas del Tribunal de Acuerdos

Justicia Administrativa del Poder
Judicial del Estado de Puebla
encargada de la resolucion del
asunto, siendo esta la Autoridad que
continuara con la secuela procesal
del Procedimiento de
Responsabilidades Administrativas
por faltas administrativas graves,
concluyendo con esto el
Procedimiento ante la Jefatura de
Substanciacion y Resolucion.

(Articulo 209 fraccion | LGRA)

Falta No Grave: en caso de que la
falta administrativa hubiese sido
calificada como NO GRAVE por la
Autoridad Investigadora, dentro de
los 15 dias habiles siguientes al

: A Auto Preparatorio Jefe/a de
cierre de la audiencia inicial, se -
. . ; de Admision, Substanciacion y
12p | debera emitir el Auto preparatorio de 9 i
e » Preparacion y Resolucion y
admisioén, preparaciéon y desahogo de :
o . Desahogo de Secretario/a de
pruebas, ordenando las diligencias
. Pruebas Acuerdos
necesarias para el desahogo de las
pruebas, el cual se notificara de
manera personal.
(Articulo 208 fraccion VIII LGRA)
Da vista: con el desahogo de las
pruebas ofertadas por las partes y las
ordenadas para mejor proveer, se
ordenard dar vista a las partes por el
Jefe/a de

término de cinco dias habiles, para
13 gue manifiesten lo que a su derecho | Acuerdo de Vista
e intereses convenga; el cual se y Lista
notificara a las partes mediante lista
colocada en los estrados de la
Contraloria Municipal.

Substanciacion y
Resolucién y
Secretario/a de
Acuerdos

(Articulo 137 LGRA)
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14

Declara Abierto el Periodo de
Alegatos: concluido el desahogo de
las Pruebas ofrecidas por las partes y
si no hubiera diligencias pendientes
por desahogar, se declarara abierto
el periodo de alegatos por un término
de 5 dias habiles comunes para las
partes, el cual se notificara por Lista,
colocada en los estrados de la
Contraloria Municipal.

(Articulo 208 fraccion IX LGRA)

Auto de Apertura
del Periodo de
Alegatos y Lista

Jefe/a de
Substanciacion y
Resolucién y
Secretario/a de
Acuerdos

15

Cierra la Instruccion: fenecido el
término para que las partes
presenten alegatos, se declarara
cerrada la instruccién, computando
el término para dictar la Sentencia
Administrativa a que haya lugar, esto
es 30 dias habiles, término que
podra ampliarse por una sola ocasion
otros treinta dias habiles mas,
cuando la complejidad del asunto asi
lo requiera, debiendo expresar los
motivos para ello. Dicho acuerdo se
notificara por Lista, colocada en los
estrados de la Contraloria Municipal.

(Articulo 208 fraccién X LGRA)

Auto de Cierre de
Instruccién y
Lista

Jefe/a de
Substanciacion y
Resolucion y
Secretario/a de
Acuerdos

16

Dicta Sentencia: dentro del término
sefalado para tal efecto, se dicta la
Sentencia Definitiva a que haya
lugar, valorando las pruebas
ofrecidas por las partes
intervinientes, considerando  sus
manifestaciones y alegatos; en ella
se determina si el presunto
responsables es Administrativamente
Responsable de cometer la Falta
Administrativa No Grave que se le
imputa y se procede a imponer la
Sancién que al efecto corresponda.

Sentencia
Definitiva

Jefe/a de
Substanciacion y
Resolucién y
Secretario/a de
Acuerdos
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(Articulo 207 LGRA)

17

Cita a las partes a Audiencia de
Lectura de Resolucién: una vez
dictada la Sentencia Definitiva, se
ordena citar a las partes para oir la
misma; el dia y hora sefialados para
tal diligencia, se procede a la Lectura
y se levanta diligencia de Lectura de
Sentencia.

(Articulo 208 fraccion X LGRA)

Citatorios y
Diligencia de
Lectura de
Sentencia

Jefe/a de
Substanciacion y
Resolucion,
Secretario/a de
Acuerdos

18

Notifica a las Partes: se notifica
personalmente a las partes la
Sentencia Administrativa a fin de que
sea de su conocimiento.

(Articulo 208 fraccion X LGRA)

Constancias de
Notificacion
Personal

Secretario/a de
Acuerdos

19

.Se Inconforma el Presunto
Responsable?: si la Sentencia
Administrativa dictada dentro del
Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa, le causa algun
agravio a la persona presunta
responsable, puede promover el
Recurso de Revocacion, segun lo
establecido en los articulos 210, 211
y 212 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

No aplica

Presunto (a)
Responsable

19a

Si se Inconforma el Presunto
Responsable: si la Sentencia
Administrativa dictada dentro del
Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa, le causa algun
agravio a la persona (s) presunta (s)
responsable (s), debera promover el
Recurso de Revocacion y se continda
con el punto 20.

(Articulo 210 LGRA)

Escrito de
Recurso

Presunto (a)
Responsable
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No se Inconforma el Presunto
Responsable: en caso de que la
persona (s) presunta (a) responsable Jefe/a de
(s), no promueva Recurso alguno en Substanciacion y
19b | contra de la Resolucién No aplica Resolucién y
Administrativa, ésta causara Secretario/a de
Ejecutoria. Acuerdos
(Articulo 208 fraccion X1 LGRA)
Acuerdo de Ejecutoria: Una vez
que la Sentencia Definitiva quede
firme, se emitirh el Acuerdo de
Ejecucion en el que se ordenandose Jefe/a de
a ejecutarse inmediatamente en los Substanciacion y
19b.1 | términos establecidos para tal efecto Aquerdo Qe Resolucion y
y L . Ejecutoria :
en la Resolucion Administrativa, el Secretario/a de
cual se notifica personalmente a las Acuerdos
partes intervinientes.
(Articulo 208 fraccion Xl LGRA)
Archivo: Si no existen diligencias
pendientes por realizar, se ordenara
el archivo del expediente,
devolviendo las constancias
originales a las partes, previa
constancia que se deje de las
mismas, declarando el asunto como
totalmente concluido. Jefe/a de
Acuerdo de Substanciacion y
19b.2 | (Articulo 46 del Codigo de rehi Resolucién y
Procedimientos Civiles para el rehive Secretario/a de
Estado Libre y Soberano de Puebla, Acuerdos
aplicado de manera supletoria por asi
establecerlo el articulo 1° de la Ley de
la Ley del Procedimiento
Contencioso  Administrativo  del
Estado de Puebla y 118 de la Ley
General de  Responsabilidades
Administrativas)
Recurso de Revocacion: Dentro de Presunto (a)
20 los 15 dias habiles contados a partir No aplica

Responsable
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notificado la Sentencia
Administrativa, el presunto
responsable, podra promover ante la
Autoridad que emitio la Sentencia, el
Recurso de Revocacion
correspondiente, por escrito, en el
cual exprese los agravios que le
causa la Sentencia Administrativa y
las pruebas que ofrezca para
acreditarlos, una vez presentado
dicho escrito la  Autoridad
Resolutora, tiene el término de 3 dias
habiles, para pronunciarse respecto
a su prevencién, admision o
desechamiento.

(Articulo 211 fracciones | y Il LGRA)

21

Previene: si el escrito de Recurso no
cuenta con alguno de los requisitos,
la Autoridad Resolutora debera
determinar si puede subsanar dichas
omisiones.

(Articulo 211 fraccion 1l LGRA)

Acuerdo

Jefe/a de
Substanciacion y
Resolucién y
Secretario/a de
Acuerdos

21a

No se puede subsanar: si el escrito
de Recurso no cuenta con alguno de
los requisitos y la Autoridad
Resolutora no cuenta con elementos
para subsanarlos, prevendra al
recurrente, por una sola ocasion, con
el objeto de que subsane las
omisiones dentro de un plazo que no
podra exceder de tres dias.

(Articulo 211 fraccién Il LGRA)

Acuerdo

Jefe/a de
Substanciacion y
Resolucion y
Secretario/a de
Acuerdos

2la.1

El recurrente no Subsana: Si el
recurrente no subsana la prevencién
de la Autoridad Resolutora, se tendra
por desechado el Recurso de
Revocacion.

(Articulo 211 fraccion 11l LGRA)

Acuerdo

Jefe/a de
Substanciacion y
Resolucién y
Secretario/a de
Acuerdos
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El recurrente Subsana: Si el
recurrente subsana la prevencion de Jefe/a de
la Autoridad Resolutora, se tendra Substanciacion y
21a.2 | por admitido el Recurso de Acuerdo Resolucion y
Revocacion. Secretario/a de
Acuerdos
(Articulo 211 fraccion Il LGRA)
Si se puede subsanar: si el escrito
de Recurso no cuenta con alguno de
los requisitos y la Autoridad Jefe/a de
Resolutora puede subsanar las .
o Y . Substanciacion y
21p | omisiones, las subsanara de oficio y -
! . Acuerdo Resoluciéon y
se tendra por admitido el Recurso de :
. . Secretario/a de
Revocacion y se continua con el
Acuerdos
punto 22.
(Articulo 211 fraccién 11l LGRA)
Admite: en caso de que sea admitido
el Recurso de Revocacion, al reunir
los requisitos establecidos en la Ley
de la materia, ya sea porque el
recurrente subsano la prevencion
: . Jefe/a de
realizada por la autoridad Resolutora .
i . Substanciacion y
22 |0 bien porque la Autoridad -
e Acuerdo Resoluciéon y
Resolutora pudo subsanar de oficio Secretario/a de
dichas prevenciones, se procedera a
. ) B Acuerdos
radicar el mismo, asignandole el
namero que le corresponda, de
conformidad con el libro de gobierno.
(Articulo 211 fraccion | LGRA)
Se pronuncia: la Autoridad
Resolutora, se pronuncia sobre las Jefe/a de
pruebas ofertadas y la suspension, Substanciacion y
23 siempre y cuando haya sido Acuerdo Resolucién y
solicitada por la/el Recurrente. Secretario/a de
Acuerdos
(Articulo 212 LGRA)
Aperturade Vista: afin de garantizar
Co ) Jefe/a de
24 | €l derecho de Audiencia y bajo los L
RV X Acuerdo Substanciacion y
principios de igualdad procesal y Resolucion
debido proceso, se da vista a las y
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demas partes intervinientes dentro
del Procedimiento de
Responsabilidad Administrativa, a fin
de que en el término de 5 dias
habiles manifiesten lo que a su
derecho e intereses convenga.

(Articulo 111 LGRA)

Secretario/a de
Acuerdos

25

Turna  Autos al Contralor
Municipal: una vez fenecido el
término otorgado de vista, se turnan
los autos mediante oficio a la persona
Titular de la Contraloria Municipal
para que emita la Resolucion
Administrativa; a fin de evitar que la
misma Autoridad de quien emana el
acto Reclamado sea quien resuelva
la controversia dos veces.

(Articulo 212 LGRA)

Acuerdo y oficio

Jefe/a de
Substanciacion y
Resolucion y
Secretario/a de
Acuerdos

26

Resolucion: dictara dentro de un
término de 30 dias habiles Ila
resolucién que corresponda,
notificAndola al recurrente en un
plazo no mayor de 72 horas y a las
deméas partes del procedimiento,
concluyendo con ello el
Procedimiento.

Nota: En contra de la Resolucion dictada
dentro del Recurso de Revocacion,
procede Juicio Contencioso
Administrativo ante el Tribunal de
Justicia Administrativa del Poder Judicial
del estado de Puebla.

(Articulo 211 fraccion IV LGRA)

Resolucién
Administrativa del
Recurso de
Revocacion

Contralor (a)
Municipal

27

Desecha: Si el Recurso de
Revocacion, se desecha por no
presentarse dentro del término
sefalado para tal efecto o porque el
recurrente no subsano la prevencién

Acuerdo de
Archivo

Jefe/a de
Substanciacion y
Resolucién y
Secretario/a de
Acuerdos
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realizada por la Autoridad
Resolutora, se procedera a emitir un
acuerdo de archivo y se continuara
con la ejecucion de la Sentencia
Administrativa, descrita en el punto
19b.1
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lll.p5 Diagrama de Flujo

Jefe (a) de Substanciacion y Resolucion y Jefe (a) de
Secretario (a) de Acuerdos Investigacion

Sala Especializada

Art. 100y 208 fraccion | 1[ Presentacién del IPRA ]
LGRA

|
Art. 200 LGRA L IPRA

Recepciona el IPRAy
el EPRA

Boleta de
Entrega

3 dias habiles
3 Art. 194 y 208 fr | LGRA

Analisis y Estudio
del IPRA

¢Cumple con
Requisitos, es
claroy preciso?

Art. 195 LGRA
3 dias habiles
Subsanay
Art. 112 LGRA Remite
Previene
y |
: v

éSolventa?

E"f
Si No

|

)

v S

| N
Tiene por NO 1

©

Presentado <

)

~©

o

‘ ( Notifica y finaliza
»| el Procedimiento
N
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Jefe (a) de Substanciacién y Resolucion y
Secretario (a) de Acuerdos

Art. 208 fraccion | LGRA

Partes en el PRA

Sala Especializada

5 !

Admite el IPRA

Auto
Preparatorio

Art. 101 LGRA|

5b

Art. 208 fracgion || LGRA

Da Inicio
al PRA

Abstiene
de Iniciar
PRA

Acuerdo de
Abstencién

i

Acuerdo de Citacién
a Audiencia Inicial

Art. 193 fr 1y 208 fr Il y Il LGRA

Notifica a las
7 Partes
Intervinientes

Constancias de
Notificacion

J-

Finaliza el

Procedimiento

Emplaza al
Probable
Responsable

Constancias de
Emplazamiento

Cita a las
Partes

Art. 208|fraccion IV LGRA

Constancias de
v Notificaciéon
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Jefe (a) de Substanciacién y Resolucion y ST
Secretario (a) de Acuerdos | Eartes en el PRA Sala Espemahzada

Art. 208 fr. V, VI y VII LGRA
8
Desahogo de
Audiencia
Inicial 9y 10
Declara Abierta Realizan
la Audiencia manifestaciones
Inicial y ofrecen
T pruebas
11 |
=
Declara Cerrada
la Audiencia
Inicial
Diligencia
Art. 208 fr. VIII Art. 209 fr. |
LGRA LGRA
12b 12a
Falta No Falta Grave
Grave | 3 dias habiles
v 15 dias habiles | Acuerdo de
Auto Remision y
Preparatorio [ . Turna Autos
Notificaciéon de| PRA
Desahogo 12a1 o
de Pruebas Informa a las o (<|
. .y ICIO
13 v Art. 208 fr. IX LGRA Partes la remision ')
Vista a las tw N
Partes v
- o
Lista )
‘J Finaliza el &
C Procedimiento
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Art. 208 fr. IX LGRA 14 |

Declara Abierto

el periodo de
5 dias habiles Alegatos

Lista i

15 Cierra periodo
Art. 208 fr. X LGRA | de Instruccion

Art. 207 LGRA 16

Dicta
Sentencia

30 dias habiles (duplicar)

17

Cita a las partes a
Audiencia de Lectura
de Sentencia

Art. 208 fr. X LGRA

Partes del PRA

Presunto Responsable

18

Notifica a
Partes

Diligencia de Lectura
de Sentencia

Constancias de \
Notificacién

15 dias habiles l
19

iSe
inconforma?

Sl No
Acuerdo de

19b.1
Eiecutoria
Constancias de
Notificacién l

19b.2 Archivo

Finaliza el
Procedimiento
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RECURRENTE Jefe (a) de Substanciacién y Resolucién
Art. 211 LGRA @
20 i
Recurso de
Revocacion

15 dias habiles v

Presenta escrito
exprese los Agravios y
las Pruebas aue ofrece

3 dias habiles
21 22 $ 27
< Previene —p Deshecha >
Radica

¢La Autoridad
Resolutora ¢
puede Subsanar?

21a | 21b

23 v

Acuerdo de
Archivo

No Si .
Se pronuncia sobre
12 las apruebas
Previene : ofertadasy la
’ Oficio suspension
3 dias |
v subsana
Subsane 24 L 5 dias habiles
| Apertura de
Vista
éSubsand? e |
21a/1 21a.2 <
: ; (@)
No Si ~
I

@©
o
=)
~(O
[a W
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25 ‘

Fenece el término
de Vista

4

Turna autos
ICio

Contralor (a) Municipal

30 dias habiles \ 26

Resolucion

Notifica

Constancias de
Notificacién

lll.p6 Listado de Formatos Aplicables

Titulo

Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa

Observacion
No existen un formato preestablecido,
Unicamente  debe contener los
elementos establecidos en el articulo
194 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativa.

Libro de Radicacion de Procedimientos
de Responsabilidad Administrativa

Libro fisico que se encuentra bajo
resguardo de la Jefatura de
Substanciacion y Resolucion.
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No existen un formato preestablecido,
Unicamente deben ser claros, precisos
y congruentes, utilizando un lenguaje
sencillo y claro, evitando las
transcripciones innecesarias; Ccomo
todo acto de autoridad, debe fundarse y
motivarse, lo anterior en términos del
articulo 205 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.
No existen un formato preestablecido,
Gnicamente  debe  contener los
Sentencia Administrativa elementos establecidos en el articulo
207 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativa.
Aplica para la documentacion que la
Boleta de Entrega de Documentacién | Jefatura de investigacidbn presente
Recibida cuando turna el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa.
Aplica para emplazar a las personas
presuntas responsables al
Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa.
Aplica cuando las partes intervinientes
Cédula de Notificacion por 0 sus autorizados, comparecen ante la
Comparecencia Jefatura  de  Substanciacion y
Resolucién a ser notificadas.
Unicamente aplica para aquellas
notificaciones que en términos del
Constancias de Notificacion articulo 193 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas,
deban realizarse personalmente.

Acuerdos, Autos Provisionales, Autos
Preparatorios, Diligencias, Oficios,
Razones de Cuenta y Sentencias

Interlocutorias

Constancias de Emplazamiento

Constancias de Notificacion de

9 Aplica para el Recurso de Revocacion.
Recurso de Revocacion

Aplica para aquellas notificaciones que
no deban ser realizadas de manera
Listas de Notificacion personal o cuando no puedan ser
practicadas las notificaciones de
manera personal.
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lll.p7 Presentacion de Formatos Aplicables

Por cuanto hace a los cuatro primeros formatos sefialados en el apartado que antecede,
no se realiza la presentacion de los formatos aplicables al Procedimiento de
Responsabilidad Administrativa, en razén a que la Ley General de Responsabilidades
Administrativa no contempla un formato preestablecido, sin embargo, se debe cumplir
con las formalidades esenciales contempladas en los articulos 200, 202, 203, 204, 205
y 207 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, ya que, si carecen de
alguno de estos, podran ser nulas.

a) Boleta de Entrega de Documentacion Recibida

Ayuntamiento de Atlixco, Puebla
Contraleria Municipal
Jefatura de Substanciacion y Resolucion

Boleta de Entrega de Documentacién Recibida

a) Nimero de oficic de remisin del Informe de Presunta
Responsabilidad Administrative:
en fojas por con

copias.
b) Expedients de Presunta Responsabilidad Administrativa nimero
con tomo de fojas.
c) Otros Anexos:

en____ fojas.
en____ fojas.
en____ fojas.
en__ fojas.

Antecedentes u observaciones:

ASIGNACION DE EXPEDIENTE:
CM/ISR/2C/2C.7.1/PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD

ADMINISTRATIVA 120,
ENTREGA DOCUMENTACION: RECIBE DOCUMENTACION:
(seilo de recspridn)
Mombre y firma MNombre y firma

b) Constancias de Emplazamiento
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SERVIR PARA

ATLIXCO TRANSFORMAR

CLAVE ARCHIVISTICA: 271
JEFATURA DE BUBITANCIACION ¥ REIDLUCION

CEDULA DE NOTIFICACION

En la dos veses heroics ciudad de Aflieco, Puebla, siendo las horas con
minutos del dia de dos

il v el suseritois _ senvior [3) plblico (3) adserita 3 |
Jefatira de Substanciscién y Resolucen 3= 12 Contraloria Municipal, i e dentfca

www.atlixco.gob.mx

ATLIXCO

SERVIR PARA
TRANSFORMAR

www.atlixco. gobmx

CLAVE ARCHIVIETICA: 2.7
JEFATURA DE BUBETANCIACION ¥ REIDLUCION
PRAT 1

CITATORIO

En Ia dos veces heroica ciudad de Atixco, Pushls, sendo las

minutos del dis de del dos
il ver elis suscrials Senidor (a) pubico (a) adserits 3 1
Jefatura de Substanciacién y Resolucin g2 1a Contraloria Munupa\ guen s sdaiica

con gafete institucional con clave de trabajador . expadido por &l H_ Ayuntamisnto an gafete instiuciona) can cisue c abajadar . H. Ayuniamiento
d Aliicco, Pusbla. autorzado para [ practica de [@ presents dibgencia en téminos del de Aﬂmn Puebls sutorzads pars 1a prictea de s Drﬁemﬂ dieemn en teminos del
aficio nimera cw.lsm 1202_ de facha de g dos mil ofiie nimero CMUSRI__/202 defecha _  de __ ggdosmil
signade por ella Jefera g2 n v Resolucian 02 & signado por elila C. e ¥ Resolucion de &

Contraloria Munlnpal Fago constar que me constitui en i Somicio. ubicado. =n

Tel cual hago consiar [t Siguientes caracteniztcas

=n buses o2l C.
~por cerciorade
9= ser o domiclio carecto, conforme & oS swlﬁ datos de comicaiin

Siiraton Wunipd, Toge Congmr aue me cansiisl e ¢l domigie ueicade
en

el cusl hago constar fas

Sipuienies caractenisticas

= busea gz C. por 12 que
cerciorado de ser el domicilio correcto, conforme a los slgulermes datos de convicoion

o2 por Un miEval 02 minutos, Stocar =5 por Un intervalo de. rinutos,
3o e Trmsable scudlid a i Kamate 15 parsona qutan d antelg o, ———
= diche inmustle acudid 2 mi 2 quien de '"“,. soudé 5w Tamade B pemona auen g A vez @ o=
<= dentiea on , quisn =
TBenifica con
. quien dijn ser T2 T persana que busco, 13 cual cusnia con 155
per lo que, en el mismo acto procedo 3 nofficarle el ofico de fecha siguientes  carsclansboas:  sexe edad 3

il - Gonstante de

fn;aa UI‘E =n donde expresaments. ci-.a \a utordsd que lo ernie -y Iz
Tramseipion o metivo del misme, por fo que en este sclo, en wia de
emp\azallenh 52 I haoe entega te kas s uienes dacumentales: 2) Griginal tel ocia
descito an liveas que anieceden, b) USE cerificado que confiene las
‘Constancias Cenfficadas que integran el Expedients de Presunta

nu . ¢ Informe de Presunta

de g

& fechs

4 iy F'rEparamnD 02 feoha de
=l que se admite &l Informe de Presunts
o, 2o b entrega de un sjemplar de |a presents

Responsabiidad Adminisratva, asi
dduls con firma sutbgrafa, firmands de reckida; por lo que, en este momento se fiene
coma legaimente nofficada all a ks C.

anterior, con fundsmenta lo dispussto en Tas areuios 108, fraccan 1 d= 5 Consfuckin
Folilca de los Estados Unidos Mexicanos; 124 fracion Il, 125 de la Constitucion Polfica
del Estado Libre y Sobsrsno d= Puebi; 115, 118, 118, 11, 187, 128, 188y 183 o= la Ley
General de Responssbilidades Administrativas. 1° y 20 de [ Ley del Procedimiento
Contencioso Adminisirativo d=! Estada de Puebla; 81, 52 fracoion Il 52, 57, 61 y 65 a=
Cédigo de Procedimientos Civiles para  Estado Libre y Soberano de Pushia. Sin nada
mis que hacer constar, se da por concluids [ presente diigencia, frmando para

lexidn
Acto seguida, T2 hiago saber el moivo de mi visita y me manifiesta gue |a persona que
busca NO se encuentra. es por lo que con fundamenta en 2l anticulo 61 del Cédigo de
Fracedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberana de Pusbia de agicacion supietoria
procede & dejar en su pader un sjemplar dei pressmiz CITATORIO con firma autdgrafa oel
suscrito afin de que se e entrague al
3 efecio de que espers &l sustrito =n Sste domiclio &l 4= £
dedos mi alas. Fioras con
inutos, s Sfeco Je hacer= s g y mofficason personsl el
iz nimera percitido de que en oaso g2 o atender este CITATORIC
i dis y hora sehalados, 5= plmadela a realizar | diligencia con cualquisr persona que s=
eriuenirs en el damico y e nsgarss est  recbils, 2 2 sncarirrss parsona dgus
s 2 nafificard por instructivo; ko antenor, con fundamento [o dispussto n los articulos 108,
frazan Il d is Consttusién Falfea d ot Eatados Uridos Maxcance: 124 Faceiin |,
25 de 1a Gonstitucion Politica del Esﬂdn Libre y Soberano de Puebla; 115, 116, 118, 119
= 183, 160 y 193 de Ia Ley General de Responsahildades Administrativas, 1°
rackién IV t 1 Ly tel Procdimients Contenciasn AMmnsTatn del Estado o Pushiz
51, 52 fraccion Ill, 53, 57. 81 y 65 del Wdﬁ Procedimientos Civiles para el Estado
Libre y Soberano de Puebla. Sin nada mas que hacer constar, s da por concluida la
presente dligencia. fimando para constancia los que en ela intervinisron. Conste

constancia los qus en sl

Hapo constar que para la presente nefificacion se realizd citatorio previc. Conste. —

[
Hotificador PerSona que ai=ndié | Dilgendia

@
Nofificador Parsona que aiendis i3 Dilgencia

® .
Testigo Testigo Testige Testiga

I ATLIXCO ATLIXCO ATLIXCOD

RESIMETM R 3274
m-man.ncnm-mcuomv:mm

T 3074
AECIFMGTICH ST
cecLucis u:mmmncuns-mcuum-r:mu:m

LT AR
STTATUEA B SOSTRAC

AL ILA e

[P

1A Ll HUIFICALION [CELRULA U MU IIZ AN

I dom weras: himes cieted S A, Pastis, sard e Bom con . ik i s, P,
: sty i e En la des e cartad s A, Paskia, et am
il weaTArn, e il i (] prablcnt i s i
S e Bttt 1 Wi e Comlenora M, s e et
e ety
umpnnm.umw-uumu«nmn:wmu [rseingr s
s s LML QI et s nc-llm:u.l'\m.-lmmnllumu«llum ks lgEnca s Mrren del
o ki £ i B P o res CHUSW OIE & e ey i
oty Mo, s S i i ol s i i il sagreks pr abn G @ Sutnncein § Rosass &b
Corkatrin Murscpu. ey ccratar :w mi ol mn el domckc dacet

[Trrm—————"

s, e s ey FTr—————

¥ Mimoucen 2
oyl e e
e i ce, Puskt, mssrieic b L, it 1 st SGprvc e rsares
whas e CNWSHW QI o Fcte & ek
sagruh por el G "M G Butnencacin 3 Mo & W
Corbaknia Muncpd, hag ciaber qui i sorsbsl is o doriede uSed e
dal g crue
[ g camar b

hras 1=merseazred o b o eapiatein o U Apaviamartn
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Registro: MA2124/RMP/CM/004-A

AYUNTAMIENTO DE Manual de Fecha de 13 de agosto de 2020

ATL'XCO Procedimientos de la_eélaboracion:
20912024 Contraloria Fecha de 02 de febrero de 2024
Municipal actualizacion:
No. de 03

Revision:

ATLIXCO SERVIR PARA

Formato A

CLAVE ARCHIVISTICA: 2C.7.1

CONTRALORIA MUNICIPAL

PRA.: ]
CEDULA DE NOTIFICACION POR COMPARECENCIA

En la dos veces heroica ciudad de Aflicce, Pusbla, sizndo las horas con

minutos del dia de de dos
mil veinticuatro, ella suscritola servider (=) plblica (s)
adscrito & la Jefstura de Substanciacion y Resolucidn de la . guien se
identifica con gafete insttucional conclave de trabajsdor . expedido por el H
Ayuntamiento de Aflos, Fusbls, sutorizada pars la préctics de la presente diligencia en

términos del oficic numers CMIJSR/ i202___ de fecha de

de dos mil . signado porelia C.

Jefels de Substanciscién y Resolucion de la Contraloria Municipal, hago constar que en
las Instalaciones de la Jefatura de Substanciacién y Resolucién adscritz a |z Contraloris
Municipal, con domicilio ubicado en calle Tercera de Benito Judrez. numero trescientos
dieciziete, colonia Ricardo Flores Magén, Atlicco, Puebls, comparece de manera Personal

a fin de practicar Iz prasenta Notificacién Parsonsl elils, [os

. quien se identifica con

por lo que. en el mismo acto procedo & notificarle el oficio de fechs
de dg dos mil veinticuatro, constante de

fojas Gtiles. en donde expresamente dice la autoridad que lo emite v la transcripcion de s
causa o mothve del mismo, par lo gue en este scto. en via de NOTIFICACION PERSONAL,
ze le hace enfrega de Ias siguientes documentsles: a) Criginal del oficio descrito en lineas
que anteceden, b) de fecha de

. consistente en fojas: asi mismo, se hace enfrega de un
Ejemplar de Ia presents cédula con firma autdgrafa, firmando de recibida; por lo que, en
este  momente se tiene come  legalmente  nofificade sl 8 l C

lo anterior, con fundamento lo dispuesto en los articulos 108, fraccién Il de la Constitucién
Palitica de los Estados Unidos Mexicanos; 124 fraceién Il, 125 de la Constitucién Politics
del Estado Libre y Scl:lerenu de F'uehla 115. 116, 118. 119, 187. 188, 188 y 183 de |a Ley
General de i 1% y 20 de la Ley del Frocedimiento
Coentencicso Administrafivo del Estade de Puebla: 51, 52 fraccion Ill, 53, 57, &1 y 85 dal
‘Cédigo de Procedimientos Civiles para el Estade Libre ¥ Soberano de Puebla. Sin nada
mas que hacer constar. se da por concluida ls presente diligencia, firmando pars
constancis los que en ella int

Hago constar gue para la presente nnhﬁcaclun ____=erealizé citstorio previo. Conste. —
C. C.
Motificador Persans que stendid la Diligenciz
[ C.
Testigo Testigo

- 209 -

Pagina

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81




AYUNTAMIENTO DE

ATLIXCO

2021-2024

Manual de

Proce

Contraloria

Registro:

MA2124/RMP/CM/004-A

Fecha de
dimientos de la

elaboracion:

13 de

agosto de 2020

Fecha de
Municipal

actualizacion:

02 de febrero de 2024

No. de
Revision:

03

d) Constancias de Notificacion

Formato A

CLAVE ARCHI
CONTRALORIA MUNICIP
FRA '

CEDULA DE NOTIFICACIO!

En 3 dos veces. hemlnz cmdad de Atlixco, Fuebls, smdu las.
utos del dis

mil veinbcuatro, & sl.hcmn

la Jefztura de Sul

;emdur (=) pdbica |
stanciacin y Resolucin de s ..omlun'a Municipal, quien se dentifica
n gafete institicional conclave =xpe
Ayumamneﬂln " Atieen, Pushils, autorads pamla pisica 8 [ preszrie diigancia en
términos del oficio nimero CMIJSR, de
de  dos i

s\gr\ado par s C.
y Resolucién de I=

e de
Carralora Wimcipal Fags Gorsir Gue me consinul an & Sowidiin. Ubicad &n

3l

S iage consiar s Sigulenies

= bwes de T o que
hab@ndnn’e cerciorado de ser &l domicilio comecto, conforme 3 los siguientes datos de
canvicgidn

Trooedo
= focar ces por un nienvalo 4 minutcs,
2o 1o G BT R B Gha Tmleble acuié a mi tammado 1 perzana quien de vivz

voz dijo ser
se identifica con

G2 Fea
dg dos fante de

o Thies, o7 dorde epreanenis BT ] T lo e,y ls
TramsCrpgion de |s causa o mofivo del mismo. por fo que en este acio. en via de
NOTIFICACION PERSONAL. se = hace entrega de las siguisnies documentales: 3}
Original del oficio deserito en lineas que antzosden. &) de fecha

de consstente en

Tojas: a7 mismo. 52 haoe enirega de Un Zjemplar e 13 presente cédula con frmia ubgrata,
fitmando d recibido; por lo que, en este momento se bene come legalments noticado al
a ia c.

Fa 1o QU &0 Bl MM 39 proceds 3 TOGCat: B chog

o anterior, con fundamento fo dspuesta enls imculus 108 fraccidn Il de 1a Constitucién
Foiilica de los Estados Unidos Mexicanas; 124 fraccidn Il, 125 de 12 Canstitucion Foliica
el Estado Libre y Sobsranc de Pusbis; 115, na 118,119,187, y 193 de la Ley
Goreral g Rasponsapiiates Afmaistratvas: 12 e I3 Ley del prozedimiznis
Contencioso Administrativo del Estade de Pusbls; 51, 52 fraceidn I, 53, 57, 1 y 85 dal
Codigo de Procedimientos Ciles para @l Estado Libre y Soberanc de Pusbla. Sin nada
mes que hacer constar, se da por concluids I3 presente diigencis, frmando para
constancia los qus en sl
Hago constar que para la prasente nadficacidn

& realizé citstorio previa. Consts. —

CITATORIO

En I dos veces heroics ciudad de Aiicco, Pusbla, siendo las horas can
minutos el dia de el dos

mil veinticustro, & suscrito servidor (3) publica (2) adscrito 2
Ia Jefatura de Substanciacidn y Resolucn de I3 Conlrslona Municipal, quien se dentiica
con gafate institucionsl conciave de trabajador expedido por el H.
Ayuntamanto de Alizco, Puebls, sukozado pars s gricica ds 3 presente ifgencis &n
términos gel ofitio nimero de
de  dos  mi

por el C.
ez o= ¥ Resolucién de 12
Carfaiors Wiriaal, Fage Gordar Gus me consiter an & Somiciis. Ubcads &

slgnida

ECl

zual hago constar las siguiente

= busez de por o que
habiéndome cerciorada 0 sar & Gomiciis coecio, canforme 3 108 siguenies daios de
conviezién

procedo & toear VEGE por Un MmN 2
minutos, arte lo cual,

i a m lamato B persona  guen 0= wwa vz djo  s=r

. quien e

Eniica can
quien dijo ser 0= 1a persana que busco. 13 cual cuenta can 125
siguientes  caractenistcas: sevo.
complexin

ato sequids T Fig Sabs ol ot d mi v y me manifieci qus s gerona au
o NO se encuentra. es por lo que con fundamento en el articula 61 del Codigo de
Pracadimiznios Civies para e Extaa Lbre y Soberans de Pustiade aplicacion supletoria,
=50 a dejar en su poder un siemplar del prasentz CITATORIO con fims autdgrafa del
suscrta a fin de que
a fecto de que espere al suscrito = <= damidle & 02 &
dg dos mil alds Froras con
Trinutos, 3 Sfecto 02 hao=ne [ entiaga y notficacién personal del
o nimer apercibida de que en caso e no atender estz CITATORIO
<idia y hora sefal=dus, 5 proveder a realizar |a diligencia con cualquier persona que se
ncuenire en el domiclio y de negarss et  reciira, o no encontiarse persana alguna
2 e nolficars por insiructo; o sniericr, con fundamenta o dispuesto ea Iusam:u\us oo
fraceicn Il de i= Constitucién Poltica de los Estados Unidos Mesicanos; 124
125 d= la Gonstitucicn Palitios del Estado Libre y Soberano de Pusbla: 115. TR TE
127, 132, 130 y 183 de ks Ley General de Responsabiidades Adminisiaivas: 1° y 21
fraceién IV de Is Lay del Procedimiento Contencieso Adminisirativo del Estato de Pusbla:
57,52 frauin I, 5, 57, 01 55 del Cocigo da Procatimientos Cries para 9l Extado
Litve y Soberano de Pusbla. Sin nads mas que hacer constar, s2 da por concluids la
presents diigensia. firmando pars constandia los que en ela intervinizron. Conste

ACTA DE NOTIFICACION (CEDULA DE NOTIFICACION)

En I3 dos vezes hemma cludad de Ao, Pushla, se-mn las
utos del dia.

horas con

el dos

Tt 2 sisertn s a) publico (3) adscrito 3

12 efatira oe Substanciacén y Resoluce = o Contraloria Municipal, quien se identifica
bajador

n gafets instiusionsl conclave de Tabaj; expedido por el H
Suriamiantn e fdixen, Pushis, aumroste p;la_'—la s e I preserte diganda &0
tminos del ofiio nimers CMIWISRI, 202__ e de
dos  mi slgnado por _ela  ©

Jefe y Resolucidn de 1a

Contalona Wuniopal, hago constar que me constits en el domiciio ubicado en

W wa hep wnsm Im Spuewes | canadersioas
en busoa al

T e CITATORIO o2l dia
(3 e dos il . entregada 2

quen o lamaise Yy ser
e i3 parsona busceda, para U= esperara ol sUsania n &l dia y

hara indicados a iniio G la prasente acta, par lo que, habiéndome cerdiorado de ser el
domiclio  comecio, conforme @ los  siguientes  daios  de  comicdion
procedo s tocar eces por un el 4 .

minutos, ante |0 cual,
scudic @ mi lamade &

e vz djp ser

persona quien  de
quien se identfica con

'3 cual cuenta con | \as  STouenles caractaraboas: se =5ad
Acm S=guida, prnnedo % ot S oR de fecha

mil consians de
duﬂde s emitey I3 de 13 causa o moiive

el misme, por lo que en este acto, =n via de nobficacin, se le hace entraga de las
siguientes documentales: =) Original del oficio descrito &n lineas que antsceden, en wia oe
NOTIFICACION PERSONAL. se = hace enrega de las siguientss documentales: 3)
Qriginal del aficio descrito en lineas que antacaden, b) de facha

de consistents
Tojas: _as!_misme, 52 hace enbiega 0= un Sjmplar de Is pressnte ciguls con frma
sutiprafa, firnands de recibido: por o que. en ste momentn se tiene como legalmants
notificado 3l C.

ko anterior, con Fundamants 1o BSpUESTD &n los amcUlos 100, Fraeon 1 de & Consiusin
Foifca dé los Estados Lnides Mexicanos; 124 fracsidn I, 125 de la Constitucion Folfica
el Estado Librey Sobrano de Pubia; 113, 116, 115, 119, 167, 165, 159y 163 0 laLey
General de Responssbiidades Administativas: 1° y 21 fraccién IV de la Ley gl
e amients Coptancince Ao 32 B Pueblz; 51, 2 e Il 53, u?
&1y 65 del Cdigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de Fusbla
Sin nada mas que hacer constar, s da por concluida la presentz diigencia, frmando para

que=n sla i Conste
[ c c
Wofificador Persona que atendis s Diigencia . :
4 3 Wofificador Persona que atendid s Diigencia Totificador Persona qus afendis @ Diigenca
c c
Testigo Teshigo c. C. C.
Testigo Testigo
Testigo Testigo
\TLIX
, Fomato €
 CoNTRAL oA tuRE:
CITATORIO ACTA DE NOTIFICACION {CEDULA DE NOTIFICACION)
712 dos veses harica cudad de oo, Pusbls, Sendo 52 horas con En 12 dos veces heroica cudad de Alizco, Pusbla, sendo lss horas con
_ s del dia de.dos _ miics del dia de dos
Ve, =S ervidor (3) pubiica (3) sdscrto 3 mil veinteustro, & 5 i {2 piizs (3 sisanio 3
it aa b mancacii RS G Coraon Mnicipal, quen 52 icentiics i aa Submancacii y RIS G2 T Coraonts Mol en 5 dasifes
con gafete instiucional conclave de trabajador =xpedido por el H con gafete institucional conclave de trabajador expadito par el H
yuriaiznts d oo, Pusbls, sulorizedo para 5 Ericics o= preseﬂlz diigencia e Ayuriaiznts i oo, Pucbls, sutorizedo para & Ericics g 3 preserte digenia 20
téminos gsl ficio numero téminos del ofici numers CMLSRL de
mi slgnida porells C. mi slgnida por_ells C.
o e y Resolugidn ds I T e y Resolucién de I
Goriralors WuriEeal Fage GosET G me consii n 8 doiciin ubicads o Goriralors FuriEeal Fage Gorsr qus me consii n 8 oiciin ubicads o
=] ol codl hage consiar Tas
UaThage constar s 5 e
ERTEEEES por b que =l revio CITATORIO
habiéndome cerciorada 92 sar o1 domicwe Comactn, conforme 3 165 SigUEntes datos de dia J5.00s il mismo que s=
comiogidn ﬁ,ada el cllad Inmuzble, a sfecto de que
Trocedo esperara al suseiio en o d1a y hora ndicados &l inicio d la presente acia: por o que.
STooar E0=s por un intervalk 8= minutas, habiéndome carciorada de ser & domicibo comecto, conforme 8 los sigusentes datos e
ante o cual, comiiczitn
= aEndic po7 To que con fundamento en & procedo a ocar

sin, embargo, T
artioulo 81 dal Cndlgnaanﬁed
de aplicacion supictoria 58 o defar fijado en del citado
inmueble, un ejemplar de este CITATDRID a efecto de hacer del conccimiente del C.

a mi lamado.
\mlEmﬂSCMlES para el Eladﬂ Libre y Soberano de Pusbla
procede

a mi llamads

Vaces por un tevalo de,

mintos, sin embargo. ringuna persona alendd

o.
seguido, se pmemu 2 dear sdo en

del inmustie el oficio

= de dos mi

que debers esperar al suscrite

de fecha

&0 este domiciio & di3

de

da dos mil B}

T 5 et TR emgaynuuﬁmnn pelsnnaldeluﬂuu Tlmers

presente. Conste.

dos mil

%% qus s Eaes 8 o wder 45 CITATORIO & dia ¥ hors S57E307, 52 proceders o
reslizar Ia diligencia con cualquier persona que se encuentre e el domicilio y de negarse
&std 3 recibirls, © no encontrarse persona alguna s ke notifica
con fundamentn Io dispussto en los anticulos 108, fraccion Il de
Ios Estados Unidos Mexizanos: 124 fraccidn II, 125 de la Ganstitucion Poltica del Estade
Libre y Soberano de Pugbla; 115. 116, 118, 119, 187, 133, 160y 163 de |2 Ley Genersl de Mexicanas; 124 frac
Responsabiidades Administrativas: 1° y 21 fra |

Contenteso Adminisraivo ol Estado de Pusbis, 81, 52 fratcin I, 53, 57, 01 y G5 del
Cétigo de Procedimientos Ciiles pars =l Estadn Libre y Sobaranc da Pushia L
més que hacer constar, se da por concluida I3 presents dilgenca, fimanda para
canstancia los que en el intervinieron. aduniando evidencia fotografica de a fjacidn del

ocién IV de Iz Ley del

autoridsd qus lnnmuey I3 transcrpeion oz la.
2etn 20 vt hotication, 2 adjnan s Squientes documzntals. 3) original el ofcia
destito en lineas b

fojas Gbies, en donde expresaments gos s

causs o motvo del mismo, por Io qus en sste

de fach;

consistents en

de
fojas: =37 mamD, 52

ra por insiructive; lo antsrior,
Ia Constitucidn Polftica d=

Prm‘,edlm\enlu

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel.

. Fernando Gareia Cruz

Testigo

ds! Estado de Pushia; 51
Civiles para el Extado Libr:

hace enlrega de un eremplar de Ia presente c2dula con fimna autbgrata. constant de
foja (3), por lo que, en este momento se fiene como kegalmente notiicade a7

o anterior, con fundamento o

Epuesio en s aroglos 108, Fagota T e T Consituckn Polica de los Estados Unidos

n Il. 135 de [a Constiucin Poliica del Estado Libre
Pusain: 115, 18, 116, 118, 157, 199, 138 y 123 te 1 Lay Genaral de Responsacidades
Administrativas; 1°y 21 fraccion IV de 1a Ley del Procedimiento Contencioso Administrative
52 fraccian ll, 53, 57. 61 y 65 del Cadigo de Procedimientos.
Soberano de Pusbla. Sin nata mis que hacer constar, se 83
por conciuida 3 presente diigencia. frmando para constancia los que en el intervinieron,
adjuntando evidencia fatografica e Ia fjacion del presents. Conste. —

e y Soberano de

€. Famnando Garefa Cruz
Hotificador

Testigo

244 445 02 81
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d) Constancias de Notificacion de Recurso de Revocacion

CEDULA DE NOTIFICACION

En s dos veces o ciudd de Atisco, Pusbla, o s haras con

minutos del dia gz dos
il elia suscritla ‘senidor (a) pobico (3}
sdscio a8 Contraloria Monicsl auen se Gerifca oon gt nstuconal conciave

de trabajad expasido por &l H. Ayuntamient de Atlxco, Puskla,
auorzade e T e 0% Ia presente digenca en términos del oficia nomero.
__de de dos mil

slgnadnpmellac = iacidn y Resclucion,
hago constsr que  me  consi  en e domiclio  ubicado

ol
ualhage canstar [2s siguienie:
= b e C. e

por
nabiendome cercorade de ser @ domiche comecto, conforme @ los siguentes daius de

procedn

Ftocar eces por un el 52 rinutos,

ante Jo Gual, d=l nterar de dicha inmueble acudié a mi lamade [ persona quien de viva

voz dijo ser quisn
‘e identAea con

Por 1o que, en el mismo acko prooedo  nocare € oRo de fecha

— constante &

Tojes Ufle=, &n Torae Spresamants g la oren U To emite y |s ranscipen de B
causa o motive del misme, por lo que en este acto, n wia o2 NOTIFICACION PERSONAL,
=l hace anitega ca b squiants documntals: =} Orgraldel cfiio descrl en lineas
que anteceren, £} defeeha e
Consistents &n fojas; asi mismo, o =nirega d un
el G5 e praseris céduia con firma autdgrafs, frmando de recibido; or o que,
tene como lepaiments  nobficado &l C.

To anterior, con fundamenta o Gspuzsto en ls arioulos 108, fraccon 1142 5 Canstitugen
Polfica de los Estados Unidos Mexicanas; 124 fracsion I, 126 de Ia Constitucidn Polfica
del Estada Libra y Sobarano de Puebla: 115, 116, 112, 119, 187, 188, 139y 163 de laLey
General de Responsabiidades Adminstratvas, 1° y 20 de Is Ley del Procedimisnto
Gontencioso Adminisirafivo del Estado de Puebla: 51, 52 fraccion lll, 53, 57, 81 y 65 del
Cadigo de Procedimientos Chiles pars el Estado Libre y Soberano de Puzbla. Sin nada
més gue hacer constar, se da por concluida s presente diigencia, fimmande para
constancia los que en slla
Hago constar qus para la presente nefificacion

____ se realizd citatorio previe. Conste. —

[
Nofificador Persona que atendid |2 Dirgencia

oL
JEFATURA DE SUE STANCIAC!
REC

CITATORIO
Ena dos veces heroica cudad de Atiiczo, Puebls, siendo las. haras con
minutos del dia. de del dos.

suscitofa ‘senvidor (a) pabico {3)

i A G Mnicgsl QiEn s Gerifics con gaets Pstiucional concave
de trabajador © por el H. Ayuntamiento de Afioco. Puebla,
Sorzat pore T P O b presents diigencia en térmings Gl cice nimea

CMLJSRI____(202_ dafecha e doz mil

signado por S11a C. Isiea d én y Resolucn,

hago constar gue e corsBl @1 e domciio  ubkado  en
E2]

ZuaThago consiar a5 SgUEHEES,

& b= dz C por o que

hatigndoms cerciorado de ser =l domiciio coecto, conforme a los siguisntes datos de
idin

Frocedo a wear Veces por i mEnvale de
minutas, ante I cual,

scudis 8 m o lammgc B permona  quen d= e v dp s
quien s=

iBenifica con
quizn dijo ser
siguientes  caracteniztias
complexidn
Acta segumn T& Pago saber & mofivo de mi visita ¥ me manifiesta qus Is persona que
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V. GLOSARIO

Acciones de Control: Las actividades determinadas e implantadas por quien funge
como Titular y demas personas servidoras publicas de la Administracion Publica del
Municipio de Atlixco, Puebla, para alcanzar los objetivos institucionales, prevenir y
administrar los riesgos identificados, incluidos los de corrupcion y de tecnologias de la
informacion.

Acta Administrativa de Entrega-Recepcion: Expresion documental mediante la cual
se hace constar el Acto de Entrega-Recepcion.

Acto de Entrega-Recepcion: Acto administrativo que realizan las y los servidores
publicos que concluyen un cargo, empleo, comisibn o mandato, mediante el cual
entregan de manera formal a quien legalmente deba sustituirle o a quien su superior
jerarquico designe, los recursos que le fueron asignados para el desempefio de sus
atribuciones o funciones, los asuntos a su cargo y el estado que guardan, asi como los
archivos fisicos y digitales que tenga a su disposicion de manera directa, junto con sus
anexos respectivos.

Administracién de Riesgos: Vigilar la evaluacion de los riesgos que amenazan el logro
de las metas y objetivos de la Administracion Publica del Municipio de Atlixco, Puebla,
incluyendo el impacto potencial de los cambios significativos, la corrupcién y la elusiéon
de controles por parte de cualquier servidor publico.

Anexos del Acta Administrativa de Entrega-Recepcion: Las expresiones
documentales fisicas o digitales donde consta la relacion de la informacion a entregar a
la que hace alusion el Acta Administrativa de Entrega-Recepcion.

Areas de Oportunidad: La situacion favorable en el entorno institucional, bajo la forma
de hechos, tendencias, cambios 0 nuevas necesidades que se pueden aprovechar para

el fortalecimiento del Sistema de Control Interno Institucional.

ASE: Auditoria Superior del Estado de Puebla.
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Auditoria: Al proceso sistematico enfocado al examen objetivo, independiente y
evaluatorio de las operaciones financieras, administrativas y técnicas realizadas; asi
como a los objetivos, planes programas y metas alcanzados por las dependencias y
entidades de la Administracion Publica, con el propésito de determinar si se realizan de
conformidad con los principios de economia, eficacia, eficiencia, transparencia,
honestidad y en apego a la normativa aplicable; asi como coadyuvar en la investigacion
de fraudes, es decir de actos conscientes y voluntarios con los cuales se burlan o eluden
las normas legales, o se usurpa lo que por derecho corresponde a otros sujetos,
mediante el uso de mecanismos dolosos para obtener una ventaja o un beneficio ilicito.

Autoridad Investigadora: La autoridad en los Organos internos de control, encargada
de la investigacion de Faltas administrativas.

Autoridad Resolutora: Tratandose de Faltas administrativas no graves lo sera la unidad
de responsabilidades administrativas o la persona servidora publica asignada en los
Organos Internos de Control. Para las Faltas administrativas graves, asi como para las
Faltas de Particulares, lo sera el Tribunal competente.

Autoridad Substanciadora: La autoridad en los Organos Internos de Control, que, en
el ambito de su competencia, dirigen y conducen el procedimiento de responsabilidades
administrativas desde la admision del Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa y hasta la conclusion de la audiencia inicial. La funcion de la Autoridad
Substanciadora, en ningun caso podra ser ejercida por una Autoridad Investigadora.

COCODI: Comité de Control y Desempefio Institucional.

Conflicto de Intereses: La posible afectacion del desempefio imparcial y objetivo de las
funciones de las y los Servidores Publicos debido a intereses personales, familiares o de
negocios.

Contratista: La persona que celebre contratos de obras publicas o de servicios
relacionados con las mismas.

Control Interno (Cl): El proceso efectuado por quien funge como Titular, la
Administracion, en su caso el Organo de Gobierno, y las deméas personas servidoras
publicas de la Administracion Publica del Municipio de Atlixco, Puebla, con objeto de
proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucion de las metas y objetivos
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institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir actos
contrarios a la integridad.

Convocatoria: Es el tiempo que establece los tiempos y requerimientos en que se
llevara a cabo la licitacion.

Corrupcién: El abuso del poder encomendado para el beneficio propio.

Declarante: El servidor publico obligado a presentar declaracion de situacion patrimoni
al y de intereses.

Denuncia: Declaracion formal por la comision de alguna falta administrativas dirigida a
la autoridad competente para su investigacion, misma que debera contener los datos o
indicios que permitan advertir la presunta responsabilidad administrativa por la comision
de Faltas administrativas, y podran ser presentadas de manera electronica a través de
los mecanismos que para tal efecto establezcan las Autoridades investigadoras, lo
anterior sin menoscabo de la plataforma digital que determine, para tal efecto, el Sistema
Nacional Anticorrupcion.

Dependencias: Aquellos organismos publicos subordinados en forma directa a la
persona titular de la Administracion Pudblica del Municipio de Atlixco, Puebla, en el
ejercicio de sus atribuciones y para el despacho de sus negocios de orden administrativo
que tiene encomendados, los cuales integran la Administracién Publica del Municipio de
Atlixco, Puebla.

DESCMR: Direccion de Evaluacion, Seguimiento, Control y Mejora Regulatoria.

Ejecutoria: Se considera que las resoluciones han quedado firmes, cuando transcurridos
los plazos previstos en la Ley, no se haya interpuesto en su contra recurso alguno; o
bien, desde su emisién, cuando no proceda contra ellas recurso o medio ordinario de
defensa.

Ente Publico: Los Poderes Legislativo y Judicial, los érganos constitucionales
auténomos, las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, y sus
homologos de las entidades federativas, los municipios y alcaldias de la Ciudad de
México y sus dependencias y entidades, las fiscalias o procuradurias locales, los érganos
jurisdiccionales que no formen parte de los poderes judiciales, las Empresas productivas
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del Estado, asi como cualquier otro ente sobre el que tenga control cualquiera de los
poderes y 6rganos publicos citados de los tres 6rdenes de gobierno.

Estratificacion: A la que hace referencia el ACUERDO por el que se establece la
estratificacién de las micro, pequefas y medianas empresas.

Expediente de Presunta Responsabilidad Administrativa (EPRA): El expediente
derivado de la investigacion que las Autoridades Investigadoras realizan en sede
administrativa, al tener conocimiento de un acto u omision posiblemente constitutivo de
Faltas administrativas.

Falta Administrativa Grave: Las faltas administrativas de las personas servidoras
publicas catalogadas como graves en los términos de la LGRA, cuya sancion
corresponde al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Puebla.

Falta Administrativa No Grave: Las faltas administrativas de las personas servidoras
publicas establecidas en el articulo 49 de la LGRA, cuya sancion corresponde a los
Organos Internos de Control.

Faltas Administrativas: Las Faltas administrativas graves, las Faltas administrativas no
graves, asi como las Faltas de particulares, conforme a lo dispuesto en la LGRA.

Faltas de Particulares: Los actos de personas fisicas o morales privadas que estén
vinculados con faltas administrativas graves a que se refieren los Capitulos 1l 'y IV del
Titulo Tercero de la LGRA, cuya sancién corresponde al Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Puebla.

Fiscalizar: Es el proceso de revisar, auditar y vigilar a detalle la congruencia entre los
objetivos planteados y las metas alcanzadas en materia de contabilidad, finanzas,
presupuesto, avances Yy beneficios econdmicos, adecuacion programatica y
endeudamiento del ente publico, en cada ejercicio fiscal.

Formalidades Esenciales del Procedimiento: Son las que resultan necesarias para
garantizar la defensa adecuada antes del acto de privacién y que, de manera genérica,
se traducen en los siguientes requisitos: 1) La notificacion del inicio del procedimiento y
sus consecuencias; 2) La oportunidad de ofrecer y desahogar las pruebas en que se
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finque la defensa; 3) La oportunidad de alegar; y 4) El dictado de una resolucion que
dirima las cuestiones debatidas.

Formato de Entrega de Bienes Instrumentales. Expresion documental de Control
Interno mediante el cual se hace constar que la o el servidor publico saliente, -cuyo rango
es operativo-, hace entrega de los bienes muebles o recursos que tuvo asignados para
desempeiiar su empleo, las formas valoradas y las actividades que deja pendientes.

ICFPP: Informe de Cumplimiento Final a Programas Presupuestarios.

Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa (IPRA): El instrumento en el
que las autoridades investigadoras describen los hechos relacionados con alguna de las
faltas sefaladas en la presente Ley, exponiendo de forma documentada con las pruebas
y fundamentos, los motivos y presunta responsabilidad de la persona Servidora Publica
o Particular en la comisién de Faltas administrativas.

JEPP: Jefatura de Evaluacion a Programas Presupuestarios.

Junta de Aclaraciones: es la etapa en la que los participantes (aclarantes), funcionarios
del area requirente y de la convocante tienen la oportunidad de clarificar, modificar,
precisar o suprimir los requisitos de las bases del concurso, asi como el clausulado del
contrato que se estipula. Puede haber tantas juntas como sean necesarias hasta en tanto
gueden claros los cuestionamientos y dudas de los licitantes.

Legalidad: Las personas servidoras publicas haran sélo aquello que las normas
expresamente les confieren y en todo momento someteran su actuacion a las facultades
gue las leyes, reglamentos y demas disposiciones juridicas atribuyen a su empleo, cargo
0 comision, por lo gue conoceran y cumpliran las disposiciones que regulan el ejercicio
de sus funciones, facultades y atribuciones.

LGRA: Ley General de Responsabilidades Administrativas

Licitacion publica: Acto de subastar o someter a concurso publico los contratos de
obras o servicios, compras, adquisiciones etc. del Gobierno Federal, Estatal o Municipal
con el propdsito de obtener la mejor oferta en calidad y precio de los contratistas o
proveedores. Las licitaciones publicas pueden ser nacionales o internacionales, segun
participen solo proveedores nacionales, o cuando puedan concursar proveedores tanto
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de nacionalidad mexicana o extranjera. Es importante mencionar que también hay
licitaciones por invitacion restringida en la que concursan cuando menos tres
proveedores.

Licitante: La persona que participe en cualquier procedimiento de licitacion publica, o
bien de invitaciébn a cuando menos tres personas.

Matriz de Administracion de Riesgos Institucional (MARI): La herramienta que refleja
el diagndstico general de los riesgos para identificar estrategias y areas de oportunidad
en la Administracion Publica, considerando las etapas de la metodologia de
administracion de riegos.

Medios de Verificacion: Evidencia documental que demuestre el cumplimiento de los
programas y acciones realizadas.

Mejora Regulatoria: De acuerdo al Convenio de colaboracion que se firmé entre la
Asociacion Mexicana de Secretarios de Desarrollo Econémico (AMSDE) y la Comision
Federal de Mejora Regulatoria (COFEMER), la mejora regulatoria es una politica publica
que consiste en la generacion de normas claras, de tramites y servicios simplificados,
asi como de instituciones eficaces para su creacion y aplicacion, que se orienten a
obtener el mayor valor posible de los recursos disponibles y del 6ptimo funcionamiento
de las actividades comerciales, industriales, productivas, de servicios y de desarrollo
humano de la sociedad en su conjunto.

MICI: Marco Integrado de Control Interno.

Modelo Estandar de Control Interno: Al conjunto de normas generales de control
interno y sus principios y elementos de control, los niveles de responsabilidad de control
interno, su evaluacioén, informes, programas de trabajo y reportes relativos al sistema de
control interno institucional.

Obligaciones de Transparencia: La informacion que las y los sujetos obligados deben
difundir de manera obligatoria, permanente y actualizada, a través de sus sitios web y de
la Plataforma Nacional, sin que para ello medie una solicitud de acceso.

Obra publica: Los trabajos que tengan por objeto construir, instalar, ampliar, adecuar,
remodelar, restaurar, conservar, mantener, modificar y demoler bienes inmuebles
publicos.
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Opinion del cumplimiento de obligaciones fiscales: Es un reporte emitido por el SAT
que te permite consultar de manera instantanea la situacion del cumplimiento de tus
obligaciones fiscales al momento de la fecha de la consulta, respecto de lo sefialado en
el articulo 32-D del Cédigo Fiscal de la Federacion.

Organo Interno de Control: Las unidades administrativas a cargo de promover, evaluar
y fortalecer el buen funcionamiento del control interno en los entes publicos, asi como
aguellas otras instancias que, conforme a sus respectivas leyes, sean competentes para
aplicar las leyes en materia de responsabilidades de personas servidoras publicas.

Padrén de Contratistas: Al Padrén de Contratistas y Laboratorios de pruebas de calidad
del Honorable Ayuntamiento de Atlixco, Puebla, el cual esta a cargo del Comité Municipal
de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma del Municipio de Atlixco.

Padron de Proveedores: Al Padron de Proveedores del Honorable Ayuntamiento
del municipio de Atlixco, Puebla, el cual esta a cargo de la contraloria Municipal.

Plataforma Digital Nacional (PDN): La plataforma a que se refiere la Ley General del
Sistema Nacional Anticorrupcion, que contara con los sistemas que establece la referida
ley, asi como los contenidos previstos en la LGRA.

Procedimiento administrativo de adjudicacion: La forma por la cual se lleva a cabo la
adquisiciébn de bienes, arrendamientos y prestacion de servicios por parte de las
dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones y entidades.

Programa Presupuestario: La categoria programatica que organiza, en forma
representativa y homogénea, las asignaciones de recursos para el cumplimiento de
objetivos y metas.

Proveedor. La persona fisica 0 moral que celebre contratos o pedidos de adquisiciones,
arrendamientos o servicios en sus diversas modalidades conforme a esta Ley.

PROVEPA: Procedimiento de Verificacion Aleatoria.
PTAR: Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos.
PTCI: Programa de Trabajo de Control Interno.

Queja: Declaracion unicamente relacionada con los servicios y tramites que ofrecen las
dependencias, entidades y unidades administrativas de la Administracion Publica
Municipal, presentadas ante la instancia responsable del control interno de los Sujetos
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Obligados, cuando estimen que éstos cuentan con areas de oportunidad a efecto de que
se cumplan con los principios, obligaciones o procedimientos en materia de buena
administracion y atencion ciudadana tutelados.

Revision Administrativa: Actividad estructurada, objetiva y de caracter preventivo
orientada a la concertacion de acciones de mejora para asegurar, de manera razonable,
el cumplimiento de las metas y objetivos institucionales, en un marco de eficiencia y
eficacia de las operaciones, en cumplimiento con la normatividad aplicable, asi como la
salvaguarda de los recursos publicos.

SCIl: Sistema de Control Interno Institucional.

Servicio: Cualquier beneficio o actividad que los Sujetos Obligados, en el ambito de su
competencia, brinden a particulares, previa solicitud y cumplimiento de los requisitos
aplicables.

Sistema de Declaraciones Patrimoniales (SIDEPA): Herramienta tecnolégica del
Ayuntamiento de Atlixco que contiene los Formatos Oficiales emitidos por el Comité
Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcion, para presentar la Declaracion de
Situacion Patrimonial y de Intereses.

Sistema Nacional Anticorrupcion (SNA): La instancia de coordinacion entre las
autoridades de todos los érdenes de gobierno competentes en la prevencion, deteccion
y sancion de responsabilidades administrativas y hechos de corrupcion, asi como en la
fiscalizacion y control de recursos publicos.

Tramite: Cualquier solicitud o entrega de informacion que las personas fisicas o0 morales
del sector privado realicen ante la autoridad competente en el ambito federal, de las
entidades federativas, municipal o de la alcaldia, ya sea para cumplir una obligacion o,
en general, a fin de que se emita una resolucion.

Unidad Administrativa: Es el 6rgano que tiene funciones y actividades al interior de la

dependencia que lo distinguen y diferencian de las demas dependencias conformandose
a través de una infraestructura organizacional especifica y propia.
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