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. INTRODUCCION

La Contraloria Municipal es un érgano fundamental en la gestion publica del municipio de Atlixco,
Puebla, es la Dependencia responsable de garantizar la transparencia, eficiencia y eficacia en el
manejo de los recursos publicos. En este sentido, el correcto funcionamiento de la Contraloria
Municipal es clave para asegurar el cumplimiento de los objetivos y la rendicién de cuentas a la
ciudadania por parte de la Administraciéon Publica del Municipio de Atlixco Puebla.

El presente manual tiene como objetivo principal proporcionar una guia practica y sistematica
para realizacién y correcta ejecucién de los procedimientos que tiene a su cargo la Contraloria
Municipal, asi como la distribucion de responsabilidades que deben atender cada una de las
unidades administrativas que integran a esta Dependencia.

En el presente Manual de definen de forma especifica los pasos y funciones para la ejecucion los
procedimientos de las unidades administrativas que integran a la Contraloria Municipal,
asimismo, se expone una vision global de la organizacion, facilitando la integracién del personal
de nuevo ingreso y su incorporacién al area de trabajo.

Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este manual al género masculino, lo es
también para el género femenino cuando de su texto y contexto no se establezca que es para
uno y otro género.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi como su
correcta fundamentacion y aplicabilidad normativa conforme a las leyes especificas que motiven
su actuar, y sus modificaciones cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al interior de
las Unidades Administrativas que la conforman signifiquen cambios en su estructura organica a
efecto de que siga siendo un instrumento actualizado y eficaz. Por lo que el alcance del registro
de los instrumentos normativos que emiten las Dependencias y Entidades de la Administracién
Publica Municipal tiene como unico objetivo llevar un control institucional sobre dichos
documentos.

No se omite senalar que las observaciones y/o modificaciones que se realizaron por parte de la
Contraloria Municipal, no eximen a esta Dependencia de realizar las atribuciones de auditoria,
evaluacion, inspeccion, fiscalizacién, revision, verificacién y las demas establecidas en la Ley
Organica Municipal y en su Reglamento Interior en el momento que asi lo determine.

Il. 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
Administracion 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:
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Contraloria Municipal
a) Recepcion de las Declaraciones de Situacién Patrimonial y de Intereses

Direccién de Evaluacion, Control y Simplificacion Administrativa

b) Implementacion de Control Interno

c) Administracion de Riesgos

d) Seguimiento a Programas Presupuestarios

e) Elaboracion de Reporte Ejecutivo de Evaluacion de Desempefio de Programas
Presupuestario

Jefatura de Simplificacion Administrativa

f) Registro de las regulaciones que emiten los Sujetos Obligados de la Administracion
Pudblica Municipal

g) Alta o actualizacion de fichas de Tramites y Servicios

h) Control de Sellos Oficiales de la Administracién Publica Municipal

Direccién de Fiscalizacion a Dependencias y Entidades

i) Auditoria Forense a Dependencias y Entidades

i) Registro, reposicion o revalidacion en el Padron de Proveedores del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Atlixco, Puebla

k) Verificacién de Evolucion Patrimonial y de Posible Conflicto de Interés

Jefatura de Auditoria Financiera y Contable a Dependencias y Entidades
I) Revision Preventiva Financiera y Contable a Dependencias y Entidades
m) Auditoria Financiera y Contable a Dependencias y Entidades

Jefatura de Auditoria de Obra a Dependencias y Entidades
n) Auditoria Interna a Obra Publica a Dependencias y Entidades
0) Revision Preventiva a Dependencias y Entidades

p) Verificacién de obra o servicio relacionado con la misma

Jefatura de Coordinacién de Auditorias Externas a Dependencias y Entidades
q) Procedimiento de seguimiento a Auditorias Externas
r) Acto Entrega-Recepcion de sujetos obligados en la Administracion Publica Municipal

Jefatura de Investigacion
s) Atencion de Quejas y Seguimiento de Denuncias en Contra de las y los servidores
publicos, asi como de Particulares

Jefatura de Substanciacion y Resolucioén
t) Responsabilidad Administrativa
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. PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL
CONTRALORIA MUNICIPAL

lll.a Recepcién de las Declaraciones de Situaciéon Patrimonial y de Intereses

1.0bjetivo
Establecer el procedimiento para recepcionar las Declaraciones de Situacion Patrimonial y de
Intereses, de las personas servidoras publicas municipales que, conforme a la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, estén obligadas a presentarlas.

2. Fundamento legal

¢ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

o Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

e Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Puebla.

e Ley Organica Municipal.

o Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Atlixco, Puebla.

¢ Reglamento de la Contraloria Municipal de Atlixco, Puebla.

¢ Manual de Organizacion de la Contraloria Municipal de Atlixco, Puebla.

e ACUERDO por el que 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 Anticorrupcion emite
el formato de declaraciones: de situacion patrimonial y de intereses; y expide las normas
e instructivo para su llenado y presentacion.

¢ ACUERDO mediante el cual el Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcion
emite el Analisis para la Implementacion y Operacion de la Plataforma Digital Nacional y
las Bases para el Funcionamiento de la Plataforma Digital Nacional.

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 situacién 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 Anticorrupcion da a
conocer que los formatos de declaracion de situacién 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 obligacion de los

10
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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.

LINEAMIENTOS para la incorporacion de la informacion al sistema de evolucién
patrimonial, de declaracién de intereses y constancia de presentacién de declaracién
fiscal de la Plataforma Digital Nacional, previsto en el articulo 49, fraccion | de la Ley
General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

DECLARATORIA de inicio de funciones del sistema de evolucién patrimonial, de
declaracién de intereses y constancia de presentacion de declaracion fiscal de la
Plataforma Digital Nacional, previsto en el articulo 49, fraccion | de la Ley General del
Sistema Nacional Anticorrupcion.

ACUERDO por el que se implementa el medio electronico denominado SIDEPA para la
regulacion de la presentacidn de las declaraciones de situacion patrimonial y de intereses
de las personas Servidoras Publicas del Municipio de Atlixco, Puebla, ante la Contraloria
Municipal.

3. Tiempo promedio de gestiéon
El tiempo de gestion esta sujeto a los plazos previstos para la presentacion de las
Declaraciones de Situacién 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 ultimo encargo.

b) Modificacién, durante el mes de mayo de cada afo, siempre y cuando haya
laborado al menos un dia del afio inmediato anterior.

¢) Conclusion, dentro de los 60 dias naturales siguientes a la conclusién.

No obstante, se informa que la entrega de las claves de acceso al usuario del 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 el area de Recursos Humanos u homologa, hayan dado de alta al declarante en
el Sistema Administrador de Recursos Humanos. De la misma manera, la actualizacién
de la modalidad de la Declaracion de Situacion Patrimonial y de Intereses de Modificacion
y Conclusion, se realiza de manera inmediata.

4. Descripcion del procedimiento

No.

Actividad Formato o Responsable
Documento

Declaracion de Situacion Patrimonial y de Intereses Inicial

Solicita a la Contraloria Municipal las credenciales |  gqjicitud de
de acceso para cumplir con su Declaracion de
Situacion Patrimonial y de Intereses Inicial, a través

Persona
credenciales Declarante

11
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del formato “Solicitud de Credenciales de Acceso al
Sistema de Declaraciones Patrimoniales”, para tal
efecto, proporciona la siguiente informacion:
e Nombre completo
e Registro Federal de Contribuyentes
e Numero de Control
[ ]

Correo electronico personal (no se
aceptaran correos electrénicos
institucionales con el dominio

@atlixco.gob.mx)

de acceso al
Sistema de

Declaraciones

Patrimoniales

Requisita el formato a computadora o con letra
legible, y lo remite a la Contraloria Municipal, de
manera fisica o via correo electronico institucional a
contraloria@atlixco.gob.mx.

No aplica

Persona
Declarante

Recibe la solicitud, verifica el alta de Recursos
Humanos y procede a capturar el correo personal
autorizado por el declarante en el SIDEPA,
generando de manera automatizada sus claves de
acceso.

En caso de que no esté dado de alta la persona
declarante, se la solicita al area de Recursos
Humanos u homdéloga.

SIDEPA

Contraloria
Municipal

De manera automatizada el SIDEPA envia al correo
electrénico personal proporcionado por la persona
declarante, sus claves de acceso, consistentes en:
e Enlace del SIDEPA:
https://declaracion.atlixco.gob.mx
e Usuario, que es su RFC con homoclave
o Contrasena, provisional y Unica

SIDEPA

Contraloria
Municipal

Revisa su correo electronico personal autorizado, e
ingresa al SIDEPA con sus claves de acceso.

SIDEPA

Persona
Declarante

Al ingresar por primera vez al SIDEPA, debera
cambiar la contrasefia provisional que le llegé a su
correo electronico personal autorizado, por una de
su seguridad que contenga como minimo 8
caracteres y maximo 10, incluyendo una letra
mayuscula, un numero y un caracter especial.

SIDEPA

Persona
Declarante

Procede a requisitar los formatos de la Declaracion
de Situacion Patrimonial y de Intereses Inicial, para
tal efecto debera leer detenidamente el instructivo
de llenado, disponible para su consulta y descarga
en:

https://atlixco.gob.mx/Documentos/AC_230919.pdf

Instructivo de
llenado

Persona
Declarante

12
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Una vez que la persona declarante haya finalizado
todos los formatos aplicables, antes de enviarla

verificara de nueva cuenta toda la informacion Persona
8 . o, . SIDEPA
capturada, y posteriormente autorizara el envio de Declarante
su declaracion utilizando como mecanismo de
firmado y envio, su contrasefa.
9 Recepciona la declaracion en el SIDEPA, emitiendo Acuse de Contraloria
de manera automatizada el acuse de recibo. recibo Municipal
10 | Fin de procedimiento. No aplica No aplica
. . Formato o
No. Actividad Responsable
Documento

Declaraciéon de Situacion Patrimonial y de Intereses de Modificacion

Solicita la habilitacion de la Declaracion de
{ |Situacion Patrimonial y de Intereses de Correo Contraloria
Modificacion, en el SIDEPA, de aquellas personas electronico Municipal
que estén obligadas.
Jefatura de
5 Habilita la Declaracion de Situacién Patrimonial y de SIDEPA Tecnologias de
Intereses de Modificacion, en el SIDEPA. la Informacién y
Gobierno Digital
Ingresa al SIDEPA en
3 https://declaracion.atlixco.gob.mx, con sus claves SIDEPA Persona
de Acceso: usuario (RFC con homoclave) vy Declarante
contrasefa.
Procede a requisitar los formatos de la Declaracion
de Situacion Patrimonial y de Intereses de
4 Modificacion, para tal efecto debera leer | Instructivo de Persona
detenidamente el instructivo de llenado, disponible llenado Declarante
para su consulta y descarga en:
https://atlixco.gob.mx/Documentos/AC_230919.pdf
Una vez que la persona declarante haya finalizado
todos los formatos aplicables, antes de enviarla
verificara de nueva cuenta toda la informacion Persona
5 . o , SIDEPA
capturada, y posteriormente autorizara el envio de Declarante
su declaracion utilizando como mecanismo de
firmado y envio, su contrasefia.
6 Recepciona la declaracion en el SIDEPA, emitiendo Acuse de Contraloria
de manera automatizada el acuse de recibo. recibo Municipal
7 Fin de procedimiento. No aplica No aplica

13



https://declaracion.atlixco.gob.mx/
https://atlixco.gob.mx/Documentos/AC_230919.pdf

Registro: MA2427/RMP/CM/005

Manual de Procedimientos

Fecha de Elaboracién: 30 de Marzo de 2026

AYUNTAMIENTO ,
DE de la Contraloria

Fecha de Actualizacion: 30 de Marzo de 2026

Municipal
Num. de Revisién: 01
No. Actividad Formato o Responsable
Documento
Declaracion de Situacion Patrimonial y de Intereses de Concl
Direccion de
. . . Reporte de
Informa la baja de la persona servidora publica a o Recursos
1a , L movimientos de
través del reporte de movimientos de personal. Humanos u
personal X
homodloga
Solicita a la Contraloria Municipal, habilite
Declaracién de Situacion Patrimonial y de Solicitud de
Intereses de Conclusion, en el SIDEPA, a través | Actualizacion de
de la “Solicitud de Actualizacion de Modalidad de | Modalidad de
1b Declaracién de Situacion Patrimonial y de | Declaracién de Persona
Intereses en el SIDEPA”. Situacién Declarante
Requisita el formato a computadora o con letra | Patrimonial y de
legible, y lo remite a la Contraloria Municipal, de | Intereses en el
manera fisica o via correo electrénico institucional SIDEPA
a contraloria@atlixco.gob.mx.
o Habilita la declaracidon de conclusion, en el Admin Admin Contraloria
del SIDEPA. SIDEPA Municipal
La persona declarante ingresa al SIDEPA en
3 https://declaracion.atlixco.gob.mx, con sus claves SIDEPA Persona
de Acceso: usuario (RFC con homoclave) y Declarante
contrasefa.
Procede a requisitar los formatos de la Declaracién
de Situacion Patrimonial y de Intereses de
Modificacion, para tal efecto debera leer .
. . . . . Instructivo de Persona
4 detenidamente el instructivo de llenado, disponible
llenado Declarante
para su consulta y descarga en:
https://atlixco.gob.mx/Documentos/AC 230919.p
df
Una vez que la persona declarante haya finalizado
todos los formatos aplicables, antes de enviarla
verificara de nueva cuenta toda la informacion Persona
5 . ., , SIDEPA
capturada, y posteriormente autorizara el envio de Declarante
su declaracién utilizando como mecanismo de
firmado y envio, su contrasefia.
Recepciona la declaracion en el SIDEPA, ,
I . . Contraloria
6 emitiendo de manera automatizada el acuse de | Acuse de recibo .
. Municipal
recibo.
7 Fin de procedimiento. No aplica No aplica
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5. Diagrama de flujo

Persona Declarante

Declaracion Imicial
(Art. 33 fraccion I LGRA)

=)

iredenciales de acceso para cumpli con|

Zolicita 2 1a Contraloria Municipal las
= Declaracion de Simacion
Patrimonial v de Interesas

Solicimad de Credenciales
de Accesg

h

Reequisita v remite fisicaments

Fiecibe 1a solicitud, verifica alta de Recursos

Humanas

o por correo slectromico

|

Proporciona claves de scceso
al SIDEPA

Admin SIDEPA

= ¥

Reviza en su correo elacwrdnice personal
laz Claves de Acceso (uswmdo, [k y
coniradeia provisional)

Ingraza al SIDEPA

6 v

Cambia su Contrasefia

h 4

Fequisita Declaracion Inicial

Instructive de
llenade

Antoriza 2l envie de s Declaracion,

8 L

utilizando como mecanizmo de
firmado v envio, su contrazefia

; !

‘ Fecepciona la declarscion en el

SIDEPA emitiendo d= mamers
automatizada el acuse.

Acuse de recibo
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Jd'aflnd:TecInlngu.!d:e_hIlmrmmI_vGohm i icinal P "
Digital et S
Declaracion de Modificacion
(Art. 33 fraccidn IT LGRA) 1
(So]i.cim la hakilitacidn d= la declaracidn de
modificacidn en €l SIDEPA
y
= Y
Habilita la Declaracicn de
Modificacidn
SIDERA
3
hd
Ingzresa al SIDEPA con Claves de
Accezo
{usnaris ¥ conrraseana)
4
Fequisita declaracion de modificacion
Instructivo de
Tlenad,
2 v
Autoriza el envio de su Declaracion,
miilizando como mecanizmo de firmade ¥
envio, su contrasefa
6 Y
Fecepciona la declaracidn en el SIDERA
emitiendo de maners automatizads el acuzs.

16




Manual de Procedimientos

Registro: MA2427/RMP/CM/005

Fecha de Elaboracién: 30 de Marzo de 2026

AYUNTAMIENTO de la Contralori
DE e la Lontraloria Fecha de Actualizacién: 30 de Marzo de 2026
Municipal
NUm. de Revision: 01
Direccion de Recursos Humanos n Homéloga Persona Declarante Contraloria Municipal
Declaracion de Conclusion
(Art. 33 fraccién I LGRA)
la
1b
Solicita habilite

Informa la baja de la persona servidora pablica

Declaracidn de Canclusidn

Feporie de Movimienios de
Perzonal

Solicimd d=
Actualizacidn

=)

L J

» Hahilita Iz Declaracidn d=

Conclusidn

v

Ingresa al SIDEPA coa Claves de
Arceso (uruaris ¥ commassna)

Bequizita la declaracidn d=
Conchizidn

Inztructve de
llenado

Autoriza el envio de zu

Admin SIDEPA

Declaracidn, uiilizanda como
mecanismo de firmado v envio,
conirasstia ¥
ﬁ ,
Feceprionz la declaracion en el SIDEPA
emitiendo de mansra sutematizada el
acuze.
6. Listado de formatos aplicables
Titulo Observaciones

Solicitud de Credenciales
de Acceso al Sistema de

Formato aplicable para el alta de un usuario en el SIDEPA, a
través del cual le llegaran las claves de acceso para realizar su
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Declaraciones
Patrimoniales

Declaracion de Situacion Patrimonial y de Intereses Inicial, el cual
se descarga en:
https://atlixco.gob.mx/Documentos/Servicios_Internos/Declaracio
n_Patrimonial/a._Solicitud_de Credenciales_de Acceso.pdf

Solicitud de Cambio de
Correo electrénico para
Acceder al Sistema de
Declaraciones
Patrimoniales

Formato aplicable para cambiar el correo electrénico, en caso de
que la persona declarante haya perdido el acceso a su correo
electrénico personal proporcionado para su ALTA en el SIDEPA,
el cual se descargar en:
https://atlixco.gob.mx/Documentos/Servicios_Internos/Declaracio
n_Patrimonial/b._Solicitud_cambio_de correo_electronico.pdf

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

Formato aplicable para solicitar la habilitacion de la Declaracion
de Situacion Patrimonial y de Intereses de Conclusién, el cual se
descarga en:
https://atlixco.gob.mx/Documentos/Servicios_Internos/Declaracio
n_Patrimonial/c._Actualizacion_Modalidad.pdf

7. Presentacion de formatos aplicables
Solicitud de Credenciales de Acceso al Sistema de

Declaraciones Patrimoniales

e

SOLICITUD DE CREDENCIALES DE ACCESO AL
SISTEMA DE DECLARACIONES PATRIMONIALES

AVISO DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO
SOLICITUDES DE CREDENCIALES DE ACCESO, CAMBIO DE CORREO

DE MODALIDAD DE DECLARACION DE
'SITUACION PATRIMOMAL Y DE INTERESES, EN EL SIDEPA
. Pusbis, por

ELECTRONICO Y DE ACTUALIZACION

Mi ciudad, Mi ciudad,

ey

Aceptando que por cuestiones de seguridad, al acceder por primera vez al SIDEPA deberé elegir una
contraseia distinta a la que se me proporciona mediante el correo, la cual serd el medio de
para enviar las en el SIDEPA, por lo que, el uso de mi

contrasefta electrénica quedara bajo mi exclusiva responsabilidad, siendo que en caso de la pérdida

ek 0 cualquier otra situacién que pudiera implicar la reproduccién o uso indebido de ésta notificaré

oportunamente a la Contraloria Municipal para los efectos procedentes.
Finalmente, acepto que antes de presentar cualquier modalidad de Declaracion de Situacion
Patrimonial y de Intereses, tendré que revisar las normas e Instructivo para el llenado y

presentacion; debiendo presentar mi declaracién sin omisién alguna, quedando bajo mi
responsabilidad el contenido de esta, sabedor (a) de que las declaraciones que presente en el
SIDEPA se publicaran en versién publica en la Plataforma Digital Nacional y en la Plataforma

Nacional de Transparencia, asi como podrn ser solicitadas o consultadas por cualquier persona u

autoridad.
APARTADO PARA REQUSITAR POR LA PERSONA DECLARANTE:
RFC

Numero de Control

C. HERACLIO HERNANDEZ RAMIREZ
CONTRALOR MUNICIPAL
AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO, PUEBLA
PRESENTE

Con fundamento en los articulos 32, 33, 34 y 46 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, en el 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; y en el Acuerdo por el que se implementa el medio electrénico denominado

Nombre completo

Firma

Fecha de elaboracion: 16 de ochbre de 2023,
Fecha da schsstzacon: 27 de febrero de 2026

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

Sello de Recepcion

Fecha de Alta en el SIDEPA

SIDEPA para la regulacion de la de las

Intereses de las personas servidoras publicas del Municipio de Atlixco, Puebla, ante la Contraloria
Municipal; por medio del presente Manifiesto bajo protesta de decir verdad que el SIDEPA, mismo
que se encuentra disponible en httos://declaracion atlixco.gob.myx, es el medio electrénico con que
cuenta la Administracién Péblica Municipal de Atlixco, Puebla, para la presentacién de las
Declaraciones de Situacién Patrimonial y de Intereses que conforme a mi situacién laboral esté
obligado (a) a presentar, por lo que, con la finalidad de acceder al mismo proporciono el siguiente

correo

de Situacion y de

el cual autorizo para que me sean remitidas las claves de acceso (enlace, usuario y contrasefia) al

SIDEPA, asi como cualquier otra °

la dela

Declaracién de Situacién Patrimonial y de Intereses, incluido el restablecimiento de la contrasefia

electrénica en caso de extravio.

Calle Tercera de Benito Judrez 317 Col. Ricardo Flores Magén, Atlixco, Pue. Tel. 244 44 5 69 69

MA2124/RF/CM/047 Calle Judrez 317 Col Magon, Atlixco, Pue. Tel. 244 445 69 69

MA2124/RF/CM/047
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Solicitud de Cambio de Correo electronico para Acceder al
Sistema de Declaraciones Patrimoniales

Mi ciudad,
I—
SOLICITUD DE CAMBIO DE CORREO ELECTRONICO PARA ACCEDER AL
SISTEMA DE DECLARACIONES PATRIMONIALES
4D smPLIFICADO
SOLICHTUDES DE CREDENCIALES OE ACCESO, CAUBIO DE CORRES
[ELECTRONICO Y DE ACTUALIZACION DE MODALIDAD DE nlcww:vow e
SITUACION PATRIOMAL ¥ O NTERESES. X EL SOEPA
@ ro ot Mvca. a o
e
o hccero. v
ey
o Ao, s o Emchiitsy . Aloncin i o4t Deicacin e S Pabimrta» 3 ereace, o o
Soee

e Dachracionss Patrenons ‘Sauscin
Patremonialy de iereses.
S infrma e 10 ¢ restzarin lranaferencas do datos perscnales, ssh scudlas que sem necesanas pura stender requerTIEos de

S otoma cue.
Cusstén, pues s Gaios requendos son estrclamente necerrios para 2 fraldades Menconad, debidndose faciar mnima y
Pacesanartarte os Sigueries. daos de cenidcan =
slctrico pericra o ahere: Gaios Lborales fcha de caTbo. e oe corac

el oo oo el o o puecs e
Igumerte 5 st o s eceacen, cncascen o
cocaioen (garecnes o Tercero

2o LPOFPEOEP. En ete e, e acra Loy mmml-
derschos ARCO Prestoma

por

Koo
£ Aviso de Privaciiad intogral podra ser comutaco en o w0 weh closl ce este W Aymbmirss d Afbco Pusbis

Focha dosatcracia: 16 ockre e 2021
Focha e achstoad: 27 0 e oo 226

C. HERACLIO HERNANDEZ RAMIREZ

CONTRALOR MUNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO, PUEBLA

PRESENTE

Con fundamento en los articulos 32, 33, 34 y 46 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, en el 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 situacién patrimonial y de intereses; y expide las normas € instructiv para su

y en el Acuerdo por el q
SIDEPA para Ia regulacion de Ia presentacién de las Declaraciones de Situacién Patrimonial y de
Intereses de las personas servidoras publicas del Municipio de Atlixco, Puebla, ante la Contraloria
Municipal; por medio del presente le solicito el cambio del correo electrénico autorizado en la
Solicitud de Credenciales de Acceso al Sistema de Declaraciones Patrimoniales, por asi convenir a
mis intereses personales, autorizando desde este momento el sigulente correo electrdnico:

para que reciba de manera automatizada el restablecimiento de mi contrasefia electrénica de
acceso al SIDEPA, disponible en https://declaracion.atiixco.gob.mx, asi como cualquier otra
informacién o requerimiento relacionado con la presentacion de la Declaracion de Situacion
Patrimonial y de Intereses.

Mi ciudad,

lendo
que en caso de la pérdida o cualquvel otra situacion que pudiera implicar la reproduccion o uso
indebido de ésta notificaré oportunamente al Organo Interno de Control para los efectos
procedentes.

(3

APARTADO PARA REQUSITAR POR LA/EL DECLARANTE:
RFC
Namero de Control

Nombre

Firma

uso EL PERSONAL DE LA MUNICIPAL:

Sello de Recepcion

Fecha de Cambio de correo
electrénico en el SIDEPA

Calle 317 Col. Atixco, Pue. Tel. 244 4456969 Jusrez 317 Col. Ricardo Flores Magon, Atitxco, Pue. Tel. 244 44 5 69 69 MA2124/RF/CM/048
Solicitud de Actualizacion de Modalidad de Declaracion de
Situacién Patrimonial y de Intereses en el SIDEPA

Mi ciudad, Mi ciudad,
ATTANENTO. /, aToNTasaENTD.
SOLICITUD DE ACTUALIZACION DE MODALIDAD DE DECLARACION DE SITUACION & i o mhe Jicit habilit ) Siste de Deck Pat tales
PATRIMONIAL Y DE INTERE! EN EL SIDEPA
o BES) (SIDEPA), la declaracién correspondiente; quedando bajo mi mas estricta responsabilidad la
presentacion de la Declaracién de Situacién en los términos previstos por la Ley General de
SOLICITUDES F CREDEHCALES DE ACCES, CAMBIO DE CORREQ Responsabilidades Administrativas.
s,
T s APARTADO PARA REQUSITAR POR LA/EL DECLARANTE:
RFC
ol SIDEPA. PRRs Numero de Control
e R e R
B e
Patremonial y de intereses. Firma
Bt oo e o oo e
B S
:
la APARTADO DE USO EXCLUSIVO PARA EL PERSONAL DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL:
e e T T
T o e i =
Tty e
S
Aok
itk T Loy o sl 4o Sello de Recepcion
= pR
s et e e I B
Fecha de elaboracion: 16 de ochbre de 2023, Fecha actualizacion en el
fens e
C. HERACLIO HERNANDEZ RAMIREZ
CONTRALOR MUNICIPAL
H. AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO, PUEBLA
PRESENTE
Con fundamento en los articulos 32, 33, 34 y 46 de la Ley General de Responsabilidades
en el Acuerdo por el g los Anexos Primero y Segundo 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
llenadoy y en el Acuerdo por el g
SIDEPA para la regulacién de la presentacion de las Declaraciones de Situacién Patrimonial y de
Intereses de las personas servidoras publicas del Mun{clm de Atlixco, Puebla, ante la Contraloria
Municipal; por verdad, a partir del dia
| Causé baja de la Administracion Pablica Municipal
Cambié de area dentro de la Administracion Piblica Municipal
MA2124/RF/CM/049 'MA2124/RF/CM/049
Calle Judrez 317 Col. Atlixco, Pue. Tel. 244 44569 69 Calle Tercera de Benito Judrez 317 Col. Ricardo Flores Magon, Atlixco, Pue. Tel. 244 44569 69
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DIRECCION DE EVALUACION, CONTROL Y SIMPLIFICACION
ADMINISTRATIVA
lll.b Implementacién de Control Interno
1. Objetivo
Garantizar la éptima gestion de la Administracion Publica Municipal de Atlixco, Puebla, por medio
de la implementacion de un Sistema de Control Interno con la finalidad de que sea eficiente y
eficaz.

2. Fundamento legal

¢ Ley Organica Municipal.

¢ Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Atlixco, Puebla.

e Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacion
General en Materia de Control Interno.

¢ Marco Integrado de Control Interno para el Sector Publico.

e Acuerdo de la Secretaria de la Funcion Publica del Gobierno del Estado, por el que emite
las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacion Estatal en materia de Control
Interno para el Estado de Puebla.

¢ Reglamento de la Contraloria Municipal de Atlixco, Puebla.

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

3. Tiempo de gestion
Por ejercicio fiscal.

4. Descripcion del procedimiento

No. Actividad Formato o Responsable
documento
1 Designa por escrito a la persona titular de Oficio de Presidencia Municipal
la Direccion de Evaluaciéon, Control y designacion
Simplificacion Administrativa como
Coordinador(a) de CI.
2 Recibe oficio de designacion y solicita alas | Oficio de solicitud Direccion de Evaluacion,
personas titulares de las dependencias y Control y Simplificacion
entidades designen a una persona Administrativa

servidora publica con cargo de nivel
direccion u homdélogo, como enlace del
SCIl y de Administracion de Riesgos.

3 Reciben y designan mediante oficio al Oficio de Dependencias y
Enlace del SCIl y de Administracion de designacion Entidades
Riesgos y lo notifican al Coordinador(a) de
Cl.
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4 Recibe oficio de designacion de enlace del Oficio de Direccién de Evaluacion,

SCIl y de Administracion de Riesgos. designacion Control y Simplificacion
Administrativa

5 Solicita mediante oficio a los enlaces del | Oficio de solicitud Direccién de Evaluacion,
SCIl y de Administracion de Riesgos Cuestionario de Control y Simplificacion
requisiten el Cuestionario de Evaluacion Evaluacién del Administrativa
del MICI. Marco Integrado de

Control Interno
(MICI)

6 Reciben oficio y requisitan el Cuestionario | Oficio de solicitud Enlace del SCll y de
de Evaluacion del MICI y lo remiten Cuestionario de Administracién de
mediante oficio al Coordinador(a) de Evaluacién del Riesgos
Control Interno. Marco Integrado de

Control Interno
(MICI)

7 Recibe oficio y Cuestionario de Evaluacién | Oficio de atencion Direccién de Evaluacion,
del MICI y consolida la informacién de Informe del SCII Control y Simplificacion
dichas evaluaciones en el Informe del Administrativa
Sistema de Control Interno (SCII).

8 Notifica Informe de SCII al Presidente(a) | Oficio de notificacion | Direccién de Evaluacion,
para su conocimiento, a la par integra la | Propuesta de PTCI Control y Simplificacion
propuesta de PTCI considerado las areas Administrativa
de oportunidad detectadas.

9 Notifica mediante oficio a los Enlaces del | Oficio de naotificacion | Direccidon de Evaluacion,
SCIl y de Administracion de Riesgos la | Propuesta de PTCI Control y Simplificacion
propuesta de PTCI para su validacion o Administrativa
actualizacién.

10 | Recibe oficio y propuesta de PTCI para su Oficio de peticion Enlace del SCll y de
validacion o actualizacion. Propuesta de PTCI Administracion de

Riesgos

11 | Analiza y remite al Coordinador(a) de | Oficio de atenciény Enlace del SCll y de
Control Interno PTCI con la validaciéon o | Propuesta de PTCI Administracién de
actualizaciones correspondientes. Riesgos

12 | Recibe oficio y propuesta de PTCI para su | Oficio de atencion y | Direcciéon de Evaluacion,
revision. Propuesta de PTCI Control y Simplificacion

Administrativa

13 | La propuesta es correcta: No aplica Direccién de Evaluacion,
Si, continua en la actividad 16. Control y Simplificacion
No, continta en la actividad 14. Administrativa

14 | Revisa propuesta de PTCI, emite a los | Propuesta de PTCI | Direccién de Evaluacion,
enlaces del SCIl y de Administracion de Control y Simplificacion
Riesgos las observaciones Administrativa
correspondientes para su solventacion.

15 | Reciben observaciones, solventan y | Propuesta de PTCI Enlace del SCll y de

remiten al Coordinador de CI.

Administracion de
Riesgos
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16 | Presenta PTCI al Presidente(a) para su PTCI Direccién de Evaluacion,

aprobacion. Control y Simplificacion
Administrativa

17 | Autoriza el PTCI y turna con su firma al PTCI Presidencia Municipal
Coordinador de CI.

18 | Recibe y remite el PTCI a los enlaces del | Correo electrénico Direccion de Evaluacion,
SCIl y de Administracion de Riesgos para PTCI Control y Simplificacion
el seguimiento correspondiente. Administrativa

19 | Convoca mediante oficio al Enlace del SCII Oficio de Direccién de Evaluacion,
y de Administraciéon de Riesgos para convocatoria Control y Simplificacion
presentar el Reporte de Avances Administrativa
Trimestral del PTCI.

20 | Reciben oficio y se presenta para reportar Medios de Enlace del SCll y de
los Avances Trimestrales del PTCI. verificacion Administracién de

Riesgos
21 Efectua la revision trimestral. Acta de Revision Direccion de Evaluacion,
Administrativa Control y Simplificacion
Reporte de Avances Administrativa
Trimestral del PTCI
Medios de
verificacion
Seguimiento a
Observaciones

22 | Enlarevision se identifican observaciones: No aplica Direccion de Evaluacion,
Si, continua en la actividad 23. Control y Simplificacion
No, continda en la actividad 26. Administrativa

23 | Asienta las observaciones y el enlace del Seguimiento a Direccién de Evaluacion,
SCIl 'y de Administracion de Riesgos observaciones Control y Simplificacion
cuenta con cinco dias para su solventacion. Administrativa

24 | Presenta solventacion de observaciones. Oficio y Medios de Enlace del SCll y de

Verificacién Administracién de
Riesgos

25 | Recibe y procede a revisar la solventacién Seguimiento a Direccién de Evaluacion,
de observaciones, asentando el resultado solventaciones Control y Simplificacion
final. Medios de Administrativa

Verificacién

26 | Integra Reporte de Avances Trimestral y lo | Reporte de Avances | Direccion de Evaluacion,

presenta al presidente(a) y al COCODI. Trimestral del PTCI Control y Simplificacion
Administrativa

27 | Posterior al cierre del ultimo trimestre | Informe del Sistema | Direccidon de Evaluacion,
realiza Informe del Sistema de Control | de Control Interno Control y Simplificacion
Interno y lo presenta al presidente(a) y al Administrativa
COCODL.

28 | Fin del procedimiento. N/A N/A
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5. Diagrama de flujo

Implementacion de Control Interno

Direccién de Evaluacién, Control y

Enlace del SCIl y de Administracién
Simplificacién Administrativa

Dependencias y Entidades SR e

Presidencia Municipal
1 2

/Recibe oficio de designacion y solicita a

. . las personas titulares de las
Designa por escrito a la personda g y :
. " N ldependencias y entidades designen a una
titular de la Direccion de Evaluacion, : N
P L N persona servidora plblica con cargo de

Contrel y Simplifacion Administrativa . .

mo Goordinador(a) de CI nivel direccion u homdlogo, como enlace
co oordl a) de Cl. del SCIl y de Administracion de

Oficio de Riesgos.

solicitud

3

Reciben y designan mediante oficio al
Enlace del SCII y de Administracion de
Riesgos y lo notifican al Coordinador(a)

de CI.
Oficio de
designa:

Oficio de
designacion

4
Recibe oficio de designacion de enlace

del SCIl y de Administracion de <
. Riesgos.

A 4 ]

Solicita mediante oficio a los enlaces

del SCIl y de Administracion de Riesgos|
requisiten el Cuestionario de
Evaluacion del MICI
de soll

( Reciben oficio y requisitan el

| Cuestionaric de Evaluacion del MICI y
lo rel n mediante oficio al

Coordinador{a) de Control Interno.

Oficio de solicitud,

Cuestionario MICI

>

Ofi
Cuestiona
7

Recibe oficio y Cuestionaric de
Evaluacién del MICI y consolida la
informacion de dichas evaluaciones en
el Informe del SCII.

Oficio, Informe —
del SCII

8

’Eotlﬁca Informe de SCIl al Presidente(a)

analiza y selecciona areas de

oportunidad detectadas para
considerarlas en el PTCI

[e]

Propuesta de
Cl

10

Notifica mediante oficio a los Enlaces del
SCIl'y de Administracion de Riesgos la

propuesta de PTCI para su validacién o
actualizacion.

[Recibe oficio y propuesta de PTCI para
su validacién o actualizacion.

Oficio, Propuesta
de PTCI

12 1"

Oficio, Propuesta
de PTCI

Analiza y remite al Coordinador(a) de
Control Interno PTCI con la validacién o
actualizaciones correspondientes.

Oficio, Propuesta
de PTCI

Recibe oficio y propuesta de PTCI para]
SU revision.

¢La propuesta es
correcta?

Revisa propuesta
de PTCI, emite a
los enlaces del 15
SClly de
Administracién de
Riesgos las
observaciones
correspondientes
para su
solventacion.

17

Presenta PTCl al
Presidente(a) para
su aprobacién

|Autoriza el PTCI y turna con su firma
al Coordinador de CI.

‘( Reciben observaciones, solventan y
d remiten al Coordinador de CI.

18

Recibe y remite el PTCl a los

o« |enlaces del SCIl y de Administracion

de Riesgos para el seguimiento
correspondiente.
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Implementacion de Control Interno

Presidencia Municipal

Enlace del SCIl y de Administracién
de Riesgos

Direccion de Evaluacién, Control y

Simplificacién Administrativa (g itk i s

£ 19 20

Convoca al Enlace del SCIl y de

Administracion de Riesgos para

presentar el Reporte de Avances
Trimestral del PTCI.

| Reciben oficio y se presenta para

»| reportar los Avances Trimestrales
del PTCI. _
Medios de
verificacion

e—

Oficio

[ Efectla la revision trimestral. 14
Acta de Revision ;

Reporte de Avances,
Seguimiento a
Observaciones

identifican

No observaciones
Asienta las
observaciones y el
enlace del SCll y

de Administracion

de Riesgos cuenta
con cinco dias para
su solventacion.
Seguimiento a
observaciones

24

\f Presenta solventacion de
] observaciones.
Oficio

Recibe y procede a revisar la »
solventacion de observaciones ~

Seguimiento a
solventaciones

Y 26
~

Integra Reporte de Avances Trimestral
y lo presenta al presidente(a) v al
CODI.

Reporte
de Avances

27

Posterior al cierre del dltimo trimestre
realiza Informe Anual del Reporte de
Avances Trimestral y lo presenta al

presidente(a) y al COCODI.
Informe del Sistema
de Control Interno

L

6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observacion

Programa de Trabajo de Control | Este formato es entregado de manera digital a las personas

Interno (PTCI)

Enlaces de las Dependencias y Entidades.

Reporte de Avances Trimestral | Este formato es entregado de manera digital a las personas

del PTCI

Enlaces de las Dependencias y Entidades.
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Seguimiento a observaciones

Este formato es elaborado por la persona titular de la
DECSA como Coordinador(a) CI.

Seguimiento a solventaciones

Este formato es elaborado por la persona titular de la
DECSA como Coordinador(a) CI.

7. Presentacion de formatos aplicables
Programa de Trabajo de Control Interno (PTCI)

Contraloria Municipal

ion de 6n, Control y Si
Programa de Trabajo de Control Interno (PTCI) (ANO)
Fecha de elaboracion:
Programado
Nombre del Principio Elemento de — —
No.| componente (chl':") control Accion de mejora Medio de Fecha de inicio - Fecha de termino Total | Nombre del Unidad
(Articul Inci
(Articulo) (Inciso) Ene|Feb |Mar| Abr |May| Jun | Jul |Ago|Sep| Oct [Nov| Dic
Elaboré Revisé Autorizé
C. 50000XX C. 50000x C. 00000
Enlace del Sistema de Control Interno Coordinador/a de Control Interno Presidenta Municipal
Institucional y de Administracién de Riesgos P
Contraloria Municipal
Direccion de 6n, Control y Si
Reporte de Avances
Programa de Trabajo de Control Interno (PTCI) (Afo)
Focha de slsboracion:
Frovmmado) cion | Accién en | Accion sin
No.|  Nombre del principio | Elomentode | Wedio de ot | Evidencia | Porcentae | Concluda | Proceso | Avance | Descripeion dolas Principales | propuestade | Nombrodel | unidad
| compoemte | (Frcaiom) | contol || Accondemeiors | ygricacian Fecha d it - Fechade temino documental | de Avance e e Soucion | responsable | scminstratva
Ene | Fob | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | i si[wo[si[wo[si[no
S P wer | e | et | wnert arert | e | v | avert arert | wreet | e | e
uuuuuu
Porcentaie do Cumpimiento Trmestral
Namaro do Acciones Concluidas al .
eromc o Nimero de Acciones Concluidas al Ao | 0
rert oo
Total do Acconas Programadse sl | gy Toal do Acciones Programadss i Avo | 0
C. 30000 C. 500000 C. 0000
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Fecha de elaboracién:

Seguimiento a Observaciones

Direccion de Evaluacién, Control y Simplificacion Administrativa

Programa d

Contraloria Municipal

e Trabajo de Control Interno (PTCI) (afio)

(Nombre de la Dependencia o Entidad)

Seguimiento a observaciones - (Descripcién del trimestre)

No. OBS

ACCION DE MEJORA

MES

ESTATUS

OBSERVACION

EVIDENCIA PENDIENTE

TOTAL DE OBSERVACIONES

C000KX
Enlace del Sistema de Control Interno

Fecha de elaboracién:

C. XXXXXX
Titular de la Dependencia o Entidad

Seguimiento a Solventaciones

Contraloria Municipal

C. XXXXXX
Coordinador(a) de Control Interno

Direccion de Evaluacién, Control y Simplificacion Administrativa

Programa de Trabajo de Control Interno (PTCI) (afio)

Seguimiento a solventaciones - (Descripcion del trimestre)

TOTAL DE OBSERVACIONES CUMPLIDAS

TOTAL DE OBSERVACIONES PENDIENTES 0

C.XXXXX

Control Interno

Enlace del Sistema de

Titular de la Dependencia o

C. XXXXX

Entidad

C. XXXXX
Coordinador(a) de Control
Interno
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lll.c Administraciéon de Riesgos
1. 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.

2. Fundamento legal
Ley Organica Municipal.
Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Atlixco, Puebla.
Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacion
General en Materia de Control Interno.
Marco Integrado de Control Interno para el Sector Publico.
Acuerdo de la Secretaria de la Funcién Publica del Gobierno del Estado, por el que emite
las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacién Estatal en materia de Control
Interno para el Estado de Puebla.
Reglamento de la Contraloria Municipal de Atlixco, Puebla.
Lineamientos de Control Interno de la Administraciéon Publica del Municipio de Atlixco,
Puebla.
Lineamientos del Grupo de Trabajo de Administracion de Riesgos de la Administracién
Publica del Municipio de Atlixco, Puebla.

3. Tiempo de gestiéon
Por ejercicio fiscal.

4. Descripcion del procedimiento

No. Actividad Formato o Responsable
documento

Solicita a las personas titulares de las
dependencias y entidades designen a Direccion de

1 una persor_la se_m/id(?lra pUinca’ con Oficio de solicitud Evalulacié.n., Co.r’1trol y
cargo de nivel direccién u homologo, Simplificacion
como enlace del SCIl y de Administrativa
Administracion de Riesgos.
Reciben y designan mediante oficio al

5 E|'1Iace del SClly de Admini.s.tracién de Oficio de designacion Depengencias y
Riesgos y lo notifican al Entidades
Coordinador(a) de CI.
Recibe oficio de designacién de Evall?;ggilog:rirol y

3 | Enlace del SCIl y de Administracion de | Oficio de designacion ’

Riesgos.

Simplificacion
Administrativa
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Solicita mediante oficio a los enlaces
del SCIl y de Administracion de
Riesgos la integracion de la Matriz de
Administracién de Riesgos, Mapa de
Riesgos y Programa de Trabajo de
Administracién de Riesgos.

Oficio de atencion
Matriz de
Administracion de
Riesgos
Mapa de Riesgos
Programa de Trabajo
de Administracion de
Riesgos

Direccion de
Evaluacién, Control y
Simplificacion
Administrativa

Reciben oficio e integran proyecto de
Matriz de Administracion de Riesgos,
Mapa de Riesgos y Programa de
Trabajo de Administracion de Riesgos
en conjunto con las personas titulares
de las wunidades administrativas
adscritas a su dependencia o entidad,
en funcién de las etapas minimas
establecidas.

Proyecto de Matriz de
Administracién de
Riesgos
Mapa de Riesgos
Programa de Trabajo
de Administracion de
Riesgos

Enlace del SCll y de
Administracién de
Riesgos

Remite por correo electrénico el
proyecto de Matriz de Administracion

Proyecto de Matriz de
Administracién de
Riesgos

Enlace del SCll y de

de Riesgos, Mapa de Riesgos vy Mapa de Riesgos Administracién de
Programa de Trabajo de | Programa de Trabajo Riesgos
Administracion de Riesgos. de Administracion de
Riesgos
Proyecto de Matriz de
Recibe y revisa los proyectos de Administracién de . .
Direccion de

Matriz de Administracion de Riesgos,
Mapa de Riesgos y Programa de

Riesgos
Mapa de Riesgos

Evaluacion, Control y
Simplificacién

Trabajo de Administracion de | Programa de Trabajo . .
: . iy Administrativa
Riesgos. de Administracién de
Riesgos
Direccion de
El proyecto es correcto: Evaluacion. Control
Si, continua en la actividad 11. No aplica ’ y

No, continta en la actividad 9.

Simplificacion
Administrativa

Regresa mediante correo electronico
a las personas Enlaces del SCll y de
Administracién de Riesgos los
proyectos con observaciones para su
solventacion.

Proyecto de Matriz de
Administracién de
Riesgos
Mapa de Riesgos

Direccion de
Evaluacion, Control y
Simplificacion
Administrativa
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Programa de Trabajo
de Administracion de

Riesgos

) Direccion de

Solventan las observaciones: ..
, . o . Evaluacién, Control y
10 | Si, continla en la actividad 11. No aplica o,

No, regresa a la actividad 9 Simplificacion

- 1eg ) Administrativa
Matriz de

Administracion de . .

. Direccion de

Riesgos

11

Convoca a los Enlace del SCIl y de
Administracién de Riesgos para firma.

Mapa de Riesgos
Programa de Trabajo
de Administracion de

Evaluacién, Control y
Simplificacion
Administrativa

12

Riesgos

Presgnta” anualmeqte para Matriz de

autorizacion del Presidente(a) la Administracion de

Matriz de Administracion de Riesgos, . Direccion de
Riesgos

Mapa de Riesgos y Programa de
Trabajo de  Administracion de

Mapa de Riesgos
Programa de Trabajo

Evaluacién, Control y
Simplificacion

Riesgos. de Administracién de Administrativa
Riesgos
Matriz de
Recibe Matriz de Administracion de Administracién de
Riesgos, Mapa de Riesgos vy Riesgos
13 | Programa de Trabajo de Mapa de Riesgos Presidencia Municipal

Administraciéon de Riesgos, firma vy
regresa al Coordinador(a) de CI.

Programa de Trabajo
de Administracion de

14

Riesgos
Recibe y difunde mediante correo
electrénico a las Dependencias y
Entidades por conducto de la persona Matriz de

Enlace de Administracion de Riesgos
la Matriz de Administracién de
Riesgos, Mapa de Riesgos vy
Programa de Trabajo de
Administracion de Riesgos e instruye
la implementacién del Programa de
Trabajo de Administracion de Riesgos
a los responsables de las acciones de
control.

Administracién de
Riesgos Institucional
Mapa de Riesgos
Programa de Trabajo
de Administracion de
Riesgos

Direccion de
Evaluacién, Control y
Simplificacion
Administrativa
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Reciben y coordinan la

instrumentacion y cumplimiento de las
acciones de control de Programa de

Programa de Trabajo
de Administracion de

Enlace del SCll y de

15 Trabajo de Administracién de Riesgos | Riesgos y Medios de Admlnllstracmn de
) . . ., Riesgos
en sus unidades administrativas Verificacion.
adscritas a la dependencia o entidad.
Oficio de convocatoria
Convoca mediante oficio al Enlace del Reporte de Avances . .
. L . . Direccién de
SCIl y de Administracion de Riesgos Trimestral del .
. Evaluacién, Control y
16 | para reportar los Avances | Programa de Trabajo D,
. i . . Simplificacion
Trimestrales del Programa de Trabajo | de Administracion de " .
. L . . Administrativa
de Administracién de Riesgos. Riesgos
Medios de Verificaciéon
P T '
Se presenta para reportar los Avances rograrr.la. de .r’abajo Enlace del SCll y de
, . de Administracién de - .,
17 | Trimestrales del Programa de Trabajo . Administracion de
de Administracién de Riesgos Riesgos Riesgos
' Medios de Verificacion
Acta de Revision
Administrativa
Reporte de Avances
Trimestral del Direccién de
18 | Efectua la revision trimestral. Prograrr?a. de T'r?bajo Evalu'amo'n', Cgr;trol y
de Administracion de Simplificacion
Riesgos Administrativa
Medios de Verificacién
Seguimiento a
Observaciones
En la revision se identifican Direccion de
19 observaciones: No aplica Evaluacioén, Control y
Si, continta en la actividad 20. P Simplificacién
No, continda en la actividad 23. Administrativa
Asienta las observaciones y el enlace Direccién de
20 del SCIl y de Administracion de Seguimiento a Evaluacién, Control y
Riesgos cuenta con cinco dias para su observaciones Simplificacion
solventacion. Administrativa
Presenta mediante oficio la | Oficio de solventacion Enlacg qel SC.;,” y de
21 . . . e Administracién de
solventacién de observaciones. Medios de Verificacion )
Riesgos
Recibe y procede a revisar |la _ : -
. . Seguimiento a Direccion de
22 | solventacion de observaciones,

asentando el resultado final.

solventacion

Evaluacion, Control y
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Simplificacion
Administrativa
Integra el Reporte de Avances

Trimestral firmando el Enlace del SCII
y de Administracién de Riesgos y
Direccién de Evaluacion, Control vy

Reporte de Avances
Trimestral

Direccion de
Evaluacién, Control y

23 Simplificacion Administrativa, Reporte Anual del Simplificacion
. . . . comportamiento de los . .
posterior al cierre del ultimo trimestre RIESAOS Administrativa
realiza el Reporte Anual del 9
comportamiento de los riesgos.
Presenta en la primera sesion del Matriz de
COCODI y GTAR, la Matriz de . -
g . . Administracién de
Administracién de Riesgos, Mapa de . o
) . Riesgos Institucional
Riesgos y Programa de Trabajo de .
o . . Mapa de Riesgos
Administracién de Riesgos, Reporte .
. Programa de Trabajo . .
Anual de Comportamiento de los . . Direccion de
: . de Administracion de L
Riesgos, sus actualizaciones en las . Evaluacioén, Control y
24 ) Riesgos e,
sesiones subsecuentes; y el Reporte Reporte de Avances Simplificacion
de Avances Trimestral del PTAR, en P . Administrativa
. v , Trimestral
las sesiones del Comité, segun
o Reporte Anual del
corresponda a la par notifica el .
. comportamiento de los
Reporte Anual de Comportamiento de RIESAOS
los Riesgos al Presidente(a) Municipal g
para su conocimiento.
25 | Fin del procedimiento. N/A N/A
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5. Diagrama de flujo

Administracion de Riesgos

Direccién de Evaluacion, Control y
Simplificacién Administrativa

Dependencias y Entidades

Enlace del SCll y de Administracion de
Riesgos

Presidencia Municipal

1

Solicita a las personas titulares de \as\
dependencias y entidades
designen a una persona servidera
publica con cargo de nivel direccidn u
homdlogo, como enlace del SCIl y de
Administracion de Riesgos.

Recibe oficio de designacion de Enlace

Reciben y designan mediante oficio al
Enlace del SCII y de Administracion de
Riesgos y lo notifican al Coordinador(a)
de Cl

del SCII y de Administracién de
Riesgos.

A

y 4

Solicita mediante cficio a los enlaces
del 8CIl y de Administracién de
Riesgos la integracion de la Matriz de

5

Reciben oficio e integran proyecto de
Matriz de Administracion de Riesgos,
Mapa de Riesgos y Programa de
Trabajo de Administracién de Riesgos

Administracién de Riesgos, Mapa de
Riesgos y Programa de Trabajo de
Administracion de Riesgos
Oficio, MARI,
Mapa de riesgos
y PTAR

Recibe y revisa los proyectos de Matriz
de Administracién de Riesgos, Mapa |

¥ en conjunto con las personas titulares
de las unidades administrativas
adscritas a su dependencia o entidad,
en funcién de las etapas minimas
establecidas

Proyecto MARI,

Mapa de riesgos

y PTAR

A 4 6

Remite el Proyecto de Matriz de
Administracién de Riesgos, Mapa de

de Riesgos y Programa de Trabajo de |
Administracion de Riesgos.

Proyecto MARI,
Mapa de riesgos
y PTAR

El
proyecto
es correcto.

Regresa a las
personas Enlaces
del SCll y de
Administracion de
Riesgos los
proyectos para
solventacion.

Proyecto MARI,
Mapa de riesgos
y PTAR

Solventan las

No observaciones

Convoca a los
Enlace del SCIl y
de Administracién
de Riesgos para

MARI, Mapa de
riesgos y PTAR

12

e o
Presenta anualmente para autorizacién
del Presidente(a) la Matriz de

Riesgos y Programa de Trabajo de
Administracion de Riesgos.

Oficio, Proyecto
MARI, Mapa de
riesgos v PTAR

13

Recibe Matriz de Administracion de
Riesgos, Mapa de Riesgos y Programa

Administracion de Riesgos, Mapa de
Riesgos y Programa de Trabajo de
Administracion de Riesgos.
MARI, Mapa de
riesgos ¥ PTAR

de Trabajo de Administracion de
Riesgos, firma y regresa al
Cocrdinador(a) de CI

MARI, Mapa de
riesgos y PTAR

sl
B
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Administracién de Riesgos

Direccién de Evaluacién, Control y
Simplificacién Administrativa

14

Recibe y difunde a las Dependencias y
Entidades por conducto de |a persona
[Enlace de Administracién de Riesgos la
Matriz de Administracion de Riesgos,
Mapa de Riesgos y Programa de

Dependencias y Entidades

Enlace del SCIl y de Administracién de
Riesgos

Reciben y coordinan la instrumentacién
y cumplimiento de las acciones de
control de Programa de Trabajo de

Trabajo de Administracion de Riesgos
e instruye la implementacion del
[Programa de Trabajo de Administracion
de Riesgos a los responsables de las
acciones de control.
MARI, Mapa de
riesgos y PTAR

16

Convoca al Enlace del SCll y de
Administracién de Riesgos para

o
>

Administracion de Riesgos en sus
unidades administrativas adscritas a la
dependencia o entidad.

Reporte trimestral
de PTAR

presentar el Reporte de Avances
Trimestral del Programa de
Trabajo de Administracién de Riesgos.

Oficio y Reporte
trimestral de PTAR)

17

Se presenta para reportar los Avances
Tri trales del Programa de Trabajo

18

de Administracién de Riesgos.

Reporte trimestr:
de PTAR

Asienta las

observaciones y el
enlace del SCll y
de Administracion

21

( Presenta mediante oficio la

de Riesgos cuental

con cinco dias
Seguimiento a
observaciones

para su
Recibe y procede a revisar la ]

22

i solventacion de observaciones.

solventacién
<
solventacion de observaciones B
Seguimiento a

solventaciones

23

Integra Reporte de Avances
Trimestral firmando el Enlace del SCII
y de Administracion de Riesgos y
Direccion de Evaluacién, Control y
Simplificacion Administrativa, posterior al
cierre del ultimo trimestre realiza el
Reporte Anual del compoertamiento de los|
riesqos.

Reporte de
Avances/Reporte
Anual del comportamiento
de los Riesgos

24

Presenta en la primera sesién del \
COCODIy GTAR, la Matriz de
Administracién de Riesgos, Mapa de
Riesgos y Programa de Trabajo de
Administracion de Riesgos y el Reporte
Anual de Comportamiento de los Riesgos,
¥ sus actualizaciones en las sesiones
subsecuentes: y el Reporte de Avances
Trimestral del PTAR, en las sesiones del
Comité, segun corresponda.

MARI, PTAR, Reporte
de Avances
y Reporte Anual del
comportamiento de los.
Riesgos

Presidencia Municipal
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observacion

Matriz de Administracién de Riesgos
Institucional (MARI)

Este formato es proporcionado por la Auditoria
Superior de la Federacién y esta protegido.

Mapa de Riesgos

Este formato es proporcionado por la Auditoria
Superior de la Federacién y esta protegido.

Programa de Trabajo de

Administracion de Riesgos (PTAR)

Este formato es proporcionado por la Auditoria
Superior de la Federacién y esta protegido.

Reporte de Avances Trimestral del
PTAR

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

Seguimiento a Observaciones

Este formato es elaborado por la persona titular de la
DECSA como Coordinador(a) CI.

Seguimiento a Solventaciones

Este formato es elaborado por la persona titular de la
DECSA como Coordinador(a) CI.

7. Presentacion de formatos aplicables
Matriz de Administracion de Riesgos Institucional (MARI)

MATRIZ DE ADMINISTRACION DE RIESGOS INSTITUCIONAL

MATRIZ DE ADMINISTRACION DE RIESGOS INSTITUCIONAL
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Mapa de Riesgos

MAPA DE RIESGOS INSTITUCIONAL

MAPA DE RIESGOS

4 5 6

GRADO DE IMPACTO

SUPERVISO

Coordinador/a de Control Interno

INTEGRO

AYUNTAMIENTD RAMO / SECTOR: 27 Funcién Publica
I — INSTITUCION: H. Ayuntamiento de Atlixco, Puebla
TII. VALORACION
DE RIESGOS VS.
No. do ciesco Clasificacion dei| — CONTROLES
Riesgo Riesgo Valoracién Final
GrADO e |PROBABILIDAD
IMPACTO
o o n
=
o o e
]
o
o o =
o
o
w
o o w
o o g
=
o o 2
=
=]
o o T
o o
o o
o 5
o o
o o
o o
o o
o o
AUTORIZO
o o
o o
o o
B A Prseidente/a Municipal
o o

Enlace del Sistema de Control Interno Institucional y de
Administracion de Riesgos
y de Administracién de Riesgos

Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos (PTAR)

Ramo Administrativo /| 27 Funcién Pablica
Sector|

PROGRAMA DE TRABAJO DE ADMINISTRACION DE RIESGOS

AYUNTAMIENTO
oE
Institucion |H. Ayuntamiento de Atlixco, Puebla
o, |eserioeis| e Nmorde| valord FN;; Unidad Fecha de inicio - Fecha de termino
2 lasificaci | Valor de | Valor de | Factor " nida . P
Riosgo | %! |1 col Riesgo| mpacte P Factor de Riesgo Descripeion de la accion de control P Total Medios de verificacion
Riesgo Rissgo Abr [May|Jun | Jul |Ago|Sep | Oct |Nov| Dic
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Nombre de la Dependencia o Entidad:
Nombre del Titular:
Fecha de Elaboracién:

Reporte de Avances Trimestral del PTAR

Reporte de Avances

"Programa de Trabajo de Administracién de Riesgos (PTAR) (Afio)"

(Descripcion del trimestre)

o Programado Accién Accién en | Accién sin Descriy delas.
panided | . | Focor | Deseipién dola Accisnde. | o o vortacion Fecha de inicio - Fecha de termino. Tow|  Svidencia | Porcontaje | Concluida | Proceso | Avance | Principales Problematicas | pyopgata do Solucion
L5 sl NO | sI NO | sI NO ‘cumplimiento.
o
Fowo!
o
o
#owor
o
0
oo
o
o
oo
R o
[ Porcentaie de Cumpiimionto | aal
Numero de Acciones Concluidas al Trimestre Numero de Acciones Concluidas al Afio
#owio #owio
Total de Acciones Programadas al Trimestre Total de Acciones Programadas al Afio
Enlace del Sistema de Control Interno Coordinador/a de Control Interno
Institucional y Administracién de Riesgos
Seguimiento a Observaciones
Contraloria Municipal
Direccion de Evaluacion, Control y Simplificacion Administrativa
Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos (PTAR) (afio)
Seguimiento a observaciones - Revision (descripcion del trimestre - (nombre de la dependencia
Fecha de elaboracion:
No. OBS ACCION DE CONTROL MES ESTATUS OBSERVACION

EVIDENCIA PENDIENTE

TOTAL DE OBSERVACIONES

Enlace del Sistema de Control Interno

Coordinador/a de Control Interno

Riesgos

racion de
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Seguimiento a Solventaciones

Contraloria Municipal
Direcciéon de Evaluaciéon, Control y Simplificacion Administrativa

Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos (PTAR) (afio)

Seguimiento a solventaciones - Revisién (descripcién del trimestre - (nombre de la dependencia)

Fecha de elaboracién:

SEGUIMIENTO

No. [ ACCION DE FECHA DE
oBs | CONTROL MES REPROGRAMACION EVIDENCIA ENTREGADA ESTATUS COMENTARIOS
TOTAL DE OBSERVACIONES CUMPLIDAS 0
TOTAL DE OBSERVACIONES PENDIENTES 0
Enlace del Sistema de Control Interno .
Institucional y Administracion de Riesgos Coordinador/a de Control Interno

lll.d Seguimiento a Programas Presupuestarios

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

2. Fundamento legal
e Ley Organica Municipal.
e Ley de Rendicion de Cuentas y Fiscalizacién Superior del Estado de Puebla.
¢ Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Atlixco, Puebla.
¢ Reglamento de la Contraloria Municipal de Atlixco, Puebla.
e Lineamientos para el Seguimiento y Evaluacién de los Programas Presupuestarios de la
Administracién Publica del Municipio de Atlixco, Puebla.

3. Tiempo de gestion
Quince dias habiles.
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4. Descripcion del procedimiento

No. Actividad FEIELD & Responsable
documento
Recibe por oficio las Fichas Técnicas de Oficio
los Programas Presupuestarios turnados | Fichas Técnicas de .
. . Ly Contraloria
1 por la Direccion de Planeacion vy los Programas Municipal
Politicas Publicas aprobados por el Presupuestarios P
Honorable Cabildo y turna a la DECSA.
Recibe oficio con las Fichas Técnicas de Oficio Direccion de
o los Programas Presupuestarios y remite | Fichas Técnicas de | Evaluacién, Control
a la Jefatura de Evaluacion para su los Programas y Simplificaciéon
seguimiento. Presupuestarios Administrativa
Recibe oficio con las Fichas Técnicas de
los Programas Presupuestarios vy
elabora proyecto de oficio para solicitar a
las Dependencias y Entidades Ia Jefatura de
3 designacion del Enlace para el| Proyecto de oficio s
- Evaluacién
Seguimiento a Programas
Presupuestarios, y hace de
conocimiento a la persona titular de la
DECSA para su validacion.
- ) Direccion de
El proyecto de oficio es correcto: ”
. e o . Evaluacion, Control
4 Si, continua en la actividad 5. No aplica o
o y Simplificacion
No, regresa a la actividad 3. N :
Administrativa
Direccion de
5 Valida y ’Furna al Contralor(a) Municipal Oficio de solicitud Evalu'aC|o'n', qutrol
para su firma. y Simplificacion
Administrativa
Firma y sella el oficio de solicitud de
Enlaces para el Seguimiento a Contraloria
6 Programas Presupuestarios que va | Oficio de solicitud Municioal
dirigido a las Dependencias y Entidades P
y turna a la DECSA.
Recibe el oficio de solicitud de Enlace y Direccién de
envia a la Jefatura de Evaluacion para su - . Evaluacién, Control
7 e s : Oficio de solicitud o
notificacion a las Dependencias vy y Simplificacion
Entidades. Administrativa
Recibe el oficio de solicitud de Enlace Jefatura de
8 debidamente firmado y lo notifica a las | Oficio de solicitud s
. . Evaluacién
Dependencias y Entidades.
Reciben el oficio de solicitud, designan - .
o . - Oficio de Dependencias y
9 un Enlace y notifican mediante oficio a la . - )
; oy designacion Entidades
Contraloria Municipal.
Recibe los oficios de designacién de Oficio de Contraloria
10 | Enlace de las Dependencias y Entidades . s .y
designacion Municipal

y los turna a la DECSA.
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Recibe los oficios de designacién de
Enlaces y asigna a la Jefatura de

Direccion de

. Oficio de Evaluacién, Control
11 Evaluacibn para en su momento . - o
o designacion y Simplificacion
convocarlos a la revision de programas N :
i Administrativa
presupuestarios.
Recibe los oficios de designacién de
Enlaces y elabora proyecto de circular
para convocar a las dependencias vy
entidades a través de su enlace a la . Jefatura de
12 . L . Proyecto de circular s
revisibn administrativa de programas Evaluacion
presupuestarios de manera mensual y
turna al Titular de la DECSA para
revisién y aprobacion.
. ] Direccién de
El proyecto de circular es correcto: ”
, e i . Evaluacion, Control
13 Si, contintia en la actividad 14. No aplica : e es
o y Simplificacién
No, regresa a la actividad 12. N :
Administrativa
Direccién de
14 Valida y turna al Contralor(a) Municipal Circular Evaluacién, Control
para su firma. y Simplificacion
Administrativa
Firma y sella la circular para convocar a
las dependencias y entidades a través ,
o L . . Contraloria
15 | de su enlace a la revision administrativa Circular Municipal
de programas presupuestarios y turna a P
la DECSA.
Recibe circular para convocar a las
dependencias y entidades a través de su . e
. . : Direccion de
enlace a la revisibn administrativa de -
. ) . Evaluacion, Control
16 programas presupuestarios e instruye a Circular o
o y Simplificacién
la Jefatura de Evaluaciéon para su o X
P . Administrativa
notificacion a las Dependencias vy
Entidades.
Recibe circular para convocar a las
dependencias y entidades a través de su
. . : . Jefatura de
17 | enlace a la revisibn administrativa de Circular -
. e Evaluacion
programas presupuestarios, y notifica a
las Dependencias y Entidades.
Reciben circular para convocar a las
dependencias y entidades a través de su
enlace a la revision administrativa de
rogram resupuestarios e informan a . Dependencia
18 programas presup S€ Circular pende sy

su Enlace, quien debera acudir a la
oficina de la DECSA en la fecha y hora
establecidas con los medios de
verificacion correspondientes.

Entidades
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Acuden ante la Jefatura de Evaluacion

19 | en la fecha y hora establecidas con los No aplica Enlace
medios de verificacién correspondientes.
Acta de Revisién
Realiza la revision administrativa de | Matriz de Revisién
programas presupuestarios, redacta el Administrativa a
20 Acta de Revision Administrativa a Medios de Jefatura de
Medios de Verificacion y solicita al Verificacion Evaluacién
enlace recabar la firma del titular de la Ficha Técnica de
dependencia o entidad. Seguimiento de
Indicadores
Firman el Acta de Revision Acta de Revision
21 | Administrativa a Medios de Verificacion y y Enlace
- anexos
regresa a la Jefatura de Evaluacion.
Recibe el Acta de Revision
Administrativa a Medios de Verificacion
oo | CON SUS anexos debidamente firmados y | Acta de Revision y Jefatura de
turna a la persona titular de la DECSA anexos Evaluacién
para su firma, asi como para recabar la
firma del Contralor(a) Municipal.
Acta de Revision
Matriz de Revision
Firma y recaba la firma del Contralor(a) Adm|n|§trat|va a Dlrec_:glon de
. Medios de Evaluacion, Control
23 | Municipal y turna a la Jefatura de Verificacia Simplificacia
Evaluacioén para archivo _ verificacion y Simpificacion
' Ficha Técnica de Administrativa
Seguimiento de
Indicadores
En la revisibn se identifican
o4 observaciones: No aplica Jefatura de
Si, contintia en la actividad 25. P Evaluacion
No, termina el procedimiento.
Presenta mediante oficio dentro del
plazo de cinco dias habiles a partir de la - Dependencias y
25 ., e Oficio .
revision la solventacion de Entidad
observaciones.
Recibe oficio signado por las Contraloria
26 | dependencias o entidades y turna a la Oficio Municioal
DECSA. P
Revisa oficio y asigna a la Jefatura de Dwec;qon de
g L - Evaluacion, Control
27 | Evaluacion para la revisibn de Oficio NRTP
Iy . y Simplificacion
solventacién de observaciones. . .
Administrativa
Recibe y revisa las evidencias Segwmle_r’]to a
solventacién de
capturando los resultados a la . Jefatura de
28 observaciones

solventacion de observaciones en los
formatos correspondientes.

Matriz de Revision
Administrativa a

Evaluacion
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Medios de
Verificacion
Ficha Técnica de
Seguimiento de
Indicadores

Solicita al enlace recabar la firma del

Seguimiento a
solventacién de
observaciones
Matriz de Revision
Administrativa a

Jefatura de

29 titular de la dependencia o entidad. Medios de Evaluacién
Verificacion
Ficha Técnica de
Seguimiento de
Indicadores
Seguimiento a
solventacion de
Firman Seguimiento a solventacién de observaciones
observaciones, Matriz de Revision | Matriz de Revision
30 Administrativa a Medios de Verificacion, Administrativa a Enlace
Ficha Técnica de Seguimiento de Medios de
Indicadores y regresa a la Jefatura de Verificaciéon
Evaluacién. Ficha Técnica de
Seguimiento de
Indicadores
Seguimiento a
Recibe Seguimiento a solventacion de solventacion de
observaciones, Matriz de Revision observaciones
Administrativa a Medios de Verificacion, Matriz de Revisién
31 Ficha Técnica de Seguimiento de Administrativa a Jefatura de
Indicadores debidamente firmados vy Medios de Evaluacién
turna a la persona titular de la DECSA Verificacion
para su firma, asi como para recabar la Ficha Técnica de
firma del Contralor(a) Municipal. Seguimiento de
Indicadores
Seguimiento a
solventacion de
observaciones
. , Matriz de Revision Direccion de
Firma y recaba la firma del Contralor(a) Administrati Evaluacion. Control
32 Municipal y turna a la Jefatura de |r\n/|mc|1§ aéva a Slf I'f', .
Evaluacién para archivo. Vv edios ge y Simpiicacion
erificacion Administrativa
Ficha Técnica de
Seguimiento de
Indicadores
De manera trimestral integra Ficha Jefatura de
33 | Técnica de Seguimiento de Indicadores No aplica

acumulando los resultados mensuales.

Evaluacion
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Ficha Técnica de
Seguimiento de

Indicadores
Al cierre del ejercicio fiscal se identifican
indicadores con resultado menor a 90% Jefatura de
34 | ymayora 110%: No aplica Evaluacion
Si, contintia en la actividad 35.
No, continua a la actividad 48.
Elabora proyecto de oficio para solicitar
a las dependencias y entidades las | Proyecto de oficio
C X e Jefatura de
35 | justificaciones 0 solventaciones Justificacion de .
; . S Evaluacién
correspondientes turnandolo a la indicadores
DECSA.
- . Direccioén de
El proyecto de oficio es correcto: -
, e N . Evaluacion, Control
36 Si, contintia en la actividad 37. No aplica : e es
o y Simplificacién
No, regresa a la actividad 35. N :
Administrativa
Direccion de
Valida y turna al Contralor(a) Municipal - Evaluacién, Control
37 ) Oficio o
para su firma. y Simplificacion
Administrativa
38 Firma y sella el oficio para solicitar las Oficio Contraloria
justificaciones y turna a la DECSA. Municipal
Recibe oficio para solicitar las Direccion de
justificaciones e instruye a la Jefatura de - Evaluacion, Control
39 L S Oficio e
Evaluacién para su notificacion a las y Simplificacion
Dependencias y Entidades. Administrativa
Recibe oficio y realiza la notificacion a - Jefatura de
40 : , Oficio L
las Dependencias y Entidades. Evaluacién
Reciben y presentan mediante oficio las
justificaciones correspondientes, Oficio Dependencias
41 adjuntando el formato determinado y las Justificacion de pen y
, : o Entidades
evidencias documentales de manera indicadores
digital.
Recibe oficio signado por las Contraloria
42 | dependencias o entidades y turna a la Oficio Municioal
DECSA. P
: . : Direccion de
Recibe F)’fICIO y asigna a la J_ef_a’tura de N Evaluacién, Control
43 | Evaluacion para la revisibn de Oficio o
Iy . y Simplificacion
solventacién de observaciones. N :
Administrativa
44 Recibe oficio revisando cada justificacién Ofici Jefatura de
y evidencia presentadas. Iclo Evaluacién
Las justificaciones y evidencias son
correctas: : Jefatura de
45 No aplica

Si, continua en la actividad 46.
No, regresa a la actividad 35.

Evaluacion
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46 Firman el formato  denominado Justificacion de Dependencias y
Justificacion de Indicadores. indicadores Entidades
Captura dichas justificaciones en la Ficha Técnica de
Ficha Técnica de Seguimiento de o Jefatura de
47 ; : Seguimiento de S
Indicadores el cual contiene los avances . Evaluacion
Indicadores
acumulados de cada mes.
Solicita al enlace recabar la firma del Ficha Tgcnlca de Jefatura de
48 ; . . Seguimiento de s
titular de la dependencia o entidad. . Evaluacion
Indicadores
Firman Ficha Técnica de Seguimiento de Ficha Técnica de Dependencia
49 Indicadores y regresa a la Jefatura de Seguimiento de per y
., . Entidades
Evaluacion. Indicadores
Recibe Ficha Técnica de Seguimiento de Ficha Técnica de Jefatura de
50 Indicadores y envia a la DECSA para Seguimiento de E .
: . valuacion
recabar firmas. Indicadores
Recibe Ficha Técnica de Seguimiento de
Indicadores para recabar la firma del Direccion de
Contralor(a) Municipal, Direccién de Ficha Técnica de -
o, o . . Evaluacion, Control
51 Planeacion y Politicas  Publicas, Seguimiento de o
. . . . : y Simplificacion
Tesoreria Municipal y Presidencia Indicadores N :
= Administrativa
Municipal y turna a la Jefatura de
Evaluacion.
Recibe, digitaliza y elabora el proyecto
de oficio signado por el Presidente(a) Jefatura de
52 Municipal para remitir a la Auditoria Proyecto de oficio E .
. valuacion
Superior del Estado y lo turna a la
DECSA para su validacion.
- . Direccion de
El proyecto de oficio es correcto: -
, e o . Evaluacion, Control
53 Si, contintia en la actividad 54. No aplica . e e
- y Simplificacién
No, regresa a la actividad 52. .. .
Administrativa
Direccion de
Valida y presenta al Contralor(a) - Evaluacién, Control
54 L . Oficio o
Municipal para su rubrica. y Simplificacion
Administrativa
Direccion de
Turna oficio para firma del Presidente(a) - Evaluacién, Control
55 .. Oficio R,
Municipal. y Simplificacion
Administrativa
56 Rec':l'be, .fl’rma oficio y tuna oficio para su Oficio Presujepma
notificacion. Municipal
Direccioén de
57 Recibe oficio y realiza la notificacion a la Oficio Evaluacion, Control
Auditoria Superior del Estado. y Simplificaciéon
Administrativa
58 Fin de procedimiento. No aplica No aplica
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5. Diagrama de flujo

Seguimiento a Programas Presupuestarios

Jefatura de Evaluacién

Direccién de Evaluacién,
Control y Simplificacion
Administrativa

Contraloria Municipal

Dependencias y Entidades.

Enlace

Presidencia Municipal

Recibe oficio con las
Fichas Técnicas y elabora
proyecto de oficio para
solicitar a las
Dependencias y Entidades
la designacion del Enlace
para el Seguimiento a PP,
y hace de conocimiento a
la persona titular de la
DECSA para
su validacion.

Recibe oficio con las
Fichas Técnicas de los
Programas
Presupuestarios y remite
ala Jefatura de
Evaluacion para su
seguimiento.

Recibe por oficio las
Fichas Técnicas de los
Programas
Presupuestarios turnados
por la Direccidn de
Planeacién y Politicas
Publicas aprobados por el
Honerable Cabildo y turna

ala DECSA.

Recibe el oficio de
salicitud de Enlace
debidamente firmado
y lo notifica a las
Dependencias y
Entidades.

G e

El
proyecto de
oficio es
correcto.

Valida y
turna a la
[Contraloria
Municipal
para su

firma

Proyecto de
loficio, Fichas
técnicas PP

Firma y sella el oficio de
solicitud de Enlaces
para el Seguimiento a
Programas

Presupuestarios que va
dirigido a las
IDependencias y Entidades
yturna a la DECSA.

A T
Recibe el oficio de
solicitud de Enlace y envia
a la Jefatura de
Evaluacién para su
notificacion a las
Dependencias y
Entidades

Reciben el oficio de
solicitud, designan un

12

11

Recibe los oficios de
designacion de Enlaces y
elabora el proyecto de
circular para convocar a
las dependencias y
entidades a través de su |4+
enlace a la revision
administrativa de PP de
manera mensual y turna al
Titular de la DECSA para

Recibe los oficios de
designacion de Enlaces y
asigna a la Jefatura de
Evaluacion para en su
momento convocarlos a la
revision de programas

prest 0s.

A

Recibe los oficios de
designacion de Enlace de
las Dependencias y

Enlace vy lo notifican
mediante oficio a la
Contraloria Municipal.

Entidades v los turna a la

DECSA.

revision y aprobacion.

——— |

Proyecto
de circular

circular es
correcto.

Oficio

Firma y sella la circular
para convocar a las
dependencias y entidades
a través de su enlace ala
revision administrativa de
programas
presupuestarios y turna a
la DECSA.
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Administrativa

17

16

Recibe circular para
convocar a las
dependencias

y entidades a través de su
enlace a la revision
administrativa de
programas
presupuestarios, y notifica
a las Dependencias y
Entidades.

Recibe circular para
convocar a las
dependencias y entidades
através de su enlace ala
revision administrativa de
programas
presupuestarios e instruye
ala Jefatura de
Evaluacion para su
notificacion a las
Dependencias y
Entidades

—__}
Circular

20

Realiza la revision
administrativa de
programas
presupuestarios, redacta
el Acta de Revision

dependencias y entidades

oficina de la DECSAen la

Circular

18

Reciben circular para
convocar a las

a través de su enlace a la
revision administrativa de
programas
presupuestarios e
informan a su Enlace,
quien deberd acudir a la

fecha y hora establecidas
con los medios de
verificacion
correspondientes.

Acuden ante |a Jefatura
de Evaluacion en la

fecha y hora establecidas
con los medios de
verificacion
correspondientes.

de Verificacion y solicita al
enlace recabar la firma del
titular de la
dependencia o entidad.
Acta de Revision, Matriz

de Revisién, Ficha
Técnica de Seguimiento

g
Administrativa a Medios [ ']

21

Firman el Acta de
Revision Administrativa a

22

Recibe el Acta de Revision
Administrativa a Medios
de Verificacion con sus

anexos debidamente
firmados y turna a la
persona titular de la

DECSA para su firma, asi

como para recabar la
firma del Contralor(a)

Municipal.

Acta de Revision
y anexos

Medios de Verificacion y
regresa a la Jefatura de
Evaluacion

Acta de Revision
¥ anexos.

23

Firma y recaba la firma
del Contralor(a)

Municipal y turna a la
Jefatura de Evaluacion
para archivo.

Acta de Revision, Matriz
de Revisién, Ficha
Técnica de Seguimiento

Se identifican
gbservacione:

DE ok Fecha de Actualizacién: 30 de Marzo de 2026
Municipal
Num. de Revisién: 01
s iento a Pr Presupuestarios
Direccién de Evaluacioén,
Jefatura de Evaluacién Control y Simplificacién Contraloria Municipal D y Presidencia Municipal
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Num. de Revisién: 01
aPr Presup io:
Direccion de Evaluacioén,
Control y Simplificacion Ci ia M Di y Entidades Enlaces Presidencia Municipal

Administrativa

28

27

Presenta, mediante oficio
dentro del plazo de

cinco dias habiles a partir
de |a revision, la
solventacion de
observaciones.

26
Oficio

Recibe y revisa las
evidencias capturando los
resultados a la
solventacién de
observaciones en los
formatos
correspondientes

Seguimiento a
solventacién, Matriz de
Revisién, Ficha Técnica
de Seguimiento

Solicita al enlace recabar

Revisa oficio y asigna a la
Jefatura de Evaluacion
para la revision de
solventacion de
observaciones.

Recibe oficio signado por
las dependencias o
entidades y turna a la
DECSA.

30

Firman Seguimiento a
solventacion de
observaciones, Matriz de
Revision Administrativa a
Medios de Verificacion,

la firma del titular
de la dependencia o
entidad.

Seguimiento a
solventacion, Matriz de
Revision, Ficha Técnica
de Seguimiento

31

Recibe Seguimiento a
solventacion
de observaciones, Matriz
de Revision Administrativa
a Medios de
‘erificacion, Ficha Técnica
de Seguimiento de
Indicadores debidamente
firmados y turna a la
persona titular de la
DECSA para su firma, asi
como para recabar la
firma del Contralor{a)
Municipal.

—

Ficha Técnica de
Seguimiento de
Indicadores y regresa a la
Jefatura de Evaluacion.

Seguimiento a
solventacion, Matriz de
Revisién, Ficha Técnica
de Seguimiento

32

Seguimiento a
salventacion, Matriz de
Revision, Ficha Técnica

|/

Firma y recaba la firma
del Contralor(a) Municipa

de Seguimiento

De manera timestral
integra Ficha Técnica de
Seguimiento de
Indicadores acumulando
los resultados mensuales

y tumna a la Jefatura de
Evaluacion para archivo.

Seguimiento a
solventacién, Matriz de
Revision, Ficha Técnica
de Seguimiento

Seguimiento

Ficha Técnica de
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Pr ios

Jefatura de Evaluacion
Administrativa

Direccion de Evaluacion,
Control y Simplificacion

Contraloria Municipal

Dependencias y Entidades

Enlaces

Presidencia Municipal

del ejercicio

indicadores con

Elabora
proyecto de oficio
para solicitar a las
dependencias y
entidades las
justificaciones o
solventaciones
cotrespondientes
turnéndolo a la
DECSA

Proyecto de
oficio/ Justificacion
de indicadores

proyecto de
oficio es
correcto,

Si

a7 yL 38

firma.

Valida y
tuma al Firma y sella el oficio para
Contralor(a) ay P
Municical solicitar las justificaciones
P y turna a la DECSA.
para su

40 39

. . . las justificaciones
Recibe oficio y realiza la J

notificacion a las
Dependencias y
Entidades.

Evaluacion para su
notificacion a las
Dependencias

Recibe oficio para solicitar

e instruye a la Jefatura de

41

Reciben y presentan
mediante oficio las
Justificaciones
correspondientes,

Recibe oficio y asigna a

Recibe oficio y revisando
cada justificacion y
evidencia presentadas.

para la revision de
solventacion de
observaciones.

Jefatura de Evaluacion

44 43 42

la

Recibe oficio signado por
las dependencias o

H

adjuntando el
formato determinado y las
evidencias documentales
de manera digital.

Oficio/
Justificacién

entidades y turna a la

Ofici

justificaciones

DECSA.

{¢]

46

Firman el formato

Si

Y evidencias son
correctas.

denominado Justificacion
de Indicadores.

Justificacion
e indicadores
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guimi a Prog!

Jefatura de Evaluacion

Direccion de Evaluacién,
Control y Simplificacién
Administrativa

Contraloria Municipal

Dependencias y Entidades

Enlaces

Presidencia Municipal

47

Captura dichas
justificaciones en la Ficha
Técnica de Seguimiento
de Indicadores el cual
contiene los avances
acumulados de cada mes.

Ficha Técnica de
Seguimiento

Solicita al enlace recabar

49

Firman Ficha Tecnica de
Seguimiento de

la firma del titular de la

dependencia o entidad.

Ficha Técnica de
Seguimiento

A

Indicadores y regresa a la
Jefatura de Evaluacion.

Ficha Técnica de
Seguimiento

i 50

51

Recibe Ficha Técnica de
Seguimiento de
Indicadores y envia a
|la DECSA para recabar
firmas.

Ficha Técnica de
Seguimiento

Recibe Ficha Técnica de
Seguimiento de
Indicadores para recabar
la firma del Contralor(a)
Municipal, Direccién de
Planeacion y Politicas
Publicas, Tesorerfa
Municipal y Presidencia
Municipal y turna a la
Jefatura de Evaluacion.

¢ 52

Ficha Técnica de
Seguimiento

Digitaliza y elabora el
proyecto de oficio signado
por el Presidente(a)
Municipal para remitir a la
Auditoria Superior del
Estado y loturna ala
DECSA para su
validacion.

El
proyecto de
oficio es
gorrecto

Valida y
presenta al
Contralor(a)
Municipal

para su
rlbrica.

Turna oficio para firma del
Presidente(a)

56

Recibe, firma oficio y tuna

Municipal.

Oficio

57
Recibe oficio y realiza la
notificacion a la

oficio para su
notificacion.

Oficio

Auditoria Superior del
Estado.

Oficio
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones

Matriz de revision administrativa a
medios de verificacion

Este formato se entrega de manera digital a las
personas enlaces para la captura de valores, asi como
seguimiento de sus actividades.

Seguimiento a observaciones

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

Seguimiento a solventacion de

observaciones

Este formato se requisita durante la revision
administrativa haciendo constar la solventacion de
observaciones.

Justificacion de indicadores

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

7. Presentacion de formatos aplicables
Matriz de revision administrativa a medios de verificacion

to, Control y ival Jefatura de Evaluacién

istrativa a Medios de Verificacion (Afio) / (Namero de Revision)

AYUNTAMIENTO
[

a|w|n|v|a|w|a|vla|s] 2 [ v [ 2 | |2 |
s

c.
Enlace del Programa

c
Jefe(a) de Evaluacion

c.
Titular de la Depedencia

c.
Contralor(a) Municipal
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Seguimiento a observaciones

Contraloria Municipal
Direccion de Evaluacion, Seguimiento, Control y Simplificacion Administrativa
Jefatura de Evaluacién

AN
P Seguimiento a observaciones - (Mes) (Afio) - (Nombre de la Depedencia o Entidad)
?4.’!’4')("("0 Pp (Nombre del programa

Fecha de revisidn:

1
2
3
TOTAL DE OBSERVACIONES 0
C. C.
Enlace del Programa Titular de Depedencia o Entidad
C.
C. Director(a) de Evaluacion, Controly Simplificacion 3
Jefe(a) de Evaluacién Administrativa Contralor(a) Municipal

Contraloria Municipal

Direccién de i6 imi Control y Simplif 61 inistrativa
Jefatura de Evaluacién
g D . : ~ . : :
BT a observaciones - (Mes) (Afio) - (Nombre de la Depedencia o Entidad
i Pp (Nombre del programa]
Allixco
N Fecha de solventacién:
1
2
3
TOTAL DE OBSERVACIONES GUMPLIDAS 0
TOTAL DE OBSERVACIONES INCUMPLIDAS 0
TOTAL DE OBSERVACIONES POR METANO ALCANZADA O META EXCEDIDA 0
c. c.
Enlace del Programa Titular de Depedencia o Entidad
C. C. [e
Jefe(a) de Evaluacion Dil d 6n, Controly Simplificacié istrati Contralor(a) Municipal
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Justificacion de indicadores

AYUNTAMIENTO
DE

Programa Presupuestario 2026

i6n de Indi a 90% y mayores a 110%

Fin

Propsito

Componente 1

Componente 1 | Actividad 1

Componente 1 Actividad 2

Nombre de la persona Titular de la Dependencia o Entidad
(Cargo)

lll.e Elaboraciéon de Reporte Ejecutivo de Evaluacion de Desempeiio de
Programas Presupuestarios

1. Objetivo
Mostrar de manera ejecutiva el avance en el cumplimiento de las metas establecidas en la Ficha
Técnica de Seguimiento de Indicadores (FTSI) de Programas Presupuestarios.

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

3. Tiempo promedio de gestion
15 dias habiles.
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4. Descripcion del procedimiento

No. Actividad ‘:ormato o Responsable
ocumento
Elabora proyecto de oficio para
solicitar comportamiento
1 presupuestal a Tesoreria Municipal y | Proyecto de oficio de Jefatura de
SOAPAMA, contando con los solicitud Evaluacién
resultados de la revisibn mensual a
programas presupuestarios.
- ) Direccién de
El proyecto de oficio es correcto: Evaluacion, Control y
2 Si, continda en la actividad 3. No aplica Simplifi,cacién
No, regresa a la actividad 1. Administrativa
Direccion de
3 I\\//Ialid.a. y turna . al Contralor(a) Oficio de solicitud Evalqaciéq, qu)trol y
unicipal para su firma. Simplificacion
Administrativa
4 Firma el oficio y turna a la DECSA. Oficio de solicitud Contraloria Municipal
Oficio de solicitud Direccién de
5 Recibe oficio e instruye a la Jefatura Evaluacién, Control y
de Evaluacion para su notificacion. Simplificacion
Administrativa
6 Recibe oficio y realiza la notificacion. Oficio de solicitud ‘é(?/fsltlzjariigg
7 Recibe oficio y emite respuesta. Oficio de respuesta Tesosrgrfpl\,{l\xﬂrxmpal
8 Erigsgueosfglloy t(L:,lc::a golranBoEr‘gén Al\(.ento Oficio de respuesta | Contraloria Municipal
Direccién de
9 Recibe, revisa oficio y turna a la Ofici Evaluacién, Control y
Jefatura de Evaluacion. icio de respuesta Simplificacion
Administrativa
Recibe oficio y elabora proyecto de
Reporte Ejecutivo de Evaluacion del Jefatura de
10 Desempeino de Atlixco, de manera Proyecto de REED Evaluacion
mensual y lo turna a la DECSA para
su validacién.
El REED tiene observaciones: Evall?;rceigﬁlogc?rirol
11 Si, regresa a la actividad 10. No aplica Simplifi’caci()n y
No, continua en la actividad 12. Administrativa
Revisa y valida el Reporte Ejecutivo Direccion de
de Evaluacion del Desempefio de Evaluacion, Control y
12 Atlixco, firmando de manera conjunta REED ’

con la persona titular de la Jefatura
de Evaluacion.

Simplificacion
Administrativa
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Recaba la firma del Contralor(a)
Municipal para remitirlo a la Jefatura

Direccion de
Evaluacién, Control y

13 de Evaluacién y realice el proyecto de REED e T
. o Simplificacion
circular para notificarlo a las . )
: : Administrativa
dependencias y entidades.
Recibe el REED y elabora el proyecto
de circular para notificar el REED a . Jefatura de

14 : ) Proyecto circular S
las dependencias y entidades y turna Evaluacién
a la DECSA.

. ) Direccioén de
El proyecto de circular es correcto: -
, e - . Evaluacién, Control y

15 Si, continua en la actividad 16. No aplica . e xs

o Simplificacion
No, regresa a la actividad 14. - )
Administrativa
Direccién de
Valida y tunma al Contralor(a) , Evaluacioén, Control y

16 . , Circular e T

Municipal para su firma. Simplificacion
Administrativa
Firma y sella la circular para notificar . , -

17 el REED y turna a la DECSA. Circular Contraloria Municipal
Recibe circular e instruye a la Direccion de
Jefatura de Evaluacion para su , Evaluacioén, Control y

18 S . Circular e T
notificacion a las Dependencias y Simplificacion
Entidades. Administrativa
Recibe circular para notificar el Circular Jefatura de

19 REED, y realiza la notificacién a las _ ..

: : Oficio Evaluacion
Dependencias y Entidades.

20 Reciben circular en el que se les Circular Dependencias y
notifica el REED. REED Entidades
Elabora el proyecto de oficio para
solicitar la publicacion del REED en el .- Jefatura de

21 L Proyecto de oficio Iy
portal institucional y presenta a la Evaluacién
DECSA.

- . Direccién de
El proyecto de oficio es correcto: -
, 7 o . Evaluacion, Control y
22 Si, continva en la actividad 23. No aplica o T
s Simplificacion
No, regresa a la actividad 21. Admini )

ministrativa

Direccién de

23 Valida, firma e instruye la notificacion. Oficio Evalqacpq, Cc_)r}trol y

Simplificacion
Administrativa

Jefatura de

o4 .Recflbe.y publica REED en el portal Oficio Tecnologla.s, dela
institucional. Informacion y

Gobierno Digital
25 Fin de procedimiento. No aplica No aplica
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5. Diagrama de flujo

Ejecutivo de Evaluacion de Desempefio de Programas Presupuestarios

Elaboracién de Reporte

Jefatura de Evaluacién

Direccién de Evaluacion, Control
y Simplificacion Administrativa

‘Contraloria Municipal

Tesoreria

Municipal/SOAPAMA

Jefatura de Tecnologias de la
Informacién y
Gobierno Digital

Dependencias y Entidades

Elabora proyecto de oficio para
solicitar comportamiento
presupuestal a Tesoreria
Municipal y SOAPAMA,

contando con los resultados de

la revision mensual a
programas presupuestarios

Proyecto de
oficio

El
proyecto
de oficio es
correcto
Ne

Valida y
turna al
Contralor(a)
Municipal
para su
firma.

4

Firma el oficio y turna a la

Oficio de
solicitud

5

notificacién

Oficio de
solicitud

Recibe oficio y realiza la el

Recibe oficio ¢ instruye a la

DECSA.
Oficio de
solicitud

Jefatura de Evaluacion para su
notificacién. [gfig;

v

10

Recibe oficio y elabora el
proyecto de Reporte Ejecutivo
de Evaluacion del Desempefio
de Atlixco, de manera mensual
y lo turna a la DECSA para su

idacion.

Proyecto de

Recibe, revisa oficio y turna a
la Jefatura de Evaluacion.

Recibe oficio con

respuesta.

A

comportamiento presupuestal

turna a la DECSA
pra—

Oficio de
respuesta

REED

14

REED tiene
observaciones.

Revisa y
valida el
REED,
firmando de
manera
conjunta con
la persona
titular de la
JE

Recibe el REED y elabora el
proyecto de circular para
notificar el REED a las
dependencias y entidades y

turna a la DECSA,

Recaba la firma del
Contralor(a) Municipal para
remitirlo a la Jefatura de
Evaluacion y realice el
proyecto de circular para
notificarlo a las dependencias |
entidades

proyecto de
circular es
correcto,

Oficio de
respuesta

Recibe oficio y emite

Oficio de
respuesta
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Elaboracién de Reporte

Ejecutivo de Evaluacion de Desempeno de Programas Presupuestarios

Jefatura de Evaluacién

Direccion de Evaluacién, Control

y Simplificacion Administrativa

Contralorfa Municipal

Tesorerla

Municipal/SOAPAMA

Jefatura de Tecnologias de la
Informacion y
Gobierno Digital

Dependencias y Entidades

19

17

16
(@)

Valida y turna al Contralor(a
Municipal para su

firma.
ircular,

18

irma v sella la circular para

F
nofificar el REED
y turna a la DECSA.

Recibe circular para notificar el
REED, y realiza la notificacion
a las Dependencias y
Entidades.

-

Recibe circular e instruye a la
Jefatura de Evaluacién para su| ]
notificacion a las h
Dependencias y Entidades.

ircular|

21

Elabora el proyecto de oficio
para solicitar la

Reciben circular en el que se
les natifica el REED.

publicacion del REED en el
portal institucional y presenta a
la DECSA,
Proyecto
de oficio

El 22
proyecto
de oficio es
correcto

23

Valida,
firma e

Recibe y publica REED en el

instruye la
notificacion

Oficio

portal institucional.

6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones

Ninguno

Ninguna

7. Presentacion de formatos aplicables

No aplica

JEFATURA DE SIMPLIFICACION ADMINISTRATIVA

lll.f Registro de las regulaciones que emiten los Sujetos Obligados de la
Administracion Publica Municipal

1. Objetivo

Revisar los proyectos de documentos normativos (Lineamientos, Cddigos o Manuales
Administrativos) que realicen las unidades administrativas de la Administracién Publica Municipal,
otorgando opinién técnica y, una vez aprobados por el H. Cabildo del Ayuntamiento de Atlixco,
proporcionar el registro correspondiente a fin de contar con un marco juridico interno uniforme
que brinde certeza juridica.
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2. Fundamento legal

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley Nacional para Eliminar Tramites Burocraticos.

Ley Organica Municipal.

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

3. Tiempo promedio de gestion
20 dias habiles.

4. Descripcion del procedimiento

F
No. Actividad ormato o Responsable
documento
Solicita la revision del proyecto de
regulaciéon (acuerdos, normas,
reglamentos, circulares, lineamientos, Oficio ,
_ Dependencias y
1 reglas, manuales o cualquier otra Proyecto de .
. . . sy Entidades
disposicibn de naturaleza analoga), regulacién
adjuntando el archivo completo en version
electronica editable.
Recibe | ficios d licitud y los t Oficio
ecibe los oficios de solicitud y los turna a ; -
2 la DECSA. Proyect(?’de Contraloria Municipal
regulaciéon
_ o o _ Oficio Direccion de
Recibe los oficios de solicitud y asigna a la Proyecto de Evaluacién, Control y
3 | Jefatura de Simplificacion Administrativa L o,
o s regulacion Simplificacion
para la revision del proyecto de regulacion. o )
Administrativa
_ o o Oficio Jefatura de
4 Recibe los OfICIOS_ de solicitud y _[os Proyecto de Simplificacion
proyectos de regulaciones para su revision. - " .
regulaciéon Administrativa
El proyecto de regulacion tiene Jefatura de
observaciones: , o
5 Si, continua en la actividad 6. No aplica iljmpln_‘l(iactl_on
No, contintia en la actividad 12. ministrativa
_ . ] Provecto de Jefatura de
6 Analiza observaciones de manera conjunta y ) Simplificacién
con la DECSA. regulacion o .
Administrativa
Informa las observaciones al &rea Oficio Direccion de
solicitante mediante oficio debidamente Evaluacion, Control y
7 , ~ L. Proyecto de e e,
fundado y motivado sefialando un término . Simplificacion
regulaciéon

de tres dias habiles para su atencién.

Administrativa
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Recibe el oficio, solventa observaci Oficio Dependencias y
ecibe el oficio, solventa observaciones y
8 | notifica la DECSA. Proyecto de Entidades
regulacion
. o . - Direccion de
Recibe oficio con proyecto de regulacion y Oficio Evaluacion, Control y
9 lo turna a la Jefatura de Simplificacion Proyecto de e,
. . L . Simplificacion
Administrativa para su revision. regulacion o .
Administrativa
Recibe oficio con proyecto de regulacion y Oficio Jefatura de
10 | verifica que las observaciones hayan sido Proyecto de Simplificacion
solventadas en su totalidad. regulacion Administrativa
Atendié todas las observaciones: Jefatura de
11 | Si, continua con la actividad 12. No aplica Simplificacion
No, regresa a la actividad 6. Administrativa
Turna el proyecto de. regula0|c.>r?’ a la Jefatura de
DECSA, una vez concluida la revision por Proyecto de S
12 T - Simplificacion
parte de la Jefatura de Simplificacion regulacion . :
. . Administrativa
Administrativa.
Recibe y corrobora que la regulacion
cumpla con los atributos de calidad y envia
la regulacién a la unidad administrativa . .
. . , Direccién de
emisora para que solicite a la Secretaria - e
. Oficio Evaluacion, Control y
13 | del Ayuntamiento o Jefatura de Asuntos . R
. . . Regulacion Simplificacion
Juridicos segun corresponda la gestion de . :
o . e Administrativa
la autorizacién de dicha regulacion por
parte del H. Cabildo Municipal o Consejo
de Administracion.
Recibe oficio y regulacién para solicitar a la
Secretaria del Ayuntamiento o Jefatura de
14 Asuntos Juridicos segun corresponda la Oficio Dependencias y
gestion de la autorizacion de dicha Regulacion Entidades
regulacion por parte del H. Cabildo
Municipal o Consejo de Administracion.
Una vez aprobado H. Cabildo Municipal
15 remite la regulacion con el Dictamen | Oficio de solicitud Secretaria del
instruyendo el registro correspondiente por Regulacion Ayuntamiento
parte de la Contraloria Municipal.
Recibe oficio de solicitud y turna a la | Oficio de solicitud , -
16 DECSA. Contraloria Municipal
17 Recibe los oficios de solicitud y asigna a la Oficio Direccién de
Jefatura de Simplificacion Administrativa Regulacion Evaluacion, Control y

57




AYUNTAMIENTO
DE

Municipal

Manual de Procedimientos
de la Contraloria

Registro: MA2427/RMP/CM/005

Fecha de Elaboracién: 30 de Marzo de 2026

Fecha de Actualizacion: 30 de Marzo de 2026

NUm. de Revision: 01

para proporcionar el
regulacion.

registro a la

Simplificacion
Administrativa

Recibe oficio con el dictamen y proporciona
el registro a la regulacion y elabora el
proyecto de oficio para informar a la

Jefatura de

18 | Secretaria del Ayuntamiento o a la Jefatura | Proyecto de oficio Simplificacion
de Asuntos Juridicos con copia a la Administrativa
dependencia o entidad, turnandolo a la
DECSA para su validacion.
- o de ofici ) Direccién de
proyecto de oficio es correcto: .
19 | Si, continda en la actividad 20. No aplica EvaISulaC|c|).?, qujtrOI y
No, regresa a la actividad 18. 'mP |.|caC|.on
Administrativa
Direccién de
Vali I I Municipal - Evaluacion, I
20 alida y presenta al Contralor(a) Municipa Oficio de respuesta va u.aC|o.n. Co.r’wtro y
para su firma. Simplificacion
Administrativa
21 | Firma el oficio y turna a la DECSA. Oficio de respuesta Contraloria Municipal
Recibe oficio e instruye a la Jefatura de Oficio de respuesta D|r§c30|on de
o L : Evaluacion, Control y
22 | Simplificacion Administrativa para su Simplificacion
notificacion. Administrativa
Recibe oficio para notificar, y realiza la Jefatura de
23 | notificacion a la dependencia o entidad y | Oficio de respuesta Simplificacion
Secretaria del Ayuntamiento. Administrativa
Oficio de respuesta Deé)ri? ddae dn:Slas
24 | Reciben oficio y regulacién con registro. Regulacién con Secretaria del
registro Ayuntamiento
Elabora el proyecto de oficio para solicitar | Proyecto de oficio Jefatura de
25 | la publicacion de la regulacion en el portal Regulacion con Simplificacion
institucional y presenta a la DECSA. registro Administrativa
- to de ofici ) Direccion de
proyecto de oficio es correcto: .
26 | Si, continlia en la actividad 27. No aplica EvaISulacul).?, Co_r,1trol y
No, regresa a la actividad 25. |mp |.|caC|'on
Administrativa
Oficio para Direccién de
. ) . s . P ) Evaluacién, Control y
27 | Valida, firma e instruye la notificacion. publicacion Simplificacion
Regulacion P

Administrativa
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28

Recibe y publica regulacion en el portal

institucional.

Jefatura de
Tecnologias de la
Informacion y
Gobierno Digital

Oficio para
publicacion
Regulacion

29

Fin del procedimiento.

No aplica No aplica

5. Diagrama de flujo

Registro de las regulaciones que emiten los Sujetos Obligados de la Administracién
Pablica Mu

ipal

Direccién de Evaluacioén,

;. Jefatura de Tecnologias de

1 2

Dependencias " . - P Jefatura de -
S Pl e Contraloria Municipal Control y Simplificacion P e Ia Informacién y
Ad Digital
4

Sclicita la revision del
proyecto de regulacion Recibe los oficios de
adjuntando el archivo solicitud y los turna a la
completo en versidn DECSA.
electronica editable
Oficio, Proyacta
de regulacién

Recibe los oficias de
solicitud y asigna a la
JSA para ia revision del

proyecto de i

Recibe los oficias de

salicitud y los proyectos

de regulaciones para su
revision.

Oficio, Prayecto
de regulacin

5

El proyecto
& regulacion tiene
observaciones,

Si No
a 7 z
—— || Analiza
Informa las observaciones| || observa-
Recibe el oficio, solventa al drea solicitante ciones de
rvaclones y notifica a le—— A un término de €| manera
la DECSA tres dias habiles para su conjunta
atencion. con la
Oficio, Proyecto iicio_ Prayecn | |_DECSA
de regulacion de regulacion Proyecto de
regulacion

9

10

Recibe oficio con proyecto

Recibe oficio y regulacién
para solicitar a la
Secretaria del
Ayuntamiento o Jefatura
de Asuntos Juridicos

de yloturna a H
la JSA para su revision

Oficia, Proyecto
de regulacién

seguin da la
gestion de la autorizacion
de dicha regulacion par
parte del H. Cabildo
Municipal o Consejo de
Administracién

Cicio,
Regulacion

[Recibe oficio con proyectol
de regulacion y verifica
que las observaciones
hayan sido solventadas

en su totalidad.
Proyecto de

Recibe oficio de solicitud

y turna a la DECSA
-

regulacién
11
Atendia
todas las
13 obsarvaciones
No s
Recibe y corrabora que la
regulacion cumpla con los
atributos de calidad y
envia la regulacion a
la unidad administrativa
emisora para que salicite
ala Secretaria del
Ayuntamiento o Jefatura
de Asuntos Juridicos la | || ooy,
gestion de la autorizacion | || 2 revsion
de dicha regulacion por
parte del H. Cabildo
Municipal o Consejo
de Administracion
15
Una vez aprobado H.
Cabildo Municipal remite
Ia regulacién con el
Dictamen instruyendo el
registro correspondiente
por parte de la Contraloria
Municipal.
Oficio,
18

Recibe los oficios de
solicitud y asigna a la

JSA para propercionar el
registro a la regulacion.

Oficlo,
Regulacién

Recibe oficio con el
dictamen y proporciona el
registro a la regulacion y
elabora el proyecto de
oficio para informar a la
Secretaria del
Ayuntamiento o a la
Jefatura de Asuntos
Jurfdicos con copia a la
dependencia o entidad,
twméndolo a la DECSA
para su validacion

Proyecto
de oficio
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Registro de las regulacicnes que emiten los Sujetos Obli: delaA
Puablica Municipal

_ Direccion de Evaluacién, - . . Jefatura de Tecnologias de
Dependencias " . - e ox Jefatura de Simplificacién Secretaria o
- Contraloria Municipal Control y Simplificacién c - N la Informacién y
y Entidades oL N Administrativa del Ayuntamiento n -
Administrativa Gobierno Digital

El
proyecto
de oficio es
correcto

Si No
21 20
Valida y o
presenta al
Firma el oficio y tumna & lajg{ Contralor(a)
DECSA Municipal
para
su firma.

Oficio de Oficic de
respuesta respuesta
22

23
Recibe oficio e instruye a Recibe oficio para notificar|
la Jefatura de y realiza la nofificacion a
Simplificacion [+ la dependencia o entidad
Administrativa para su y Secretaria del
notificacion. Ayuntamiento.

Oficio de Oficio de
respuesta respuesta
24
Reciben oficio y

regulacion con registro.

- 25
Oficio de respuesia,
Regulacién con
registro

Elabora el proyecto de
oficio para solicitar la
publicacién de la

regulacion en el portal
institucional y presenta a
la DECSA.

Oficio de respuesta,
Regulacién con
registro

El
proyecto
de oficio es
gorrecto,

e instruye la
notificacion.

28

Oficio para
publicacion de
regulacion

Recibe y publica
regulacion en el portal
institucional

Oficio para
publicacién de
regulacion

6. Listado de formatos aplicables
Titulo
No aplica Ninguna

Observaciones

7. Presentacion de formatos aplicables
No aplica.
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lll.g Alta o actualizacion de fichas de Tramites y Servicios

1. Objetivo

Integrar el Registro Municipal de Tramites y Servicios de la Administracion Publica Municipal por
medio de su constante actualizacion, brindando claridad, transparencia, accesibilidad y certeza a
la ciudadania, asi como su correcta aplicacion por parte de los sujetos obligados.

2. Fundamento legal
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley Nacional para Eliminar Tramites Burocraticos.
e Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Atlixco, Puebla.
¢ Reglamento de la Contraloria Municipal de Atlixco, Puebla.

3. Tiempo promedio de gestion

15 dias habiles.

4. Descripcion del procedimiento

No. Actividad Formato o Responsable
documento
Requiere mediante oficio al Enlace de
Simplificacion y Digitalizacion que oferte
a los/las ciudadanos(as) tramites y
servicios, para que, de manera conjunta
con .Ic?s/Ias. tltulares. fje las unidades Oficio Autoridad
administrativas, requisiten el formato de . . .
. . - Ficha de Tramites y Municipal de
1 Fichas de Tramites y Servicios en el . C
. - e Servicios o Reporte Simplificacion y
Registro Municipal de Tramites vy e C
- . de modificaciones Digitalizacion
Servicios, en caso de ser alta. Si se trata
de una actualizacion deben requisitar el
formato Reporte de modificaciones de
las Fichas Informativas de Tramites y
Servicios.
. : , Oficio
Recibe, concentra, revisa y envia . I Enlace de
: - ! . . Ficha de Tramites y C
2 mediante oficio las fichas informativas o . Simplificacion y
s Servicios o Reporte R
el reporte de modificaciones. I Digitalizacion
de modificaciones
Oficio Autoridad
3 Recibe los oficios de solicitud y los turna | Ficha de Tramites y Municipal de

ala DECSA.

Servicios o Reporte
de modificaciones

Simplificacion y
Digitalizacion
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Recibe los oficios de solicitud y asigna a

Oficio
Ficha de Tramites y

Direccion de
Evaluacion, Control

4 la Jefatura de Simplificacion . o,
- . L Servicios o Reporte y Simplificacion
Administrativa para la revision. . . .
de modificaciones Administrativa
Recibe y analiza la informacion de las Oficio
. . . - Jefatura de
Fichas Informativas, corroborando todos | Ficha de Tramites y D e,
5 . . Simplificacion
los datos descritos de acuerdo con el | Servicios o Reporte . .
) ) . Administrativa
instructivo de llenado. de modificaciones
Las Fichas Informativas o el Reporte Jefatura de
6 esta requisitado correctamente: No aplica Simolificacion
Si, contintia en la actividad 11. P p ) )
No, contintia en la actividad 7. Administrativa
Informa al Enlace de Simplificacion y
Digitalizacion  correspondiente, las -
. " . Correo electrénico
observaciones emitiendo sugerencias y . .. Jefatura de
. Ficha de Tramites y D
7 opiniones para el correcto llenado de la . Simplificacion
. . Servicios o Reporte . .
ficha o el reporte de modificaciones para e . Administrativa
- __ . de modificaciones
su atencion dentro del término de cinco
dias habiles.
Recibe y subsana las observaciones -
. . . : Correo electronico
identificadas en las Fichas Informativas . . Enlace de
. Ficha de Tramites y Cn
8 o en el Reporte de modificaciones y . Simplificacion y
, . L Servicios o Reporte o,
envia la informacién a la Jefatura de . Digitalizacion
o, - . de modificaciones
Simplificacion Administrativa.
Recibe y revisa las solventaciones de | Ficha de Tramitesy Jefatura de
9 las Fichas Informativas o el Reporte de | Servicios 0 Reporte Simplificacion
modificaciones. de modificaciones Administrativa
Se subsanaron las observaciones en las Jefatura de
10 Fichas Informativas o el Reporte: No aplica Simplificacion
Si, contintia en la actividad 11. P p ) )
No, regresa a la actividad 7. Administrativa
Turna las fichas informativas a la
DECSA para corroborar que las fichas . _ Jefatura de
. . . Ficha de Tramites y C
11 informativas cumplan con los atributos Servicios Simplificacion
de calidad y autoriza la continuacién del Administrativa
procedimiento.
Recibe y proporciona el registro
correspondiente a las fichas - Direccion de
. . - Oficio o
informativas a la par solicita los formatos . . Evaluacién, Control
12 . . . Ficha de Tramites y C
de gestién enlistados en las fichas Servicios y Simplificacién

informativas al Enlace de Simplificacion
y Digitalizacion.

Administrativa
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13

Recibe oficio y remite los formatos de
gestion a la DECSA.

Oficio de respuesta
Formatos de gestion

Enlace de
Simplificacion y
Digitalizacion

14

Recibe oficio y formatos de gestion
turnandolos a la Jefatura de
Simplificacion Administrativa para su
revision.

Oficio de respuesta
Formatos de gestion

Direccion de

Evaluacion, Control

y Simplificacion
Administrativa

15

Recibe oficio y formatos de gestion
procediendo a su revision.

Formatos de gestion

Jefatura de
Simplificacion
Administrativa

16

Los formatos de gestion del tramite o
servicio son correctos:

Si, contintia en la actividad 21.

No, continta en la actividad 17

Formatos de gestion

Jefatura de
Simplificacion
Administrativa

17

Informa al Enlace de Simplificacion y
Digitalizacion correspondiente,
emitiendo sugerencias y opiniones para
remitir formatos correctos.

Correo electrénico
Formatos de gestion

Jefatura de
Simplificacion
Administrativa

18

Recibe y subsana las observaciones
identificadas en los formatos para la
gestién del tramite o servicio y envia la
informacion a la  Jefatura de
Simplificacion Administrativa.

Formatos de gestion

Enlace de
Simplificacion y
Digitalizacion

19

Recibe los formatos y comprueba las
solventaciones.

Ficha de Tramites y
Servicios
Formatos de gestion

Jefatura de
Simplificacién
Administrativa

20

Solvento las observaciones en los
formatos de gestion del tramite o
Servicio:

Si, continua con la actividad 21.

No, regresa a la actividad 17.

No aplica

Jefatura de
Simplificacién
Administrativa

21

Otorga una clave de registro a los
formatos de gestién y lo remite al Enlace
de Simplificacion y Digitalizacion.

Correo electrénico
Formatos de gestion

Jefatura de
Simplificacion
Administrativa

22

Recibe los formatos con la clave de
registro para su implementacion.

Correo electrénico
Formatos de gestion

Enlace de
Simplificacion y
Digitalizacion.

23

Integra el hipervinculo de los formatos
para la gestion del tramite o servicio en
la ficha informativa y elabora el proyecto
de oficio para solicitar la publicacién del
formato de gestion y Ficha del Tramite o

Correo electronico
Formatos de gestion

Jefatura de
Simplificacion
Administrativa

63




AYUNTAMIENTO Manual de Procedimientos
DE

de la Contraloria
Municipal

Registro: MA2427/RMP/CM/005

Fecha de Elaboracién: 30 de Marzo de 2026

Fecha de Actualizacion: 30 de Marzo de 2026

NUm. de Revision: 01

Servicio en el portal institucional y
presenta a la DECSA.

El proyecto de oficio es correcto:

Direccion de
Evaluacion, Control

24 Si, continua en la actividad 25. No aplica Simolificacié
No, regresa a la actividad 23. y |m.p.| |ca9|on
Administrativa
- Direcciéon de
Oficio para s
: , . g S Evaluacién, Control
25 Valida, firma e instruye la notificacién. publicacién . s
Requlacion y Simplificacion
9 Administrativa
Recibe y publica el formato de gestiény Oficio para Jefatura de
. e . o Tecnologias de la
26 Ficha del Tramite o Servicio en el portal publicacién .
institucional Regulacién Informacion y
' g Gobierno Digital
27 Fin del procedimiento. No aplica No aplica
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5. Diagrama de flujo

Alta o actualizacién de fichas de Tramites y Servicios

Autoridad Municipal de
Simplificacién y Digitalizacién

Enlace de Simplificacion y
Digitalizacién

Direccion de ion, Control
y Simplificacién Administrativa

de Simpli
Administrativa

Jefatura de Tecnologias de la
Informacién y Gobierno Digital

Requiere al Enlace de
Simplificacion y Digitalizacion
que oferte a los/las
ciudadanos(as) tramites v
servicios, para que, de manera
conjunta con los/las titulares de
las unidades administrativas,
requisiten el formato de Fichas
de Tramites y Servicios en el
Registro Municipal de Tramites
y Servicios, en caso de ser
alta. Si se trata de
una actualizacion deben
requisitar el formate Reporte
de modificaciones de las
Fichas Informativas de
Tramites y Servicios.

Oficio, Fichas o

Reporte de
modificaciones

-—

Recibe, concentra, revisa y
lenvia mediante oficio las fichas
informativas o el
reporte de modificaciones.

Oficio, Fichas o
Reporte de
modificaciones

3 v

Recibe los oficios de solicitud y

4

5

Recibe los oficios de solicitud y
asigna a la Jefatura de

los turna ala DECSA.

Oficio, Fichas o
Reporte de
modificaciones

Recibe y subsana las
observaciones identificadas en
las Fichas Informativas o en el

<

Simplificacion Administrativa
para la revision.

Recibe y analiza la informacion
de las Fichas Informativas,
corroborando todos los datos
descritos de acuerdo con el

instructivo de llenado.

Oficio, Fichas o
Reporte de
medificaciones

Fichas o

Reporte de
modificaciones

Las
Fichas o el
Reporte es
gorrecto,

No S

7

Informa al Enlace
correspondiente,
las observaciones
emitiendo
sugerencias y
opiniones para el
correcto llenado

Reporte de modificaciones y [
env(a la informacién a la
Jefatura de Simplificacion

Administrativa.

Correo, Fichas
0 Reporte

de lafichaoel
reporte de
modificaciones
para su atencion
Identro del término
de cinco dias

habjles.
iCorreo, Fichas
o Reporte

Recibe y revisa las
solventaciones de las Fichas

Informativas o el Reporte de
modificaciones.

Fichas
© Reporte
10

subsanaren las
Qbservacione:

Si No
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Alta o actualizacién de fichas de Tramites y Servicios
Autoridad Municipal de Enlace de Simplificacion y Direccion de Evaluacion, Control Jefatura de Simplificacion Jefatura de Tecnologias de la
Simplificacién y Digitalizacién Digitalizacién y Simplificacién Admini i Admini i Informacién y Gobierno Digital
13 12 "
Recibe y proporciona el
registro correspondiente a las Turna las fichas a la DECSA
Recibe

oficio y remite los formatos de
gestién a la DECSA

fichas informativas, a la par

Hsolicita los formatos de gestion
enlistados en las fichas
informativas al Enlace de

Simplificacion y Digitalizacion.

]

para corroborar que cumplan
con los atributos de calidad v
autoriza la continuacion del
procedimiento.

Oficio,
Formatos

Oficio,
Fichas

Recibe oficio y formatos de
lgestion y los turna a la Jefatura| |

14

18

de Simplificacién
IAdministrativa para su revision.

Ofi
Formatos

15

Recibe oficio y formatos de
gestion procediendo a su

revision.
Formatos

gestién son

correctos .
Si

Informa al

Recibe y subsana las E"“BGE_
observaciones identificadas en COrrespl?nddlenle‘
los formatos para la gestion del| emitiendo

tramite o servicio y enviala [ sugerencias y
informacién a la Jefatura de opiniones
Simplificacién Administrativa. para remitir
formatos,
Formatos correctos

Correo,
Formatos

Recibe los formatos y

19

22

21

Recibe los formatos con la
clave de registro para su
implementacion

Otorga una clave de registro a
los formatos de gestion y lo
remite al Enlace de
Simplificacién y Digitalizacién

Formatos

Formatos.

comprueba las solventaciones.
Fichas,
Formatos

Solvento las
observaciones
en los formatos

proyecto
de oficio es
correcto,

Valida, firma
e instruye la

¥

Integra el hipervinculo de los
formatos para la gestion del
trémite o servicio en la ficha
informativa y elabora el
proyecto de oficio para solicitar
la publicacien del formato de
gestion y Ficha del Tramite o
Servicio en el portal
institucional y presenta a la

Correo,
Formatos

23

26

Recibe y publica el formato de
gestion y Ficha del Tramite o

notificacion.

Oficio,
Regulacién

Servicio en el portal
institucional

Oficio,
Regulacion
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones

Ficha de Tramites y Servicios Ninguna.

Reporte de modificaciones de Fichas

Tramites y Servicios

actualizacion.

Este formato se utiliza impreso o digital cuando las
unidades administrativas solicitan alguna

7. Presentacion de formatos aplicables
Ficha de Tramites y Servicios

GOBIERNO MUNICIPAL DE ATIXCO, PUEBLA

‘GOBIERNO MUNICIPAL DE ATIXCO, PUEBLA

Hompslars,

£E posible agendar una cita para la

Dependencia o Entidad

£E3 posible agendar facita
Enlines?.

Unidad Administrativa

FORMATO

25 presenta algin
formato? SINO'

Formsto

Es pasible daseargar eflos] formato{s} en
inea desde algin sitio web del sujeto
abligada?

REQUISTTOS

o

e
tramite? (CONSERVAR LA INFORMACION
——— o
By
S e |
e — e
e
— e
= P
o =
CRITERIO DE RESOLUCION DEL TRAMITE
NCION
p— Lo oo
==
'MEDIQ DE PRE SENTACION INSPECCION © VERIFICACION

Pases 2 sequis

(Este tramite requiere
Inspeccion o verificacion?

Fundamento juridico

PLAZD OF PREVERCION

E1pane coa ol gt custa ol sto
obhgado garapreven 31 ]
Tk oy pressncizn

PLAZO WAXMD

Skt o iazs qus Hans ofsufes abiguda par sesuivr
=0

|

et s igenia
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Reporte de modificaciones de Fichas Tramites y Servicios

Contraloria Municipal
Direccidn de Evaluacion, Control vy Simplificacidon Administrativa

AYUNTAMIENTO .
BE Reporte de modificaciones de
Fichas de Tramites y Servicios
Fecha: 00/D0/0000
Sujeto Obligado: Unidad administrativa:
Titular del Sujeto Obligado: Titular de la unidad administrativa:

Mombre del tramite o servicio:

Homoclave del wamite o servicio:

L
difi

No. de d Apartado Tipo de modificacion Dice Debe decir Justificacion

1

.- Nombre del tramite o
servicio

_- Datos generales Eliminacidn

.- Nombre del tramite o
servicio

_- Datos generales Eliminacidn

.- Nombre del tramite o
servicio

_- Datos generales Eliminacidn

.- Nombre del tramite o
servicio

_- Datos generales Eliminacidn

1.- Nombre del trimite o
Servicio

_- Datos generales Eliminacidn

Servidores plblicos que validan la informacién Cargo Firma

lll.h Control de Sellos Oficiales de la Administracion Publica Municipal
1. Objetivo

Establecer las bases para el control de los sellos oficiales utilizados para la recepcion, registro,
autorizacion y certificacion de los asuntos de competencia de las Dependencias, Entidades y
Unidades Administrativas de la Administracion Publica Municipal de Atlixco, Puebla; mediante
procedimientos formales para su alta, reposicion, registro, baja y destruccion.

2. Fundamento legal
Ley Organica Municipal.
Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Atlixco, Puebla.
Reglamento de la Contraloria Municipal de Atlixco, Puebla.
Lineamientos para el Control de Sellos Oficiales de la Administracién Publica Municipal
de Atlixco, Puebla.

3. Tiempo promedio de gestion
15 dias habiles.
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4. Descripcion del procedimiento

No. Actividad JEITEID © Responsable
documento
Solicitan mediante oficio dirigido a la
Direccién de Evaluacion, Control vy Dependencias
Simplificacion Administrativa el alta, per ’
o . s - . Unidades
1 | reposicibn o baja y destruccién | Oficio del solicitante - ;

) . Administrativas y
(adjuntando los mecanismos) de los Entidades
Sellos Oficiales debidamente fundado
y motivado.

Recibe el oficio realizando el analisis Direccion de
Evaluacién, Control
2 | que justifique la utilidad o inutilidad de | Oficio del solicitante Simplificacion y
los sellos. Administrativa
Autoriza el alta, reposicion o baja y Dirggoién de
destruccion: N i Evaluacion, Control y
3| s, continua con la actividad 12 o 13. © aplica Simplificacion
No, continua con la actividad 4. Administrativa
Turna oficio del solicitante a la
Jefatura de Simplificacion : -
. . Direccion de
Administrativa para  hacer de -
L . - . Evaluacioén, Control y
4 | conocimiento las observaciones a | Oficio del solicitante o
) : Simplificacion
Dependencias, Unidades Administrativa
Administrativas y Entidades para
solventacion.
Recibe y elabora el proyecto de oficio
para hacer de conocimiento las
. . Jefatura de
5 obs_ervamones_ a Depende;nmas, Proyecto de Oficio Simplificacion
Unidades Administrativas y Entidades - .
i Administrativa
para solventacion y presenta a la
DECSA para su validacion.
- . Direccion de
El proyecto de oficio es correcto: -
, 7 o . Evaluacion, Control y
6 | Si, continua en la actividad 7. No aplica o T
s Simplificacion
No, regresa a la actividad 5. L )
Administrativa
Direccién de
Oficio de i6
7 | Valida, firma e instruye la notificacion. . Evalu_ac:|o_n_, qu)trol y
observaciones Simplificacion
Administrativa
o Dependencias,
g | Recibe, atiende las observaciones y Oficio de Unidades
remite a la DECSA. observaciones Administrativas y
Entidades
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Recibe y turna oficio a la Jefatura de

Direccion de
Evaluacién, Control y

Simplificacion Administrativa para - . o
9 revisar I3 solventacion de Oficio de solventacion Slmpllflcacpn
. Administrativa
observaciones.
Recibe oficio y revisa la atencion a las Jefatura de
10 : Oficio de solventacion Simplificacion
observaciones. L :
Administrativa
Solventa las observaciones: Jefatura de
11 | Si, continua en la actividad 12 0 13. No aplica Simplificacion
No, regresa a la actividad 5. Administrativa
Mantiene bajo su resguardo los sellos Direccion de
12 hasta su destruccion, finalizando el | Sellos Oficiales y Acta | Evaluacién, Control y
procedimiento en el caso de la bajay Circunstanciada Simplificacion
destruccion de sellos. Administrativa
Recibe y turna oficio del solicitante a Direccion de
13 la Jefatura de  Simplificacién Oficio del solicitante Evaluacion, Control y
Administrativa para otorgar Codigo de Simplificacion
Identificacion Unico. Administrativa
Recibe y otorga el Codigo de Jefatura de
14 Identificacion Unico elaborando el Libro de reqistro Simplificacion
Libro de registro correspondiente de g Administrativa
cada sello oficial.
Elabora el proyecto de oficio para
solicitar a la  Direccibn de
L . ) Jefatura de
Comunicacién Social o Entidad el . L
15 o .- Proyecto de oficio Simplificacion
disefio de los Sellos Oficiales y lo Administrativa
presenta a la DECSA para su
validacion.
- ) Direccioén de
El proyecto de oficio es correcto: .
. g o . Evaluacién, Control y
16 | Si, continua en la actividad 17. No aplica \ i s
o Simplificacion
No, regresa a la actividad 15. . .
Administrativa
Direccion de
Oficio para solicitar i6
17 | Valida, firma e instruye la notificacion. p. ~ Evalu'acm'n', qu)trol y
disefio Simplificacion
Administrativa
Recibe, elabora y remite el disefo Direccion de
18 | editable a la DECSA para continuar Correo electrénico Comunicacion Social
con el proceso correspondiente. Entidades
Direccion de
19 | Recibe el disefio para su revision. Correo electrénico Evaluacion, Control y

Simplificacion
Administrativa
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20

El disefio es correcto:
Si, continua con la actividad 21.
No, regresa a la actividad 15.

Direccion de
Evaluacién, Control y
Simplificacion
Administrativa

No aplica

21

Elabora el proyecto de oficio para
informa al solicitante el estatus de los
sellos y requerir la elaboracién de la
requisicion a la par realiza el proyecto
de oficio para solicitar la elaboracion
de los sellos a la Direccién de
Recursos Materiales o Entidad,
presentandolos a la DECSA para su
validacion.

Jefatura de
Proyecto de oficios Simplificacion
Administrativa

Los proyectos de oficios son
correctos:

Direccién de
Evaluacién, Control y

22 Si, continla en la actividad 23. No aplica Simplificacién
No, regresa a la actividad 21. Administrativa
Direccién de
23 | Valida, firma e instruye la notificacion. Oficios EvaISu_aC|o_n_, qu)trol y
implificacion
Administrativa
Dependencias,
o4 Recibe oficio y elabora la requisicién Ofici Unidades
: icio - ;
correspondiente. Administrativas y
Entidades
Recibe y procede a la elaboracion de Direccion de Recursos
25 | los sellos una vez teniendo el disefio y No aplica Materiales
la requisicion correspondiente. Entidades
Remite los sellos mediante oficio a la Direccion de Recursos
26 | DECSA para que proceda a la entrega | Oficio con los sellos Materiales
de estos. Entidades
Recibe y turna la Jefatura de
Simplificacion Administrativa para que
realice el Proyecto de oficio para Di .,
ireccion de

27

convocar al titular(es) de la(s)

Dependencia(s), Unidad(es)
Administrativa(s) y/o Entidad(es) y la
persona servidora publica

responsable del uso y resguardo
del(los) sello(s) oficial(es).

Evaluacién, Control y
Simplificacion
Administrativa

Oficio con los sellos

28

Elabora el Proyecto de oficio para
convocar al titular(es) de la(s)

Dependencia(s), Unidad(es)
Administrativa(s) y/o Entidad(es) y la
persona servidora publica

responsable del uso y resguardo
del(los) sello(s) oficial(es).

Jefatura de
Proyecto de oficio Simplificacion
Administrativa
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El proyecto de oficio es correcto:

Direccion de
Evaluacién, Control y

29 | Si, continda en la actividad 30. No aplica Simplificacion
No, regresa a la actividad 28. P .
Administrativa
Direccion de
30 | Valida, firma e instruye la notificacion. | Oficio de convocatoria Evalula0|o.n., Cqu:\trol y
Simplificacion
Administrativa
Recibe oficio y se presenta en la Deﬂi?(;j:;:;as’
31 | DECSA para recibir los sellos | Oficio de convocatoria i .
. Administrativas y
correspondientes. )
Entidades
- Jefatura de
32 Entrega PTI(IOS) sello_(s) oficial(es) y se Libro de registro Simplificacion
firma el Libro de registro. - .
Administrativa
33 | Fin del procedimiento. No aplica No aplica
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5. Diagrama de flujo
Control de Sellos Oficiales de la Pablica M
D ias, L Di ion de E 6n, Control Jefatura de Simplificacién Di ion de C Dil ion de R
Administrativas y Entidades y Simplificacion i i ini: iva Social Materiales/Entidades
1
Solicitan mddiante oficio 2
dirigido ala DECSA el alta.
reposicion, registro, baja y Reub'? e_\ oficio rea'hzancio el
destruccion (adjuntando los analisis que justifique la
mecanismos) de los Sellos utilidad o inutilidad de los
(Oficiales debidamente fundado sellos.
y motivado.
Autoriza
5

Turna oficio del
solicitante a la
JSA para hacer
de conecimiente
las observaciones
a Dependencias, ™
Unidades
Administrativas y
Entidades para

Recibe y elabora el proyecto
de oficio para hacer de
conacimiento las
abservaciones a

, Unidades
Administrativas y Entidades
para solventacion y presenta a
la DECSA para su validacion

solventacidn. Proyecto
O de Oficio
El
froyecto de
81 oficio es
oIrecty,
8 7
Recibe, atiende las Valida, @
firmae
observaciones y remite ala [« instruye la
DECSA Ve
jotificacion,
10

9

Recibe y turna oficio a la
JSA para revisar la L Recibe oficio y revisa la

solventacion de atencion a las cbservaciones

o | observaciones
Oficio '7 Gficio

St

Y

Altao
reposieidn

12¢ ¥y 1

Recibe y turna

" . oficio del
Mantiene bajo - ©
U resauardo solicitante a la
g JSA para "

los sellos hasta

su destruccion, || 2toraar Codigo

de |dentificacion
Unice.

Oficio [

Recibe y otorga el Codigo de
Identificacion
Unico elaborando el Libro de
registro correspondiente de
cada sello oficial
Libro de |
registro

Sellos, Acta
circunstanciada

k.

15

v
Elabora el proyecto de oficio
para solicitar a la Direccion de
Comunicacion Social o
Entidad el disefio de los Sellos
Oficiales y lo
presenta a la DECSA para su
validacion

oficio es.
orrecto,

17

Valida, firma
e instruye la
notificacion

Oficio
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Control de Sellos Ofici de la Admini: ion Pablica Municipal
Dependencias, Unidades Direccién de Evaluacién, Control Jefatura de Simplificacion Direccién de Ci icaciéon Dii ién de Ri
Administrativas y Entidades y Simplificacién Administrativa Administrativa Social Materiales/Entidades
Recibe, elabora y remite el
Recibe el disefio para su disefio editable a la
revision DECSA para continuar con el
proceso correspondiente.
21
Elabora el proyecto de oficio
para inferma al solicitante el
20 estatus de los sellos y requerir
El la elaboracion de la requisicion
N disefio es Si a la par realiza el proyecto de
i © correcto L—l' oficio para solicitar la
elaboracion de los sellos a la
Direccion de Recursos
Materiales o Entidad,
presentandolos a la DECSA
para su validacion.
de oficios son
No
24 i 23
Recibe oficio y elabora la V?hda firma
S " e instruye la
requisicién correspondiente.
notificaci 25

1
_ﬁﬁfij S Recibe y procede a la
elaboracion de los sellos una

vez teniendo el disefio y la

27 requisicion correspondiente.
Recibe y turna la JSA para
que realice el Proyecto de
oficio para convocar al 26
titular(es) de la(s) Remite los sellos mediante
Dependencia(s), Unidad(es) oficio a la DECSA para que
Administrativa(s) y'o proceda a la entrega de estos.
Entidad(es) y la persona Oficio con
servidora publica responsable i sellos
del uso y resguardo del{los) Elabora el Proyecto de oficio
sellofs) oficial(es). para convocar al titular(es) de
Oficio la(s) Dependencia(s),

Unidad(es) Administrativa(s)
ylo Entidad(es) y la persona
servidora publica responsable
del uso y resguardo
del(los) sello(s) oficial(es).

Proyecto
de oficio
de oficio es
correcto,
No
31
e ;ﬁ:gz’ Recibe oficio y se presenta en
. la DECSA para recibir los
instruye la sellos correspondientes.

notificacion. 32 P

o

Entrega el{los) sello(s)

oficial(es) y se firma <
el Libro de registro

6. Listado de formatos aplicables
Titulo Observaciones

_ _ Se queda en las oficinas de la Jefatura de Simplificaciéon
Libro de Registro . . )
Administrativa y no se entrega copia.
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7. Presentacién de formatos aplicables

LIBRO DE REGISTRO

ARTICULO 11 FRACCISN Il DE LOS LINEAMENTOS PARA EL CONTROL DE SELLOS OFICIALES DE
LA ADMIMISTRACION PUBLICA MUNICIPAL OE ATLIXCO, PUEELA

ATUNTRHIENTD H. AYUNTAMIENTO GONSTITUGIONAL ATLIXGO, PUEBLA 2024-2027

DEPENDEMCIAC EMTIDAD

UNIDAD ADMINISTRATIVA

NO. DE OFICIO DESOLICITUD

TIFO DESELLO

CODIGO DE IDENTIFICACION UNICO

CANTIDAD

FECHADEREGISTRO

uta [ rerosicion [ Bam [ ] FECHA

NO. DE ACTA DE DESTRUCCION | OFICIO DEBAIA

|
exrravio [ sustraccion [ | roso ]  FECHA

NO. DE DENUNCIA O NG, UNICO DE ATENCION ATRAMITE

TITULAR DE LA DEPENDENCIA, ENTIDAD O UNIDAD ADMINISTRATIVA

MOMBRE:

CARGO:

FIRMA

RESPONSABLE DELUSO Y RESGUARDO

MOMBRE:

CARGD:

FIRMA

OBSERVACIONES

DIRECCION DE FISCALIZACION A DEPENDENCIAS Y ENTIDADES
liL.i Auditoria Forense a Dependencias y Entidades

1. Objetivo

Efectuar auditorias forenses a las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Municipal, con el objeto de llegar a identificar con precision si existen elementos de prueba que
determinen la presunta 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 orientacidon 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 comision de delitos
patrimoniales.
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2. Fundamento legal
e Constitucién Politica de los estados Unidos Mexicanos.
o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
e Ley Organica Municipal.
o Ley General de Responsabilidades Administrativas.
o 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).

e Ley de Egresos del Estado de Puebla (afo 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.

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

4. Descripcion del procedimiento

No.

Actividad

Formato o
Documento

Responsable

Presenta una denuncia formal o informal,
una auditoria financiera o evaluaciones de
control interno, dentro de los cuales se hacen
del conocimiento posibles irregularidades o
conductas ilicitas de personas servidoras
publicas o terceros en la captacién,
recaudacion, administracion, custodia,
manejo, ejercicio o aplicacion de los recursos
publicos.

También se podra ordenar de oficio cuando,
derivado de sus facultades y atribuciones, la
Contraloria Municipal identifigue dichas

irregularidades.

Documento/Oficio

Promovente

Recepciona el documento y determina su
procedencia.

Documento/Oficio

Contralor(a)
Municipal

3a

Si advierte que se refiere a irregularidades o
posibles conductas ilicitas de personas
servidoras publicas o terceros en la
captacién, recaudacién, administracion,

Registro en
Sistema

Contralor(a)
Municipal

76




Manual de Procedimientos
de la Contraloria
Municipal

AYUNTAMIENTO
DE

Registro: MA2427/RMP/CM/005

Fecha de Elaboracién: 30 de Marzo de 2026

Fecha de Actualizacion: 30 de Marzo de 2026

NUm. de Revision: 01

custodia, manejo, ejercicio o aplicacion de
los recursos publicos, la persona Titular de la
Contraloria Municipal, turna a la Direccion de
Fiscalizacién a Dependencias y Entidades.

Si no advierte elementos que den origen al

Contralor(a)

3b inicio de la auditoria forense se archiva de Oficio -
. Municipal
conocimiento.
Recibe oficio autorizado y determina el .
L : . . Director(a) de
alcance de la auditoria, a fin de determinar si . o
o, , L - Fiscalizacion a
4 se realizara para deteccion o prevencion de Oficio .
L Dependencias y
conductas ilicitas y elabora el Plan de .
. Entidades
Trabajo.
Instruye al personal a su cargo sobre el
procedimiento a seguir para iniciar la
Auditoria, considerando los siguientes datos:
a. Funcion, finalidad .
. . Director(a) de
b. Dimension Fiscalizacion a
5 c. Estructura Administrativa No aplica .
. . Dependencias y
d. Estados Financieros .
. . Entidades
e. Riesgos inherentes y de control
f. Politicas, procedimientos y planes (por
lo menos los indispensables)
g. Ambiente ético
Analiza las circunstancias del caso
especifico para determinar cuales serian las
técnicas de auditoria idoneas para detectar
: - : Personal
6 los posibles actos de corrupcion, No aplica ..
. . . comisionado
estableciendo asi los procedimientos de
investigacion con los objetivos, alcance y
actividades generales de la auditoria.
Estructura de forma légica y sistematica los
resultados a través de las evidencias que se
obtengan (fisicas, documentales,
. : o . . . Personal
7 testimoniales o analiticas) para determinar si No aplica ..
- g o comisionado
son suficientes o se amplian las actividades,
tomando en cuenta los procedimientos de
investigacion.
Procede a la elaboracién del proyecto del
Informe de Auditoria Forense, una vez . Personal
8 . . C . No aplica .
concluida la etapa de investigacion y analisis, comisionado.

el cual

debera ser conciso, preciso vy
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ordenado, debiendo contener, de manera
enunciativa mas no limitativa, los
antecedentes del caso en cuestion,
descripcion de los procedimientos llevados a
cabo, descripcion del alcance del trabajo, asi
como las limitaciones que se hayan
presentado, analisis y explicacién de las
pruebas obtenidas, asegurandose de que
cuente con respaldo adecuado, es decir,
fundar las conclusiones en hechos
verificables 'y, finalmente, detallar las
recomendaciones a seguir.

Revisa el proyecto y, una vez aprobado,
emite y firma el Informe y turna para

Director(a) de
Fiscalizacion a

9 autorizacion y firma de la persona titular de la Informe Dependencias y
Contraloria Municipal. Entidades
Remite mediante oficio el informe a la
persona Titular de la Dependencia o Entidad, Contralor (a)

10 a la Fiscalia General del Estado o a la Oficio .

L . Municipal
Jefatura de Investigacién, segun los
resultados obtenidos.
Director(a) de
Archiva en folder rotulado para su Fiscalizacion a
11 Documentos

identificacion y termina procedimiento.

Dependencias y
Entidades.
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5. Diagrama de flujo
Procedimiento de Auditoria Forense a Dependencias y Entidades

Director/a de Fiscalizacion a
Dependencias y Entidades

Promovente Contralor(a) Municipal

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 recaudacion, administracion, custodia,
mangejo, ejercicio y aplicacion de los recursos
publicos o DE OFICIO

v

Recepciona el documento y ¢
determina su procedencia.

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

Se advierte que se refiere
a irregularidades

o posibles conductas ilicitas de personas

servidoras piblicas o

terceros

SI Instruye al personal a su cargo 5
sobre el procedimiento a seguir s
para iniciar la Auditoria Forense.

3a

Analiza las circunastancias del caso y elabora el
Plan de Trabajo a seguir para la 6
Auditoria.

3b Se archiva de conocimiento.

Se estructuran de forma logica y sistematica los
resultados a través de las evidencias que se 7
obtengan para determinar si son suficientes o se

amplian las actividades.

y

Elaboracion del proyecto del Informe de Auditoria

Forense, en el cual se deberan fundar las 8

conclusiones en hechos verificables con la
evidencia obtenida.

10 . . i Emite y firma el Informe de Auditoria y turna
Remite mediante oficio el Informe a i @ :
para autorizacién y firma de la persona titular [ 9

la instancia o autoriad correspondiente. . ..
P de la Contraloria Municipal.

.

Archiva el asunto como

totalmente concluido. 1

Finaliza el
Procedimiento
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones

No aplica

No aplica

7. Presentacion de formatos aplicables
No se realiza la presentacién de formatos porque estos varian de acuerdo con cada Auditoria.

lll.j Registro, reposicion o revalidacion en el Padron de Proveedores del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Atlixco, Puebla

1. Objetivo

Revisar, analizar y aprobar, en el ambito de las atribuciones, que todos los Proveedores que
soliciten el registro, reposicion o revalidacién del padron de proveedores del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Atlixco, Puebla, cumplan con los requisitos preestablecidos, para
obtener las mejores condiciones de contratacion.

2. Fundamento legal
Ley Organica Municipal.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal.
Ley de Ingresos del Municipio del Ejercicio (afio vigente).

Ley de Egresos del Municipio del Ejercicio (afio vigente).

Reglamento de la Contraloria Municipal de Atlixco, Puebla.

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

3. Tiempo promedio de gestion
El tiempo varia de cada caso en concreto.

4. Descripcion del procedimiento

- Formato o
No. Actividad Responsable
Documento
Presenta  personalmente ante Ia
Contraloria Municipal el escrito de .
- : I Solicitud y
solicitud de Registro, Reposicion o .
. . documentacion de
Revalidacion en el Padrén de . . .
- Registro, Reposicion | Solicitante (persona
1 Proveedores, acompafando de los o .
o : o Revalidacién en el fisica o moral)
requisitos establecidos en los
. . . Padron de
Lineamientos generales para el registro,
L o \ Proveedores
reposicion o revalidacion en el Padron de
Proveedores del Honorable
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Ayuntamiento del Municipio de Atlixco,
Puebla.

Asimismo, en el escrito de su solicitud en
donde sefalara un correo electronico
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 a la Direccién de
Fiscalizacion a  Dependencias vy
Entidades, para su analisis y revision
correspondiente.

Solicitud, expediente
y Cartas (formatos
aplicables)

Contralor(a)
Municipal

Procede a la revision, analisis integral de
la documentacion, dentro de los cinco
dias habiles siguientes a la recepcién en
la Contraloria Municipal.

Tratandose de solicitudes de reposicion o
revalidacién, siempre que aun se
encuentre vigente el registro, los
documentos que se generen con motivo
de estos, se integraran al Expediente
fisico existente.

¢,Cumple con la totalidad de los requisitos
establecidos? Si, continda con el
procedimiento descrito en el punto 3a.
No, se continua con el procedimiento
descrito en el punto 3b.

Auxiliar
Administrativo de la
Direccioén de
Fiscalizacién a
Dependencias y
Entidades

Expediente Fisico

3a

Si cumple con todos los requisitos, se le
autoriza en el sistema interno la
expedicion de la cédula de Registro,
Reposicion o Revalidacion en el Padrén
de Proveedores del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Atlixco,
Puebla. En un lapso no mayor a quince
dias desde la recepcion en la Contraloria
Municipal, se remite al contralor para
firma y se continda con el procedimiento
descrito en el punto 4.

Director(a) de
Fiscalizacion a
Dependencias y
Entidades

Cédula

81




AYUNTAMIENTO
DE

Municipal

Manual de Procedimientos
de la Contraloria

Registro: MA2427/RMP/CM/005

Fecha de Elaboracién: 30 de Marzo de 2026

Fecha de Actualizacion: 30 de Marzo de 2026

NUm. de Revision: 01

No cumple con todos los requisitos, se
elabora oficio de requerimiento de
informacion o aclaraciones debidamente .
. . - Director(a) de
fundado y motivado, concediéndole un Oficio de o
. , L o Fiscalizacion a
3b | plazo no mayor a cinco dias habiles | Requerimiento de .
. e, . ., Dependencias y
posteriores a su notificacién, para que informacion .
. . .. Entidades
solvente informacion faltante o adicional
que corresponda y la presente de forma
fisica a la Contraloria Municipal.
Notifica via correo electronico el oficio de . Auxm.ar
o . . . Administrativo de la
requerimiento  de informacion o} Oficio de . -
. o Direcciéon de
3c | aclaraciones y se suspende el plazo de | Requerimiento de . .,
, " ., ) Ly Fiscalizacion a
los 10 dias habiles del plazo de revisidon informacion .
. . . Dependencias y
establecido en los Lineamientos. .
Entidades
¢ Solventa la totalidad de informacién . Solicitante (persona
3d . No aplica ..
faltante o adicional? fisica o moral)
S| solventa la totalidad de informacion
faltante o adicional, se autoriza en el
sistema interno de la Direccion de
Fiscalizacibn  a Dependencias vy
Entidades y se expide la cédula de Director(a) de
Registro, Reposicion o Revalidacion en el . Fiscalizacion a
3f No aplica .
Padron de Proveedores en un lapso no Dependencias y
mayor a quince dias habiles desde la Entidades
recepcion en la Contraloria Municipal y se
remite al contralor para firma, y se
continua con el procedimiento
descrito en el punto 4,5, 6,7 y 8.
NO solventa la totalidad de informacién
faltante o adicional, se elabora oficio de Director(a) de
3 resolucion a solicitud de Registro, Oficio Fiscalizacion a
g Reposicion o Revalidacién en el Padron Dependencias y
de Proveedores resuelta en forma Entidades
negativa.
Notifica oficio de resolucion a solicitud de . Auxm.ar
. . S Administrativo de la
Registro, Reposicion o Revalidacion en el Direccién de
3h | Padron de Proveedores resuelta en forma Oficio . L
. , . Fiscalizacion a
negativa via correo electronico al .
. . Dependencias y
Solicitante (persona fisica o moral). .
Entidades
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Auxiliar
Administrativo de la
Archiva en expediente rotulado para su . Direccion de
31| s . . Expediente , L,
identificacion y termina procedimiento. Fiscalizacion a
Dependencias y
Entidades
Firma cédula Registro, Reposicién o
Revalidacion en el Padron de
. . . Contralor(a)
4 Proveedores y regresa a la Direccion de Cédula -
. o . Municipal
Fiscalizacion a  Dependencias vy
Entidades para tramite correspondiente.
Comunica al proveedor sobre Ia . Auxm.ar
"y . . Administrativo de la
expedicidon de la cédula de Registro, . L
. o , Direccion de
5 Reposicion o Revalidacion en el Padron Cédula . .
Fiscalizacion a
de Proveedores para la entrega de la .
misma Dependencias y
' Entidades
Entrega cédula original de Registro, . Auxm.ar
. N Administrativo de la
Reposicion o Revalidacién en el Padron . .
. Direccion de
6 de Proveedores a representante legal o Cédula . L
. . Fiscalizacion a
persona autorizada bajo carta poder .
simple Dependencias y
pe. Entidades
Acusa de recibido con firma autégrafa,
fecha 'y nombre completo el . Solicitante (persona
7 . No aplica ,
representante legal o persona autorizada fisica o moral)
bajo carta poder simple.
Auxiliar
Administrativo de la
Archiva en expediente rotulado para su . Direccion de
8 . s Expediente . L
identificacion. Fiscalizacion a
Dependencias y
Entidades
9. | Fin del procedimiento. No aplica No aplica
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5. Diagrama de flujo

. PROCEDIMIENTO DE REGISTRO,
REPQSICION O REVALIDACION EN EL PADRON DE PROVEEDORES DEL HONORABLE
AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE ATLIXCO, PUEBLA

Solicitante (persona fisca o moral)

Contralor (a) Municipal

Direccién de Fiscalizacién a Dependencias y Entidades.

Presentar solitud de

Registro Reposicion o
Revalidacién en

el Padron de Proveedores y

documentos conforme a los
requisitos publicados en
la pagina oficial del H.

Ayuntamiento de Atlixco,

Puebla

Solicitud

2

Recibe solicitud y documentacién
y turna a la Direccion de

3 Dentro de los cinco dias
habiles siguientes a la
recepcion

n la Contraloria municipal

Fiscalizacion
a Dependencias y Entidades para

su andlisis y revision

Solicitud y expediente

procede a la revisién vy,
lanalisis de la
documentacion
Sl NO
3b
3a v

Se elabora oficio de
requerimiento de
informacion o aclaraciones
lconcediéndole un plazo no
mayor a 5 dias habiles|

Se autoriza en el sistema
interno y se expira la cedula

de Registro Reposicion o
Revalidacién en el Padron de
Proveedores en un

A

Firma
yregresaa la
Direccion de
Fiscalizacion a
Dependencias y
entidades para el
tramite
correspondiente

posteriores a su
apso no mayor a quince dias| notificacion
,

desde la recepcion en la para que solvente

Contraloria municipal y
se remite al contralor para firma

informacion faltante

3c

Se notifica via correc
lelectronico el oficic de
requerimiento de

[Se le comunica al proveedoror
gobre la expedicion de Ila
fedula de Registro, Reposicién

informacion 0
laclaraciones % se
suspende el plazo de 10
dias habiles.

b Revalidacion en el Padron de
Proveedores, para la
entrega de la misma.
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5 PROCEDIMIENTO DE REGISTRO,
REPOSICION O REVALIDACION EN EL PADRON DE PROVEEDORES DEL HONORABLE
AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE ATLIXCO, PUEBLA

Solicitante (persona fisca o moral)

Contralor (a) Municipal

Direccion de Fiscalizacion a Dependencias y Entidades.

Se entrega documento
original de cedula de Registro,
Reposicion o Revalidacion en

el Padron de Proveedores a

7
h

Acusa

de recibido con firma
autografa, fecha vy
nombre completo, el

representante
legal o perscna
autorizada bajo carta
poder simple

representante legal o persona
autorizada bajo carta poder
simple

(s3]
w
a

Sl

3f

Y

NO

3g

Se autoriza en el sistema interno
lv se expide la cédula

de Registro Reposicién o
Revalidacién en el Padron de
Proveedores en un

lapso no mayor a 15 dias desde
la recepcion en la Contraloria
Municipal y

se remite al contralor para firma

se elabora oficio de resolucion a|
solicitud de registro, reposicion

o revalidacién en el Padron de|
Proveedores, resuelta en forma
negativa.

3h

se notifica
oficio via correo electronico

se archiva expediente

Fin del
Procedimiento

> Se archiva expediente
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo Observaciones

Solicitud de Registro en el Padron de :
Ninguna

Proveedores

Solicitud de Revalidacion en el Ninguna

Padrén 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

Corriente en sus Obligaciones Ninguna

Fiscales

Carta Poder-Tramite Administrativo Ninguna

Cédula de Registro Ninguna

7. Presentacion de formatos aplicables
Solicitud de Registro en el Padron de Proveedores

PRESENTE

Nombre o Razén Social:

ANEXO |. SOLICITUD DE REGISTRO EN EL PADRON DE PROVEEDORES

CONTRALOR MUNICIPAL DEL HONORABLE
AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO, PUEBLA.

Por medio del presente me permito enviarle un cordial saludo y al mismo tiempo
solicitarle atentamente, de acuerdo con lo dispuesto por los articulos 24, 26, 27, 28, 29,
30, 31 y 32 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico
Estatal y Municipal; en relacion con las disposiciones contenidas y aplicables de los
“lineamientos generales para llevar a cabo el registro, reposicion o revalidacion en el
padrén de proveedores del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Atlixco, Puebla”, la
inscripcién en el Padron de proveedores de la Administracion Pablica Municipal de Atlixco,
Puebla, con los siguientes datos:

ASUNTO: Soliicitud de Inscripcion
en el Padrén de proveedores.

RFC:

Actividad  Econdmica
(SAT):

Domidilio Fiscal:
Teléfono:

Correo Electrénico:

Representante Legal:

Namero de Acta Constitutiva:

Unicamente persona moral:

Publico

Namero de Inscripcion en el Registro

de la Propiedad y del Comercio:

copia fiel del original

Manifestando bajo protesta de decir verdad que toda la documentacién que se agrega es

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

ATENTAMENTE

FIRMA

NOMBRE:
CARGO:
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Solicitud de Revalidacion en el Padréon de Proveedores

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

CONTRALOR MUNICIPAL DEL HONORABLE
AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO, PUEBLA.
PRESENTE
ASUNTO: Solicitud de Revalidacién
en el Padron de proveedores.

Por medio del presente me permito enviarle un cordial saludo y al mismo tiempo
solicitarle atentamente, de acuerdo con lo dispuesto por los articulos 24, 26, 27, 28, 29,
30, 31 y 32 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Estatal y Municipal; en relacién con las disposiciones contenidas y aplicables de los
“lineamientos generales para llevar a cabo el registro, reposicion o revalidacion en el
padrén de del i del Municipio de Atlixco, Puebla”, la
revalidacion en el Padrén de proveedores de la Administracion Pablica Municipal de
Atlixco, Puebla.

Nombre o Razén Social:
[RFC:

Actividad  Econémica

(SAT):

Domidilio Fiscal:

Teléfono:

Correo Electrénico:
Representante Legal:

Unicamente persona moral:
Namero de Acta Constitutiva:
Namero de Inscripcion en el Registro
Pablico
de la Propiedad y del Comercio:

Manifestando bajo protesta de decir verdad que toda la documentacién que se agrega es
copia fiel del original.

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

FIRMA

NOMBRE:

Carta Protesta de No Encontrarse Impedido para Contratar

ANEXO II. CARTA PROTESTA DE NO ENCONTRARSE IMPEDIDO PARA CONTRATAR

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

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

Nombre de la persona fisica o moral

Se obliga a cumplir con los dispuesto por los articulos 24, 26, 27, 28, 29, 30, 31 y 32 de la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico Estatal y Municipal; en
relacion con las disposiciones contenidas y aplicables de los "lineamientos generales para
llevar a cabo el registro, reposicion o revalidacion en el padron de proveedores del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Atlixco, Puebla”; ademas de no encontrarse
bajo los supuestos del articulo 77 de la Ley en comento, o en el supuesto establecido en el
articulo 69-B del Cédigo Fiscal de la Federacion.

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

Sin otro por el momento, quedo de Usted.

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

FIRMA

NOMBRE:
CARGO:

87



AYUNTAMIENTO
DE

Registro: MA2427/RMP/CM/005

Manual de Procedimientos | Fecha de Elaboracién: 30 de Marzo de 2026

de la Contraloria
Municipal

Fecha de Actualizacion: 30 de Marzo de 2026

NUm. de Revision: 01

Carta Protesta de No Encontrarse Inhabilitado

ANEXO Ill. CARTA PROTESTA DE NO ENCONTRARSE INHABILITADO

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

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

Nombre de la persona fisica o moral

No me encuentro inhabilitado para participar en procedimientos de adjudicacion; de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 77 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal; en relacion con las disposiciones
contenidas y aplicables de los “lineamientos generales para llevar a cabo el registro,
reposicion o revalidacion en el padrén de p di del F i del
Municipio de Atlixco, Puebla®.

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

Sin otro por el momento, quedo de Usted.

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

FIRMA

NOMBRE:

Carta de Manifiesto Bajo protesta de Decir Verdad

ANEXO IV. CARTA DE MANIFIESTO BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD

CONTRALOR MUNICIPAL DEL HONORABLE
AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO, PUEBLA.
PRESENTE
ASUNTO: Carta de Manifiesto Bajo
Protesta de Decir Verdad

Bajo protesta de decir verdad, y consciente de las penas en que incurren quienes declaran ante autoridad
distinta ala jurisdiccional, en términos de lo dispuesto por el articulo 254 del Cédigo Penal del Estado Libre y
Soberano de Puebla que establece: *L. Quien al declarar ante cualquier autoridad en ejercicio de sus
funciones o con motivo de ellas, faitare a la verdod en relacidn con los hechos que motivan la intervencion de
ésta; . Quien siendo autoridad, rinda informes en los que afirme una falsedod o niegue u oculte la verdad,
en todo o en parte”; manifiesto conocer los Principios Institucionales que rigen en @ Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Atfixco, Puebla, y las disposiones relativas al conflicto de interés
establecidos en los articulos 3 fraccién VI, 25, 47, 49, 58, 59, 60, 60 Bs, 63, 65, 66, 67, 68, 69, 70, 72, 81,82,
83y 84 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Una vez leido su contenido dedlaro que estoy informado de los supuestos en los que se puede incurrir en
conflicto de interés y DECLARO BAJO PORTESTA DE DECIR VERDAD QUE NO DESEMPENO EMPLEO, CARGO O
COMISION EN EL SERVICIO PUBLICO, O EN SU CASO, QUE A PESAR DE DESEMPERARLO, CON LA POSIBLE
FORMALIZACION DE UN CONTRATO DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y/O PRESTACION DE SERVICIOS,
NO SE INCURRE EN UN CONFLICTO DE INTERES, CON EL HONORABLE AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE
ATUXCO, PUEBLA

Asimismo, manifiesto que ratifico que [l - (Il cuento con una politica de integridad con los requisitos que
establece el articulo 25 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas en mi negodio o empresa.

Por otro parte, me comprometo que, en el supuesto de llegar a celebrar un contrato de adquisiciones,
arrendamientos y/o prestacion de servicios, durante a vigendia de este, no ofrezca, por mi o por interpdsita
persona dinera, bienes muebles o inmuebles mediante enajenacion en precio notoriamente inferior al que
tenga en el mercado ordinario, donaciones, servidos, empleos, cargos © comisiones al personal de la
administracién pablica municipal.

De igual manera, en tal supuesto desempedaré las funciones y actividades que me correspondan conforme
al contrato que al posible efecto se celebre, bajo los principios de imparcialidad, objetividad y legalidad.

Acepto que esta declaracion es una reflexion individual y un compromiso personal con el Gobierno
Municipal, y que conazxo las disposiciones legales, reglamentarias y éticas que lo rigen, asi como los alcances
y consecuencias de mi incum plimiento.

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

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

FIRMA

NOMBRE:
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Carta Protesta de Encontrarse al Corriente en sus Obligaciones Fiscales

ANEXO V. CARTA PROTESTA DE ENCONTRARSE
AL CORRIENTE EN SU OBLIGACIONES FISCALES

CONTRALOR MUNICIPAL DEL HONORABLE
AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO, PUEBLA.
PRESENTE

ASUNTO: Carta Protesta.

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

Nombre de la persona fisica o moral
Me encuentro al corriente en mis obligaciones fiscales ante el Servicio de Administracion
Tributaria; de conformidad con las disposiciones contenidas y aplicables de los
“lineamientos generales para llevar a cabo el registro, reposicién o revalidacion en el
padrén de proveedores del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Atlixco, Puebla”,

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

Sin otro por el momento, quedo de Usted.

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

FIRMA

NOMBRE:
CARGO:

Carta Poder-Tramite Administrativo

ANEXO V1. CARTA PODER-TRAMITE ADMINISTRATIVO

CONTRALOR MUNICIPAL DEL HONORABLE
AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO, PUEBLA.
PRESENTE

ASUNTO: Carta Poder-Tramite Administrativo.

Por la presente (Nombre de quien otorga el poder), otorgo a (Nombre de gquien
comparece) poder amplio cumplido y bastante para que, en mi nombre y representacion,
realice el tramite de (inscripcién/renovacién/ reposicion de carta) del Padron de
proveedores de la Administracion Pablica Municipal de Atlixco, Puebla.

P todos los doc necesarios, reconozca firmas y realice todas las
actividades requeridas (firmas de documentos y pagos) para la obtencién del registro
como Proveedor.

No omito mencionar que la presente Carta Poder tendrd vigencia hasta que culmine el

mencionado tramite.

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

OTORGANTE ACEPTO EL PODER
Nombre: Nombre:

Tesmco TESTIGO
Nombre: Nombre:
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Cédula de Registro

Mi ciudad,

AYUNTAMIENTO
DE

Padron de Proveedores del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Atlixco, Pue.

Con fundamento en los articulos 1, 3, 4 numeral 20, 118, 122, 123, 168, 169 fracciones XII, XIll y 171 de la Ley Organica Municipal; 1, 2 fracciones lll y
V, 3, 6 fracciones XV y XIX, 24, 26, 27, 28, 29, 30, 31 y 32 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y
Municipal; 1, 2, 3, 68 fraccion I, 70, 80, 81 fracciones XXII, XXXVIII del Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Atlixco, Puebla; 1, 2,
3,7,10, 11y 12 de los Lineamientos Generales para el Registro, Reposicién o Revalidacion en el Padrén de Proveedores del Honorable Ayuntamiento
del Municipio de Atlixco, Puebla, Difundidos a través de la Publicacion Nimero 33, Tomo |, Edicion Septiembre 2023, de la Gaceta Municipal del
Honorable Ayuntamiento de Atlixco, Puebla, se otorga la presente a:

ATENTAMENTE

“Dos veces Heroica Ciudad de
Atlixco, Puebla",
a (dia) de (mes) de (afio).

: [
Follo: CM/(No. Nombre de la Persona Titular la FORM/004/CM/251023

Contraloria Municipal

lll.k Verificaciéon de Evolucion Patrimonial y de Posible Conflicto de Interés

1. 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
consolidaciéon de la integridad en el desempeno de las funciones y una efectiva rendiciéon de
cuentas de las personas servidoras publicas que presenten ante este Organo Interno de Control
su Declaracion de Situacion Patrimonial y de Intereses.

2. 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.
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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.

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

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.

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 situacién patrimonial y de intereses; y expide las normas e instructivo
para su llenado y presentacion.

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 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.

ACUERDO por el que se implementa el medio electronico denominado SIDEPA para la
regulacién 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.

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

4. Descripcién del procedimiento

No. Actividad Formato o Responsable
Documento
1 Radica el Expediente de PROVEPA, con las Acuerdo de Contralor(a)
siglas: CM/PROVEPA/(ANO). Radicacion Municipal

Solicita por oficio a la Direccién de Recursos
Humanos u homologa del Ayuntamiento y del
Sistema Operador de los Servicios de Agua Oficio
Potable y Alcantarillado del Municipio de Atlixco,
el Padron de Declarantes que hayan estado

Contralor(a)
Municipal
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obligados a presentar su Declaracion de
Situacién Patrimonial y de Intereses en el
SIDEPA, durante el Ejercicio Fiscal
correspondiente.

Remite por oficio el Padrén de Declarantes que
hayan estado obligados a presentar su
Declaracion de Situacién Patrimonial y de
Intereses en el SIDEPA, durante el Ejercicio
Fiscal correspondiente.

Director (a) de

Procede a determinar el numero de
verificaciones a realizar, con base en el Padrén
de Declarantes, asi como la seleccion de las
personas que seran sujetas a verificacion de su
Declaracién de Situacion Patrimonial y de
Intereses; para tal efecto se debera priorizar
aquellos puestos y empleos susceptibles de
corrupcién, y los recursos con que se cuenten.
De tal acto se debera dejar constancia, en la que
firmaran dos testigos de calidad del Acto.

Nota: se consideran puestos y empleos
susceptibles de corrupcion, aquellos que
manejen, reciban o apliquen recursos
econdémicos, valores y fondos; realicen
actividades de  supervisidon, inspeccion,
verificacion, vigilancia y proximidad social;
lleven a cabo funciones de clausura, calificacion
o determinacion para la expedicion de licencias,
permisos o0 concesiones de cualquier tipo y
quienes intervengan en la adjudicacion de
contratos. Asi como aquellos que participen en
los Procedimientos Administrativos e impongan
multas o sanciones.

Oficio Recursos
Humanos

Acta de Contralor(a)
Seleccion Municipal

Ordena a la Jefatura de Coordinacion de
Auditorias Externas a Dependencias vy

Contralor(a)

Entidades, dé Inicio al PROVEPA, una vez Oficio .

. . . Municipal
seleccionadas las personas que seran sujetas a
verificacion.
Da inicio al PROVEPA, radicandose la Orden de Director (a) de
Verificacibn por cada persona sujeta a Orden de Fiscalizacién a
Verificacion, identificAndolas con numeros de Verificacion Dependencias y

consecutivos:

Entidades
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Orden de Verificacion/01/PROVEPA/2023.
Dependiendo de la Modalidad de la Declaracién
de Situacion Patrimonial y de Intereses :
N Director (a) de
presentada (Simplificada o Total) y la . o
: . o - Fiscalizacion a
7 |informacién Declarada, se solicitara a las Oficio .
. . . Dependencias y
Autoridades competentes por razon de materia, .
. . . . Entidades
la informacion que se estime necesaria para
realizar la verificacién correspondiente.
Remiten la informacién y documentacion - Autoridad
8 - Oficio
solicitada. Competente
. . . Director (a) de
Una vez que se remita toda la informacién . o
. . . s Fiscalizacion a
solicitada, se procedera a su estudio, analisis y .
| Dependencias y
9 | contraste con las Declaraciones presentadas en Acuerdo .
" . Entidades y
el SIDEPA, emitiendo las conclusiones .
correspondientes Auxiliar
P ’ Administrativo
Director (a) de
Fiscalizacién a
: o , . D [
10 | Determina si existen o no, anomalias. No aplica epehdenmas y
Entidades y
Auxiliar
Administrativo
Si del analisis realizado se concluye que no Director (a) de
existen anomalias en la veracidad y evolucion Fiscalizacién a
1 del patrimonio de la persona sujeta a No aplica Dependencias y
verificacion, se expedira la Certificacion de P Entidades y
Inexistencia de Anomalias y se anotara la Auxiliar
misma en el SIDEPA. Administrativo
Si del analisis realizado se concluye que existen
indicios que presumen la falta de veracidad en Director (a) de
la Declaracion de Situacion Patrimonial y de Fiscalizacién a
124 Intereses, se turnaran los autos a la Jefatura de Oficio Dependencias y
Investigacion de la Contraloria Municipal a fin de Entidades y
que inicie la investigacién correspondiente por Auxiliar
la presunta comision de una Falta Administrativo
Administrativa.
Si del analisis realizado se concluye que existen Director (a) de
indicios que presumen la actualizacion de un - Fiscalizacién a
12b . . C Oficio .
posible Conflicto de Intereses, se iniciara el Dependencias y
Procedimiento de Auditoria Forense. Entidades y
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Auxiliar
Administrativo

Si del analisis realizado se concluye que existen
indicios de un incremento patrimonial

Director (a) de
Fiscalizacién a
Dependencias y

12¢ |injustificado, asi como un enriquecimiento Oficio .
Gl e . . N - Entidades y
ilicito inexplicable, se iniciara el Procedimiento .
o . Auxiliar
de Auditoria Forense. . .
Administrativo
13 |Fin de procedimiento. No aplica No aplica
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5. Diagrama de flujo

Contralor Municipal Direccion de Recurso Humanos u Homéloga Autoridades Competentes

Radica expediente
PROVEPA

v 2

Solicita a la Direccién
de Recursos Humanos
u Homologa, el Padréon

de Declarantes

3

A 4
Remiten el Padron de
Declarantes dentro
del término solicitado

| oficio
Determina nimero
de verificaciones y selecciona a las
personas sujetas a verificacion
. 6
Ordena se de inicio al
PROVEPA

Da inicio al

PROVEPA
Orden de
verificacion

ependiendo el tipo de Declaracio
Presentada solicita informacion a las
Autoridades competentes

8 A

Remiten la informacion y
i documentacién solicitada

Estudia, analiza y contrasta
la informacion
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10

¢ Existen anomalias?

1"

>

Certificacion

y

¢ De qué hay indicios?

A
Turna autosl

12Ay 128 | 12C
Enla -
arackid Actuahclbn Incrgmer!to
posible patrimonial
conflicto injustificado
Tuma autos

Auditoria

Da inicio al "Procedimiento de

Forense"

_,@

Da inicio al "Procedimiento de
Atencion a de Quejas y
Seguimiento de Denuncias en

Contra de las y los servidores
publicos, asi como de
Particulares"
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo Observaciones

No aplica Ninguna

7. Presentacion de formatos aplicables
No se realiza la presentacién de formatos porque estos varian de acuerdo con cada Verificacion.

JEFATURA DE AUDITORIA FINANCIERA Y CONTABLE A DEPENDENCIAS Y
ENTIDADES
lll.I Revision Preventiva Financiera y Contable a Dependencias y Entidades
1. Objetivo
Efectuar Revisiones Preventivas Financieras y Contables, contempladas en el Titulo Segundo,
Capitulo V, del Reglamento de la Contraloria Municipal de Atlixco, Puebla, a las Dependencias,
Organos Desconcentrados, Organismos Publicos Descentralizados, Empresas con Participacion
Municipal Mayoritaria y los Fideicomisos, donde el fideicomitente sea el Municipio, de la
Administracion Publica del H. Ayuntamiento de Atlixco, Puebla, con el objetivo de constituir una
herramienta preventiva para contribuir al buen uso de los recursos publicos dentro de los
principios de eficiencia, eficacia, economia, transparencia, honradez y en apego a la normativa
correspondiente a la gestiéon gubernamental.

2. Fundamento legal
e Constitucidn Politica de los estados Unidos Mexicanos.
o Ley General de Responsabilidades Administrativas.
o Ley General de Contabilidad Gubernamental.
e Ley General de Archivos.
e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
e Ley de Coordinacion Fiscal.
e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
o Ley del Impuesto sobre la Renta.
e Ley del Impuesto al Valor Agregado.
e Cddigo Fiscal de la Federacién.
¢ Normas Profesionales del Sistema Nacional de Fiscalizacion.
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
e Ley Organica Municipal.
e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal.
e Ley de Presupuesto y Gasto Publico Responsable del Estado de Puebla.
e Ley de Ingresos del Estado de Puebla, para el Ejercicio Fiscal (Aplicable).
o Ley de Egresos del Estado de Puebla, para el Ejercicio Fiscal (Aplicable).
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Ley de Hacienda para el Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.
Ley de Archivos del Estado de Puebla.

Cadigo Fiscal del Estado de Puebla.

Ley de Ingresos del Municipio de Atlixco, para Ejercicio (Aplicable).
Presupuesto de Egresos del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Atlixco,
Puebla, para el Ejercicio Fiscal (Aplicable).

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

3. Tiempo promedio de gestién
El tiempo para realizar las Revisiones Preventivas Financieras y Contables, sera en
funcion de la cantidad de la informacion que se fiscalice, conforme a lo establecido en el
Titulo Segundo, Capitulo V, del Reglamento de la Contraloria Municipal de Atlixco, Puebla.

4. Descripcion del procedimiento

No. Actividad Formato o Responsable
Documento

1 | Elabora Proyecto de Oficio de Orden de Practica| Proyecto de | Jefe(a) de Auditoria
y Solicitud de Informacion de Revisién | Oficio de Orden Financiera y
Preventiva, asignando al personal comisionado| de Practicay Contable a
y un plazo de cumplimiento de 10 dias habiles,| Solicitud de Dependencias y
estableciendo apercibimiento conforme al| Informacién de Entidades
articulo 8, fraccion | del RCMAP, se remite a la Revision
Direccién de Fiscalizacion a Dependencias vy Preventiva
Entidades para su tramite.

2 |Revisa, valida y remite al Contralor (a)| Oficio de Orden Director(a) de
Municipal, el Proyecto de Oficio de Orden de| de Practicay Fiscalizacion a
Practica y Solicitud de Informacion de Revisién| Solicitud de Dependencias y
Preventiva para autorizacion. Informacion de Entidades

Revision
Preventiva.

3 | Recibe proyecto de Oficio de Practica y Solicitud | Oficio de Orden Contralor(a)
de Informacién de Revisidon Preventiva, para| de Practicay Municipal
autorizacién y firma remitiéndolo al Titular de la| Solicitud de
Direccion de Fiscalizacion a Dependencias y| Informacion de
Entidades para su tramite. Revision

Preventiva.

4 |Recibe Oficio de Practica y Solicitud de Oficio de Director(a) de
Informacion de Revision Preventiva Practica y Fiscalizacion a
debidamente firmado y gira instrucciones al| Solicitud de
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Jefe(a) de Auditoria Financiera y Contable a

Informacion de

Dependencias y

Dependencias y Entidades, para ejecutar la Revision Entidades
Revision Preventiva. Preventiva.

5 |Acuden a la Dependencia y/o Entidad de la| Acuse de Oficio | Jefe(a) de Auditoria
Administracién Puablica Municipal para notificar| de Practicay Financiera y
el Oficio de Orden de Practica y Solicitud de| Solicitud de Contable a
Informacion de Revisién Preventiva. Informacion de Dependencias y

Revisiéon Entidades
Preventiva.

6 | Sila Dependencia o Entidad Revisada, necesita N/A Dependencia o
prorroga debera solicitarla de manera oficial, Entidad Revisada
sino procede al paso 7.

6a | Recibe Oficio por parte de la Dependencia o N/A Contralor(a)
Entidad con asunto de Solicitud de Prorroga y Municipal
se turna a la Jefatura de Auditoria Financiera y
Contable a Dependencias y Entidades para
elaboracion de proyecto de respuesta.

6b | Elabora Proyecto de Oficio de Autorizaciéon de| Propuesta de | Jefe(a) de Auditoria
Prérroga y remite a la Direccion para su Oficio de Financiera y
autorizacion. respuesta a la Contable a

Solicitud de Dependencias y
Prérroga Entidades

6¢c |Revisa, valida y concilia con el Contralor(a) Oficio de Director(a) de
Municipal el Proyecto de Oficio de Autorizacion| respuesta a la Fiscalizacion a
de Prérroga para su aprobacion. Solicitud de Dependencias y

Prérroga Entidades

6d | Acuerda proyecto de Oficio de Autorizacién de Oficio de Contralor(a)
Prérroga con el Titular de la Direccion de| respuestaala Municipal
Fiscalizacion a Dependencias y Entidades,| Solicitud de
autorizando los dias otorgados al solicitante. Prérroga

6e |Firma proyecto de Oficio de Autorizacion de Oficio de Director(a) de
Prérroga y gira instrucciones al Jefe(a) de| respuestaala Fiscalizacion a
Auditoria Financiera y Contable a| Solicitud de Dependencias y
Dependencias y Entidades. Prorroga Entidades

6f | Notifica Oficio de Autorizaciéon de Prérroga a la Oficio de Jefe(a) de Auditoria
Dependencia o Entidad de la Administraciéon| respuesta a la Financiera y
Pudblica Municipal. Solicitud de Contable a

Prérroga Dependencias y
Entidades
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7 | Remite informacién solicitada y se verifica que N/A Dependencia o
la informacion hay sido entregada en tiempo y Entidad Revisada.
forma, si fue entregada en tiempo y forma,
procede al paso 8.

7a | Si la informacion no fue entregada en tiempo y| Proyecto de | Jefe(a) de Auditoria
forma se elabora informe al Contralor Municipal informe Financiera y
para hacer efectivo el apercibimiento sefalado Contable a
en el articulo 8, Fraccion | del RCMAP. Dependencias y

Entidades.
7b | Valida el informe y remite al Contralor Municipal. Informe Director (a) de
Fiscalizacion a
Dependencias y
Entidades

7c | Ordena ejecucion de medidas de apremio a la N/A Contralor (a)
Jefatura de Substanciacién y Resolucion vy municipal
determinacion procedente.

8 |La informacion proporcionada se inspecciona, N/A Jefe(a) de Auditoria
revisa y analiza, realizando los papeles de Financiera y
trabajo que soporten la revision efectuada. Contable a

Dependencias y
Entidades
9 | Determina si existen recomendaciones 0 no, si N/A Jefe(a) de Auditoria
no hay recomendaciones se procede al paso 12. Financiera y
Contable a
Dependencias y
Entidades

9a |Emite Oficio de Aclaracién, Justificacion o Oficio de Jefe(a) de Auditoria
Comprobacién de Informacion, si existen aclaracién Financiera y
recomendaciones, en cual se describiran las Contable a
inconsistencias detectadas, solicitando los Dependencias y
argumentos que den atencién a las mismas, en Entidades
un plazo de 5 dias habiles, estableciendo
apercibimiento a las personas servidoras
publicas responsables de generar |la
informacion conforme al articulo 8, fraccion | del
RCMAP.

10 |Remiten la informacion solicitada a las N/A Dependencia o

inconsistencias detectadas y se verifica que la
misma haya sido enviada en tiempo, si la
informacion fue remitida en tiempo se procede
al paso 11.

Entidad Revisada
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10a | Elabora informe al Contralor Municipal para| Proyectode | Jefe(a)de Auditoria
hacer efectivo el apercibimiento senalado en el informe Financiera y
articulo 8, Fraccién | del RCMAP, si la Contable a
informacion no fue remitida en tiempo. Dependencias y

Entidades

10b | Valida el informe y lo remite al Contralor Informe Director(a) de

Municipal. Fiscalizacion a
Dependencias y
Entidades

10c | Ordena ejecucion de medidas de apremio a la N/A Contralor(a)
Jefatura de Substanciacion y Resolucion y Municipal
determinacion procedente.

11 |Inspecciona, revisa y analiza la informacién N/A Jefe(a) de Auditoria
proporcionada para atender las Financiera y
recomendaciones por el ente, realizando los Contable a
papeles de trabajo que soporten la Dependencias y
revision efectuada. Entidades

12 |Elabora y remite Propuesta de Minuta de| Propuestade | Jefe(a) de Auditoria
Trabajo a la Direccién de Fiscalizacién a minuta de Financiera y
Dependencias y Entidades para su validacion, si Trabajo Contable a
existen recomendaciones o no. Dependencias y

Entidades

13 |Revisa, valida y remite al Contralor Municipal la Minuta de Director(a) de
Propuesta de Minuta de Trabajo, para su trabajo Fiscalizacion a
autorizacion. Dependencias y

Entidades

14 | Aprueba o hace observaciones, en caso de N/A Director(a) de

tener observaciones regresa al paso 12. Fiscalizacion a
Dependencias y
Entidades

14a | En caso de aprobacion recibe, autoriza y firma Minuta de Contralor(a)
Minuta de Trabajo remitiéndola al Titular de la trabajo Municipal
Direccion de Fiscalizacion a Dependencias y
Entidades para su notificacion.

14b | Remite al Titular de la Jefatura de Auditoria Minuta de Director(a) de
Financiera y Contable a Dependencias y trabajo Fiscalizacion a
Entidades, para dar el tramite correspondiente. Dependencias y

Entidades

14c | Solicita firmas de los participantes y entrega Minuta de Jefe(a) de Auditoria

Minuta de Trabajo Final al Area Revisada. trabajo Financiera y
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Contable a
Dependencias y
Entidades
15 | Elabora proyecto de Acuerdo de Archivo como| Proyecto de | Jefe(a) de Auditoria
asunto totalmente concluido. Acuerdo de Financiera y
Archivo Contable a
Dependencias y
Entidades
16 | Revisa, valida proyecto de Acuerdo de Archivo. Acuerdo de Director(a) de
Archivo Fiscalizacion a
Dependencias y
Entidades

17 | Verifica que se apruebe el acuerdo de archivo, N/A Director(a) de

en caso de no aprobarse regresa al paso 15. Fiscalizacion a
Dependencias y
Entidades

18 |Firma Acuerdo de Archivo como asunto| Acuerdo de Contralor(a)
totalmente concluido, remite al Titular de la archivo Municipal
Direccidn de Fiscalizacion a Dependencias y
Entidades.

19 |Remite el Acuerdo de Archivo como asunto| Acuerdo de Director(a) de
totalmente concluido al Titular de la Jefatura de archivo Fiscalizacion a
Auditoria Financiera y Contable a Dependencias y
Dependencias y Entidades, para su tramite y Entidades
firma.

20 | Notifica a la Dependencia o Entidad el Acuerdo Acuse de Jefe(a) de Auditoria
de Archivo como asunto totalmente concluido. |acuerdo archivo Financiera y

Contable a
Dependencias y
Entidades
21 | Fin del procedimiento. No aplica No aplica
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5. Diagrama de flujo

Contralor Municipal

Director (a) de Fiscalizacion a
Dependencias y Entidades

Contable a Dependencias y Entidades

Jefe (a) de Auditoria Financiera y

Sujeto de revision

w

Recibe proyecto de Oficio de
Practica y Solicitud de
Informacién de Revision
Preventiva, para autorizacion y

firma remitiéndolo al w

[}

Revisa, valida y remite al
Contralor (a) Municipal, el
Proyecto de Oficio de Orden de
Practica y Solicitud de
Informacién de Revision
Preventiva para autorizacion

Oficio de RP

litular de la Direccidn de
Fiscalizacion a Dependencias y
Entidades para su
tramite.

Oficio de RP

6a

Recibe Oficio por parte de la
Dependencia o Entidad
con asunto de Solicitud de
Prorroga v se turna a la Jefatura de

Recibe Oficio de Practica y

| |Revision Preventiva, asignando al

Elabora Proyecto de Oficio de
Orden de Practica y Solicitud de
Informacién de

personal comisionado y un plazo
de
cumplimiento de 10 dias habiles,
estableciendo apercibimiento
conforme al
articulo 8, fraccion I del RCMAP,
se remite a la Direccién de
Fiscalizacion a
Dependencias y Entidades para su
tramite.

Proyecto de RP

Solicitud de Informacion de
Revision
Preventiva debidamente firmado y
gira instrucciones al
Jefe (a) de Auditoria Financiera y
Contable a
Dependencias y Entidades, para

ejecutar la Revision Preventiva.

Oficio de RP

Acuden a la Dependencia
v/o Entidad de la Administracion

Publica Municipal para notificar el
Oficio de Orden de Préactica y
Solicitud de Informacion de
Revision Preventiva

Auditoria Financiera y Contable a
Dependencias
y Entidades para elaboracién de
proyecto de respuesta.

6b

Autorizacion de Prorroga y remite
5,

Elabora Proyecto de Oficio de

6c

6d

.

Acuerda proyecto de Oficio de
Autorizacién de Prorroga con el
litular de la Direccidn de
Fiscalizacién a Dependencias y
Entidades,
autorizando los dias otorgados al
solicitante.

Oficio Respuesta

Revisa, valida y concilia con el
Contralor (a) Municipal el
Proyecto de Oficio

a la Direccion para su

autorizacion.

Propuesta de
Respuesta

A

de Autorizacion de Prorroga para
su aprovacion

6e

Turna Oficio al Jefe (a) de
Auditoria Financiera y Contable a
Dependencias y Entidades.

J Oficio Respuesta

6f

Notifica Oficio de Autorizacion de
Prérroga a la Dependencia o

JSolicita
prorroga?

Entidad de
la Administracion Publica
Municipal

NO
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.. Director (a) de Fiscalizacién a Jefe (a) de Auditoria Financiera y . L.
Contralor M al 3 ) N 3 Sujeto d 0
SERI LT Dependencias y Entidades Contable a Dependencias y Entidades LD C IR
emite informacion en tiempi
y forma?
Te 7b NO 7a

Ordena ejecucion de medidas Elab'or'a informe al C qutra!&vr

L - . s . Municipal para hacer efectivo
de apremio a la Jefatura de Valida el informe y remite al o "

.., ., R . [€—el apercibimiento sefialado en
Substanciacion y Resolucion Contralor Municipal ‘ . i

determi ,-',“ seedent el articulo 8, Fraccion I del
y determinacion procedente RCMAP.
8 SI
La informacién proporcionada se
inspecciona, revisa y
»| analiza. realizando los papeles de |4

trabajo que soporten la revision
efectuada

i 0
@—NO SI 9a
A

Emite Oficio de Aclaracion,
Justificacion o Comprobacion de
Informacion,
en cual se describiran las
inconsistencias detectadas,
solicitando los argumentos que
den atencion a las mismas, en un

plazo de cumplimiento de 5 dias v
habiles, 10
estableciendo apercibimiento a las
personas servidoras publicas
responsables de

generar la infomacion conforme al LRemlteu' mlam;acmn en
articulo 8, fraceion I del RCMAP. tiempo?
Oficio Aclaracion
10c 10b
10a
i . ” . Elabora informe al Contralor Sl
Ordena ejecucién de medidas . R A\
. . e A . Municipal para hacer efectivo] g NO
de apremio a la Jefatura de | Valida el informe y remite al oL - < N
. .., ., . .. [€—el apercibimiento sefialado en|
Substanciacién y Resolucion Contralor Municipal . .
L el articulo 8, Fraccion I del
y determinacion procedente

RCMAP.

L-[nfo;C_\ Proyecto de informe|
11

Tnspecciona, revisa y analiza la ]
informacion proporcionada para
| atender las recomendaciones por
"1 el ente, realizando los papeles de
trabajo que soporten la
revision efectuada
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. Director (a) de Fiscalizacion a Jefe (a) de Auditorfa Financiera y
Contralor Municipal a . . . Sujeto de revision
pa Dependencias y Entidades Contable a Dependencias y Entidades " fEVIS
12
Elabora y remite Propuesta de
Minuta de Trabajo a la
Direccion de Fiscalizacion a 1§ B
Dependencias y Entidades para su
validacion.
13 -
N Propuesta de minuta
Revisa, valida y remite al Contralor de trabajo
Municipal la Propuesta de Minuta
de Trabajo, para su autorizacion
Minuta de trabajo
&Se aprueba?
st NO——»@
14a
¥
[Recibe, autoriza y firma Minuta de
I'rabajo remitiéndola al
Titular de la Direccion de
Fiscalizacion a Dependencias y
Entidades para su notificacion.
14b l4¢
Minuta de trabajo - - -
- Remite al Titular de la Jefatura de ol o
Auditoria Financiera y Contable a Solicita flmlma de los pdrlllupfmle: ¥
. . FH™ entrega Minuta de Trabajo Final al
Dependencias y Entidades, para dar| X .
c . . Area Revisada.
el tramite correspondiente
Minuta de trabajo Minuta de
trabajo
16 15
Revisa, valida proyecto de Acuerdo Elabora proyecto de Acuerdo de
s 4 Archivo como asunto totalmente
de Archivo R
concluido

18

Firma Acuerdo de Archivo como
asunto totalmente concluido, remite

Fiscalizacion a Dependencias y
Entidades

al Titular de la Direccion de <

Acuerdo

NO

(,Se aprueba?

19

Remite el Acuerdo de Archivo como
asunto totalmente concluido al
litular de la Jefatura de Auditoria
Financiera y Contable a
Dependencias y Entidades, para su
tramite y firma

i 20

Notifica a la Dependencia o Entidad
el Acuerdo de Archivo como asunto
totalmente concluido

l Acuse
@
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo Observaciones

No aplica No aplica

7. Presentacion de formatos aplicables
No se realiza la presentacion de formatos porque estos varian de acuerdo con cada revision
preventiva.

lll.m Auditoria Financiera y Contable a Dependencias y Entidades

1. Objetivo
Efectuar Auditorias Financieras y de Cumplimiento, contempladas en el Titulo Segundo, Capitulo
V, del Reglamento de la Contraloria Municipal de Atlixco, Puebla, a las Dependencias, Organos
Desconcentrados, Organismos Publicos Descentralizados, Empresas con Participacion Municipal
Mayoritaria y los Fideicomisos, donde el fideicomitente sea el Municipio, de la Administracion
Publica del H. Ayuntamiento de Atlixco, Puebla, con el objetivo de evaluar si la informacion
financiera es sujeta a criterios de utilidad, confiabilidad, relevancia, comprensibilidad,
comparacion, oportunidad, veracidad, representatividad, objetividad, suficiencia, posibilidad de
prediccion e importancia relativa, para determinar si la recaudacién, captacién, administracion,
ejercicio y aplicacion de recursos publicos se llevd a cabo de acuerdo a los principios de
eficiencia, eficacia, economia, transparencia, honradez y en apego a la normativa
correspondiente e impedir, en el futuro, la recurrencia de actos u hechos que no cumplan con la
regulacién aplicable.

2. Fundamento legal
e Constitucién Politica de los estados Unidos Mexicanos.
e Ley General de Responsabilidades Administrativas.
o Ley General de Contabilidad Gubernamental.
e Ley General de Archivos.
e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
o Ley de Coordinacion Fiscal.
e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
e Ley del Impuesto sobre la Renta.
e Ley del Impuesto al Valor Agregado.
e (Cadigo Fiscal de la Federacion.
¢ Normas Profesionales del Sistema Nacional de Fiscalizacion.
o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
e Ley Organica Municipal.
e Ley de Rendicion de Cuentas y Fiscalizacién Superior del Estado de Puebla.
e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal.
e Ley de Presupuesto y Gasto Publico Responsable del Estado de Puebla.
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Ley de Ingresos del Estado de Puebla, para el Ejercicio Fiscal (aplicable).
Ley de Egresos del Estado de Puebla, para el Ejercicio Fiscal (aplicable).
Ley de Hacienda para el Estado Libre y Soberano de Puebla.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.
o Ley de Archivos del Estado de Puebla.
e (Cddigo Fiscal del Estado de Puebla.
Ley de Ingresos del Municipio de Atlixco, para Ejercicio (aplicable)
Presupuesto de Egresos del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Atlixco,
Puebla, para el Ejercicio Fiscal (aplicable).

Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Atlixco, Puebla.
Reglamento de la Contraloria Municipal de Atlixco, Puebla.

3. Tiempo promedio de gestion

El tiempo para realizar la Auditoria Financiera y de Cumplimiento sera en funcion de la
cantidad de la informacion que se fiscalice, conforme a lo establecido en el Titulo
Segundo, Capitulo V, del Reglamento de la Contraloria Municipal de Atlixco, Puebla.

4. Descripcion del procedimiento

No.

Actividad

Formato o
Documento

Responsable

Elabora proyecto de Oficio de Orden de
Auditoria y designaciéon de comisionados,
estableciendo fecha, hora y lugar para llevar

Jefe(a) de Auditoria

a cabo el inicio de Auditoria, con| Proyecto de Oficio de Financiera y
1 L , . Contable a
apercibimiento conforme al articulo 8,| Orden de Auditoria .
. . . . Dependencias y
fraccion | del RCMAP y remite a la Direccion .
. . . Entidades
de Fiscalizacion a Dependencias vy
Entidades para su validacién y tramite.
Revisa, valida y remite al Contralor - ID_lrec’For(a!)’de
. - Oficio de Orden de Fiscalizacién a
2 | Municipal el proyecto de Oficio de Orden de o, .
o . Auditoria Dependencias y
Auditoria para autorizacion. ,
Entidades
Recibe proyecto de Oficio de Orden de
3 Auditoria para autorizacion y firma,| Oficio de Orden de Contralor(a)
remitiéndolo al Titular de la Direccion para Auditoria Municipal
su tramite.
Recllbe OfICIO. de Orden de Audltorla Oficio de Orden de Director(a) de
4 |debidamente firmada y lo remite a la

Jefatura de Auditoria Financiera y Contable

Auditoria

Fiscalizacion a
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a Dependencias y Entidades para su

Dependencias y

tramite. Entidades
Acude a la Dependencia o Entidad de la Jefeé?aii;z?:ltorla
5 Administracién Publica Municipal para| Acuse del oficio de Contable ay
notificar el Oficio de Orden de Auditoria,| Orden de Auditoria .
Q. Dependencias y
recabando acuse de recibido. .
Entidades.
Comparece y levanta Acta de Inicio de Jefe(a) de Auditoria
Auditoria y Solicitud de Informacion en las Financiera y
6 |instalaciones de la Dependencia o Entidad Acta de Inicio Contable a
Auditada concediéndose 15 dias habiles Dependencias y
para dar atencién a lo solicitado. Entidades
Si la Dependencia o Entidad Revisada, .
. . . - Dependencia o
7 |necesita préorroga, debera solicitarla de N/A . .
. ) Entidad Auditada
manera oficial, sino procede al paso 8.
Recibe oficio por parte de la Dependencia o
Entidad con asunto de Solicitud de Prorroga
y se turna a la Jefatura de Auditoria| Oficio de Solicitud de Contralor(a)
7a | _. . . .
Financiera y Contable a Dependencias y Prorroga. Municipal
Entidades para elaboracién de proyecto de
respuesta.
Elabora proyecto de Oficio de autorizacion - Jefe(f'a) de Aud|tor|a
. . . . Proyecto de oficio de Financiera y
de prorroga y remite a la Direcciéon de
b | _. S . . respuesta a la Contable a
Fiscalizacion a Dependencias y Entidades . . .
L Solicitud de Prérroga Dependencias y
para su autorizacion. )
Entidades
Revisa, autoriza y firma Oficio de
au_torlza0|on de pr(?rroga otorgando!e la Oficio de respuesta a ID_lrec’For(a!)’de
mitad del plazo originalmente concedido y . Fiscalizacién a
7c . la Solicitud de .
se turna a la Jefatura de Auditoria Prérroqa Dependencias y
Financiera y Contable a Dependencias y 9 Entidades
Entidades para su tramite.
Notifica Oficio de autorizacién de prérroga a - Jefe(:a) de Aud|tor|a
. : Acuse de oficio de Financiera y
la Dependencia o Entidad de Ia
7d .. - . . respuesta a la Contable a
Administracién Publica Municipal y recaba . . .
o Solicitud de Prérroga Dependencias y
acuse de recibido. .
Entidades
Remite informacién solicitada y se verifica si
8 fue enviada en tiempo y forma, si fue N/A Dependencia o

enviada en tiempo y forma, procede al paso
12.

Entidad Auditada
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8a

Si la informacién solicitada no fue remitida
en tiempo y forma se elabora informe al
Contralor Municipal para hacer efectivo el
apercibimiento sefalado en el articulo 8,
Fraccion | del RCMAP.

Proyecto de informe

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

Valida el informe y remite al Contralor

Director (a) de
Fiscalizacion a

8b Municipal. Informe Dependencias y
Entidades
Ordena ejecuciéon de medidas de apremio a Contralor(a)
8c |la Jefatura de Substanciacion y Resolucion N/A -
L Municipal
y determinacién procedente.
Elabora y firma nuevo requerimiento de Jefe(a) de Auditoria
informacion faltante otorgando un plazo de Oficio de Financiera y
9 |3 dias habiles a partir de la notificacion del . Contable a
. o - Requerimiento .
oficio, con apercibimiento sefalado en el Dependencias y
articulo 8, Fraccion | del RCMAP. Entidades
Jefe(a) de Auditoria
Notifica oficio de requerimiento de - Financiera y
. . . Acuse de oficio de
10 |informacién faltante, a la Dependencia o . Contable a
. requerimiento .
Entidad. Dependencias y
Entidades
Remite informacién solicitada y se verifica si
1 fue enviada en tiempo y forma, si fue N/A Dependencia o
enviada en tiempo y forma, procede al paso Entidad Auditada
12.
Si la informacién solicitada no fue remitida Jefe(a) de Auditoria
en tiempo y forma, elabora informe al Financiera y
11a | Contralor Municipal para hacer efectivo el| Proyecto de informe Contable a
apercibimiento sefalado en el articulo 8, Dependencias y
Fraccion | del RCMAP. Entidades
Director(a) de
Valida el informe y remite al Contralor Fiscalizacién a
11b . Informe .
Municipal. Dependencias y
Entidades
Ordena ejecucion de medidas de apremio a
la Jefatura de Substanciacion y Resolucién Contralor(a)
11c S, N/A -
y determinacion procedente y regresa al Municipal

paso 9.
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Jefe(a) de Auditoria

Revisa y analiza la informacion realizando Financiera y
12 |los papeles de trabajo que soporten dicha N/A Contable a
revision. Dependencias y
Entidades
Jefe(a) de Auditoria
Se determina si existen o no observaciones, Financiera y
13 |en caso de no existir se procede al paso N/A Contable a
39a. Dependencias y
Entidades

14

En caso de existir observaciones, elabora
proyecto de Ceédulas de Observaciones
Preliminares, con apercibimiento sefalado
en el articulo 8, Fraccion | del RCMAP y
remite a la Direccion de Fiscalizacion a
Dependencias y Entidades para su
validacion.

Proyecto de cédula
preliminar

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

15

Revisa y valida el Proyecto de Cédula de
Observaciones Preliminares.

Cédula preliminar

Director(a) de
Fiscalizacién a
Dependencias y
Entidades

15a

Verifica si aprueba la cédula preliminar, en
caso de no aprobar regresa al paso 14.

N/A

Director(a) de
Fiscalizacién a
Dependencias y
Entidades

16

Si se aprueba la cédula preliminar, acuerda,
autoriza y firma Cédula de Observaciones
Preliminares.

Cédula preliminar

Contralor(a)
Municipal

17

Remite Cédula preliminar firmada a la
Jefatura de Auditoria Financiera y Contable
a Dependencias y Entidades para su tramite
y firma.

Cédula preliminar

Director(a) de
Fiscalizacién a
Dependencias y
Entidades

18

Elabora Oficio de notificacion de Cédulas de
Observaciones Preliminares y concede un
plazo de 10 dias habiles para su
solventacion, con apercibimiento sefialado
en el articulo 8, Fraccion | del RCMAP y
remite a la Direccion de Fiscalizacion a
Dependencias y Entidades para su
validacion.

Proyecto de Oficio de
notificacion de
Cédulas de
Observaciones
Preliminares

Jefe(a) de Auditoria
Financiera y
Contable a
Dependencias y
Entidades
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. . . Oficio de naotificacion Director(a) de
Revisa, valida y remite al Contralor , . R
. o ., de Cédulas de Fiscalizacion a
19 |Municipal el Oficio de notificacion de . .
) . . Observaciones Dependencias
Cédulas de Observaciones Preliminares. . .
Preliminares y Entidades

20

Autoriza y firma Oficio de notificacién de
Cédulas de Observaciones preliminares y
remite a la Direccion de Fiscalizacion a
Dependencias y Entidades.

Oficio de notificacion
de Cédulas de
Observaciones

Preliminares

Contralor(a)
Municipal

Turna firmado el Oficio a la Jefatura de

Oficio de notificacion
de Cédulas de

Director(a) de
Fiscalizacion a

21 |Auditoria Financiera a Dependencias y . .
. .. Observaciones Dependencias y
Entidades para su tramite. o .
Preliminares Entidades
Notifica por Oficio con Cédulas de
Observaciones Preliminares a la - . Jefe(a) de Auditoria
: . . Oficio de notificacion y . .
Dependencia o] Entidad auditada, Cédulas de Financiera y
22 |concediendo 10 dias habiles para dar . Contable a
- . : . Observaciones .
solventacion a las  inconsistencias Preliminares Dependencias y
detectadas, con apercibimiento sefialado en Entidades
el articulo 8, Fraccion | del RCMAP.
En caso de necesitar prorroga la solicita de .
. . Dependencia o
23 | manera oficial, en caso de no necesitarla se N/A . .
Entidad Auditada
procede al paso 24.
Si la prérroga fue solicitada, recibe Oficio
por parte de la Dependencia o Entidad con
asunto de Solicitud de Prorroga y se turna a| Oficio de solicitud de Contralor(a)
23a o . . . ..
la Jefatura de Auditoria Financiera vy prérroga Municipal
Contable a Dependencias y Entidades para
elaboracion de Proyecto de respuesta.
Elabor’a proyecto de OfI'CIf) (.je autorlfamon Jefe(a) de Auditoria
de prorroga, con apercibimiento sefalado i . .
; -, Proyecto de Oficio de Financiera y
en el articulo 8, Fraccion | del RCMAP y .
23b . ) . . . autorizacién de Contable a
remite a la Direccion de Fiscalizacion a , .
. . prérroga Dependencias y
Dependencias y Entidades para su .
Entidades

autorizacion.
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23c

Revisa, autoriza y firma Oficio de prorroga
otorgandole la mitad del plazo originalmente
concedido y se turna a la Jefatura de
Auditoria  Financiera y Contable a
Dependencias y Entidades para su tramite.

Oficio de autorizacion
de prérroga

Director(a) de
Fiscalizacién a
Dependencias y
Entidades

Notifica Oficio de autorizacion de prorroga,

Jefe(a) de Auditoria

con apercibimiento senalado en el articulo| Acuse de Oficio de Financiera y
23d | 8, Fraccién | del RCMAP a la Dependencia autorizacion de Contable a
o Entidad de la Administracion Publica prérroga Dependencias y
Municipal. Entidades
Remite informacion y se verifica que se
o4 haya entregado en tiempo y forma, en caso N/A Dependencia o

de que se haya entregado en tiempo y
forma se procede al paso 25.

Entidad Auditada

24a

Elabora informe al Contralor Municipal para
hacer efectivo el apercibimiento sefhalado
en el articulo 8, Fraccion | del RCMAP.

Proyecto de informe

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

Valida el informe y remite al Contralor

Director(a) de
Fiscalizacién a

24b Municipal. Informe Dependencias y
Entidades
Ordena ejecucion de medidas de apremio a
la Jefatura de Substanciacion y Resolucién Contralor(a)
24c o N/A .
y determinacion procedente y regresa al Municipal
paso 24.
Jefe(a) de Auditoria
Revisa y analiza la informacion, para valorar Financiera y
25 |y descartar las inconsistencias solventadas N/A Contable a
y rectificar las observaciones persistentes. Dependencias y
Entidades
Elabora proyecto de Informe final y remite a Jefe(?) de .AUdItO”a
. . . L Financiera y
la Direccion de  Fiscalizacion  a| Proyecto de Informe
26 . . : Contable a
Dependencias y Entidades para su Final .
validacion Dependencias y
' Entidades
: . . , Director(a) de
27 |Revisay valida el Proyecto de Informe Final. Informe final

Fiscalizacion a
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Dependencias y
Entidades

Verifica si aprueba el informe final, en caso

Director(a) de
Fiscalizacién a

28 de no aprobar regresa al paso 26. Informe final Dependencias y
Entidades
Remite el informe final al Titular de la
Direccién de Fiscalizacion a Dependencias , Contralor(a)
29 i . Informe final .
y Entidades para firma, en caso de ser Municipal
aprobado.
Remite el Informe Final al Titular de la Director(a) de
Jefatura de Auditoria Financiera y Contable ) Fiscalizacion a
30 Informe final

a Dependencias y Entidades, para su

Dependencias y

tramite y firma. Entidades
E!abora Oficio d.e.nt.)tlflcacmT de Informe Jefe(a) de Auditoria
Final con apercibimiento sefialado en el Financiera
articulo 8, Fraccion | del RCMAP y notifica a S : Y
31 . . . Oficio e informe final Contable a
la Dependencia o Entidad, concediendo 30 .
, " . L Dependencias y
dias habiles para remitir la solventacion .
: Entidades
pertinente.
Remite informacion y se verifica que se
39 haya entregado en tiempo y forma, en caso N/A Dependencia o
de que se haya entregado en tiempo y Entidad Auditada
forma se procede al paso 33.
Jefe(a) de Auditoria
Elabora informe al Contralor Municipal para Financiera y
32a | hacer efectivo el apercibimiento sefalado| Proyecto de informe Contable a
en el articulo 8, Fraccion | del RCMAP. Dependencias y
Entidades
Director(a) de
Valida el informe y remite al Contralor Fiscalizacién a
32b . Informe .
Municipal. Dependencias y
Entidades
Ordena ejecucion de medidas de apremio a Contralor(a)
32c |la Jefatura de Substanciacion y Resolucion N/A "
L Municipal
y determinacion procedente.
Analiza, revisa |nf0|_'maIC|on y Nelabora Jefe(a) de Auditoria
proyecto de pronunciamiento, sefialando Proyecto de . :
33 . . . Financiera y
las observaciones que se dieron por pronunciamiento
Contable a

solventadas y las inconsistencias que son
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persistentes, remite a la direcciéon de
Fiscalizacién a Dependencias y Entidades
para su validacion.

Dependencias y
Entidades

34

remite al Contralor
Oficio de

Revisa, valida vy
Municipal  Proyecto de
Pronunciamiento.

Pronunciamiento

Director (a) de
Fiscalizacién a
Dependencias y
Entidades

35

Verifica si aprueba el pronunciamiento, en
caso de no aprobar regresa al paso 33.

N/A

Director(a) de
Fiscalizacién a
Dependencias y
Entidades

36

Si se aprueba el Pronunciamiento, firma
Oficio y turna al Jefe(a) de Auditoria
Financiera y Contable a Dependencias y
Entidades para su tramite.

Pronunciamiento

Contralor(a)
Municipal

37

Remite el Pronunciamiento al Titular de la
Jefatura de Auditoria Financiera y Contable
a Dependencias y Entidades, para su

Pronunciamiento

Director(a) de
Fiscalizacién a
Dependencias y

tramite. Entidades
Jefe(a) de Auditoria
o . . - Financiera y
38 Notifica a Ia.Dependenma y Entidad el Oficio Pronunciamiento Contable a
de Pronunciamiento. .
Dependencias y
Entidades
Jefe(a) de Auditoria
Verifica si existen o no observaciones Financiera y
39 | persistentes, en caso existir se procede al N/A Contable a
paso 40. Dependencias y
Entidades
Jefe(a) de Auditoria
Elabora proyecto de Acuerdo. de Archivo Proyecto de Acuerdo Financiera y
39a | como asunto totalmente concluido, en caso . Contable a
. . . de Archivo .
de no existir observaciones persistentes. Dependencias y
Entidades

39b

Revisa, valida proyecto de Acuerdo de
Archivo.

Acuerdo de Archivo

Director(a) de
Fiscalizacién a
Dependencias y
Entidades

39c

Verifica si aprueba o no el acuerdo de
archivo, en caso de que no, se regresa al

paso 39a.

N/A

Director(a) de
Fiscalizacién a
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Dependencias y
Entidades

39d

Firma Acuerdo de Archivo como asunto
totalmente concluido, remite al Titular de la
Direccion de Fiscalizacion a Dependencias
y Entidades.

Acuerdo de Archivo

Contralor(a)
Municipal

39%e

Remite el Acuerdo de Archivo como asunto
totalmente concluido al Titular de la Jefatura
de Auditoria Financiera y Contable a
Dependencias y Entidades, para su tramite
y firma.

Acuerdo de Archivo

Director(a) de
Fiscalizacién a
Dependencias y
Entidades

Jefe(a) de Auditoria

Notifica a la Dependencia o Entidad el Acuse de Acuerdo de Financiera y
39f | Acuerdo de Archivo como asunto totalmente . Contable a
. Archivo .
concluido. Dependencias y
Entidades
Jefe(a) de Auditoria
. Financiera y
40 Turna. el.’expedlente a la Jefatura de N/A Contable a
Investigacion. .
Dependencias y
Entidades
41 |Fin del procedimiento. N/A N/A

115




Registro: MA2427/RMP/CM/005

imi Fecha de Elaboracion: 30 de Marzo de 2026
AYUNTAMIENTO Manu:l cliegro;:e(ilqulentos i rd
DE e la Lontraloria Fecha de Actualizacién: 30 de Marzo de 2026
Municipal

NUm. de Revision: 01

5. Diagrama de flujo

Director (a) de Fiscalizacion a Jefe (a) de Auditoria Financiera y .
Seotalote) Dependencias y Entidades Contable a Dependencias y Entidades Earcitudiact
1
Elabora proyecto de Oficio de Orden
2 de Auditoria y designacion de

Revisa, valida y remite al Contralor
Municipal el proyecto de Oficio de

3 Orden de Auditoria para g — inicio de Auditorfa, con
autorizacion. apercibimiento conforme al articulo
Recibe proyecto de Oficio de Orden
de Auditoria para autorizacion y

— 8, fraccion I del RCMAP y remite a
ng’_\ la Direccion de Fiscalizacion a
firma, remitiéndolo al Titular de la

Dependencias y Entidades para su
Direccion para su tramite.

validacion y tramite.
Oficio

comisionados, estableciendo fecha,
hora y lugar para llevar a cabo el

4

Recibe Oficio de Orden de Auditoria
debidamente firmada y lo remite a la
»| Jefatura de Auditorfa Financiera y
Contable a Dependencias y 5
Entidades para su trdmite. ‘Acude a la Dependencia o Entidad
- de la Administracion Publica
t)ﬁﬁ’\ Municipal para notificar el Oficio de
Orden de Auditoria, recabando acuse
de recibido

Acuse

Comparece y se levanta Acta de
Inicio de Auditoria y Solicitud de
Informacion en las instalaciones de
la Dependencia o Entidad Auditada
concediéndose 15 dias habiles para 7
Ta dar atencion a lo solicitado.

Recibe oficio por parte de la
Dependencia o Entidad con asunto

Acta de Inicio
de Solicitud de Prorroga y se turna a
la Jefatura de Auditoria Financiera y

S| ———NO
Contable a Dependencias y
Entidades para elaboracion de 7b
proyecto de respuesta. -
Elabora proyecto de Oficio de
| L__[).'E-'Q——J autorizacion de prorroga y remite a
.

2 la Direccion de Fiscalizacion a
Dependencias y Entidades para su
Tc autorizacion.
Revisa, autoriza y firma Oficio de
autorizacion de prorroga
otorgdndole la mitad del plazo
originalmente concedido y se turna a <
la Jefatura de Auditoria Financiera y
Contable a Dependencias y
Entidades para su tramite.

7d
Notifica Oficio de autorizacion de
prorroga a la Dependencia o Entidad
de la Administracion Publica
Municipal y recaba acuse de
recibido

¥
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Director (a) de Fiscalizacion a Jefe (a) de Auditorfa Financiera y .

TR, Denaintis Y EaRas GOnGhIE Do s VIR Hidaes Qs

L J
7Remite informacidn en tiem
v forma?
dc &b 8a

Ordena ejecucion de medidas
de apremio a la Jefatura de
Substanciacion v Resolucion
v determinacién procedente

Valida el informe v remite al

Elabora informe al Contralor
Municipal para hacer efectivol

Contralor Municipal

|\ Informe

| apercibimiento sefialado en
el articulo 8, Fraccion [ del
RCMAP.

Proyecto de informe|

— B

9

Elabora v firma nuevo requerimicnto
de informacidén faltante otorgandoe
un plazo de 3 dias habiles a partir de
la notificacion del oficio, con

apercibimiento sefialado en el
articulo 8, Fraccion [ del RCMAP.

Oficio

T
T 10

Notifica oficio de requerimiento de [
informacidn faltante, a la

Dependencia o Entidad.

16

Acuerda, autoriza y firma Cédula de
Observaciones Preliminares.

“édula preliminar

>
1e 11k
Ordena ejecucion de medidas
de apremio a la Jefatura de Valida el informe v remite al e
Substanciacion y Resolucion Contralor Municipal
v determinaciin procedente
L Informe
——
15
Revisay valida el Provecto de
Cédula de Observaciones
Preliminares. N

Cédula
preliminar
L =

!

15a

— Sl

—

_— -

/g
N

Acuse
B
1la

Elabora informe al Contralor
Municipal para hacer efectivol
| apercibimiento sefalado enjle—]

el articulo 8, Fraccion | del

RCMAF.
Provecto de informe|
— i

Revisa v analiza la informacion

|:a
 E—

NO

Sl

JRemite informacion
en tiempo v forma?

realizando los papeles de trabajo que g
soporten dicha revision

B 13
I —
- —
— . . P
< ;Existen obervaciones?
— -
——— .
— —
14 —

¥ sl
Elabora provecto de Cédulas de
Observaciones Preliminares, con
apercibimiento sefialado en el
articulo 8, Fraccidn I del RCMAP. y

remite ala Direccion de
Fiscalizacion a Dependencias v
Entidades para su validacién.

Provecto cédula

|

117




AYUNTAMIENTO
DE

Manual de Procedimientos
de la Contraloria

Municipal

Registro: MA2427/RMP/CM/005

Fecha de Elaboracién: 30 de Marzo de 2026

Fecha de Actualizacion: 30 de Marzo de 2026

NUm. de Revision: 01

Director (a) de Fiscalizacion a

Jefe (a) de Auditoria Financiera v

Ente auditado

Autoriza y firma Oficio de
notificacion de Cédulas de
(Observaciones preliminares v remite
ala Direccién de Fiscalizacion a
Dependencias v Entidades

Oficio
__/__-H‘

23a

Recibe Oficio por parte de la
Dependencia o Entidad con asunto
de Solicitud de Prormoga v s turna a

Contralor (a 5 q M o
@ Dependencias v Entidades Contable a Dependenciasy Entidades
]
7 ¥
Remite Cédula preliminar firmada a
la Jefutura de Auditoria Financiera v
Contable a Dependencias v
Entidades para su Tramite ¥ Firma,
15
tedula Elabora Oficie de noficacion &
el iminar Alabora Oficio de notificacion de
pre unuu_:l_\ Cédulas de Observaciones
/ Preliminares y concede un plazo de
10 dias hibiles para su solventacion,
ocon apercibimiento sefialado en el
articulo 8, Fraccion 1 del RCMAP v
remite a la Direccion de
Fiscal izacion a Dependencias v
Entidades para su validacion.
Provecto
1% . T
Revisa, valida ¥ remite al Contralor
Municipal ¢l Oficio de notificacion |
de Cédulas de Observaciones
Preliminares.
Oficio
,_\_\-_-/'_'_-"\-\.
20 ¥ 21

Turna firmado el Oficio a la Jefatura

de Auditoria Financiera y Contable a

Dependencias v Entidades para su
tramite

Oficio J
_/_-

22
Motifica por Oficio con Cédulas de

Observaciones Preliminares a la
Dependenciao Entidad auditada,
lconcediendo 10 dias hibiles para da
solventacion a las inconsistencias
detectadas, con apercibimiento
sefialado en el articulo 8, Fraccidn 1
del RCMAP
{ Oficio y Cédulas

- - -

23b

Contable a Dependencias v
Entidades para elaboracion de
Provecto de respuesta,

[ [ Omn ]

la Jefatura de Auditoria Financiera y [+

Elabora provecto de Oficio de
autorizacidn de prorroga, con
apercibimiento sefialado en el
articulo 8, Fraccion [ del RCMAP v
remite @ la Direccidn de

Y

23¢

Revisa, autoriza y firma Oficio de

prérroga otorgindole la mitad del

plazo originalmente concedido vy s
turna a la Jefatura de Auditoria

Fiscalizacion a Dependencias v
Entidades para su autorizacion.
Proyecto

e

Oficio

-
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Contralor (a)

Director (a) de Fiscalizacion a
Dependencias y Entidades

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

Ente auditado

24¢

24b

Ordena ejecucion de medidas
de apremio a la Jefatura de |

Valida el informe y remite al

23d

Notifica Oficio de autorizacion de
prorroga, con apercibimiento

sefialado en el artfculo 8, Fraccion |

del RCMAP. a la Dependencia o
Entidad de la Administracion
Pablica Municipal.

24a

Elabora informe al Contralor
Municipal para hacer efectivo

Substanciacion y Resolucion
y determinacion procedente

Contralor Municipal

27

Revisa, valida y concilia con el
Contralor Municipal Proyecto de
Informe Final.

el apercibimiento sefialado en|
el articulo 8, Fraccion [ del
RCMAP.

Pr

to de informe

25

Revisa y analiza la informacion,
para valorar y descartar las
inconsistencias solventadas y
rectificar las observaciones
persistentes

7Remite informacién en tiemp
y forma?

J 26

Elabora proyecto de Informe final y
remite a la Direccion de
Fiscalizacion a Dependencias y
Entidades para su validacion

&

Firma el Informe Final, remite al
Titular de la Direccion de
Fiscalizacion a Dependencias y
Entidades

— Sl

a 28
NO

Remite el Informe Final al Titular de
la Jefatura de Auditoria Financiera y

30

Proyecto informe

31

Contable a Dependencias y
Entidades, para su trdmite y firma

Y

Elabora Oficio de notificacion de
Informe Final con apercibimiento
sefialado en el articulo 8, Fraccion [
del RCMAP y notifica a la

30 dias habiles para remitir la
solventacion pertinente.

Dependencia o Entidad, concediendo

Oficio e Informe Final
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Director (a) de Fiscalizacion a Jefe (a) de Auditoria Financiera y .
Contiede) Dependencias y Entidades Gontable a Dependencias y Enfidades Excaudiang
32c 32b 32a
. R o NO
Ordena ejecucion de medidas ]\]'-iilah.nra-l?fr?rm;-a{ ¢ n?trlz:l.n.r ¢Remiten
de apremio a la Jefatura de Valida el informe y remite al unicipal para hacer electivo informacion
< - - [ el apercibimiento sefialado enf<€
Substanciacion y Resolucién Contralor Municipal . . en tiempo y forma?)
 determinaci P edent el articulo 8, Fraccion I del -
y determinacion procedente RCMAP.
33
Analiza, revisa informacion y
elabora proyecto de
¢ 34 pronunciamiento, sefialando las

observaciones que se dieron por
Revisa, valida y remite al Contralor solventadas y las inconsistencias que

Municipal Proyecto de Oficio de son persistentes, remite a la direccion,
Pronunciamiento de Fiscalizacion a Dependencias y
Entidades para su validacion

Pronunciamiento

Sl

NO
v 36
Firma Oficio de Pronunciamiento y
turna al Jefe de Auditoria Financiera
37

y Contable a Dependencias y
Entidades para su tramite.

4 38
Pronunciamiento || [Remite el Pronunciamiento al Titular
de la Jefatura de Auditoria Notifica a la Dependencia y Entidad
Financiera y Contable a BEY el Oficio de Pronunciamiento.
Dependencias y Entidades, para su

tramite Pronunciamiento
ronunciamientd

39

w0

Turna el expediente a la Jefatura
de Investigacion

39b 39
Revisa, valida proyecto de Acuerdo l'IIahf-sra proyecto de Acuerdo de
de Archivo €= Archivo como asunto totalmente (4
Acuerd concluido
Acuerdo L__l’_r‘m/n,c_lo__J v
S|

<Se aprueba? NO

FIN
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Director (a) de Fiscalizacion a Jefe (a) de Auditoria Financiera y
Dependencias y Entidades Contable a Dependencias v Entidades

S

Contralor (a) Ente auditado

39d

) 4
Firma Acuerdo de Archivo como
asunto totalmente concluido, remite

al Titular de la Direccion de
Fiscalizacion a Dependencias y l 39

Entidades E E
i Remite el Acuerdo de Archivo como

Acuerdo .

asunto totalmente concluido al
litular de la Jefatura de Auditoria

Financiera y Contable a ¢
Dependencias y Entidades, para su

trémite y firma Notifica a la Dependencia o Entidad
Acuerdo el Acuerdo de Archivo como asunto
totalmente concluido

Acuse

39

6. Listado de formatos aplicables

Titulo Observaciones

No aplica No aplica

7. Presentacion de formatos aplicables
No se realiza la presentacion de formatos porque estos varian de acuerdo con cada Revision
Preventiva.

JEFATURA DE AUDITORIA DE OBRA A DEPENDENCIAS Y ENTIDADES
lll.n Auditoria Interna a Obra Publica a Dependencias y Entidades

1. Objetivo
Realizar auditorias a las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Municipal que
ejecuten obra publica, conforme a lo establecido en el Plan o Programa de Auditorias
correspondiente, con la finalidad de evaluar el desarrollo, ejecucién y cumplimiento de las obras
publicas. Estas auditorias tienen como propdsito verificar la correcta administracion, aplicacion y
comprobacion de los recursos publicos del erario municipal que han sido aprobados y asignados
para dichos proyectos.
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Asimismo, se busca constatar que los procesos de planeacién, contratacién, ejecucion,
supervision y cierre de las obras se lleven a cabo conforme a la normatividad vigente aplicable
en materia de obra publica y fiscalizacién. De igual forma, se evaluara que el ejercicio de los
recursos se realice bajo los principios de eficiencia, eficacia, economia, transparencia y
honradez, determinando si las acciones emprendidas permiten alcanzar los objetivos, metas y
resultados previstos en los programas y proyectos autorizados.

2. Fundamento legal

e Constitucion Politica de los estados Unidos Mexicanos.

o Ley General de Responsabilidades Administrativas.
e Ley General de Contabilidad Gubernamental.
e Ley General de Archivos.

o Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

o Ley de Coordinacion Fiscal.

¢ Normas Profesionales del Sistema Nacional de Fiscalizacion.
o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

e Ley Organica Municipal.

e Ley de Rendicion de Cuentas y Fiscalizacion Superior del Estado de Puebla.

e Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de Puebla.
o Ley de Presupuesto y Gasto Publico Responsable del Estado de Puebla.

¢ Ley de Ingresos del Estado de Puebla, para el Ejercicio Fiscal (aplicable).

o Ley de Egresos del Estado de Puebla, para el Ejercicio Fiscal (aplicable).

o Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.

e Ley de Archivos del Estado de Puebla.

e Ley de Ingresos del Municipio de Atlixco, para Ejercicio (aplicable).
e Presupuesto de Egresos del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Atlixco,

Puebla, para el Ejercicio Fiscal (aplicable).

¢ Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Atlixco, Puebla.
¢ Reglamento de la Contraloria Municipal de Atlixco, Puebla.

3. Tiempo promedio de gestidon

El tiempo para realizar la Auditoria Financiera y de Cumplimiento sera en funcion de la cantidad
de la informacion que se fiscalice, conforme a lo establecido en el Titulo Segundo, Capitulo V, del

Reglamento de la Contraloria Municipal de Atlixco, Puebla.
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4. Descripcion del procedimiento

No.

Actividad

Formato o
Documento

Responsable

Elabora proyecto de Oficio de Orden de
Auditoria y designacién de comisionados,
estableciendo fecha, hora y lugar para llevar
a cabo el inicio de Auditoria, con
apercibimiento conforme al articulo 8,
fraccion | del RCMAP y remite a la Direccion
de Fiscalizacion a Dependencias vy
Entidades para su validacién y tramite.

Proyecto de Oficio de
Orden de Auditoria

Jefe (a) de Auditoria
de Obra a
Dependencias y
Entidades

Revisa, valida y remite al Contralor

Oficio de Orden de

Director (a) de
Fiscalizacion a

2 Mun.|C|p’aI el proyectp dg ’Of|0|o de Orden de Auditoria Dependencias y
Auditoria para autorizacion. .
Entidades.
Recibe proyecto de Oficio de Orden de
3 Auditoria para autorizacion y firma,| Oficio de Orden de Contralor (a)
remitiéndolo al Titular de la Direccion para Auditoria Municipal
su tramite.
Recibe Oficio de Orden de Auditoria Director (a) de
4 debidamente firmada y lo remite a la| Oficio de Orden de Fiscalizacion a
Jefatura de Auditoria de Obra a Auditoria Dependencias y
Dependencias y Entidades para su tramite. Entidades.
Acude a la Dependencia o Entidad de la Jefe (a) de Auditoria
5 Administracién Publica Municipal para| Acuse del oficio de de Obra a
notificar el Oficio de Orden de Auditoria,| Orden de Auditoria Dependencias y
recabando acuse de recibido. Entidades
Con?pa,rece y s_e_ levanta Acta de”In|C|o de Jefe (a) de Auditoria
Auditoria y Solicitud de Informacién en las de Obra a
6 |instalaciones de la Dependencia o Entidad Acta de Inicio Dependencias
Auditada concediéndose 15 dias habiles P . y
L . Entidades
para dar atencion a lo solicitado.
Si la Dependencia o Entidad Revisada, .
. . - Dependencia o
7 |necesita prorroga, debera solicitarla de N/A . :
- ) Entidad Auditada
manera oficial, sino procede al paso 8.
Recibe oficio por parte de la Dependencia o - -
7a | Entidad con asunto de Solicitud de Prorroga Oficio de Solicitud de Contralor (a)

y se turna a la Jefatura de Auditoria de Obra

Prorroga.

Municipal
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a Dependencias y Entidades
elaboracion de proyecto de respuesta.

para

Elabora proyecto de Oficio de autorizacién

Proyecto de oficio de

Jefe (a) de Auditoria

de prorroga y remite a la Direccion de de Obra a
b | . o . . respuesta a la .
Fiscalizacién a Dependencias y Entidades . . Dependencias y
o, Solicitud de Prérroga .
para su autorizacion. Entidades
Revisa, autoriza y firma Oficio de
atftorlzamon de pr(?rroga otorgando!e la Oficio de respuesta a Dllrect.or (g? de
mitad del plazo originalmente concedido y . Fiscalizacion a
7c L la Solicitud de .
se turna a la Jefatura de Auditoria de Obra Prérroqa Dependencias y
a Dependencias y Entidades para su 9 Entidades.
tramite.
Notifica Oficio de autorizacion de prorroga a - Jefe (a) de Auditoria
. . Acuse de oficio de
la Dependencia o Entidad de Ia de Obra a
7d g . . .. respuesta a la .
Administracién Publica Municipal y recaba . . Dependencias y
L Solicitud de Prérroga :
acuse de recibido. Entidades
Remite informacion solicitada y se verifica si
8 fue enviada en tiempo y forma, si fue N/A Dependencia o
enviada en tiempo y forma, procede al paso Entidad Auditada
12.
Si Ia_ informacion solicitada no fu.e remitida Jefe (a) de Auditoria
en tiempo y forma se elabora informe al
- : . de Obra a
8a | Contralor Municipal para hacer efectivo el| Proyecto de informe .
D - , Dependencias y
apercibimiento sefialado en el articulo 8, Entidades
Fraccion | del RCMAP.
Director (a) de
Valida el informe y remite al Contralor Fiscalizacion a
8b . Informe .
Municipal. Dependencias y
Entidades.
Ordena ejecucion de medidas de apremio a Contralor (a)
8c |la Jefatura de Substanciacion y Resolucion N/A .
., Municipal
y determinacion procedente.
!Elabora y firma nuevo requerimiento de Jefe (a) de Auditoria
informacion faltante otorgando un plazo de -
] " . e Oficio de de Obra a
9 |3 dias habiles a partir de la notificacién del . :
. L - Requerimiento Dependencias y
oficio, con apercibimiento sefialado en el .
Entidades

articulo 8, Fraccion | del RCMAP.
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Notifica oficio de requerimiento de - Jefe (a) de Auditoria
: - . Acuse de oficio de de Obra a
10 |informacién faltante, a la Dependencia o L .
. requerimiento Dependencias y
Entidad. .
Entidades
Remite informacién solicitada y se verifica si
1 fue enviada en tiempo y forma, si fue N/A Dependencia o
enviada en tiempo y forma, procede al paso Entidad Auditada
12.
Si Ia.lnforma0|on solicitada no fge remitida Jefe (a) de Auditoria
en tiempo y forma, elabora informe al
- : . de Obra a
11a | Contralor Municipal para hacer efectivo el| Proyecto de informe .

o . , Dependencias y
apercibimiento sefialado en el articulo 8, Entidades
Fraccion | del RCMAP.

Director (a) de
Valida el informe y remite al Contralor Fiscalizacion a
11b . Informe .
Municipal. Dependencias y
Entidades.
Ordena ejecucion de medidas de apremio a
la Jefatura de Substanciacién y Resolucion Contralor (a)
11c o, N/A .
y determinacion procedente y regresa al Municipal
paso 9.
. . . e . Jefe (a) de Auditoria
Revisa y analiza la informacion realizando
. . de Obra a
12 |los papeles de trabajo que soporten dicha N/A .
revision Dependencias y
' Entidades
Se determina si existen o no observaciones, Jefe (a) de Auditoria
- de Obra a
13 |en caso de no existir se procede al paso N/A .
393 Dependencias y
' Entidades
En caso de existir observaciones, labora
proy.ec_to de Cédulas de Qbsewaleones Jefe (a) de Auditoria
Preliminares, con apercibimiento senalado Provecto de cédula de Obra a
14 |en el articulo 8, Fracciéon | del RCMAP y y . :
. . . . ., preliminar Dependencias y
remite a la Direccién de Fiscalizacién a :
. . Entidades
Dependencias y Entidades para su
validacion.
Director (a) de
15 Revisa y valida el Proyecto de Cédula de Cédula preliminar Fiscalizacion a

Observaciones Preliminares.

Dependencias y
Entidades.
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Verifica si aprueba la cédula preliminar, en

Director (a) de
Fiscalizacion a

152 caso de no aprobar regresa al paso 14. NIA Dependencias y
Entidades.
Si se aprueba la cédula preliminar, acuerda,
. . , . , I Contralor (a)
16 |autoriza y firma Cédula de Observaciones| Cédula preliminar .
o Municipal
Preliminares.
Remite Cédula preliminar firmada a la Director (a) de
17 Jefatura de Auditoria de Obra a Cédula preliminar Fiscalizacion a
Dependencias y Entidades para su Tramite P Dependencias y
y Firma. Entidades.
Elabora Oficio de notificacion de Cédulas de
Observaciones Pre’llmlnarc’as.y concede un Proyecto de Oficio de o
plazo de 10 dias habiles para su . Jefe (a) de Auditoria
., o . notificacion de
solventacién, con apercibimiento sefialado . de Obra a
18 , . Cédulas de .
en el articulo 8, Fraccién | del RCMAP y . Dependencias y
. . s . o Observaciones .
remite a la Direccion de Fiscalizacién a . Entidades
. . Preliminares
Dependencias y Entidades para su
validacion.
Revisa, valida y remite al Contralor Oficio de’ notificacion D.lrect.or (?? de
. . e de Cédulas de Fiscalizacion a
19 |Municipal el Oficio de notificacién de . .
. . . Observaciones Dependencias
Cédulas de Observaciones Preliminares. . .
Preliminares y Entidades.
Autoriza y firma Oficio de notificaciéon de | Oficio de notificacion
Cédulas de Observaciones preliminares y de Cédulas de Contralor (a)
20 . . . L . .
remite a la Direccidn de Fiscalizacion a Observaciones Municipal
Dependencias y Entidades. Preliminares
Turna firmado el Oficio a la Jefatura de Oficio de’ notificacion Dllrect.or (?? de
o, , de Cédulas de Fiscalizacion a
21 | Auditoria de Obra a Dependencias y . .
. . Observaciones Dependencias y
Entidades para su tramite. . .
Preliminares Entidades.
Notifica por Oficio con Cédulas de
Observamopes Prellmllnares a . a Oficio de notificacion | Jefe (a) de Auditoria
Dependencia o Entidad auditada, .
. , L y Cédulas de de Obra a
22 |concediendo 10 dias habiles para dar . .
. . . . Observaciones Dependencias y
solventacion a las inconsistencias . .
Preliminares Entidades

detectadas, con apercibimiento sefalado en
el articulo 8, Fraccion | del RCMAP.
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23

En caso de necesitar prérroga la solicita de
manera oficial, en caso de no necesitarla se

N/A

Dependencia o

orocede al paso 24. Entidad Auditada
Si la prorroga fue solicitada, recibe Oficio
por parte de la Dependencia o Entidad con
234 asunto de Solicitud de Prorroga y se turna a| Oficio de solicitud de Contralor(a)
la Jefatura de Auditoria de Obra a prorroga Municipal
Dependencias y Entidades para elaboracién
de Proyecto de respuesta.
Elabora proyecto de Oficio de autorizacién
de prérroga, con apercibimiento sefialado - Jefe(a) de Auditoria
en el articulo 8, Fraccion | del RCMAP vy Proyectg de.(,)fICIO de de Obra a
23b . . L . o, autorizacion de .
remite a la Direccion de Fiscalizacion a (6rroaa Dependencias y
Dependencias y Entidades para su P 9 Entidades
autorizacion.
Rews’a, autorlza.y firma Oficio de prérroga Director(a) de
otorgandole la mitad del plazo originalmente | .. . o, . o
) Oficio de autorizacion Fiscalizacion a
23c |concedido y se turna a la Jefatura de , .
e . de prérroga Dependencias y
Auditoria de Obra a Dependencias y .
. . Entidades
Entidades para su tramite.
Notifica Olfl(.'JIO. de aut?rlzamon de pr?rroga, N Jefe(a) de Auditoria
con apercibimiento senalado en el articulo 8,| Acuse de Oficio de de Obra a
23d | Fraccion | del RCMAP a la Dependencia o autorizacion de .
. . o I , Dependencias y
Entidad de la Administracion Publica prorroga .
g Entidades
Municipal.
Remite informacion y se verifica que se haya
o4 entregado en tiempo y forma, en caso de N/A Dependencia o
que se haya entregado en tiempo y forma se Entidad Auditada
procede al paso 25.
Elabora informe al Contralor Municipal para Jefe(a) de Auditoria
. o - . de Obra a
24a | hacer efectivo el apercibimiento sefialado| Proyecto de informe Dependencias
en el articulo 8, Fraccion | del RCMAP. P . y
Entidades
Director(a) de
Valida el informe y remite al Contralor Fiscalizacion a
24b Informe

Municipal.

Dependencias y
Entidades
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Ordena ejecucion de medidas de apremio a
la Jefatura de Substanciacion y Resoluciéon Contralor(a)
24c o N/A .
y determinacion procedente y regresa al Municipal
paso 24.
: : : - Jefe(a) de Auditoria
Revisa y analiza la informacion, para valorar
. . . de Obra a
25 |y descartar las inconsistencias solventadas N/A .
e : . Dependencias y
y rectificar las observaciones persistentes. .
Entidades
Elabora proyecto de Informe final y remite a Jefe(a) de Auditoria
26 la Direccion  de Fiscalizacién a| Proyecto de Informe de Obra a
Dependencias y Entidades para su Final Dependencias y
validacion. Entidades
Director(a) de
27 |Revisay valida el Proyecto de Informe Final. Informe final Flscal|za0|(?n a
Dependencias y
Entidades.
Director(a) de
Verifica si aprueba el informe final, en caso , Fiscalizacion a
28 Informe final .
de no aprobar regresa al paso 26. Dependencias y
Entidades.
En caso de ser aprobado el informe final, Contralor(a)
29 |firma y remite al Titular de la Direccion de Informe final Municipal
Fiscalizacién a Dependencias y Entidades. P
Remite el Informe Final al Titular de la Director(a) de
Jefatura de Auditoria de Obra a . Fiscalizacion a
30 . . i Informe final .
Dependencias y Entidades, para su tramite Dependencias y
y firma. Entidades.
Elabora Oficio de notificacién de Informe
Final con apercibimiento sefalado en el Jefe(a) de Auditoria
31 articulo 8, Fraccién | del RCMAP y notifica a Oficio e informe final de Obra a
la Dependencia o Entidad, concediendo 30 Dependencias y
dias habiles para remitir la solventacion Entidades
pertinente.
Remite informacion y se verifica que se haya
32 entregado en tiempo y forma, en caso de N/A Dependencia o
que se haya entregado en tiempo y forma se Entidad Auditada
procede al paso 33.
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Elabora informe al Contralor Municipal para Jefe(a) de Auditoria
. o . . de Obra a
32a | hacer efectivo el apercibimiento sefialado| Proyecto de informe Dependencias
en el articulo 8, Fraccion | del RCMAP. P . y
Entidades
Director(a) de
Valida el informe y remite al Contralor Fiscalizacion a
32b . Informe .
Municipal. Dependencias y
Entidades
Ordena ejecucion de medidas de apremio a Contralor(a)
32c |la Jefatura de Substanciacion y Resolucion N/A -
R Municipal
y determinacién procedente.
Analiza, revisa informacion y elabora
proyecto Fle pronunciamiento, se.nalando las Jefe(a) de Auditoria
observaciones que se dieron por
. . . Proyecto de de Obra a
33 |solventadas y las inconsistencias que son L .

. . . . pronunciamiento Dependencias y
persistentes, remite a la direccion de Entidades
Fiscalizacién a Dependencias y Entidades
para su validacion.

Revisa, valida y remite al Contralor lg;r::ls;(;égz
34 |Municipal Proyecto de Oficio de| Pronunciamiento .
- Dependencias y
Pronunciamiento. .
Entidades
Director(a) de
Verifica si aprueba el pronunciamiento, en Fiscalizacion a
35 N/A .
caso de no aprobar regresa al paso 33. Dependencias y
Entidades
Si se aprueba el Pronunciamiento, firma Contralor(a)
36 | Oficio y turna al Jefe de Auditoria de Obraa| Pronunciamiento .
. . .. Municipal
Dependencias y Entidades para su tramite.
Remite el Pronunciamiento al Titular de la lg;r:;?z);(;(),)gz
37 |Jefatura de Auditoria de Obra a| Pronunciamiento .
Dependencias y Entidades, para su tramite Dependencias y
P y P ) Entidades
Jefe(a) de Auditoria
Notifica a la Dependencia y Entidad el Oficio _ de Obra a
38 L Pronunciamiento .
de Pronunciamiento. Dependencias y
Entidades
- : : : Jefe(a) de Auditoria
Verifica si existen o no observaciones
. . de Obra a
39 | persistentes, en caso existir se procede al N/A .
as0 40 Dependencias y
P ) Entidades
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En caso de no existir observaciones Jefe(a) de Auditoria
393 persistentes, elabora proyecto de Acuerdo | Proyecto de Acuerdo de Obra a
de Archivo como asunto totalmente de Archivo Dependencias y
concluido. Entidades
Director(a) de
390 ReV|§a, valida proyecto de Acuerdo de Acuerdo de Archivo Flscallzacpn a
Archivo. Dependencias y
Entidades
Verifica si aprueba o no el acuerdo de [.)lrec’For(q)’ de
: Fiscalizacion a
39c | archivo, en caso de que no, se regresa al N/A .
as6 393 Dependencias y
P : Entidades
Firma Acuerdo de Archivo como asunto
394 to.talm.e’nte con.cIU|d.o, rclafnlte al Titular dg la Acuerdo de Archivo Contrglf)r(a)
Direccion de Fiscalizacién a Dependencias Municipal
y Entidades.
Remite el Acuerdo de Archivo como asunto Director(a) de
396 totalmente concluido al Titular de la Jefatura Acuerdo de Archivo Fiscalizacion a
de Auditoria de Obra a Dependencias y Dependencias y
Entidades, para su tramite y firma. Entidades
Notifica a la Dependencia o Entidad el Jefe(a) de Auditoria
: Acuse de Acuerdo de de Obra a
39f | Acuerdo de Archivo como asunto totalmente ) .
. Archivo Dependencias y
concluido. _
Entidades
Jefe(a) de Auditoria
Turna el expediente a la Jefatura de de Obra a
40 . N/A :
Investigacion. Dependencias y
Entidades
41 | Fin del procedimiento. N/A N/A
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5. Diagrama de flujo

2

,

|Elahum proyecto de Oficio de Orden)
de Auditoria y designacion de
isionados, estableciendo fecha,

Revisa, valida y remite al C b
Municipal el proy de Oficio de

| 3

Olr'dcn de A_ud.'t_orl apara

horay lugar para llevar a cabo ¢l

o — inicio de Auditoria, con

P -

conforme al

Recibe proyecto de Oficio de Orden - g fraccion I del RCMAP y remite a
de Auditoria para autorizacion y L_O"'C/”\ la Dircccion de Fiscalizacion a
firma, remitiéndolo al Titular de la Dependencias y Entidades para su
Direccién para su trdmite. validacion vy trémite.
Oficio L;M/WL
4
Recibe Oficio de Orden de Auditoria
debidamente firmada y lo remite ala
Jefi de Auditoria de Obraa
Dependencias v Entidades para su 5
trimite. Acude a Ta Dependencia o Entidad
" de la Administracion Pablica
U% Municipal para notificar ¢l Oficio de
(Orden de Auditoria, recabando acuse
Acuse
6
Comparece ¥ s¢ levanta Acta de
Inicio de Auditoria y Solicitud de
Informacion en las instalaciones de
la Dependencia o Entidad Auditada
concediéndose 15 dias hébiles para
Ta dar atencidn a lo solicitado.
Recibe oficio por parte de la Acta de Inicio
Dependencia o Entidad con asunto L_/—\
de Solicitud de Prorrogay s¢ tumaa
la Jefatura de Auditoria de Obra a |
Dependencias v Entidades para
elaboraciin de proyecto de Th
respucsta. -
Elabora proyecto de Oficio de
| L Oficio autorizacion de prorroga y remite a
i laDireccién de Fiscalizacion a
Dependencias y Entidades para su
Tc autorizacion,

Revisa, autoriza y firma Oficio de
autorizacion de prorroga
otorgindole la mitad del plazo
originalmente concedido y se tuma a

e

la Jefatura de Auditoria de Obra a a
Dependencias y Entidades para su

trémite,

Td

Notifica Oficio de autorizacion de
promroga a la Dependencia o Entidad
de la Administracion Pablica

1 Municipal y recaba acuse de
recibido

=
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8¢

8b

Ordena cjecucion de medid:
de apremio a la Jefatura de

Substanciacion y Resolucion
v determinacion procedente

Valida el informe y remite al

8a

Elabora informe al Contralor
Municipal para hacer efecti

L

Contralor Municipal

Informe

| aper alad
¢l articulo 8, Fraccién I del
RCMAP.

9

[Elabora y firma nuevo requerimiento
de inf

i6n falt 1

un plazo de 3 dias hébiles a partir de

e

11b

Ordena cjecucion de medidas

de apremio a la Jefawrade |

- T W 7 )

y determinacion procedente

Valida el informe y remite al

v

la notificacion del oficio, con
apercibimiento sefialado en ¢l
anticulo 8, Fraccion I del RCMAP.

10
de H

Y
Notifica oficio de imi

—8

9

informacion falante, a la
Dependencia o Entidad.

(e
1la

Elabora informe al Contralor
Municipal para hacer efectiv

Ralat

Contralor Municipal

16

Informe

15

Rev

isay valida ¢l Proyecto de

Cédula de Observaciones

| apercibimiento enl<

el articulo 8, Fraccion I del
RCMAP.

oyecto de informe

12

Revisa y analiza la informacion

¢ Remite informacion en’
tiempo y forma?

P

soporten dicha revision

1
14

SI

Elabora proyecto de Cédulas de
Observaciones Preliminares, con
apercibimiento sefalado en el
articulo 8, Fraccion I del RCMAP. y

les de trabajo quel«

remite a la Direccion de
Fiscalizacitn a Dependenciss y

parasu v

Preliminares.

Acuerda, autoriza y firma Cédula de

— S|

Cédula
preliminar

NO

15a
iSe aprueba?

Observaciones Preliminares.

preliminar|

= ()

Proyecto oédulal
preliminar
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Remite Cédula preliminar firmada a

la Jefatura de Auditoria de Obraa
Dependencias y Entidades para su
Tramite y Firma.
= 18
pltﬁznu:ar Elabora Oficio de notificacion de
Cédulas de Observaciones
Preliminares y concede un plazo de
10 dias hébiles para su solventacion,
con apercibimiento sefalado en el
rticulo 8, Fraccion 1 del RCMAP y
remite a la Direccion de
Fiscalizacion a Dependencias y
Entidades para su validacié
19

Revisa, validay remite al Contralor
Municipal ¢l Oficio de notificacion
de Cédulas de Observaciones | |
Preliminares,
20 A 21
Autoriza y firma Oficio de P ¢ »
ificact uma firmado ¢l Oficio a
Ob et o st A de Auditoria de Obraa Notifica por Oficio con Cédulas de
:Ta.l)' b 8 Dincal y,""":" Dependencias y Entidades para su Observaciones Preliminares a la
Rk : trémite Dependencia o Entidad auditada,
Dependencias y Entidades -oncediendo 10 dias habiles para dar
r - sol i0n a las inconsistencias
falado en ¢l articulo 8, Fraccion |
2% del RCMAP
Oficio y C&dulas
Recibe Oficio por parte de la
Dependencia o Entidad con asunto
de Solicitud de Prorrogay sc tuma a 23b
la Jefatura de Auditoriade Obraa [«
Dependencias y Entidades para Elabora proyecto de Oficio de
elaboracion de Proyecto de autorizacion de prorroga, con
respuesta. apercibimiento sefalado en el
I [ Ohco_] articulo 8, Fraccion 1 del RCMAP y
remite a la Direccion de
Fiscalizacion a Dependencias y
Entidades para su s il
Proyecto
23¢
Revisa, autoriza y firma Oficio de
promoga otorgéndole la mitad del
plazo original dido y s¢ | |
tuma a la Jefatura de Auditoria de
Obra a Dependencias y Entidades
para su trimite
Oficio
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Notifica Oficio de autorizacion de

prorroga, con apercibimiento
sefalado en el anticulo 8, Fraccion 1

del RCMAP. ala Dependencia o
Entidad de la Administracid
Pablica Municipal.

[ Ao

Remite informacion en
tiempoy forma?

27

Revisa, valida y concilia con el

i lor Municipal Proy de
Informe Final,

24c 24b 24a
Ordena ejecucion de medidas Apabora faformme o Contralor
de apremio a la Jefatra de | Valida el informe y remite al unicipal para hacer electvo)
Substanciacion y R i6 Contralor Municipal ~ [* " aperd ! e
P ¢l articulo 8, Fraccion 1 del
y determinacién procedente RCMAP,
Informe W
25

Revisay analiza la informacion,
para valorar y descartar las

inconsist b

rectificar las observaciones
persistentes

v 2%

Elabora proyecio de Informe final y
remite ala Direccion de

Fiscalizacion a Dependencias y

. para su Lidacid

| 29
Firma el Informe Final, remite al
Titular de la Direccion de
Fiscalizacion a Dependencias y
Entidades

Informe Final

Informe Final

30

Remite el Informe Final al Titular de

la Jefatura de Auditoria de Obra a

Proyecto informe Final

- 31

Depend v Entidades, para su
trémite y firma

A
Elabora Oficio de notificacion de
Informe Final con apercibimiento
seflalado en el articulo 8, Fraccidn |

del RCMAPy notificaa la

dencia o Entidad, conc

30 dias habiles para remitir la
sol ion pertinente,

Oficio e Informe Final
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32
32¢ 32b 32a
S ’ Elabora informe al Contralor NO "
Ordena ejecucion de medidas i s (Remiten
de apremio a la Jefatura de Valida el informe y remite al Bunicipal paca heces clhiting informaci6
Sub iacio Resolucio Contralor Municipal (Ve s s tiempo y forma
PR ¢l anticulo 8, Fraccion I del
y determinacion procedente RCMAP.
\ 33
Analiza, revisa informacion y
clabora proyecto de
l 34 pronunciamiento, sefialando las
observack que se dieron por

Revisa, valida y remite al Contralor || |solventadas y las inconsistencias que
Municipal Proyecto de Oficio de son persistentes, remite a la direccion
Pronunciamiento de Fiscalizacion a Dependencias y

Entidad para su 1280 i 0

Sl NO
I 36
Firma Oficio de Pronunciamiento y
turna al Jefe de Auditoria de Obraa
Dependencias y Entidades para su
trémite.
\ 37 38

Pronunciamiento 5 o s
Remite el Pronunciamiento al Titular| z 2 =
I\/\ de T Jofatin do Anditoria 66 0% Notifica a la Dependencia y Entidad

a Dependencias y Entidades, para su L #10ficlo de Pronamciamiento:
trémite

39

mnunciamienl#‘

{Observaciones
persistentes?

NO

Tuma el expediente a la Jefatura
de Investigacion

3% 39a

Revi alida cto de Acuerdo dlabora proyecto de Acuerdo de
b dcf\“l)cy:iv: o 1 Archivo como asunto totalm A

oss
e fo o ‘
Si

2S¢ aprucba? NO FIN
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Director (a) de Fiscalizacion a Jefe (a) de Auditoria de Obra a

Dependencias y Entidades Dependencias y Entidades Ente auditado

Contralor (a)

X 39

Firma Acuverdo de Archivo como
asunto wialmente concluido, remite

al Titular de la Direccion de
Fiscalizacion a Dependencias y ; 3%

Entidades
L ;‘\ul_ng[;ln___ Remite el Acuerdo de Archivo como
T asunto totalmente concluido al .
litular de la Jefatura de Auditoria 30f
de Obra a Dependencias v X
Entidades, para su trdmite v firma
Notifica a la Dependencia o Entidad
{ Acuerdo el Acverdo de Archivo como asunto
I totalmente concluido
Acuse
—
N
W

6. Listado de formatos aplicables

Titulo Observaciones

No aplica No aplica

7. Presentacién de formatos aplicables
No se realiza la presentacion de formatos porque estos varian de acuerdo con cada Auditoria.

lll.o Revisidon Preventiva a Dependencias y Entidades
1. Objetivo

Realizar revisiones preventivas a las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Municipal que participen en la planeacion, contratacion, ejecucion y supervision de obras publicas
y servicios relacionados con las mismas, con el propésito de identificar oportunamente posibles
riesgos, inconsistencias o areas de mejora en los procesos administrativos, técnicos y financieros.

Estas revisiones tienen como finalidad coadyuvar al fortalecimiento del sistema de control interno
institucional, promoviendo la correcta aplicacion de la normatividad vigente en materia de obra
publica, asi como la adecuada administracién y ejercicio de los recursos publicos. Asimismo, se
busca asegurar el cumplimiento de los programas, metas y objetivos establecidos por la
administracion municipal, fomentando que las acciones y procedimientos se realicen bajo los
principios de eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez en el manejo de los
recursos publicos.
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2. Fundamento legal

Constitucion Politica de los estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Ley General de Archivos.

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

Ley de Coordinacién Fiscal.

Normas Profesionales del Sistema Nacional de Fiscalizacion.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley Organica Municipal.

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de Puebla.
Ley de Presupuesto y Gasto Publico Responsable del Estado de Puebla.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.

Ley de Archivos del Estado de Puebla.

Ley de Ingresos del Municipio de Atlixco, para Ejercicio (aplicable).

Presupuesto de Egresos del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Atlixco,

Puebla, para el Ejercicio Fiscal (aplicable).

Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Atlixco, Puebla.
Reglamento de la Contraloria Municipal de Atlixco, Puebla.

3. Tiempo promedio de gestion

El tiempo para realizar la Revision preventiva a Dependencias y Entidades en apego a las
disposiciones legales se hara conforme a lo establecido en el Plan o Programa

correspondiente.

4. Descripcién del procedimiento

No. Actividad Formato o Responsable
Documento

1 | Elabora Proyecto de Oficio de Orden de Practica Proyecto Jefe (a) de
y Solicitud de Informacion de| de Oficio de Auditoria De Obra
Revision Preventiva, asignando al personal Orden de a Dependencias y
comisionado y un plazo de cumplimiento de 10 Practica y Entidades.
dias habiles, estableciendo apercibimiento Solicitud de
conforme al articulo 8, fraccion | del RCMAP, se | Informacion de
remite a la Direccibn de Fiscalizacion a Revision
Dependencias y Entidades para su tramite. Preventiva

2 |Revisa, valida y remite al Contralor (a)| Oficio de Orden Director (a) de
Municipal, el Proyecto de Oficio de Orden de| de Practicay Fiscalizacién a
Practica y Solicitud de Informacién de Revision Solicitud de Dependencias y
Preventiva para autorizacion Informacion de Entidades.
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Revision
Preventiva.

3 | Recibe proyecto de Oficio de Practica y Solicitud | Oficio de Orden Contralor (a)
de Informacién de Revision Preventiva, para| de Practicay Municipal.
autorizacion y firma remitiéndolo al Titular de la Solicitud de
Direccién de Fiscalizacion a Dependencias y| Informacién de
Entidades para su tramite. Revision

Preventiva.

4 |Recibe Oficio de Practica y Solicitud de Oficio de Director (a) de
Informacion de Revisién Practica y Fiscalizacién a
Preventiva debidamente  firmado y gira Solicitud de Dependencias y
instrucciones al Jefe (a) de Auditoria De Obra a| Informacién de Entidades.
Dependencias y Entidades, para ejecutar la Revisién
Revision Preventiva. Preventiva.

5 |Acuden a la Dependencia y/o Entidad de la| Acuse de Oficio Jefe (a) de
Administracién Publica Municipal para notificar| de Practicay | Auditoria De Obra
el Oficio de Orden de Practica y Solicitud de Solicitud de a Dependencias y
Informacion de Revisiéon Preventiva Informacion de Entidades.

Revision
Preventiva.

6 | Sila Dependencia o Entidad Revisada, necesita N/A Dependencia o
prorroga debera solicitarla de manera oficial, Entidad Revisada.
sino procede al paso 7

6a |Recibe Oficio por parte de la Dependencia o N/A Contralor (a)
Entidad con asunto de Solicitud de Prorroga y Municipal
se turna a la Jefatura de Auditoria De Obra a
Dependencias y Entidades para elaboracién de
proyecto de respuesta.

6b |Elabora Proyecto de Oficio de Autorizacion de| Propuesta de Jefe (a) de
Prérroga y remite a la Direccion para su Oficio de Auditoria De Obra
autorizacion. respuesta ala | a Dependencias y

Solicitud de Entidades.
Prérroga

6¢c |Revisa, valida y concilia con el Contralor (a) Oficio de Director (a) de
Municipal el Proyecto de Oficio de Autorizacién| respuesta a la Fiscalizacion a
de Prorroga para su aprobacién Solicitud de Dependencias y

Prorroga Entidades.
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6d |Acuerda proyecto de Oficio de Autorizaciéon de Oficio de Contralor (a)
Prérroga con el Titular de la Direccion de| respuestaala Municipal.
Fiscalizacion a Dependencias y Entidades, Solicitud de
autorizando los dias otorgados al solicitante. Prérroga

6e |Firma proyecto de Oficio de Autorizacion de Oficio de Director (a) de
Prérroga y gira instrucciones al Jefe (a) de| respuestaala Fiscalizacién a
Auditoria De Obra a Dependencias y Entidades. Solicitud de Dependencias y

Prérroga Entidades.

6f |Notifica Oficio de Autorizacién de Prérroga a la Oficio de Jefe (a) de
Dependencia o Entidad de la Administracién| respuesta ala | Auditoria De Obra
Publica Municipal Solicitud de a Dependencias y

Prorroga Entidades.

7 | Remite informacién solicitada y se verifica que N/A Dependencia o
la informacién haya sido entregada en tiempo y Entidad Revisada.
forma, si fue entregada en tiempo y forma,
procede al paso 8

7a | Si la informacién no fue entregada en tiempo y Proyecto de Jefe (a) de
forma se elabora informe al Contralor Municipal informe Auditoria De Obra
para hacer efectivo el apercibimiento sefalado a Dependencias y
en el articulo 8, Fraccion | del RCMAP. Entidades.

7b |Valida el informe y remite al Contralor Municipal Informe Director (a) de

Fiscalizacion a
Dependencias y
Entidades

7c | Ordena ejecucion de medidas de apremio a la N/A Contralor (a)
Jefatura de Substanciacién y Resolucion y municipal
determinacion procedente

8 |La informacion proporcionada se inspecciona, N/A Jefe (a) de
revisa y analiza, realizando los papeles de Auditoria De Obra
trabajo que soporten la revision efectuada a Dependencias y

Entidades.

9 |Se determina si existen recomendaciones o no, N/A Jefe (a) de

si no hay recomendaciones se procede al paso
12

Auditoria De Obra
a Dependencias y
Entidades.
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9a |Si existen recomendaciones emite Oficio de Oficio de Jefe (a) de
Aclaracion, Justificacion o Comprobacion de aclaracion Auditoria De Obra
Informaciéon, en cual se describiran las a Dependencias y
inconsistencias detectadas, solicitando los Entidades.
argumentos que den atencién a las mismas, en
un plazo de cumplimiento de 5 dias habiles,
estableciendo apercibimiento a las personas
servidoras publicas responsables de
generar la informacion conforme al articulo 8,
fraccion | del RCMAP.

10 |Remiten informacién solicitada a las N/A Dependencia o

inconsistencias detectadas y se verifica que la
misma haya sido enviada en tiempo, si la
informacion fue remitida en tiempo se procede
al paso 11

Entidad Revisada.

10a | Si la informacién no fue remitida en tiempo, Proyecto de Jefe (a) de
elabora informe al Contralor Municipal para informe Auditoria De Obra
hacer efectivo el apercibimiento sefalado en el a Dependencias y
articulo 8, Fraccion | del RCMAP. Entidades.
10b | Valida el informe y remite al Contralor Municipal Informe Director (a) de
Fiscalizacién a
Dependencias y
Entidades.
10c | Ordena ejecucion de medidas de apremio a la N/A Contralor (a)
Jefatura de Substanciacion y Resolucion y Municipal.
determinacion procedente
11 |Inspecciona, revisa y analiza la informacién N/A Jefe (a) de
proporcionada para atender las Auditoria De Obra
recomendaciones por el ente, realizando los a Dependencias y
papeles de trabajo que soporten la Entidades.
revision efectuada
12 | Si existen recomendaciones o0 no, elabora y| Propuestade Jefe (a) de
remite Propuesta de Minuta de Trabajo a la minuta de Auditoria De Obra
Direccion de Fiscalizacion a Dependencias y Trabajo a Dependencias y
Entidades para su validacién. Entidades
13 |Revisa, valida y remite al Contralor Municipal la | Minuta de trabajo| Director (a) de

Propuesta de Minuta de Trabajo, para su
autorizacion.

Fiscalizacion a
Dependencias y
Entidades
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14

Aprueba o hace observaciones, en caso de
tener observaciones regresa al paso 12.

N/A

Director (a) de
Fiscalizacién a
Dependencias y

Entidades
14a | En caso de aprobacion recibe, autoriza y firma | Minuta de trabajo Contralor (a)
Minuta de Trabajo remitiéndola al Titular de la Municipal
Direccién de Fiscalizacion a Dependencias y
Entidades para su notificacion.
14b | Remite al Titular de la Jefatura de Auditoria De | Minuta de trabajo| Director (a) de
Obra a Dependencias y Entidades, para dar el Fiscalizacién a
tramite correspondiente Dependencias y
Entidades
14c¢ | Solicita firmas de los participantes y entrega | Minuta de trabajo Jefe (a) de
Minuta de Trabajo Final al Area Revisada. Auditoria De Obra
a Dependencias y
Entidades.
15 | Elabora proyecto de Acuerdo de Archivo como Proyecto de Jefe (a) de
asunto totalmente concluido. Acuerdo de Auditoria De Obra
Archivo a Dependencias y
Entidades.
16 |Revisa, valida proyecto de Acuerdo de Archivo Acuerdo de Director (a) de
Archivo Fiscalizacion a
Dependencias y
Entidades
17 | Verifica que se apruebe el acuerdo de archivo, N/A Director (a) de
en caso de no aprobarse regresa al paso 15 Fiscalizacién a
Dependencias y
Entidades
18 |Firma Acuerdo de Archivo como asunto Acuerdo de Contralor (a)
totalmente concluido, remite al Titular de la archivo Municipal
Direccién de Fiscalizacion a Dependencias y
Entidades
19 |Remite el Acuerdo de Archivo como asunto Acuerdo de Director (a) de
totalmente concluido al Titular de la Jefatura de archivo Fiscalizacién a
Auditoria De Obra a Dependencias y Entidades, Dependencias y
para su tramite y firma Entidades
20 | Notifica a la Dependencia o Entidad el Acuerdo Acuse de Jefe (a) de

de Archivo como asunto totalmente concluido

acuerdo archivo

Auditoria De Obra
a Dependencias y
Entidades.
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5. Diagrama de flujo
o Director (a) de Fiscalizacion a Jefe (a) de Auditoria de Obraa 2 e
Contralor Municipal Do kcit y i Derendin Y Bl Sujeto de revision
1
2
- - - Elabora Proyecto de Oficio de
Revisa, valida y remite al Orden de Practica y Solicitud de
Contralor (a) Municipal, el Informacién de
3 Pmyect’o de Oficio de Ordende | | |Revision Preventiva, asignando al
Practica y Solicitud de personal comisionado y un plazo
Recibe proyecto de Oficio de Infornscion de Reyusica
Précf:ilc:, ¥ Solicitud de Preventiva para autorizacién cumplimiento de 10 dias habiles,

Informacion de Revision
Preventiva, para autorizacién y
firma remitiéndolo al

Titular de la Direccién de
Fiscalizacién a Dependencias y
Entidades para su
tramite.

Preventiva debidamente firmado y

estableciendo apercibimiento
conforme al
articulo 8, fraccién I del RCMAP,
se remite a la Direccion de
Fiscalizacion a
Dependencias y Entidades para su
tramite.

Proyecto de RP

Recibe Oficio de Practicay
Solicitud de Informacién de
Revision

gira instrucciones al
Jefe (a) de Auditoria de Obraa
Dependencias y Entidades, para
ejecutar la Revisién Preventiva.

Acuden a la Dependencia
y/o Entidad de 1la Administracion

Publica Municipal para notificar el

Oficio de Orden de Practica y
liﬁ-cﬁi Solicitud de Informacion de
Revision Preventiva
6a
Recibe Oficio por parte de la
Dependencia o Entidad M
con asunto de Solicitud de
[Prorroga y se tuma a la Jefatura de
Auditoria de Obra a Dependencias
y Entidades para elaboracién de
proyecto de respuesta. 6b
Elabora Proyecto de Oficio de
Autorizacion de Prorroga y remite
ala Direccion para su
autorizacion.
6¢ Propuesta de
Revisa, valida y concilia con el —Iwa_\
Contralor (a) Municipal el
Proyecto de Oficio
” 6d de Autorizacion de Prorroga para
su aprobacion
Acuerda proyecto de Oficio de

Autorizacién de Prérroga con el
Titular de la Direccion de
Fiscalizacién a Dependencias y
Entidades,
autorizando los dias otorgados al
solicitante.

Oficio Respuesta

-

Turna Oficio al Jefe (a) de
Auditoria de Obra a Dependencias
y Entidades.

I Oficio Respuesta

6f

[Notifica Oficio de Autorizacién de
Promroga a la Dependencia o

(Solicita
prorroga?

Entidad de
la Admmistracion Pablica
Municipal
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S Director (a) de Fiscalizacién a Jefe (a) de Auditoria de Obra a . S
Contralor Municipal D e Sujeto de revisién
emite informacién en tiemp
y forma?
Tc 7b NO Ta
Ordena ejecucién de medidas Iﬁﬂ’g::ﬁ::iig?}:ﬁx
de apremio a la Jefatura de | Valida el informe y remite al S =
ot 5 e [€—r{el apercibimiento sefialado en
Substanciacién y Resolucion Contralor Municipal . s
dteriiinacion tEocedants el articulo 8, Fraccion I del
y i RCMAP.
8 SI
La informacién proporcionada se
inspecciona, revisa y
»| analiza, realizando los papeles de

trabajo que soporten la revision
efectuada

(Hay recomendaciones’

—NO SI 9a
A4

Emite Oficio de Aclaracién,
Justificacion o Comprobacién de
Informacion,

en cual se describiran las
inconsistencias detectadas,
solicitando los argumentos que
den atencidén a las mismas, en un
plazo de cumplimiento de 5 dias Y
habiles,
estableciendo apercibimiento a las
personas servidoras publicas
responsables de
generar la infomacién conforme al|
articulo 8, fracciéon I del RCMAP.

Oficio Aclaraciéon
10c 10b

10

(Remiten informacién en
tiempo?

10a
ra i r SI
Ordena ejecucion de medidas E::?a:foa?:;:i:?fl::?; b
de apremio a la Jefatura de | Valida el informe y remite al 1epa’ p % Vo€ NO

L, o, - [€—tel apercibimiento sefialado en
Substanciacion y Resolucion Contralor Municipal : 7

SR el articulo 8, Fraccion I del
y determinacién procedente

RCMAP.

L_I&une_\ Proyecto de informe|
11

Tnspecciona, revisa y analiza la |
mnformacién proporcionada para
atender las recomendaciones por
”| el ente, realizando los papeles de
trabajo que soporten la
revision efectuada
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ecibe, autoriza y firma Minuta de
Trabajo remitiéndola al
Titular de la Direccion de
Fiscalizacién a Dependencias y
Entidades para su notificacion.

Minuta de trabajo

14b

14c

Remite al Titular de la Jefatura de
Auditoria de Obra a Dependencias

18

Firma Acuerdo de Archivo como
asunto totalmente concluido, remite

Fiscalizacion a Dependencias y
Entidades

y Entidades, para dar el tramite
correspondiente

16

Solicita firmas de los participantes y
> entrega Minuta de Trabajo Final al
Area Revisada.

Minuta de
trabajo

15

Revisa, valida proyecto de Acuerdo ||
de Archivo

al Titular de la Direccion de <

(Se aprueba?

19

Elabora proyetto de Acuerdo de
K Archivo como asunto totalmente
concluido

Proyecto

Municipal
Num. de Revisién: 01
s Director (a) de Fiscalizacion a Jefe (a) de Auditoria de Obra a A S
Couinles Mmieine! Dependencias y Entidades Dependencias y Entidades Sueo & v
12
Elabora y remite Propuesta de
Minuta de Trabajo a la
Direccién de Fiscalizacién a [« B
Dependencias y Entidades para su
validacion.
13
A [Propuesta de minuta|
Revisa, valida y remite al Contralor de trabajo
Municipal la Propuesta de Minuta
de Trabajo, para su autorizacién
14
({Se aprueba?
SI NO—
14a
A

Remite el Acuerdo de Archivo como
asunto totalmente concluido al
Titular de la Jefatura de Auditoria
de Obra a Dependencias y
Entidades, para su tramite y firma

¢ 20

Notifica a la Dependencia o Entidad
el Acuerdo de Archivo como asunto
totalmente concluido

l Acuse

(=)
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo Observaciones

No aplica No aplica

7. Presentacion de formatos aplicables
No se realiza la presentacion de Formatos porque estos varian de acuerdo con cada Revision
Preventiva.

lll.p Verificacién de obra o servicio relacionado con la misma

1. Objetivo
Realizar revisiones fisicas a las obras publicas y a los servicios relacionados con las mismas que
se ejecuten dentro de la Administracion Publica Municipal, y que sean solicitadas a este Organo
Interno de Control, con la finalidad de verificar en campo el avance, la calidad y las condiciones
en que se llevan a cabo los trabajos.
Estas revisiones tienen como propdsito comprobar que la ejecucién de las obras y de los servicios
relacionados con las mismas se realice conforme a los proyectos autorizados, especificaciones
técnicas, contratos celebrados, estimaciones presentadas y demas disposiciones normativas
aplicables en materia de obra publica. Asimismo, se busca constatar que los trabajos se
desarrollen, concluyan y entreguen dentro de los plazos establecidos, con los costos autorizados
y cumpliendo con los estandares de calidad requeridos, garantizando el adecuado uso y
aplicacion de los recursos publicos.

2. Fundamento legal

Constitucién Politica de los estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley Organica Municipal.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Archivos.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la Misma.

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de Puebla.
Ley de Ingresos del Municipio del Ejercicio (afio vigente).

Ley de Egresos del Municipio del Ejercicio (afio vigente).

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma para el
Estado de Puebla.

Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Atlixco, Puebla.

Reglamento de la Contraloria Municipal de Atlixco, Puebla.

¢ Normas profesionales del Sistema Nacional de Fiscalizacion.
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3. Tiempo promedio de gestidon

El tiempo para realizar la Verificacion de Obra en apego a las disposiciones legales se

hara conforme a la solicitud que realice la Dependencia o Entidad.

4. Descripcion del procedimiento

No. Actividad Formato o Responsable
Documento
1 Notifica Oficio de Solicitud de Verificacién
de Obra, en donde mencione no. de
contrato, nombre de obra y solicita
programar verificacién, anexando los
siguientes documentos:
1. Cédula de Informacién Oficio Secretaria de
2. Caratula de contrato Infraestructura
3. Designacién de superintendente o
carta poder
4. Estimacion finiquito
5. KMZ (si aplica)
6. Dictamen y convenio (si aplica)
2 Recibe oficio por parte de la Secretaria de
Infraestructura y lo turna a la Jefatura de Oficio Contraloria
Auditoria de Obra de dependencias vy Municipal
Entidades
3 Jefatura de Auditoria
Recibe y analiza la informacién remitida, - de Obra a
, L Oficio .
en un lapso no mayor a 2 dias habiles. Dependencias y
Entidades
4 : . . Jefatura de Auditoria
¢La  informacidbn  entregada  esta
de Obra a
completa?, en caso de estar completa N/A .
rocede al paso 5 Dependencias y
P P Entidades
4A | Se elabora requerimiento de la Jefatura de Auditoria
informacion faltante al residente de obra, Requerimiento de Obra a
otorgando 2 dias habiles para d Dependencias y
proporcionar la documentacion restante Entidades
5 Elapgra ”OfICION de Programacion de Jefatura de Auditoria
Verificacion, sefialando no. de contrato,
- de Obra a
nombre de la obra, fecha, hora vy Oficio .
- : : Dependencias y
solicitando la presencia del residente y .
Entidades

superintendente de obra.
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6 Acude a la Secretaria de Infraestructura Jefatura de Auditoria
e . de Obra a
para notificar el Oficio, recabando acuse Acuse .
de recibido Dependencias y
Entidades
7 Jefatura de Auditoria
de Obra a
Acuden al lugar de los trabajos N/A Depengencias y
ejecutados. Entidades
Secretaria de
Infraestructura
8 . Jefatura de Auditoria
iLas personas involucradas  se de Obra 3
presentan? Si las todos los involucrados N/A .
se presentan se procede al paso 9 Dependencias y
: Entidades
8A | En caso de no presentarse todas las Jefatura de Auditoria
personas involucradas, cancela Ia de Obra a
. - N/A .
verificacion 'y reagenda una visita Dependencias y
posterior a 6 dias habiles. Entidades
9 En caso de que todos los involucrados se
presenten, se inicia formalmente Ila
verificacion de obra, tomando evidencia Jefatura de Auditoria
fotografica y verificando los rubros . de Obra a
. . e Verificacion .
seleccionados de la estimacién finiquito, Dependencias y
basados en criterios de importancia Entidades
relativa del valor monetario vy
accesibilidad.
10 . Jefatura de Auditoria
¢, Se encuentran observaciones? En caso
. de Obra a
de que no se encuentren observaciones, N/A .
rocede al paso 11 Dependencias y
P : Entidades
10A : Jefatura de Auditoria
En caso de encontrar observaciones o
. . . de Obra a
trabajos mal ejecutados, se agenda visita N/A .
ara revisar los trabajos observados Dependencias y
P J ' Entidades
11 | Elabora el Acta de Verificacion con
reporte fotografico y recaba las firmas Jefatura de Auditoria
correspondientes. Posteriormente, emite Oficio de Obra a
el oficio de Verificacién de Obra para la Dependencias y
entrega del documento original del Acta Entidades

de Verificacion.
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12 Acude a la Secretaria de Infraestructura Jefatura de Auditoria
- .. e de Obra a
para notificar el Oficio de Verificacién de Acuse .
. Dependencias y
Obra, recabando acuse de recibido. .
Entidades
13 | Elabora Informe Final de la Verificacion
de Obra, conteniendo datos detectados Jefatura de Auditoria
importantes durante la revision y remite a de Obra a
. . . T, Proyecto .
la Direccibn de Fiscalizacion a Dependencias y
Dependencias y Entidades y Contraloria Entidades
Municipal para conocimiento.
13a Jefatura de Auditoria
Recibe Informe Final de conocimiento. Informe de Obra _a
Dependencias y
Entidades
14 | Fin de procedimiento No aplica No aplica
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5. Diagrama de flujo

Contralor Municipal

Director (a) de Fiscalizacion a
Dependencias y Entidades

Jefe (a) de Auditoria de Obra a

Dependencias y Entidades

Secretaria de Infraestructura

Recibe oficio por
parte de la Secretaia
de Infraestructura y lo
turna a la Jefatura de

Recibe y analiza la
informacion remitida, en

Auditoria de Obra a
Dependenicas y
Entidades

Si

“>de la obra, fecha, hora y

un lapso no mayor a 2
dias habiles.

¢ Informacioén
completa?

4A

w

Se elabora
requerimiento de la
informacién faltante al
residente de obra,
otorgando 2 dias habiles
para proporcionar la

No

verificacion, anexando los
siguientes documentos:

1. Cédula de Informacion
2.Cardtula de contrato

o carta poder
4 Estimacion finiquito
5. KMZ (si aplica)

documentacién restante

Elabora Oficio de
Programacion de
Verificacion, sefialando
no. de contrato, nombre

solicitando la presencia
del residente y
superintendente de la
obra

Acude a la Secretaria de

Infraestructura para notificar el
Oficio, recabando acuse de

recibido

| ==

7\®

Notifica Oficio de Solicitud de
Verificacion de Obra, en donde
lmencione no. de contrato, nombre
de la obra v solicita programar

3.Designacion de superintendente

6.Dictamen y convenio (si aplica)

Acuden al lugar de los trabajos ejecutados

Cancela la verificacion y
regaenda una segunda

visita posterior a 6 dias
habiles

Se inicia formalmente la verificacién de obra, tomando

.| evidencia fotografica y verificando los rubros seleccionados de

la estimacion finiquito, basados en criterios de importancia
relativa del valor monetario y accesibilidad.
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Contralor Municipal

Director (a) de Fiscalizacion a
Dependencias y Entidades

Jefe (a) de Auditorfa de Obra a

) . Secretaria de Infraestruct
Dependencias y Entidades Feretatia e Stacsiueiura

Y

Se agenda visita para
revisar los trabajos @
observados

Il

Elabora el Acta de Verificacion
con reporte fotografico y
recaba las firmas

13A

Recibe Informe Final de conocimiento

h 4

correspondientes.
Posteriormente, emite el oficio
de Verificacion de Obra para
la entrega del documento
original del Acta de
Verificacion

12

A 4

Acude a la Secretaria de
Infraestructura para notificar el
Oficio de Verificacién de Obra,
recabando acuse de recibido.

13 v

Elabora Informe Final de la
Verificacion de Obra,
conteniendo datos
detectados importantes
durante la revisién y remite a

la Direccion de Fiscalizacion

a Dependencias y Entidades

y Contraloria Municipal para
conocimiento.

Fin de
Procedimiento
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo Observaciones

No aplica No aplica

7. Presentacion de formatos aplicables
No se realiza la presentacion de formatos porque estos varian de acuerdo con cada verificacion
de obra.

JEFATURA DE COORDINACION DE AUDITORIAS EXTERNAS A
DEPENDENCIAS Y ENTIDADES
lll.q Procedimiento de seguimiento a Auditorias Externas
1. Objetivo
Coordinar y dar seguimiento a la atencién de recomendaciones, acciones y medidas preventivas
derivadas de los procesos de fiscalizacion realizados por las diversas autoridades competentes,
mediante la implementacién de criterios técnicos, mecanismos de control y estrategias de
supervision, en apego a la normatividad aplicable, con el propdsito de asegurar su oportuna
solventacion, fortalecer la transparencia, la rendicion de cuentas y la mejora continua en la gestién
publica municipal.

2. Fundamento legal
e Constitucién Politica de los estados Unidos Mexicanos.
e Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.
e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
o Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las misma.
¢ Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las misma.
e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
o Ley General de Responsabilidades Administrativa.
o Ley General de Contabilidad Gubernamental.
e Cadigo Fiscal de la Federacion.
¢ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
¢ Ley de Rendicion de Cuentas y Fiscalizacién Superior del Estado.
e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal.
e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.
e Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de Puebla.
e Ley Organica Municipal.
e Ley de Presupuesto y Gasto Publico del Estado de Puebla.
e Ley de Archivos del Estado de Puebla.
¢ Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Atlixco.
¢ Reglamento de la Contraloria Municipal de Atlixco, Puebla.
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Ley de Ingresos del Municipio del Ejercicio (afio vigente).
Ley de Egresos del Estado de Puebla (afo vigente).

3. Tiempo promedio de gestidén

El determinado por cada una de las autoridades fiscalizadoras.

4. Descripcion del procedimiento

No. Actividad Formato o Responsable
Documento
Recibe oficio de Orden de Auditoria y| Orden de Auditoriay
1 requerimiento de informacion del Ente Oficio de Contralor (a)
Fiscalizador turna a la DFDE para la| Requerimiento de Municipal
atencion correspondiente. informacion
, - L . Orden de Auditoria y Direccién de
Recibe oficio y gira instrucciones a la . . L
. o Oficio de Fiscalizacion a
2 | JCAEDE para la atencion del requerimiento. . .
Requerimiento de Dependencias y
informacion Entidades
R'eC|be oficio y realiza el codmputo de los Jefatura de
dias establecidos para la entrega de L
. . . Coordinacién de
informacion, analiza y elabora el proyecto| Proyecto de plan de "
3 . . g . Auditorias Externas
de trabajo en donde determina las areas trabajo .
. s Dependencias y
responsables de la informacion y pasa .
o Entidades
acuerdo a la DFDE para autorizacion.
Revisa y autoriza el plan de trabajo y ordena lecr:z(l\;;:c:éiea
4 |a la JCAEDE emitir oficios de No aplica .
. X . Dependencias y
requerimientos a las areas involucradas. .
Entidades
Elabora y firma oficio de solicitud de
informacion con apercibimiento sefalado en Jefatura de
el art. 8 fraccion | del RCMAP, concediendo - .
, - . . Oficio de Coordinacién de
4 dias habiles para entrega de informacion . o
5 . L . requerimiento de Auditorias Externas
y ademas de convocar a reunion de trabajo ) . .
informacion Dependencias y

sefalando fecha, hora y lugar de la reunion,
solicita a notificador entregar oficio a las
areas correspondientes y recibir acuses.

Entidades

152




AYUNTAMIENTO
DE

Municipal

Manual de Procedimientos
de la Contraloria

Registro: MA2427/RMP/CM/005

Fecha de Elaboracién: 30 de Marzo de 2026

Fecha de Actualizacion: 30 de Marzo de 2026

NUm. de Revision: 01

Acuden al lugar para la reunion de trabajo y
suscriben minuta de trabajo, levantan
acuerdos para especificaciones referentes
a:

a) Entrega de informacién

b) Especificaciones para firma de

anexos en caso de aplicar

c) Especificaciones para certificar

d) Fecha limite para entregar en el Ente

Contralor (a)
Municipal
Direccién de
Fiscalizacion a
Dependencias y
Entidades

6 . . Minuta de trabajo Jefatura de
Fiscalizador L
. Coordinacién de
e) Fecha limite de entrega a la o
, g Auditorias Externas
Contraloria Municipal )
N : . Dependencias y
f) Fechas para revisiéon de la informacion .
o Entidades
g) Fechas para certificar .
, Dependencias y
h) Anexos donde se establezca en area .
Entidades
responsable de la entrega de
informacioén
i) Anexo de lista de asistencia
Jefatura de
, . . , Coordinacién de
Revisa minuta de trabajo y recaba firmas de . L
7 . No aplica Auditorias Externas
los participantes. .
Dependencias y
Entidades
Jefatura de
Envia a las areas participantes minuta de Coordinacién de
8 |trabajo digitalizada via correo electronico No aplica Auditorias Externas
institucional. Dependencias y
Entidades
Entrega de informacién solicitada conforme . Dependencias y
9 - . . No aplica .
al oficio y minuta correspondiente. Entidades
f;
Recibe informacién por parte de las areas y Je a.tura_ ’de
. . . - Coordinacion de
verifica si la informacidon se entrega a . o
10 |, . . - ’ No aplica Auditorias Externas
tiempo, si la informacion se entregd en .
tiempo procede al paso 11 Dependencias y
pop P ' Entidades
Sino entregaron informacion en tiempo,
elabora el proyecto informe para hacer Jefatura de
10a proy P Proyecto de informe Coordinacion de

efectivo el apercibimiento sefalado en el
articulo 8, Fraccion | del RCMAP.

Auditorias Externas
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Dependencias y

Entidades
Direccion de
Valida informe y lo remite al Contralor Fiscalizacion a
10b . Informe .
Municipal. Dependencias y
Entidades
Recibe y ordena ejecucién de medida de
. o Contralor (a)
10c | apremio a la Jefatura de Substanciacién y Informe .
. . Municipal
Resolucion y determina lo procedente.
Jefatura de
Si entrego en tiempo revisa, analiza y Coordinacion de
11 |verifica que la informacién sea correcta y No aplica Auditorias Externas
elabora papel de trabajo. Dependencias y
Entidades
Jefatura de
o .. : Coordinacién de
Verifica si existen observaciones, en caso . o
12 . No aplica Auditorias Externas
de no existir, procede al paso 13. .
Dependencias y
Entidades
Si existe observaciones envia Jefatura de
observaciones a las areas correspondiente Coordinacion de
12a | para su solventacién en un lapso no mayor No aplica Auditorias Externas
de 48 horas de haber recibido Ia Dependencias y
informacion. Entidades
Recibe observaciones y solventa de un Dependencias
12b | lapso de 24 horas de haber sido notificados No aplica P . y
Entidades
y regresa al paso 11.
Jefatura de
, . : . Coordinacién de
Si no existe observaciones se autoriza, para . o
13 e g . s No aplica Auditorias Externas
proceder a la certificacion de informacion. ,
Dependencias y
Entidades
Obtiene certificaciéon y remite a la JCAEDE . Dependencias y
14 No aplica .
en un lapso no mayor 24 horas. Entidades
Jefatura de
Reciben informacioén certificada rocede Coordinacion de
15 yp No aplica Auditorias Externas

integrar en el concentrado final.

Dependencias y
Entidades
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Verifica si recibe la totalidad de informacion,

Jefatura de
Coordinacion de

16 |si recibe la totalidad de informacién, No aplica Auditorias Externas
procede al paso 17. Dependencias y
Entidades
En caso de no recibir la totalidad de Jefgturq ’de
. - . Coordinacién de
informacion, elabora proyecto de solicitud - o
16a . Proyecto de oficio Auditorias Externas
de prorroga y remite a la DFDE para )
aprobacion Dependencias y
P ' Entidades
, , , - - Direccién de
Revisa, valida y rubrica oficio de solicitud de , N
. . - Fiscalizacion a
16b | prorroga y remite al Contralor Municipal Oficio .
ara autorizacion y rubrica Dependencias y
P y ’ Entidades
Valida, autoriza, rubrica y obtiene firma de la
16c Presidenta del Ayuntamiento, una vez Oficio Contralor (a)
firmado turna a la JCAEDE para los tramites Municipal
correspondientes.
Jefatura de
Entrega oficio de prorroga al ente Coordinacién de
16d | fiscalizador un dia antes al plazo otorgado No aplica Auditorias Externas
por dicho ente. Dependencias y
Entidades
160 ReC|b’e oficio y emite oficio de autorizacion No aplica Ente Fiscalizador
de prorroga.
Jefatura de
En caso de no otorga prorroga, procede al Coordinacion de
16f gap ga, p No aplica Auditorias Externas
paso 17. ,
Dependencias y
Entidades
Jefatura de
En caso de otorgase la prorroga realiza Coordinacién de
16g | computo de dias otorgado para la entrega No aplica Auditorias Externas

de informacion y procede al paso 17.

Dependencias y
Entidades
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17

Cuando se tenga la totalidad de Ia
informacién elabora proyecto de
contestacion al ente fiscalizador y gestiona
certificacion.

Proyecto de oficio

Jefatura de
Coordinacion de
Auditorias Externas
Dependencias y

Entidades
Revisa, valida, rubrica oficio de Direccion de
contestacion 'y remiten al Contralor - Fiscalizacion a
18 . o Oficio .
Municipal para autorizacion. Dependencias y
Entidades
Valida, autoriza, rubrica y obtiene firma de la
19 Presidenta del H. Ayuntamiento, una vez Oficio Contralor (a)
firmado turna a la JCAEDE para los tramites Municipal
correspondientes.
Jefatura de
Entrega oficio de contestacion al ente Coordinacion de
20 |fiscalizador entro de plazo otorgado de Oficio Auditorias Externas
dicho ente. Dependencias y
Entidades
Oficio de notificacion
Recibe oficio con resultado finales vy Cédula de
. - . Contralor (a)
21 |observaciones preliminares y turna a la| Resultados Finales y Municipal
DFDE para la atencion correspondiente. Observaciones
Preliminares
Direccién de
22 | Recibe oficio y analiza contenido. No aplica F|soa||zao|(?n @
Dependencias y
Entidades
Direccién de
Verifica si hay observaciones, en caso de no . Fiscalizacion a
23 - . No aplica .
existir observaciones procede al paso 68. Dependencias y
Entidades
Jefatura de
En caso de existir observaciones se turna Coordinacién de
24 |oficio a la JCAEDE para los tramites No aplica Auditorias Externas
correspondientes Dependencias y
Entidades
Recibe oficio y realiza cémputo de los dias Jefatura de
25 |otorgados en el oficio de resultados finales, No aplica Coordinacion de

analiza pliegos de observaciones y/o

Auditorias Externas
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recomendaciones y elabora el proyecto de
plan de trabajo en donde determine las
areas responsables de proporcionar la
documentacién comprobatoria que
justifique y solvente las observaciones
detectadas y pasa a la direccién para su
autorizacion.

Dependencias y
Entidades

Revisa y autoriza plan de trabajo y ordena a
la JCAEDE emitir oficios de solicitud de

Direccion de
Fiscalizacion a

26 |. . - Plan de trabaj .
informacion para atencién de resultados an de frabajo Dependencias y
finales y observaciones preliminares. Entidades
Elabora y firma el proyecto de oficio de
solicitud de informacion para atencion de
resultados finales y  observaciones

- o Jefatura de
preliminares con apercibimiento, L
concediendo 4 dias habiles para la entrega Coordinacion de

27 . . P . g Oficio Auditorias Externas
de informacién y convoca a reunidon de .

. - Dependencias y
trabajo sefalando fecha hora y lugar de la .
o - e Entidades
reunion, solicita al notificador entregar
oficios a las areas correspondientes y recibir
acuses.
Acuden al lugar para la reunion de trabajo y
suscriben minuta de trabajo, levantan
acuerdos para especificaciones referentes Contralor (a)
a: Municipal
a) Entrega de informacion Direccion de
b) Especificaciones para firma de anexos Fiscalizacion a
en caso de aplicar Dependencias y
c) Especificaciones para certificar Entidades
28 d) Fecha limite para entregar en el Ente| Minuta de trabajo Jefatura de

Fiscalizador

e) Fecha limite de entrega a la Contraloria
Municipal

f) Fechas para revision de la informacion
g) Fechas para certificar

h) Anexos donde se establezca en area
responsable de la entrega de informacion
i) Anexo de lista de asistencia

Coordinacion de
Auditorias Externas
Dependencias y
Entidades
Dependencias y
Entidades
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Revisa minuta de trabajo y recaba firmas de

Jefatura de
Coordinacion de

29 - No aplica Auditorias Externas
los participantes. .
Dependencias y
Entidades
Jefatura de
Envia a las areas participantes minuta de Coordinacién de
30 |trabajo digitalizada via correo electrénico No aplica Auditorias Externas
institucional. Dependencias y
Entidades
Entrega de informacion solicitada conforme . Dependencias y
31 S . . No aplica .
al oficio y minuta correspondiente. Entidades
Jefatura de
Coordinacién de
32 | Recibe informacién por parte de las areas. No aplica Auditorias Externas
Dependencias y
Entidades
Jefatura de
Verifica si la informacién se entregdé en Coordinacion de
33 |tiempo, en caso de haberse entregado en No aplica Auditorias Externas

tiempo procede al paso 34.

Dependencias y
Entidades

Sino entregaron informacion en tiempo,
elabora el proyecto de informe para hacer

Jefatura de
Coordinacion de

33a . T - Proyecto de informe | Auditorias Externas
efectivo el apercibimiento sefialado en el Dependencias
articulo 8, Fraccion | del RCMAP. ben! y
Entidades
Direccién de
Valida informe y remite al Contralor Fiscalizacion a
33b . Informe .
Municipal. Dependencias y
Entidades
Recibe y ordena ejecucién de medida de
apremio a la Jefatura de Substanciacion y Contralor (a)
33c . : Informe -
Resolucion y determina lo procedente y Municipal
procede al paso 34.
: . . : Jefatura de
Si entrego en tiempo, revisa analiza y L
o . . . Coordinacion de
verifica si la documentaciéon enviada . o
34 . L No aplica Auditorias Externas
solventa pliegos de observacion vy/o .
_ Dependencias y
recomendaciones.

Entidades
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Jefatura de
e . . . Coordinacion de
Verifica si solventa la informacién, en caso . Y.
35 No aplica Auditorias Externas
de solventar, procede al paso 36. )
Dependencias y
Entidades
En caso de no solventar se envia Jefatura de
observaciones y/o sugerencias a las areas Coordinacién de
35a | para la solventacion correspondiente, en un No aplica Auditorias Externas
lapso no mayor de 48 horas de haber Dependencias y
recibido la informacion. Entidades
Reciben observaciones y solventacion en Dependencias
35b [un lapso no mayor de 24 horas de haber No aplica P . y
: e Entidades
sido notificados y regresa al paso 34.
Jefatura de
, Coordinacién de
En caso de solventar se autoriza, para . o
36 e s . , No aplica Auditorias Externas
proceder a la certificacion de informacion. )
Dependencias y
Entidades
Obtiene certificacion y remite a la JCAEDE . Dependencias y
37 No aplica .
en un lapso no mayor 24 horas. Entidades
Jefatura de
. . . o Coordinacion de
Reciben informacion certificada y procede . o
38 |. ) No aplica Auditorias Externas
integrar en el concentrado final. .
Dependencias y
Entidades
Jefatura de
Verifica si recibe la totalidad de informacion, Coordinacion de
39 |si recibe la totalidad de informacion, No aplica Auditorias Externas
procede al paso 40. Dependencias y
Entidades
En caso de no recibir la totalidad de Jefz?tura! ,de
. . . Coordinacién de
informacion, elabora proyecto de solicitud - L
39a , . Proyecto de oficio Auditorias Externas
de prérroga y remite a la DFDE para .
aprobacion Dependencias y
P ' Entidades
Revisa, valida y rubrica oficio de solicitud de I.I)lrecfmor? ’de
. . - Fiscalizacion a
39b |prorroga y remite al Contralor Municipal Oficio .
ara autorizacion y rubrica Dependencias y
P ’ Entidades
Valida, autoriza, rubrica y obtiene firma de la - Contralor (a)
39c . . Oficio .
Presidenta del Ayuntamiento, una vez Municipal
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firmado turna a la JCAEDE para los tramites
correspondientes.

Entrega oficio de prorroga al ente

Jefatura de
Coordinacion de

39d |fiscalizador un dia antes al plazo otorgado No aplica Auditorias Externas
por dicho ente. Dependencias y
Entidades
396 ReC|b,e oficio y emite oficio de autorizacion No aplica Ente Fiscalizador
de prorroga.
Jefatura de
Valida y verifica si otorga prorroga, en caso Coordinacion de
39f y X gap 9a, No aplica Auditorias Externas
de no otorgar proérroga procede al paso 40. .
Dependencias y
Entidades
Jefatura de
En caso de otorgase la prorroga realiza Coordinacién de
39g | computo de dias otorgado para la entrega No aplica Auditorias Externas
de informacion y procede al paso 40. Dependencias y
Entidades
Cuando se tenga la totalidad de |la
. . Jefatura de
informacion elabora proyecto de L
., , . Coordinacién de
contestacion al ente fiscalizador para . o
40 , Proyecto de oficio Auditorias Externas
solventar los resultados finales 'y .
, . . Dependencias y
observaciones preliminares y gestiona .
e Entidades
certificacion.
Revisa, valida, rubrica oficio de Direccion de
contestacion 'y remiten al Contralor - Fiscalizacion a
41 . o Oficio .
Municipal para autorizacion. Dependencias y
Entidades
Valida, autoriza, rubrica y obtiene firma de la
42 Presidenta del H. Ayuntamiento, una vez Oficio Contralor (a)
firmado turna a la JCAEDE para los tramites Municipal
correspondientes.
Jefatura de
Entrega oficio de contestacién al ente Coordinacién de
43 |fiscalizador dentro del plazo otorgado de No aplica Auditorias Externas
dicho ente. Dependencias y
Entidades
Recibe oficio con el Informe Individual y - e
44 |tuma a la DFDE para la atencion Oficio de notificacion Contralor (a)

correspondiente.

Informe Individual

Municipal
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45

Recibe oficio y analiza el contenido, gira
instrucciones a la JCAEDE para la atencién
del requerimiento.

Oficio de notificacion
Informe Individual

Direccién de
Fiscalizacion a
Dependencias y
Entidades

Verifica si existen pliegos de observaciones
y/o recomendaciones, en caso de no existir

Direccion de
Fiscalizaciéon a

46 observaciones y/o recomendaciones No aplica Dependencias y
procede al paso 68. Entidades
En caso de existir pliegos de observaciones Fz;zﬁzg)gé(:]ea
47 |ylo recomendaciones ordena a la JCAEDE No aplica .
para los tramites correspondientes. Dependencias y
Entidades
Recibe oficio y realiza el computo de los
dias establecidos para la entrega de
informacion, analiza y elabora el proyecto Jefatura de
de plan de trabajo en donde determina las Coordinacion de
48 |areas responsables de la informacién y No aplica Auditorias Externas

pasa acuerdo a la DFDE para autorizacion.

Dependencias y

49

Si existen Promociones de Responsabilidad Entidades
Administrativa, estas seran turnadas a la
Jefatura de Investigacion.

Direccién de

Revisa y autoriza el plan de trabajo y ordena
a la JCAEDE emitir oficios de
requerimientos a las areas involucradas.

Plan de trabajo

Fiscalizacion a
Dependencias y
Entidades

50

Elabora y firma el oficio de solicitud de
informacion para atencion del Informe
Individual con apercibimiento sefalado en el
art. 8 fraccion [ del RCMAP,
concediendo 10 dias habiles para la
entrega de informacion y convoca a reunion
de trabajo sefialando fecha hora y lugar de
la reunion, solicita al notificador entregar
oficios a las areas correspondientes y recibir
acuses.

No aplica

Jefatura de
Coordinacion de
Auditorias Externas
Dependencias y
Entidades

51

Acuden al lugar para la mesa de trabajo y
suscriben minuta de trabajo, levantan
acuerdos para especificaciones referentes
a:

a) Entrega de informacion

Minuta de trabajo

Contralor (a)
Municipal
Direccién de
Fiscalizacion a
Dependencias y
Entidades
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b) Especificaciones para firma de anexos
en caso de aplicar

c) Especificaciones para certificar

d) Fecha limite para entregar en el Ente
Fiscalizador

e) Fecha limite de entrega a la Contraloria
Municipal

f) Fechas para revisién de la informacién
g) Fechas para certificar

h) Anexos donde se establezca en area
responsable de la entrega de informacion
i) Anexo de lista de asistencia

Jefatura de
Coordinacion de
Auditorias Externas
Dependencias y
Entidades
Dependencias y
Entidades

Revisa minuta de trabajo y recaba firmas de

Jefatura de
Coordinacion de

52 . No aplica Auditorias Externas
los participantes. .
Dependencias y
Entidades
Jefatura de
Envia a las areas participantes minuta de Coordinacién de
53 |trabajo digitalizada via correo electrénico No aplica Auditorias Externas
institucional. Dependencias y
Entidades
Entrega de informacioén solicitada conforme . Dependencias y
54 - . . No aplica .
al oficio y minuta correspondiente. Entidades
Jefatura de
Coordinacién de
55 | Recibe informacién por parte de las areas. No aplica Auditorias Externas
Dependencias y
Entidades
Jefatura de
Verifica si la informacion se entrega a Coordinacién de
56 |tiempo, si la informacién se entregé en No aplica Auditorias Externas

tiempo procede al paso 57.

Dependencias y
Entidades

Sino entregaron informaciéon en tiempo,
elabora el informe para hacer efectivo el

Jefatura de
Coordinacion de

56a o - , Proyecto de informe | Auditorias Externas
apercibimiento senalado en el articulo 8, Dependencias
Fraccion | del RCMAP. pen! y
Entidades
560 Valida informe y lo remite al Contralor Informe Direccion de

Municipal.

Fiscalizacion a
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Dependencias y
Entidades

Recibe y ordena ejecucién de medida de
apremio a la Jefatura de Substanciacién y

Contralor (a)

56¢ Resolucion y determina lo procedente, y Informe Municipal
procede al paso 57.
Si entrego en tiempo, revisa analiza y Jefatura de
verifica si la documentacién enviada Coordinacién de
57 |solventa las solicitudes de aclaracion o No aplica Auditorias Externas
pliegos de observacion. Dependencias y
Entidades
Jefatura de
. , . . Coordinacién de
Verifica si solventa la informacion, en caso . o
58 No aplica Auditorias Externas
de solventar, procede al paso 59. ,
Dependencias y
Entidades
En caso de no solventar se envia Jefatura de
observaciones y/o sugerencias a las areas Coordinacién de
58a | para la solventacién correspondiente, en un No aplica Auditorias Externas
lapso no mayor de 48 horas de haber Dependencias y
recibido la informacion. Entidades
Reciben observaciones y solventacion en Dependencias
58b [un lapso no mayor de 24 horas de haber No aplica P . y
. o Entidades
sido notificados y regresa al paso 59.
Jefatura de
, Coordinacién de
En caso de solventar se autoriza, para . o
59 e s . . No aplica Auditorias Externas
proceder a la certificacion de informacion. ,
Dependencias y
Entidades
Obtiene certificaciéon y remite a la JCAEDE . Dependencias y
60 No aplica .
en un lapso no mayor 24 horas. Entidades
Elabora proyecto de contestacion al Ente .
61 . : . . No aplica
Fiscalizador y gestiona certificacién.
Revisa, valida, rubrica  oficio de Direccion de
contestacion 'y remiten al Contralor - Fiscalizacion a
62 . o Oficio .
Municipal para autorizacion. Dependencias y
Entidades
Valida, autoriza, rubrica y obtiene firma de la
63 Presidenta del H. Ayuntamiento, una vez Oficio Contralor (a)

firmado turna a la JCAEDE para los tramites
correspondientes.

Municipal
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Entrega oficio de contestacion al Ente

Jefatura de
Coordinacion de

64 |Fiscalizador dentro del plazo otorgado por No aplica Auditorias Externas
dicho ente. Dependencias y
Entidades
Recibe oficio de Pronunciamiento del Ente Contralor (a)
65 |Fiscalizador turna a la DFDE para la Oficio .
. . Municipal
atencién correspondiente.
Direccién de
66 | Recibe oficio y analiza el contenido. No aplica F|sca||za0|9n a
Dependencias y
Entidades
Verifica si existen observaciones y/o Direccion de
recomendaciones ratificadas, en caso de no . Fiscalizacion a
67 L . . No aplica .
existir observaciones y/o recomendaciones Dependencias y
ratificadas procede al paso 68. Entidades
Direccién de
Ordena a la JCAEDE dar seguimiento a las . Fiscalizacion a
67a . . o No aplica .
recomendaciones y/o pliegos ratificados. Dependencias y
Entidades
Jefatura de
Elabora y firma oficio a las areas para dar a Coordinacién de
67b | conocer el pronunciamiento y procede al No aplica Auditorias Externas
paso 68. Dependencias y
Entidades
Jefatura de
Cuando ya no existan observaciones y/o Coordinacién de
68 |recomendaciones ratificadas  elabora No aplica Auditorias Externas
proyecto como asunto totalmente concluido. Dependencias y
Entidades
Verifica si el proyecto de acuerdo de archivo . |rec?C|or? ’de
L . Fiscalizacion a
69 |se aprueba, en caso de la no aprobacién No aplica .
regresa al paso 68 Dependencias y
9 P ' Entidades
En caso de que se apruebe, firma acuerdo
: . Contralor (a)
70 |de archivo como asunto totalmente No aplica Municioal
concluido y remite al Titular de la DFDE. P
Remite el acuerdo de archivo como asunto Fli::cr:z]ﬁ;:c:écimea
71 |totalmente concluido al Titular de la No aplica

JCAEDE, para su tramite y firma.

Dependencias y
Entidades
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Notifica a la Dependencia o Entidad el
79 Acuerdo de archivo via correo electronico

Jefatura de
Coordinacion de

o No aplica Auditorias Externas
institucional como asunto totalmente .
, Dependencias y
concluido. _
Entidades
73 |Fin de procedimiento. No aplica No aplica
5. Diagrama de flujo
ey A o Jefatura de Coordinacién de
Contralor Municipal DADr:cc:sn d.i Fm‘;‘mﬂ & Auditorias Externas D d y Ente Fi
pencencias y &n - Dependencias y Entidades
3
Recibe oficio y realiza
Recibe oficio de 1 2 el computo dg los
orden de Auditoria y dias establecidos
requerimiento de Recibe Oficio y gira para la entrega de
informacion del Ente |—j»| instrucciones a la informacion, analiza y
Fiscalizador y tuma a JCAEDE parala |- elabora proyecto de
la Direccion de atencién del plan de trabajo en
Fiscalizacién para la requerimiento donde determina las
atencion Orden de Auditoria y areas responsables
correspondiente Oficio de requenmiento de la informacién y
Orden de Auditoria y de informacon pasa acuerdo a la
Oficio de requerimiento DFDE pafa
de informacien autorizacion
Proyecto de
G
5
4 , Elabora y firma oficio de

solicitud de informacién
con apercibimiento
sefialado en el Art. 8
fraccién | del RCMAP,
concediendo 4 dias
habiles para la entrega
de informacién ademas
[de convocar a reunion de
trabajo sefialando fecha,
hora y lugar de la
reunién, solicita al
notificador entregar
oficios a las areas
correspondientes y

recibir acuses.
Oficio de

6 [ WL o

Revisa y autoriza el
plan de trabajo y
ordena a la JCAEDE
emitir oficios de
requerimientos a las
areas involucradas

Plan de trabajo

especificaciones referentes a:
a) Entrega de informacion
b) especificaciones para firma de anexos en caso de aplicar
c) especificaciones para certificar
d) fecha limite para entregar en el Ente Fiscalizador
e) fecha limite de entrega a la Contraloria Municipal
f) fechas para revisién de la informacién

g) fechas para certificar

i) anexo de lista de asistencia

Acuden al lugar para la reunién de trabajo y suscriben minuta de trabajo, levantan acuerdos para

h) anexos donde se establezca en area resposable de la entrega de informacion

7
Revisa minuta de
trabajo y recaba
firmas de los
participantes

8

Envia a las areas
participantes minuta
de trabajo digitalizada
via correo electrénico
institucional

| IS

Winuta de

trabaj
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Direccién de Fiscalizacion a

Jefatura de Coordinacion de

Contralor Municipal e B Auditoﬁfls Exterqas Dependencias y Entidades Ente Fiscalizador
Dependencias y Entidades
10 \—VI—/ 9
Entrega informacién
Recibe informacién solicitada conforme al
por parte de las areas| oficio y minuta
correspondiente
¢ Entregan en
tiempo?
10b Elabora proyecto de
10¢ informe para hacer

Recibe y ordena
ejecucion de medida
de apremio a la
Jefatura de
Substanciacion y
Resolucién y
determina lo
procedente

Valida informe y lo
— remite al Contralor |«€1—

Municipal

Informe

efectivo el
apercibimiento
sefialado en el
articulo 8 Fraccion |
del RCMAP

Proyecto de
inform

Revisa, analizay
verifica que la

Y

correcta y elabora
papel de trabajo

informacion sea €

!

¢ Existen
observaciones?

12

12a

Envia observaciones
alas areas
correspondientes
para su solventacion

»(solventan en un lapso

12b

Reciben
observaciones y

y en un lapso no
mayor a 48 horas de
haber recibido la
informacion

13

Se autoriza para

proceder a la
certificacion de la
informacion

Y

de 24 horas de haber
sido notificados

14

¥

Obtienen certificacion
y remiten a la
JCAEDE en un lapso
no mayor a 24 horas
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Dependencias y Entidades . .
Dependencias y Entidades

v 15

Recibe informacion
certificada y procede
a integrar en el
concentrado final

Elabora proyecto de
solicitud de prorroga
y remite a DFDE para
16b aprobacion
Revisa valida y Proyecto de ofici
rubrica oficio de
16¢ ,L solicitud de prorroga
Valida autoriza y remite al Contralor
rubrica y obtine autggiiggilgr?l prft?rica
firma de la Presidenta 4
del Ayuntamiento,
una vez firmado turna @ 16d
ala JCAEDE para los .
e e
correspondientes ﬁscaliza?dor un dia Recibe oficio y emite
% [ > antes al plazo »| oficio de autorizacién
otorgado por dicho de prorroga
ente
16g
Realiza computo de
dias otorgados para
la entrega de <
informacion
¥ 17
Elabora proyecto de
| contestacion al Ente |
1 > ) <
fiscalizador y
18 gestiona certificacion
19 Proyecto de
Valid tori Revisa, valida, oficio
i', a augtljlza‘ rubrica oficio de
" ru ;lcal VF? ',ednet [€1—] contestacion y remite [«
'C"""laH EAE rest et” a al Contralor Municipal
el 1. Ayunamiento, para autorizacién
una vez firmado turna
a la JCAEDE para los Lon/mn\
tramites
correspondientes
Loﬁmn
¥
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Jefatura de Coordinacion de

Contralor Municipal Dk de‘ Flscahz.a.c Kima Auditorias Externas Dependencias y Entidades Ente Fiscalizador
Dependencias y Entidades 0 0
Dependencias y Entidades
21 \T/ 20
Recibe oficio con la Entrega oficio de
Cédu!a resulados contestacion al Ente
finales y 2 Fiscalizador dentro

observaciones
preliminares y turna a
la DFDE para la
atencién
correspondiente

icio de notficacion

Cédula de resultados
finales y observaciones

prelimina

Recibe oficio y
analiza contenido

Turna oficio a la
JCAEDE para los [
tramites
correspondientes

del plazo otorgado

por dicho Ente

()

25

Recibe oficio y realiza
computo de los dias
otorgados en el oficio
de resultados finales,
analiza pliegos de
observaciones y/o
recomendaciones y
elabora papel de
trabajo en donde
determine las areas
responsables de
proporionar la
documentacion
comprobatoria que
justifique y solvente

=

Revisa y autoriza
papel de trabajo y
ordena a la JCAEDE
emitir oficios de
solicitud de
informacién para
atencién de
resultados finales y
observaciones
preliminares

Plan de trabajo

las observaciones
detectadas y pasa a
la Direccion para su

autorizacion
Proyecto de
plan de trabajo
27

Elabora y firma el
oficio de solicitud de
informacién para
atencion de
resultados finales y

observaciones
preliminares con
apercibimiento,
concediendo 4 dias
habiles para la

entrega de
informacion y
convoca a reunion de
trabajo sefialando
fecha hora y lugar de
la reunién, solicita al
notificador entregar
oficios a las areas
correspondientes y
recibir acuses

=
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Direccion de Fiscalizacion a LT S b e
Contralor Municipal 5 . Auditorias Externas Dependencias y Entidades Ente Fiscalizador
Dependencias y Entidades q 3
Dependencias y Entidades
28

Acuden al lugar para la reunion de trabajo y suscriben minuta de trabajo, levantan acuerdos para
especificaciones referentes a:
a) Entrega de informacion
b) especificaciones para firma de anexos en caso de aplicar
c) especificaciones para certificar
d) fecha limite para entregar en el Ente Fiscalizador
e) fecha limite de entrega a la Contraloria Municipal
f) fechas para revisién de la informacién
g) fechas para certificar
h) anexos donde se establezca en area resposable de la entrega de informacion

i) anexo de lista de asistencia

Minuta de
trabaj
| 29
Revisa minuta de
trabajo y recaba
firmas de los
participantes
30
Envia a las areas
participantes minuta
de trabajo digitalizada
via correo electrénico ¢ 31
institucional Entrega informacioén
solicitada conforme al
oficio y minuta
32 correspondiente
Recibe informacion ||
por parte de las areas| |

33

¢ Entregan en
tiempo?

33b Elabora proyecto
33¢ Valida informe y lo para hacer efectivo el
Recibe y ordena remite al Contralor |[4— ap?rf'l:m'emol
ejecucion de medida Municipal sefialado en el
de apremio a la articulo 8 Fraccién |
Jefatura de Informe del RCMAP
Substanciacion y T
Resolucién y o
determina lo
procedente Revisa y analizasila
documentacion 34

Informe: .| enviada solventa los ||
3 > ) <
pliegos de
observaciones y/o

| recomendaciones
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Dependencias y Entidades A .
Dependencias y Entidades
35
S|
35a
Se envian
observaciones y/o 35b
sugerencias a las Reciben

39¢c

areas para la
solventacion

observaciones y

correspondiente, en
un lapso no mayos a
48 horas de haber
recibido la
informacion

36

Se autoriza para
proceder ala

olventan en un lapso
de 24 horas de haber
sido notificados

certificacion de la
informacion

37

Obtienen certificacion

38

Y

y remiten a la
JCAEDE en un lapso
no mayor a 24 horas

Recibe informacién

certificada y procede |

a integrar en el
concentrado final

39

4 Recibe totalida
e informacion?,

No| Si

39a v

Elabora proyecto de
solicitud de prorroga

38b l

y remite a DFDE para
aprobacién

Revisa valida y

Valida, autoriza,
rubrica y obtiene
firma de la Presidenta
del Ayuntamiento,
una vez firmado turna
a la JCAEDE para los
tramites
correspondientes

rubrica oficio de
solicitud de prorroga
y remite al Contralor

Municipal para
autorizacion y rubrica

——

Proyects de oficio
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Contralor Municipal

Direccion de Fiscalizacion a

Dependencias y Entidades

Jefatura de Coordinacién de
Auditorias Externas
Dependencias y Entidades

Dependencias y Entidades

Ente Fiscalizador

42

Valida, autoriza,
rubrica y obtiene
firma de la Presidenta
del H. Ayunamiento,
una vez firmado turna
a la JCAEDE para los
tramites
correspondientes

| L Oficio

<«

Hcontestacién y remite

41

Revisa, valida,
rubrica oficio de

al Contralor Municipal

Proyecto de
oficio
<
<

39d \l_/

Entrega oficio de
prorroga al ente
fiscalizador un dia

3%

Recibe oficio y emite
oficio de autorizacion

A

antes al plazo
otorgado por dicho
ente

39g

Realiza computo de
dias otorgados para

A

la entrega de
informacién

l Oficic de
40

Elabora proyecto de
contestacién al Ente
fiscalizador para

autorizacion de

prormo;

de prorroga

A

A

solventar Resultados
finales y observaciones
preliminares y gestiona
certificacion

para autorizacion

43

Entrega oficio de
contestacién al Ente
»| Fiscalizador dentro

44

Recibe oficio con el

del plazo otorgado
por dicho Ente

Informe Individual y €
turna a la DFDE para
la atencién
correspondiente

45

Oficio de notificacion

Informe Individual

)

Recibe oficio y
analiza contenido

Oficio de

Informe Indiy

46

¢ Hay pliegos de
observaciones y/o
gcomendacones?

47

Turna oficio a la
JCAEDE para los
tramites
correspondientes

notificacion

171



Registro: MA2427/RMP/CM/005

imi Fecha de Elaboracion: 30 de Marzo de 2026
AYUNTAMIENTO Manual de Procedlm’lentos i z
DE de la Contraloria

. Fecha de Actualizacién: 30 de Marzo de 2026
Municipal

NUm. de Revision: 01

Jetatura de Coordinacion de
Auditorias Externas Dependencias y Entidades Ente Fiscalizador
Dependencias y Entidades

Direccién de Fiscalizacion a

Cootto s s s Dependencias y Entidades

48
ecibe el ofiCto y realiza
computo de los dias

otorgados en el oficio de
notificacion de Informe
Individual, analiza las
solicitudes de aclaraciones
y/o Pliegos de observacion y
elabora proyecto de plan de
trabajo en donde determine
las areas responsables de

49 proporcionar la
Revisa'y autornza documentacion

papel de trabajo y lcomprobatoria que justifique y
ordena a la JCAEDE solvente las observaciones
emitir oficios de detectadas y pasaala
solicitud de Direccién para su

informacion para autorizacion
atencién del Informe Si existen Promociones de
Individual Responsabilidad
@\ Administrativas, estas seran
trabajo turnadas a la Jefatura de
|nvestiaaciéon
Plan de trabajo
50

Elabora proyecto de
oficio de solicitud de
informacion para
atencion del Informe
Individual con
apercibimiento sefialado
en el art. 8 fraccion | del
RCMAP, concediendo 10
dias habiles para la
entrega de informacion y
convoca a reunion de
trabajo sefialando fecha
hora y lugar de la
reunion, solicita al
notificador entregar
oficios a las areas
correspondientes y
recibir acuses

: l

Acuden al lugar para la mesa de trabajo y suscriben minuta de trabajo, levantan acuerdos para
especificaciones referentes a:
a) Entrega de informacién
b) especificaciones para firma de anexos en caso de aplicar
c) especificaciones para certificar
d) fecha limite para entregar en el Ente Fiscalizador
e) fecha limite de entrega a la Contraloria Municipal
f) fechas para revisién de la informacién
g) fechas para certificar
h) anexos donde se establezca en area resposable de la entrega de informacion
i) anexo de lista de asistencia

52 ¢ Minuta de

trab:
Revisa minuta de
trabajo y recaba
firmas de los
participantes

53

Envia a las dreas
participantes minuta
de trabajo digitalizada
via correo electrénico
institucional
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T eikilediing Jefatura de Coordinacion de

Contralor Municipal T e o B e Auditori:'is Exterr}as Dependencias y Entidades Ente Fiscalizador
Dependencias y Entidades
\Y_/ 54
Entrega informacion
solicitada conforme al
55 oficio y minuta
correspondiente
Recibe informacién | Oficlo de
por parte de las areas| contestagin
56
¢ Entregan en
tiempo?
Elabora proyecto de
56b informe para hacer
efectivo el
56¢ Valida informe y lo  [€1— apercibimiento
remite al Contralor sefialado en el
Recibe y ordena Municipal articulo 8 Fraccion |
ejecucion de medida del RCMAP
de apremio a la ’lm/rmﬂ Froyecto de
Jefatura de < bw\
Substanciacion y
Resolucién y Revisa Yy analiza sila 57
determina lo documentacion
procedente enviada solventa las |«
solicitudes de
L Informe _ | aclaracion o pliegos
| de observacién y/o
recomendaciones

¥

Se envian -
observaciones y/o 5
sugerencias a las -

areas para la F{eml;_sen
i observaciones y
solventacién 3
correspondiente, en solventan en un lapso
un |ap5p0 no may;)s a de 24 horas de haber
sido notificados
48 horas de haber
recibido la
informacién

¥

v 59

Se autoriza para
proceder a la <

certificacion de la
informacion

[
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.. Direccion de Fiscalizacion a Jefa.tura_de Soordinacitnlde . . .
Contralor Municipal . . Auditorias Externas Dependencias y Entidades Ente Fiscalizador
Dependencias y Entidades . .
Dependencias y Entidades
\T/SO
Obtienen certificacion
y remiten a la
JCAEDE en un lapso
&1 no mayor a 24 horas
Elabora proyecto de
contesta?lon al Ente -«
fiscalizador y
gestiona certificacion
de oficio
Revisa, valida,
rubrica oficio de <
contestacion y remite
63 al Contralor Municipal
Valida, autoriza, «—-{ para autorizacion

rubrica y obtiene Oficio
firma de la Presidenta L/\
del Ayuntamiento,
una vez firmado turna
a la JCAEDE para los
tramites 64
correspondientes
UEO—\ Entrega oficio de
contestacion al Ente
Fiscalizador dentro
del plazo otorgado
por dicho Ente
| Oficio de
65 ¢ contestacion al

Informe Individua|

Y

Recibe oficio con el
pronunciamiento y
turna a la DFDE para
la atencién
correspondiente

66

Oficio
Recibe oficio y
analiza contenido

Observaciones
ratificadas

87

87b
Ordena a la JCAEDE Elabora y firma
dar seguimiento a las « | oficio a las areas
recomendaciones y " | para dar a conocer
pliegos ratificados el pronunciamiento
68 \

Elabora proyecto de

Acuerdo de Archivo
i como asunto

totalmente concluido
|
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Jefatura de Coordinacion de
Auditorias Externas Dependencias y Entidades Ente Fiscalizador

Dependencias y Entidades

Direccion de Fiscalizacion a

Contralor Municipal
ontralor Mumiclp Dependencias y Entidades

:

¢ Se aprueba?

Firma Acuerdo de
Archivo como asunto
totalmente concluido,
remite al Titular de la

DFDE

Remite el Acuerdo de
Archivo como asunto
totalmente concluido al
Titular de la JCAEDE,
para su tramite y firma

72

Notifica a la
Dependencia o
Entidad el Acuerdo
de Archivo via correo -

electronico \ﬂ/)
institucional, como
asunto totalmente

concluido

6. Listado de formatos aplicables

Titulo Observaciones

No aplica No aplica

7. Presentacion de formatos aplicables
No aplica.

lil.r Acto Entrega-Recepcion de sujetos obligados en la Administraciéon Publica

Municipal

1. Objetivo
Que toda persona servidora publica que concluya un empleo, cargo, comision o mandato en la
Administracion Publica Municipal, cualquiera que sea su nombramiento o eleccion y el motivo de
su separacién, desde los miembros que integran el Ayuntamiento, Titulares de las dependencias
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o entidades y unidades administrativas, hasta el nivel jerarquico de Jefatura de Departamento u
homologo, asi como los Presidentes/as de las Juntas Auxiliares y aquellas personas que
administren, manejen, recauden, apliquen o resguarden recursos propiedad; deban entregar la
totalidad de los recursos financieros, materiales, humanos y patrimoniales que le fueran
asignados para el desempefio de sus atribuciones o funciones, los archivos debidamente
ordenados y clasificados y la informacién que obren en su poder, asi como los asuntos que
hubiera tenido a su cargo y el estado que guarden y toda la informacion inherente al empleo,
cargo, comision o mandato que hubiera desempefiado en la Administracién Publica Municipal.

Lo anterior, en términos de lo dispuesto por los articulos 7, fracciones |, V, VI, VI, IX, X, Xl y XI,
y 49 fraccion VIl de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 10, 17 y 116 fraccion
V de la Ley General de Archivos; asi como 3,4,5y 6 de la Ley que establece los Procedimientos
de Entrega-Recepcion en los Poderes Publicos, Ayuntamientos, Organos Constitucionalmente
Autonomos y Publicos Paraestatales de la Administracion Publica del Estado de Puebla y 8 de
los Lineamientos para el Desarrollo de los Procedimientos De Entrega-Recepcion para el
Municipio de Atlixco, Puebla.

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 Publicos,
Ayuntamientos, Organos Constitucionalmente Auténomos y Publicos Paraestatales de la
Administracion Publica del Estado de Puebla.

e Lineamientos para el Desarrollo de los Procedimientos de Entrega-Recepcion para el
Municipio De Atlixco, Puebla.

¢ Reglamento de la Contraloria Municipal de Atlixco, Puebla.

e Circular No. CM/007/2024 por el que se implementan los formatos de Entrega-Recepcion
(Ayuntamiento).

e Circular No. CM/008/2024 por el que se implementan los formatos de Entrega-Recepcion
(SOAPAMA).

3. Tiempo promedio de gestion
Los plazos y términos previstos en los Lineamientos para el Desarrollo de los Procedimientos de
Entrega-Recepcién para el Municipio De Atlixco, Puebla comprenden un periodo aproximado de
55 a 60 dias habiles.
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4. Descripcion del procedimiento

No. Actividad Formato o Responsable
Documento
El S.P.S. debera notificar a la Contraloria
Municipal, escrito de programacién dentro de
los 15 dias habiles de la separacion del cargo,
el cual debera conte_ner: Escrito de Servidor Publico
1 - No. de trabajador. - .
: solicitud Saliente
- Fecha de baja.
- Nombre del cargo.
- Area de adscripcién.
- Correo electronico personal.
Siel S.P.S, cumple con la obligacién de solicitar
programamo’n para .el. Acto E.ntrega Recgpmon, . Contraloria
2a la Contraloria Municipal recibe el escrito y lo Escrito Municipal
tuma a la J.CAE.D.E para los tramites
correspondientes.
Si el S.P.S no cumple con la obligacion de
solicitar programacién para el Acto Entrega
Recepcién, el S.P.E solicitara la programacion . -
2b de Acta Administrativa para hacer Sijzonstar el Oficio Servidor Pablico
. . Entrante
estado que guarda el area por la omision del
S.P.S., a partir del dia siguiente a que finalice el
plazo de los 15 dias habiles del S.P.S.
El titular de la J.C.A.E.D.E recibira escrito del
punto 2ay dentro de las 48 horas siguientes, se
emitira el oficio de programacion, el cual debera
contener:
- Lugar Jefatura de
- Fecha Coordinacién de
3 - Hora Oficio de Auditorias
- No. De Acta programacion Externas a
- Nombramiento de Representante de la Dependencias y
Contraloria Municipal (copia anexa) Entidades
- Copia de conocimiento al superior
jerarquico al que se encuentre adscrita
las Unidad Administrativa del Servidor
Pudblico Saliente
Sera el Contralor Municipal quien firme el oficio . .
3a de programacion en caso de Secretarias, Oficio de” Contr.a!orla
Regidurias, Presidencias Auxiliares o) programacion Municipal
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Inspectorias, firma oficio de programacion y
funja como representante de la Contraloria
Municipal en el Acto.

Sera la persona titular de la J.C.A.E.D.E quien
firme el oficio de programacion en caso de

Jefatura de
Coordinacion de

3b Direcciones, Jefaturas y homologos, firma oficio Oficio de?’ Auditorias
. . programacion Externas a
de programacion y funja como representante de :
, . Dependencias y
la Contraloria Municipal en el Acto. .
Entidades
Jefatura de
, . - Coordinacion de
Envia correo electronico con el oficio de - o
. . . Oficio de Auditorias
4 programacion al S.P.S y solicita al notificador L
. . programacion Externas a
entregar copias correspondientes. :
Dependencias y
Entidades
5 Notificador recaba acuse de recibo y entrega a ACUSES Contraloria
laJ.C.AE.D.E Municipal
Las partes involucradas acuden a las oficinas Todas las partes
6 en donde ejercio funciones el S.P.S, en la fecha No aplica involucradas en
y hora sefalada. el Acto
El S.P.S. debera ordenar, clasificar, identificar y
ubicar en forma fisica los documentos que Acta
tenga su disposicion e integrar el contenido de | Administrativa de . -
, Servidor Publico
7 los anexos, asi como elaborar el Acta de Entrega- .
. . . g Saliente
Entrega-Recepcion, disponibles en: Recepcion y
https://www.atlixco.gob.mx/Pages/ServiciosInt Anexos
ernos/Entrega_Recepcion
Acta
Si cumple con el Acto, entrega el Acta y los Administrativa de Servidor Publico
7a Entrega- .
Anexos al S.P.E. -, Saliente
Recepcion y
Anexos
Si S.P.S no cumple con el acto, el Contraloria
7b representante de la Contraloria notifica oficio de Oficio .
B Municipal
diferimiento.
Acta Jefatura de
Si el S.P.E. esta en la disposicion de recibir, se . . Coordinacion de
i Administrativa de o,
procede a revisar el correcto llenado de Acta y Auditorias
8a , . C . Entrega-
Anexos, asi como la informacién contenida en - Externas a
Recepcion y .
CD. ANEXOS Dependencias y
Entidades

178




AYUNTAMIENTO ,
DE de la Contraloria

Municipal

Registro: MA2427/RMP/CM/005

Manual de Procedimientos

Fecha de Elaboracién: 30 de Marzo de 2026

Fecha de Actualizacion: 30 de Marzo de 2026

NUm. de Revision: 01

En el supuesto que el S.P.E no acepte recibir,

el S.P.S elaborara una Acta Administrativa para Acta Servidor Publico
8b . - . - . .
hacer constar la situacion que guarda el area Administrativa Saliente
que entrega.
. . Jefatura de
Derivado del punto 8a, si cumple con el correcto Acta L
, - . Coordinacién de
llenado de Acta y Anexos, asi como la | Administrativa de o
. . . . Auditorias
9a informacion contenida en el CD, se pasa a firma Entrega-
_ - Externas a
y rubrica el Acta y anexos a las partes Recepcion y .
, Dependencias y
involucradas. anexos .
Entidades
Acta Jefatura de
Si no se cumple con el correcto llenado del Acta . . Coordinacion de
. . L . Administrativa de o
y Anexos, se solicita a Servidor Publico Saliente Auditorias
9b . Entrega-
hacer las correcciones detectadas y procede a g Externas a
. Recepcion y .
realizar el punto 9a. Dependencias y
anexos .
Entidades
Acta Coi?;?;l;r;:nede
Una vez recabadas las firmas del punto 9a, se | Administrativa de Y.
. . . L Auditorias
10 coteja la totalidad de firmas y rubricas del Acta Entrega-
- Externas a
y los Anexos. Recepcion y :
ANEXOS Dependencias y
Entidades
Acta Coi?;?;l;rsi:nede
Si no se detectan faltante de firmas, se | Administrativa de o
. . . Auditorias
10a | entregan ejemplares originales a los Servidores Entrega-
- . g Externas a
Publicos Saliente y Entrante. Recepcion y .
ANEXOS Dependencias y
Entidades
Acta Coier;?:]l;r;:nede
Si se detectan faltantes de firmas, se solicita a | Administrativa de o,
. . . . Auditorias
10b | las personas Servidoras Publicas firmar hojas Entrega-
. Externas a
faltantes. Recepcion y .
ANEXOS Dependencias y
Entidades
Una vez entregados los ejemplares del punto
10a el S.P.E. debera revisar la informacién Servidor Pablico
11 entregada por el S.P.S en el término de 30 dias No aplica

a partir del dia siguiente que se haya llevado a
cabo el Acto Entrega-Recepcion.

Entrante
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En caso de no hacer observaciones al S.P.S, se . -
. , . - Servidor Publico
11a | informa a la Contraloria Municipal para los Oficio
. Entrante.
tramites que haya lugar.
Jefatura de
Cuando la Contraloria Municipal este sabedora Coordinacion de
X Proyecto de o
del punto 11a procedera a elaborar el Proyecto Auditorias
11a.1 . , Acuerdo de
de Acuerdo de Conclusion y pasa a firma del L Externas a
- Conclusién :
Contralor Municipal. Dependencias y
Entidades
EI Contralor Municipal sera .ejl que agt.orlce y Acuerdo de Contraloria
11a.2 | firme el Acuerdo de Conclusion y remitira a la Conclusion Municioal
J.C.A.E.D.E para la notificacion de este. P
Jefatura de
Tras la recepcion por parte de la J.C.A.E.D.E Coordinacién de
del Acuerdo de Conclusion previamente Acuerdo de Auditorias
11a.3 | . . . .
firmado por el Contralor Municipal, este sera Conclusién Externas a
notificado al S.P.E. Dependencias y
Entidades
Derivado del punto 11 y en caso de existir
observaciones el S.P.E debera elaborar escrito
al S.P.S y concedera 3 dias habiles para tener - Servidor Publico
11b . L - Oficio
acceso a la informacién dentro de las oficinas Entrante
donde ejercié laborales, este sera notificado via
correo electrénico.
Una vez notificado el escrito al S.P.S, el S.P.E
debera comunicar mediante oficio a la
Contraloria Municipal, las observaciones
emitidas al S.P.S en un lapso de 48h
posteriores a la notificacion del escrito, - Servidor Publico
12 I Oficio
anexando los siguientes documentos: Entrante
- Oficio de Observaciones dirigido al
S.P.S.
- Acuse de recibo del S.P.S o evidencia
de entrega.
La Contraloria Municipal recibira oficio y turnara Contraloria
13 a la J.CAED.E para el seguimiento Oficio .
. Municipal
correspondiente.
El titular de la J.C.A.E.D.E, recibira oficio y Jefatura de
realizara el cdmputo de 10 dias habiles a partir - Coordinacion de
14 L it , Oficio Y
del dia siguiente al ultimo dia que se concede Auditorias
al S.P.S para tener acceso a la informacion. Externas a
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Dependencias y
Entidades

Si el S.P.S comparece en la oficina, se le
habilitara el espacio para consultar informacién

o ubicar de manera fisica documentos
observados. Ademas, se levantara Acta Acta Servidor Publico
15a . . . .
Circunstanciada que haga constar la| Circunstanciada Entrante
comparecencia del S.P.S. y asienta las
incidencias ocurridas durante los 3 dias
concedidos, firmando el S.P.E. y dos testigos.
Si el S.P.S no compareciera en las
|n§taIaC|one§, se levantara Acta Acta Servidor Publico
15b | Circunstanciada que haga constar la no Circunstanciada Entrante
comparecencia del S.P.S., firmando el S.P.E. y
dos testigos.
El Acta Circunstanciada de Comparecencia o Servidor Pablico
16 No Comparecencia del S.P.S., sera notificada Oficio
\ g , . Entrante
via oficio a la Contraloria Municipal.
17 La Contraloria Municipal, recibira el oficio y Acta Oficio y Acta Contraloria
Circunstanciada y turnara a la J.C.A.E.D.E. Circunstanciada Municipal
Jefatura de
Coordinacion de
La J.C.ALEE.D.E., recibird oficio y confirmara - Auditorias
18 . Oficio
plazo previsto en el punto 14. Externas a
Dependencias y
Entidades
Si el S.P.S contesta las observaciones emitidas
en el punto 11b, esto sera notificado con escrito . Servidor Publico
19a , . . Escrito .
via correo electronico al S.P.E con aclaraciones Saliente
a las inconsistencias o irregularidades.
Si S.P.S. no contesta observaciones emitidas
en el punto 11b, el S.P.E notificara a la - Servidor Publico
19b , - Oficio
Contraloria Municipal en un plazo no mayor a 5 Entrante
dias habiles al plazo establecido.
En el momento que el S.P.E recibe el escrito,
debera analizar las aclaraciones . Servidor Publico
20 . e Escrito
proporcionadas por el S.P.S. para notificarlas a Entrante
la Contraloria Municipal mediante oficio.
La Contraloria Municipal recibira el oficio y Contraloria
21 turnara a la J.C.A.ED.E para el tramite Oficio .
Municipal

correspondiente.
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La J.C.A.E.D.E., recibira oficio y determinara la

Jefatura de
Coordinacion de

22 actuacién subsecuente, conforme a |la Oficio Auditorias
- Externas a
resolucion del S.P.E. _
Dependencias y
Entidades
Jefatura de
Si el S.P.S. no solventa, la J.C.A.E.D.E remitira Coordinacion de
223 exped.lent(.a’ orlglnal. a la Jefatura d’e Expediente Auditorias
Investigacion adscrita a la Contraloria Externas a
Municipal, para el tramite que haya lugar. Dependencias y
Entidades
Jefatura de
Si S.P.S solventa, la J.C.A.E.D.E., elaborara Proyecto de Coordlr?ac[on de
C , Auditorias
22b | Proyecto de Acuerdo de Conclusién y pasara a Acuerdo de
. . . Externas a
firma del Contralor Municipal. Conclusién .
Dependencias y
Entidades
El Contralor Mun|C|pa!' autorlzara. .y’ firmara Acuerdo de Contraloria
22b.1 | Acuerdo de Conclusién y remitira a la Conclusién Municipal
J.CAEDE. P
Jefatura de
Por tltimo, la J.C.A.E.D.E recibira y nofificaréel | CO‘XSQTZ‘;:,ZQ de
22b.2 | Acuerdo de Conclusion al S.P.E, dando por L
. . Conclusién Externas a
terminado el Acto Entrega-Recepcion. .
Dependencias y
Entidades
23 Fin de procedimiento No aplica No aplica
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5. Diagrama de flujo

ACTO ENTREGA - RECEPCION

» ) JEFATURA DE COORDINACION DE :
SERVIDOR PUBLICO SALIENTE CONTRALORIA AUDITORIAS EXTERNAS A SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
DEPENDENCIAS Y ENTIDADES

INICIO 3
Recibe escrito y dentro de las 48 hrs.

lsiguientes, se emite oficio de

P lprogramacion, el cual debera contener:

Notifica escrito de programacion dentro de + Lugar
los 15 dias habiles de la separacion del « Fecha
cargo, el cual deberas contener: Y Hora
. + No. de Acta

« No. del trabajador. . Nombramiento del Representante

- Fecha de baja. de la Contraloria Municipal (copia

« Nombre del cargo. anexa)

. Area de adscripcion. . Copia de conocimiento al superior

« Correo electronico personal. Jjerarquico al que se encuentre

@E adscrita la Unidad Administrativa del

Servidor Publico Saliente.

Cumple con la sl — Recibe escrito y turna a 2b
obligacién la JCAEDE Solicita programacidn de Acta
Administrativa para hacer constar el
estado que guarda el area del Servidor
NO Publico Entrante por la omision del
Servidor Pablico Saliente, a partir del
3a dia siguiente a que finalice el plazc de
En caso de Secretarias, Regidurias, los 15 dlas habiles del Servidor
Presidentes Auxiliares, Inspectorias: S.P que Publico Saliente.
firmara el Contralor Municipal y fungira firma oficio de @Q\

rogramacion

como representante de la Contraloria en
dicha Acta.

3b

En caso de Direcciones, Jefaturas y
Homdlogos, firmara el Titular de la
JCAEDE y fungird como representante de

la Contraloria en dicha acta.

4

Envia correo electrénico con el oficio
de programacion al Servidor Pablico
Saliente y solicita al notificador
entregar copias correspondientes.

5 OFICIO

Notificador recaba acuse de recibo y

entrega a JCAEDE.

‘ En la fecha y hora sefialas, acuden a las oficinas en donde ejercio funcicnes el S.P.S.

Entrega Acta y Anexos al|
S.PE

b

Representante de
ontraloria notifica oficio de
diferimiento.

o ]
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ACTO ENTREGA - RECEPCION

SERVIDOR PUBLICO SALIENTE

CONTRALORIA

JEFATURA DE COORDINACION DE
AUDITORIAS EXTERNAS A
DEPENDENCIAS Y ENTIDADES

SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE

8b

Elabora Acta Administrativa mediante la
cual hago constar la situacion que guarda

L

B

el area que entrega

8a

Revisa el correcto llenado de Acta y

NO Recibe El

anexos, asi como la informacion contenid
en CD.

Correcto

E]
llenade

oh

correcciones delectadas

NO

Solicita al $.P.S hacer las ‘

l

9a

Firma y ribrica de Acta y Anexos correspondientes de las partes involucradas en el Acto.

1.a.2
Autariza y firma Acuerdo de Conclusion

\—l

10

Coteja la totalidad de firmas y rubricas en
Acta ¥ anexos.

s otalidad de

Entrega ejemplares originales a |

NO

10a

11

Revisa la informacién entregada por el
Servidor Publico Saliente en el término

Saliente y Entrante

100

\ Solicitan firmas faltantes ‘

11.a.1

Elabora Proyecto de Acuerdo de

y remite a la JCAEDE.

Congclusion y pasa a firma del

Contralor
ACUERDO
I\_,_/-»—— LFRDYECTO
i
11.a.3
‘ Recibe y notifica Acuerdo de Conclusion
| al S.P.E.
L ACUERDO
]
13

Recibe oficio y turna a la JCAEDE para ‘

'

de 30 dias apartir del dia siguiente que
se haya llevado acabo el Acto Entrega
Recepcion

NO < @ > S|
R

Informa gue no tiene
observaciones.

[Lemee ]

Elabora oficio con observaciones dirigido al
S.P.S y concede 3 dlas habiles para tener
acceso a la informacién dentro de las
oficinas y notifica via correo electrénico el

antes mencionado.
GFICIO
[_oFeo |

12

Comunica mediante oficio las

lobservaciones emitidas al S.P.S en un lapsg

de 48 hrs. posteriores a |a notificacion del
oficio antes mencionado, anexando los

el seguimiento correspondiente.

14

Recibe oficio y realiza el computo de 10
dias habiles a partir del dia siguiente al
dltimo dia que se le concede al S5.P.S tener|
acceso a la informacion.

OFICIO

siguientes documentos:
-Oficic de Observaciones dirijido al S.P.S.
-Acuse de recibo del S.P.S o evidencia de

entrega.
L OFIE&J
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ACTO ENTREGA - RECEPCION

. : JEFATURA DE COORDINACION DE
SERVIDOR PUBLICO SALIENTE CONTRALORIA AUDITORIAS EXTERNAS A

DEPENDENCIAS Y ENTIDADES

SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE

Comparece en

NO 185a
ficina
o Si 5.P.5 comparece en la oficina, le habilita
espacio para consultar
informacion o ubicar de manera fisica
documentos observados.
s Ademas, levanta Acta Circunstanciada que
haga constar la comparecencia
del 5.P.8. y asienta las incidencias ocurridas
durante los 3 dias concedidos,
firmando el S PE. y dos lesligos
[ ACTA
L
15b
Levanta Acta Circunstanciada que haga
constar la comparecencia del S.P.S firmadal
por el S.PE y 2 testigos.
(o=
17 16
Recibe oficio y Acta Circunstanciada de Notifica por oficia &l Acta Circunstanciada
Comparecencla y tuma a la JCAEDE. de Comparecencia a la Contraloria
- Municipal
L OFICIO [ OFICIO
B 18 =
Recibe oficio y confirma el plazo previsto
en el punto 14.
] OFICIO J
T 19
NO - Conle§ta \’ a1
WWTW
19a
Notifica escrito via correo 20
electrénico al S.P.E con Recib it liza |
aclaraciones a las ecibe escrito y analiza las
N N N aclaraciones proporcionadas por el
inconcistencias o SPS
irregularidades emitidas en el il
punto 116 [ EscRITO |
L ESCRITO -
S 19b
Notifica a la Contraloria Municipal en

un plazo ho mayor a 5 dias habiles la

atencidn de las observaciones.
- — L QFICIO
Recibe oficio y turna a la JCAEDE | e
para el tramite correspondiente:
L QFICIO 22
T Recibe oficio y determina la actuacién

subsecuente, conforme a la resolucién
del SPE

21

[ ©eFicio
-

Solvento
SPS

k1) NO

22a

Remite expediente original a la
Jefatura de Investigacion

LEXPEDIENTE

22b
22bA1
22b2

22b.1

22n

Auloriza y firma Acuerdo de Elabora Proyecto de Acuerdo de

Conclusién y remite a la JCAEDE. ‘ Cﬂndusmggnf;?sra firma del

[reumene [Froveere)

22b.2

‘ Recibe y nolifica Acuerdo de
Conclusion al S.P.E.
ACUERDO
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones

Anexos acta de Entrega-Recepcion de la persona
servidora publica que concluye un empleo, cargo,
comision o mandato en la Administracién Publica
Municipal

Ninguna

Anexos Acta Administrativa para hacer constar la
situacion que guarda un area de nueva creacion

Ninguna

Anexos Acta Administrativa para hacer constar el estado
que guarda el area a la conclusion de un periodo
constitucional, para continuar en el mismo empleo, cargo,
comision o mandato

Ninguna

Anexos acta administrativa para hacer constar el estado
que guarda el area del servidor publico entrante por la
omision del servidor publico saliente

Ninguna

7. Presentacion de formatos aplicables

Anexos acta de Entrega-Recepcion de la persona servidora publica que concluye un
empleo, cargo, comision o mandato en la Administracién Publica Municipal

Apartado 1. Marco Juridico

M ciudad,

ANEXO 11

1.1 Relacicn de Instrumentos Juridicos que Regulan Atribuciones

HNORMATIVA VIGENTE

CONSTITUCIONES

LEYES FEDERALES

CODIG0S

|LEYES ESTATALES

REGLAMEMNTOS

CONVENIOS

ACUERDOS

|MANUALES

OTROS

SERVIDDR PUBLICD BALIENTE ZERVIDOR PUBLICO ENTRANTE

HOMERE ¥ FIRMA HOBMERE ¥ FIFRA
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, Mi ciudad,
e thoio ot L Casa
ANTRO 2
Aparmado 2. Intorre da Amrtos 3 Cango
21 nformee de Asurnos & Cage
NenA
L CECRPON WO, 06 FROMADE | ROHA (oeonCHaDo | Guna

|

|
|

~
AECADCR PUBLIOD SALENTE
B
S

SR DR PUBLICO ENTRANTE
NOMIRE T A

, Mi ciudad,
p PRy i C85a
T
g i . b e e M s L
T Ty ]
- . [
HESAD | FRCREAD DT
- ey L DT | LT At o AL
ey i AT VIRCMENTD | ATINCON
L
WA DO FUEL D RLENTE BN DO FUSLICT ENTRAMTE
HOMEEE T A MO T P
. MIclwdad,
vwam il Ciisa
ANEXO 3.1
Apertado 3. Shuackin Mrogramdtcs
5.1 irntrumentos de Planescién
PLAN MUNIOPAL DE DESARROLLO ¥/O MOOS ICACIONES
FEOMA OE
FEOiA Ot rouo ot MEDIOS DE NoMEno ot | Pusoacos LEICACON FiSICA DE LA
PLRODO MESINTACON EN | MEICBO eN PeméorD DOCUMEINTADON &
Astr Aser INTO INFORMAOON
ONaAL
SIRVIDOR PUDLICO SALENTE SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
NOMDAE ¥ FIRMA NOMERE ¥ FIRMA
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Mi ciudad,
hﬂl.h:li
ANINO &3
Apartsdo 4. Dtuscihn Presupustsl
4.3 Paludtr da Cusniza por Fagar, Pasivas § Otras
CUENTA m:—n POLEs reosa COMOEFTD ﬂ:nl:;ul.:'l'l m m’l“:‘l:;'l’m EETATIE FOL IMPDETE
O SEmACHD FISCALCFDH) | PECALGORDN) | comvensg | DOTUMENTD
OTRO
SERVIDORA PUDLICO SALIENTE SCEVIDOR PUBLICO CNTRANTE
ROWIEL T ARMA ROMERAL Y FIEMA
Mi ciudad,
ANEXD 5.1
Apartad 3. Sihacion Finenders
5.1 Cusntns Publices
UBICACION FiSICA
LS e Fouo oe REcBo | VECRSDE | s re ne DELA
CABILDY INFORMAOGN

Fivral
2022
2023
2024

SE ENTREGAN ADJUNTOS AL FRESENTE DOCUMENTO LOS SISUIENTES DISPOSITIVOS IDE ALMACERANIENTD DUG TAL, QUE
COMTIENEM L& INFORMACION SEFLALADA:

TAMSENO DE LLWGAR FSI00
TAMARD DE Tesasfio BRCHIVD e e DONDE SE
e ARCHIVD BRCHIVD ELECTROMICE DEL "E:;' va mumus EMOUENTRA LA
| LECTROMICO DE|  ELECTROMICD LIERD — INFORMAOGN,
UBRODIARID | UBROMAYOR | INVENTARIDS, | LMiAcERAM DOCLBMENTACSM Y]
BLMACEN ¥ [ENTO CREPOSTIVOS.
2021
2022
2023
2024
P
SERVIDOR PUBLICD SALIENTE SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
ROMENL 7 F MR ROMENRE 7 HEMA
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SERVIDOR PUBLICO SALIENTE

NOMERE Y FIRMA

I'e

SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE

NOMBRE Y FIRMA

Mi cledad,
e
ANLED 5.2
Apartado & SHuscion Flnanciers
4.2 brtwdom Hrance=za
ENERD: FERRERD sangrn AnmL Mag i TotaL
L e | B | | Feun ~ Foun | oo | | v ey | —
RECIBO ASE RECIBO ASE BECIBO ASE RECIBO ASE RECIBOSSE. RECIS0 ASE
Firal
maz
was
Pkl ]
nuo AGOSTD SEPTIEMERE DCTUBSE MOLMENE DICIEMBIE oA
L Touo Fouo Fouo Foun ) )
LB LEAIES LEnAI0S Lenasm LEaAME wawes | wasos
RECIBO ASE RECIBO ASE BECIBD ASE REEIBO ASE RECIBO ASE RECIBE ASE
an
Pk
ms
Pkl ]
SERVIDOR PUOLICD SALIENTE SERVIDCR PUNLICD ENTRAKTE
MOMEAE Y FIRMA y, ROMERE ¥ PR M
Py
prerre
Apartads 5. Shuackdn Fnanciers
5.3 Docusestaciin cmprobateris y Lstificathe
ENERD FESRERD MARZO ABRIL MAYD N Juug AGOSTO SEPTREMBRE OCTUBRE NOWIEMBRE DHOEMBRE
Tona
NOML DE e DE WM. DE WO DE N DE M. DE olia. D€ WOM. DE nA pE M D i, DE e DE
CONCEPTO LESAIE Iml IMPORTE IMPORTE PORTE IMPORTE [y |m\ IMPORTE MPORTE AFORTE IMPORTE frmpy |m|
INGRESDS s - 3 3 3 s s B 3 3 £ £ - o
EaaEs0s s s s s s s s s s s s ]
INGRESDS t ] 3 & 4 t ] t ] 5 4 5 s s L
EGRESOS ] 5 & 4 ] s $ $ s ] ] L]
INGRESDS s 3 § H s s B $ 3 s s o
EGRESC s 3 3 3 s s B 3 3 £ £ o
inhEsos s s s s s s s s s s s o
EaaEs0s $ s s $ $ $ s $ $ $ B ]
Suna L3 t ] 3 L] & o 4 o t ] o t ] - o 5 - o 4 o ] o t ] o t ] o L]
r - . N
e p——— P p—
prov—— [em———
. J
Mi ciudad,
Ao
ANEXO 6.1
Apartado 6. Recursos Finandieros
6.1 Detalle de Situacién de Banco
z TUMERO DE ULTIMA FECHA DE -
INSTITUCION SALDO = NUMERO DE
No. | = MCARIA CUENTA O CONCILICION FOIAS OBSERVACIONES
conTRATO | CONTABLE Banco BANCARIA
TOTAL
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Mi ciedad,
ANEXD 8.2
Apartado & Recursos Finanderos
6.2 Anquso de Caja
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DONRCEFTO DENOMIKACIGN CANTIDAD SUETOTAL TOTAL
54 00000 50,00}
£300.00 %0.00
$200.00 %0.00
BILLETES 50,00
SA00 00 £0.00f
230,00/ 50,00,
52000 $0.00
240000/ £0.00f
2300 50,00,
%200 %0.00
MOMEDAS 41 00 &0.001 50,00
2050 £0.00
20,201 50,00,
010 su.nul
DOCUMENTOS
CONCEFTOD CANTIDAD IMPORTE I SUBTOTAL TOTAL
£0.00 £0.00
£0.00 £0.00
50.00 50.00 c00
$0.00 %0.00
40.00 %0.00
£0.00 £0.00
TOTAL ARQUED DE CAJA: S0L00
IMPORTE OO
LETEA:
RELACKIM DE COMPROBANTES
EXPEDIDO POR O
FECHA DOCUMENTD A FAVOR DE: CONCEPTO IMPORTE
2000
20.00|
2000
20.00|
2000
20.00|
RELACKIN DE CHEQUES
FECHA WUMERD DE CHEQUE EXPEDIDO POR O & FAVOR DE: IMPORTE
20.00|
2000
000
20.00|
2000
2000
ELERVIDOR PUBLICD SALIENTE BERVIDOR PUELICO ENTRANTE
NOMEBRE ¥ FIRMA MNOMBERE ¥ FiM A
\
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Mi ciudad,
AYUNTRMIENTD
ANEXO 6.3
Apartado 6. Recursos Financieros
6.3 Relacién de Cheques Expedidos por Entregar a Beneficiarios
MUMERD DE pOLIZA DE CONCEPTO |NOMERE DELA| FUENTEDE |MUMERQ DEL T NOMBRE DE LA
No. CUENTA REGISTRO DEL DETALLADO INSTITUCION | FINANCIAMIE CHEQUE FECHA DOCUMENTO IMPORTE PERSOMA
BANCARIA DOCUMENTO DEL PAGO BAMCARIA NTO EXPEDIDO BEMEFICIARIA
EN TRANSITO 50.00
50.00
S0.00
SERVIDOR PUBLICO SALIENTE SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
NOMERE ¥ FIRMA NOMBRE Y FIRMA
. j e _/
Mi ciudad,
ArowmBo
ANEXO 6.4
Apartado 6. Recursos Financieros
6.4 Relacién de Derechos a Recibir Efectivo o Equivalente (Cuentas por Cobrar)
No. | CUENTA |DEUDOR| POLIZA FECHA CONCEPTO FECHA DE IMPORTE OBSERVACIONES
VENCIMIENTO
'\‘
SERVIDOR PUBLICO SALIENTE SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
NOMBRE Y FIRMA NOMERE Y FIRMA
Mi ciudad,
ANEXO 7.1
Apartado 7. Recursos Materiales
7.1 Relacion de Equipo de Computo/Informaticos/Electronicos
LUGAR FisICO
N DL DESCRIPCION|  MARCA CINEICE EEIL DONDE S OBSERVACION
©- INVENTARIO SERIE Fisico LOCALIZA ESTE
BIEN
BUENOC
s

SERVIDOR PUBLICO SALIENTE

NOMERE Y FIRMA MNOMERE ¥ FIRMA

SERVIDOR PUELICO ENTRANTE
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Mi ciudad,
aroTasarumo
ANEX0 7.3
Apartado 7. Recursos Materiales
7.3 Relacion de Bienes Muebles
No. DR OIOE DESCRIPCION MARCA MODELO ESTADO FiSICO e CODONDE OBSERVACION
INVENTARIO SE LOCALIZA ESTE BIEN|
MALO
=
SERVIDOR PUBLICO SALIENTE SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
.

arumTARTENTS

Mi ciudad,

ANEXO 7.2
Apartado 7. Recursos Materiales
7.2 Relacion de Vehiculos y Equipo de Transporte
NOMERO DE - NO. DE SERIE ESTADO LLAVES Y
DESCRIPCION MARCA MODELO COLOR PLACAS - OBSERVACIONES
INVENTARIO o NIV-VIN FISICO DUPLICADO
REGULAR DUPLICADO
4 s ™
SERVIDOR PUBLICO SALIENTE SERVIDOR PUELICO ENTRANTE
MOMERE Y FIl NOMEBRE ¥ FIRMA
h. .
Mi ciudad,
avimnnaro
ANEXO 7.4
Apartado 7. Recursos Materiales
7.4 Relacion de Bienes Inmuebles
DOCUMENTO CON
- FECHA DE EL QUE SE -
DESCRIPCION DEL USO DEL FECHA DE VALOR UBICACION DEL
LI INMUEBLE ADQUISICION LD CERELITAL) CATASTRAL BIEN INMUEBLE CUSERVECHNES
CONTABLE POSESION Y/O
PROPIEDAD
'd R
SERVIDOR PUBLICD SALIENTE SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
MNOMERE Y FIRMA NOMERE Y FIRMA
J . v
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Mi ciudad,

ANEXO 7.5
Apartado 7. Recursos Materiales
7.5, Relacion de Software Desarrollados
NOMERO DE BRE DEL UBICACION FiSICA NOMERE DEL
No. e iom - DESCRIPCION OEQUIPODE | SITIO O PORTAL RESPONSABLE O OBSERVACIONES
COMPUTO RESGUARDANTE
~
SERVIDOR PUBLICO SALIENTE SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
Mi ciudad,
AvinTAMIENTO
AMNEXO 7.6
Apartado 7. Recursos Materiales
7.6 Inventario de Almacén
= UNIDAD
CODIGO DE ESTADC FECHA DE PRECIO | IMPORTE
NO. - NOMBRE MARCA | MODELO = DE CANTIDAD OBSERVACIONES
ARTICULO FISICO CADUCIDAD UNITARIO| TOTAL
MEDIDA
REGULAR
"4 ™ ':
SERVIDOR PUBLICO SALIENTE SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
NOMERE ¥ AIRMA NOMERE ¥ FIRMA
S A
PP ciarctad,
ANEXO 7.7
Apartado 7. Recursos Matarialas
7.7 Relacian de Cajas Fuertes, Liaves y Contrasefias
CAJAS FUERTES ¥/O LLAVES
CARACTERISTICAS DE LA CAIASLLAVE &
No. RESPONSABLE UNM:DN DE CAIA wMNNMK')NYIOLLﬂVB OBSERVACIONES
MARCA MODELO SERIE
COMTRASENAS
No. DIRECCION URL USUARIO CONTRASERA 'NOMERE DEL RESPONSABLE OBSERVACIONES
™
SERVIDOR PUBLICO SALIENTE SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
NOMBAE Y FIRMA NOMERE ¥ FIRMA
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el

Apartado 7. Recursos Materizles

7.8 Relacidn de Sellos Oficiales

Agregar relacidn de sellos oficiales can In leyenda “CANCELADO” en tinta roja.

ANEXD 7.3
Apartado 7. Recursos Materiales
7.8 Inventaric de Obras Terminadas
TIFC DE CONVENIO UBSCACIGN FISICA DE
HMIMERD DE LA FUENTE DE TIPD DE MAONTD MAONTO REAL IMPORTE NUMER DE
na. NOMERE LOCALDAD i I LA INFORMATGN O OBSERVACIONES
omRA aruca) ElECTUARD. ABADD LEGAIDS DOCUMENTACIGN
SERWOOR PUBLICO SALENTE SERVIDOR PUBILICO ENTRANTE
NOMERE ¥ FIRMA MOMBRE ¥ FIRMA
.
PP cFerctmat,
ANEXO 7.10
Apartaco 7. Recurso: Msterisies
7.10 Inventario oe Doras en Process
WOMERO DE L& FuENTE DE TP DE wmonTo e | | T | e [EmEEe
Ho. NOMERE LoCAUDAD NOMERE DEL CONTRATISTA INFORMACION O OBSERVACIONES
oBRA FINANCIAMIENTO | CONTRATACION CONTRATADO FAGADD AVANCEFEICO | PENDIENTE DE LEGAIOS
DOCUMENTACION
AMORTIZAR
-
IERVIDCA PUBLICO TALENTE IERVIDCA PUBLICO ENTRANTE
NOMERE ¥ FIRMA NOMESE Y FIRMA
e
Mi cludad,
ANEXO 7.8

NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO
RESGUARDANTE

CARGOD

DE IDENTIFICACION UNICO

DESCRIPCION DEL USO

NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO QUE
EL SELLO
|carco
NUMERD DE INVENTARIO
DESCRIPCION DEL USO
SERVIDOR PUBLICO SALIENTE SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
NOMERE ¥ FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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r—

Apartado 8. Recursos Humanos

8.1 Estructura Organica

ORGANIGRAMA GENERAL Y DEPARTAMENTAL

Mi ciudad,

ANEXO 8.1

MANUALES ADMINISTRATIVOS Y DE ORGANIZACION

e | FOCAINCCAE | ol | TR | UBCCONTSCAT | ossemscies
SERVIDOR PUBLICO SALIENTE SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
NOMBRE Y FIRMA NOMEBRE Y FIRMA
Mi civndad,
avawaraETe
ANEXO 8.2
Apartado 8. Recursos Humanos
8.2 Plantilla de Personal Activo
NUM. NOMEBRE DEL CARGO O AREA / UNIDAD DE | FECHA DE - NIVEL
EXPEDIENTE| TRABAJADOR RS CATEGORIA ADSCRIPCION INGRESO L AL ACADEMICO
LICENCIATURA,
~
SERVIDOR FUELICO SALIENTE SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
NOMEBRE Y FIRMA NOMERE Y FIRMA
A
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Mi ciudad,
l\'“mllﬂl:luw
ANEXO 9.1
Apartado 9. Inventaric de Documentos y Archivos
9.1 Relacion de Correspondencia en Tramite
NUMERO DEL DOCUMENTO rren T NOMBRE DEL TEET
Na. (OFICIO, MEMORANDO, ASUNTO VENCIMIENTO RESPONSABLE DE NI TIVA CARGO OBSERVACIONES
CIRCULAR, OTRO) ATENCION
SERVIDOR PUBLICO SALIENTE SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
NOMBRE Y FIRMA NOMEBRE Y FIRMA
vy h. A
M cioclad,
ANEX0 8.2
Apartado 9. Inventario de Documentos y Archivos
5.2 Relacion de Archivo en tramite
EXPEDIENTE, LIBROS O DOCUMENTOS UBICACION DESIGNACION
NUMERO DE NOMERE DEL CODIGO DE CANTIDAD DE - UBICACION DCOMICILIO DE NOMBRE DEL NOMERE DEL
No. EXPEDIENTE EXPEDIENTE SUBSERIE DOCUMENTOS AND Fisica LOCAUZACION RESPONMSABLE ENLACE

SERVIDOR PUELICO SALIENTE

HOMEBRE Y FIRMA

SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE

NOMBRE ¥ FIRMA
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Mi ciudad,
ANEXO 9.3
Apartado 9. Inventaric de Documentos y Archivos
9.3 Relacidn de Archivo de Concentracidn
EXPEDIENTE, LIBROS O DOCUMENTOS UBICACION RESGUARDO
CANTIDAD DE
TIPO O . - . NOMBRE DEL
e | s DESCRIPCION ANO LUGAR FiSICO| DOCUMENTOS O mrioo UNIDAD ADMINISTRATIVA
CAJAS
A : N
SERVIDOR PUBLICO SALIENTE SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
NOMBRE Y FIRMA NOMERE ¥ FIRMA
/ - J
M cluaasd,
ANEXO 9.4
Apartado 9. Inventario de Documentos y Archivos
9.4 Reladon de Respaldos de Archives y Carpetas en Dispositivos Magnéticos y/o Electronicos
UBICACION CONTENIDO TIPO DE ULTma
INVENTARIO | TIPO DE DEL DELA = | DEL DE | FECHADE NOMBRE DEL
DELEQUIPO | ARCHIVO one | TAMAND | pe 3 ac1 CARGD
INFORMACION ¥ CARPETAS) TO ON
' ™
SERVIDOR PUBLICO SALIENTE SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
NOMBRE ¥ FIRMA NOMBRE ¥ FIRMA
vy
Mi ciudad,
v
ANEXO 9.5
Apartado 9. Inventario de Documentos y Archive
9.5 Relacion de Contratos, Convenios y Acuerdos Vigentes
= NOMBRE O RAZON SOCIAL -
TIPO DE CONTRATO | NUMERO DE | OBJETO DEL UBICACION FISICA
O DOCUMENTO | DOCUMENTO| DOCUMENTO DEL CONTRATISTA O VIGENCIA  [IMPORTE TOTAL DEL DOCUMENTO OBSERVACIONES
PROVEEDOR
ADQUISICION
s ™ 4

SERVIDOR PUBLICO SALIENTE

NOMBRE Y FIRMA

SERVIDOR PUELICO ENTRANTE

NOMBRE ¥ FIRMA
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Mi ciudad,
avusTamento
ANEXO 9.6
Apartado 9. Inventario de Documentos y Archivo
9.6 Relacion de Padrones Actualizados
DENORINACION NUMERO TOTAL DE| NOMBRE DE LA ULZlf::(I)ON FIz:(g;t;E UNIDAD
No. - PERSONAS PERSONA A ADMINISTRATIVA OBSERVACIONES
DEL PADRON DOCUMENTACION
EMPADRONADAS RESPONSABLE RESGUARDANTE
SOPORTE
e N
SERVIDOR PUBLICO SALIENTE SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
Ng P
Mi ciudad,
ANEXO 10.1
Apartzdo 10. Auditariaz
101 Reladdn de Auditoriss =n Process
4] AUDITORIAS ESTATALES
UBICACION FiSICA
ENTIDAD O T NUMERD DE 7 LEGAIDS DE DONDE SEEN
AfD | NOMBREDEL | FONDO qu oRDENDE | O nelu Ef i RESPALDO CUENTRALA OBSERVACIONES
ORGANISMO AuniToRis =R DOCUMENTAL | DOCUMENTACKON E
INFORMACION
2021
2022
2023
2024
B) AUDTORIAS REALIZADAS POR EL GRGANO INTERNO DE CONTROL POR CUENTA POBLICA
uBICACION Fisica
NOMBREDE |00 NUMERD DE et LEGAJOS DE DONDE SE EN
Afl0 | DEPENDEMCIA EDE ORDEN DE o Tu ESTADOQUEGLY  RESPALDO CUENTRA L& OBSERVACIONES
O ENTIDAD Auprmorla DOCUMENTAL | DOCUMENTACKON
E INFORMACION
2021
2022
2023
2024
) AUDITORIAS FEDERALES
UBICACHON FEICA
ENTIDAD O — NIMERD DE -— LEGANS DE DONDE SEEN
Afl0 | NOMBREDEL | FONDO ﬂuﬁ Groenpe | O nElu. AL RESPALDO CUENTRA LA OBSERVACIONES
ORGANISMO aunmoria E DOCUMENTAL | DOCUMENTACKN E
INFORMACION
2021
2022
2023
2024
-
BERVIDCR PUBLICO JALIENTE BERVIDOR FUBLICC ENTRANTE
NOMERE ¥ FIRMA NOMERE ¥ FRMA
p.
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DE e la Lontraloria Fecha de Actualizacién: 30 de Marzo de 2026
Municipal
Num. de Revisién: 01
Mi ciodad,
IFMIHIE.'I.
ANEXO 10.2
Apartado 10. Auditorias
10.2 Informes Parciales y Dictamen del Auditor Externo
INFORMES ¥ DICTAMEN UBICACION FISICA DONDE
Afio PRIMERD SEGUNDO TERCERO FINAL COMN DICTAMEN| TOTAL DE LEGAJIOS SE ENCU LA
DOCUMENTACION E
FOLIO DEL RECIBO ASE INFORMACION
2021
2022
2023
2024
TOTAL
INFORMACION DETALLADA DEL CONTRATO:
™ ™
SERVIDOR PUBLICO SALIENTE SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
vy A
Mi ciudad,
arvmne
ANEXO 11.1
Apartado 11. Otros Asuntos
11.1 Cumplimiento de Obligaciones de Transparencia
NOMBRE DEL
No. ARTICULO Y FRACCION DESCRIPCION PERIODO FECHA DE CARGA RESPONSABLE QUE OBSERVACIONES
APLICABLE CARGADO GENERAY PUBLICA LA
INFORMACION
SERVIDOR PUBLICO SALIENTE SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA ‘
J J

200




Registro: MA2427/RMP/CM/005
imi Fecha de Elaboracion: 30 de Marzo de 2026
AYUNTAMIENTO Manu:l ?egro;:e(;lqulentos
DE e la Lontraloria Fecha de Actualizacién: 30 de Marzo de 2026
Municipal
NUm. de Revision: 01
Mi ciudad,
AMEXO 11.2
Apartado 11. Otros Asuntos
11.2 Otros
MNuamero [Descripcicn detallada de la informacidn que se anexa)
I ™
SERVIDOR PUBLICO SALIENTE SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
MNOMEBERE ¥ FIRMA MOMERE Y FIRMA
S

Anexos Acta Administrativa para hacer constar la situacion que guarda
un area de nueva creaciéon

Mi civdad,

AT

ANEXO 1.1
Apartade 1. Marco Juridico

1.1 Relacion de Instrumentos Juridicos gque Regulan Atribuciones

NORMATIVA VIGENTE

CONSTITUCIONES

LEYES FEDERALES

CODIGOS

LEYES ESTATALES

REGLAMENTOS

CONVENIOS

ACUERDOS

MANUALES

OTROS

¢ I

SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE

MOMERE Y FIRMA
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Mi ciudad,
YUNTAMIENTD
s
AMEXO 2.1
Apartade 2. Informe de Asuntos & Cargo
2.1 Informe de Asuntos a Cargo
DOCUMENTO QUE AVALA 5U CUMPLIMIENTO ESTADO QUE
No. DESCRIPCION ¥
NO. DE OBJETIVO QUE FECHA_DE FECHA DE UI.'I1‘MA LOGRO ALCANZADO GUARDA OBSERVACIONES
EXPEDIENTE ATIENDE EMISION ACTUALIZACION
SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
NOMBRE ¥ FIRMA
Mi ciudad,
AYUNTAMENTO
ot
ANEXO 2.2

Apartado 2. informe de Asuntos a Cargo

2.2 Asuntos prioritarios (Seguimiento)

NUMERO DE | DESCRIPCION DETALLA | NOMBRE DEL RESPONSABLE EEA TN ELRADE FECHA DE PRIORIDAD DE
HO: EXPEDIENTE DEL ASUNTO DE ATENCION Y SEGUIMIENTO PECURTAS S LETIA Accre VENCIMIENTO ATENCION QESERVACIONS>
TRAMITE REALIZADA
NORMAL
N
SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
NOMSRE ¥ FIRMA
Mi ciudad,
ATUNTAMIENTD
[
ANEXO 3.1
Apartado 3. Situacion Programatica
3.1 Instrumentos de Planeacion
PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO Y/O MODIFICACIONES
FECHA DE FOLIO DE MEDIOS DE FECHA DE UBICACION FiSICA DE LA
PERIODO PRESENTACION EN RECIBO EN | ALMACENAMI NUMERO DE | PUBLICACION DOCUMENTACION E
ASEP ASEP ENTO LEGAIOS (EEEEEET INFORMACION
OFICIAL)

SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE

NOMEBRE ¥ FIRMA
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Mi ciudad,
AYUNTAMIENTD
=
ANEXO 3.2
Apartado 3. Situacion Programatica
3.2 Instrumentos de Programacion
PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS
Afio TIPO DE I:E%‘ilﬂ%lgﬂ FECHA DE MEDIOS DE NUMERQ DE UBD%?EN;%%?‘EEM
DOCUMENTO ASEP PRESENTACION ALMACENAMIENTO LEGAJOS INEORMACIGN
INFORME DE CUMPLIMIENTO FINAL A PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS
Afio TIPO DE HE%‘;IB(()}[I'; FECHA DE MEDIOS DE NUMERC DE UIT]%I:EN':;SAIC‘]%?‘EELA
DOCUMENTO ASEP PRESENTACION ALMACENAMIENTC LEGAIOS INFOR 1O
SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
NOMERE Y FIRMA
Mi ciudad,
ANEXO 8.1
Apartado £, Situacién Presupuesal
4.1 Presupuesta de Ingresos y Egresas
2021 2022 2023 2024
MEDIOS DE MEDIOS DE MEDIOS DE MEDIOS DE
FECHADE FOLIO DE FECHA DE FOLID DE FECHA DE FOUC DE FECHA DE FOLIO DE
PRESENTACION| RECIBO AsER | L CENAMIE e cramanion RECIEO asep | UMM A e acion| RECO asen |ALMACENAMIE e acion| RECIED asep | ALMACENAMIE
NTO NTO NTO NTO
FORMATO DE
PROYECCIONES
DE INGRESOS
FORMATO DE
RESULTADOS DE
INGRESOS
PRESUPUESTO DE
INGRESOS
FORMATO DE
PROYECCIONES
DE EGRESOS
FORMATO DE
RESULTADOS DE
EGRESOS
PRESUPLIESTO DE
EGRESOS

SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE

NOMERE ¥ FIRMA
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PEE cPasch et

ANEXD 22
Apartsdo a_ Situscién Precupuestal
2.2 Presupuesto ¢ Egrescs
GASTO FRESUPUESTO FECHAS umscaadn
NOMERE DE L& FSICADE LA
N | @ W ot POR EIERCER HowseeDR. | ceseRvacones
o APROBADO DEvENGADO | DERODO | PasaDO EEmOO DR -
REDUCOONES) [osPomBls) | casiog 510 | peopandn
si - s0.00 sa00 S0 sag0 5000 00 00 000 owelio00 | Guoaicor
si - 000 200 soco so00 000 .00 .00 $000 oyiesjiooe | ojoificos
si - s0.00 sa00 S0 sag0 5000 00 00 000 owelio00 | Guoaicor
si s0.00 .00 000 000 3000 2000 .00 3000 oyelioee | ojoificer
si - 50.00 3000 s0.00 sa00 3000 s000 s0.00 £ orfoifiooe | Cjoifiool
Ei - EX3) 3000 EE3 EI) 5600 w00 EX] 000 CL0L1000 | 0i/o1/1001
el 50.00 3000 s0.00 sa00 3000 s000 s0.00 £ orfoifiooe | Cjoifiool
2 - si s0.00 .00 00 om0 5000 .00 .00 5000 oyelioee | ojoiices
L il - si 00 3000 s0.00 000 000 2000 000 so00 cufoaicn | oufoafioor
TRANSFERENCIAS,
AsiGNACIONES, ’ §
a E s0.00 00 000 000 200 00 00 $000 f03/1000 joafioos
I i E E EY E ooy oo/
avuas
BIENES MUEELES,
3 |MMuEBLES E s 50.00 s0.00 s0.00 sa00 sa.00 so00 so.00 £ otfosf1o00 | Cjoifiool
B s0.00 30.00 S0 s000 sa.00 .00 5000 000 CL01/1000 | 01/01/1001

OTROS COMCEFTOS O 16 POR

RESOS APROBADO, MISMO QUE DEBERA COINCIDIR CON LA INFORMACION REFORTADA EN LA BALANZA DE COMPRI N ACUMULADA AL TERMING DE LA GESTION MUNICIPAL
NOTA: EL RECURSO AQUI SERIALADO DEBERA ESTAR APROBADO POR EL CABILDO, PARA ELLO DEBERA INDICAR EN OBSERVACIONES EL ACTA DESESION EN QUE FUE PRESENTADO PARA SU APROBACION.

SERVIDOR FUBLICE ENTRANTE

NOMBRE ¥ FIRMA

Mi ciudad,

AYUNTAMIENTO
[
ANEX0 4.3
Apartado 4. Situacion Presupuestal
4.3 Relacion de Cuentas por Pagar, Pasivos y Otros
NOMBRE DEL FOLIO DEL FECHA DEL No. DE ESTATUS DEL
No. CUENTA | PROVEEDOR DEL BIEN POLIZA FECHA CONCEPTO COMPROBANTE | COMPROBANTE| CONTRATO Y/O DOCUMENTO IMPORTE
0O SERVICIO FISCAL (CFDI) | FISCAL (CFDI) CONVENIO
OTRO

SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE

NOMBRE Y FIRMA
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ANEXO 5.1
Apartado 5. Situacion Finandera
5.1 Cuentas Publicas
UBICACION Fisica
FECHA DE FECHA DE MEDIOS DE .
Afio aon \TACiGN | FOUO DERECIBO NOMERO DE DELA
APROBA '“EE: Asep EN ASEP ‘“"'I"Em‘m'“'" LEGAIOS  |DOCUMENTACION E
INFORMACION

2021
2022
2023
2024

COMNTIENEN LA INFORMACION SEFALADA:

SE ENTREGAMN ADJUNTOS AL PRESENTE DOCUMENTO LOS SIGUIENTES DISPOSITIVOS DE ALMACENAMIENTO DIGITAL, QUE

TAMARO DE TAMARO Tmm\ﬂ;x ST ' mmzi?
: DISPOSITIVO |  MEDIOS DE
= ARCHIVO ARCHIVO ELECTRONICO DEL SDE iEny|  ENCUENTRA LA
ANOS ELECTRONICO DE| ELECTRONICO LIBRO ALY Emsl““ INFORMACION,
ALMACENAM p
LIBRO DIARID | LIBRO MAYOR INVENTARIOS, = DOCUMENTACION ¥
ALMACEN ¥ NTO DISPOSITIVOS.
2021
2022
2023
2024
4 ™
SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
MORMEBRE ¥ FIRMA
. A
Mi ciudad,
l\‘lﬂﬂll!l:‘lm
AMNEXD 5.2
Apartado 5. Situacion Financiera
5.2 Estados Financieros
ENERD FEBRERO MARZO ABRIL MAYO Junio TOTAL
AND
FOLIO FOLIO FOuO FOuo FOUD FOLKO
RECIBO ASE RECIBO ASE RECIBO ASE RECIBO ASE RECIBO ASE RECIBO ASE
2021
Jriirr
2023
2024
o AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMERE DICIEMBRE TOTAL
ANO
FOLIO FOLIO Fouo Fouo FOUO FOLIO
RECIED ASE RECIBO ASE RECIBO ASE RECIED ASE RECIBO ASE RECIBO ASE
2021
2022
2023
2024
SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
NOMEBRE Y FIRMA
\ J
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F cdanaliw o
R
Apartado 5 Stuscide Finencers
5.3 Documentacion comprobetons y atfictive
ENERD FEBRERD MARZO ARRIL MAYD U0 Juuo AGOSTO SEPTIEMESE OCTUBRE NOMIEMERE DACIEMASRE —

o NOMLDE || e | MUM.CE m NUIM. DE r‘m MM, DE m p— m p— e e """:“‘n u':,‘;
g INGRESOS § $ $ $ $ £ $ £ $ £ $ 1 o
- EGHESLE § $ 3 5 3 $ 3 $ 3 $ 5 § o

INGSESOS § L] 3 5 E s 3 H) 3 s 5 $ o
g EGRESCS § $ $ $ $ £ $ £ $ £ $ $ o
g INGRESOS § $ 3 5 3 $ 3 $ 3 $ 5 $ o

EGHESLE § $ 3 $ 3 $ 3 $ 3 $ $ § o
- INGRESOS § $ $ $ $ £ $ £ $ £ $ 1 o
g EGHESLE § $ 3 5 3 $ 3 $ 3 $ 5 § o

SUMA [] § $ L] 3 - L 5 - L] 3 o $ o 3 L] $ o H) o $ 0 5 L] $ [

Mi ciudad,
AYUNTAMIENTO -
e
ANEXO 6.1
Apartado 6. Recursos Financieros
6.1 Detalle de Situacion de Banco
INSTITUCION | VUMERO DE SALDO ULTIMA FECHA DE RORNR O
No. UL CUENTA O CONCILICION OBSERVACIONES
BANCARIA | o to | CONTABLE BANCO A FOJAS
TOTAL

SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE

NOMBRE Y FIRMA
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i ciudlad,
—_
ANEXD 6.2
Apartada §. Recursos Financieros
6.2 Arquec de Caja
UMIDAD ADMINISTRATIVA:
CONCEFTOD DENOMINACION CANTIDAD SUETOTAL TOTAL
51,000.00 50,00
$300.00 50.00
5200.00 50,00
BILLETES 50,00
S400.00/ S0.00|
530000 50,00
520000 50,00
540000 50.00
53.00 50,00
52.00| S0.00|
MONEDAS 5100 5000 50,00
50.30| S0.00|
5020 50.00
50010 50,00
DOCUMENTOS
CONCEFTOD CANTIDAD IMIPORTE SUETOTAL TOTAL
50.00 50,00
50.00| S0.00|
$0.00 50.00
50000
50.00 50,00
50.00 50.00
50.00 S0.00
TOTAL ARQUED DE CAJA: S0.00
IMPORTE CON
LETRA:
RELACIN DE COMPROBANTES
FECHA DOCUMENTD EXPEMDOPORD | cerro IMPORTE
& FAVOR DE-
50000
S0.00)
50000
50000
50000
50000
RELACKIM DE CHEQUES
FECHA HUMERD DE CHEQUE EXFERIDO POR O A FAVOR DE: IMPORTE
50000
50000
50000
50000
50000
50000
" A
SERVIDOR PUBLICT ENTRANTE
MOMBRE ¥ FIRMA
" A
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Mi ciudad,
AvUNTAMIENTD
ANEXO 6.3
Apartado 6. Recursos Financieros
6.3 Relacién de Cheques Expedidos por Entregar a Beneficiarios
NUMERO DE POLIZA DE CONCEPTO |NOMBRE DELA| FUENTEDE |MUMERO DEL ESTATUS DEL NOMBRE DE LA
No. CUENTA REGISTRO DEL DETALLADO | INSTITUCION | FINANCIAMIE CHEQUE FECHA DOCUMENTO IMPORTE PERSONA
BANCARIA DOCUMENTO DEL PAGO BANCARIA NTO EXPEDIDO BEMEFICIARIA
EN TRANSITO 50.00
$0.00
50.00
SERVIDOR PUBLICC ENTRANTE
NOMERE ¥ FIRMA
Mi ciudad,
AYUNTAMIENTO
ANEXO 6.4
Apartado 6. Recursos Financieros
6.4 Relacidn de Derechos a Recibir Efectivo o Equivalente [Cuentas por Cobrar)
= FECHA DE
No. CUENTA DEUDOR POLIZA FECHA CONCEPTO IMPORTE OBSERVACIONES
VENCIMIENTO
~
SERVIDOR PUELICO ENTRANTE
NOMBRE ¥ FIRMA
Mi ciudad,
v
=
ANEXO 7.1
Apartado 7. Recursos Materiales
7.1 Relacion de Equipo de Computo/Informaticos/Electronicos
LUGAR FISICO
N NUMERO DE pescripcion]  ma NUMERO DE | ESTADO DONDE SE OBSERVACION
0 RCA -
INVENTARIO SERIE FISICO LOCALIZA ESTE
BIEN
BUENO
-

SERVIDOR FUBLICO ENTRANTE

NOMERE ¥ FIRMA
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Mi ciudad,

AMEXO 7.2
Apartado 7. Recursos Materiales
7.2 Relacion de Vehiculos y Equipo de Transporte
NUMERO DE ' NO. DE SERIE ESTADO LLAVES ¥
INVENTARIO DESCRIPCION MARCA MODELO / NIV-VIN COLOR PLACAS Fisico DUPLICADO OBSERVACIONES
REGULAR DUPLICADO
~
SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
NOMBRE ¥ FIRMA
A
Mi ciudad,
lﬂllﬂﬂ:.ﬂ”
ANEXO0 7.3
Apartado 7. Recursos Materiales
7.3 Relacion de Bienes Muebles
NUMERO DE E = LUGAR FiSICO DONDE =
No. DESCRIPCION MARCA MODELO ESTADO FISICO OBSERVACION
INVENTARIO SE LOCALIZA ESTE BIEN
MALO
-
SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
NOMERE Y FIRMA
AN
Mi ciudad,
ANEXOD 7.4
Apartado 7. Recursos Materiales
7.4 Relacidn de Bienes Inmuebles
DOCUMENTO CON
. FECHA DE ELQUE SE -
DESCRIPCION DEL USO DEL FECHA DE VALOR UBICACION DEL
MNo. - REGISTRO ACREDITA LA OBSERVACIONES
INMUEBLE ADQUISICION CONTABLE POSESIGN v/o CATASTRAL BIEM INMUEBLE
PROPIEDAD
'd N

SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE

NOMBRE Y FIRMA

209




Registro: MA2427/RMP/CM/005

imi Fecha de Elaboracion: 30 de Marzo de 2026
AYUNTAMIENTO Manual de Procedm‘yentos i z
DE de la Contraloria

. Fecha de Actualizacién: 30 de Marzo de 2026
Municipal

NUm. de Revision: 01

Mi ciudad,

ANEXO 7.5
Apartado 7. Recursos Materiales
7.5. Relacidn de Software Desarrollados
NOMERO DE BRE DEL UBICACION FiSICA NOMBRE DEL
Mo. INVENTARIO SISTEMA. DESCRIPCION O EQUIPO DE SITIO O PORTAL RESPONSABLE O OBSERVACIONES
COMPUTO RESGUARDANTE
' ™
SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
NOMBRE Y FIRMA
Mi ciudad,
avunasge
ANEXO 7.6
Apartado 7. Recursos Materiales
7.6 Inventario de Almacén
- UNIDAD
CODIGO DE ESTADO FECHA DE PRECIO | IMPORTE
NO. ARTICULO NOMBRE MARCA | MODELO risico | capucipap DE CANTIDAD unimario] ToTAL OBSERVACIONES
MEDIDA
REGULAR
-
SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
NOMBRE ¥ FIRMA
hN
Mi civndad,
ANEXO 7.7

Apartado 7. Recursos Materiales

7.7 Relacion de Cajas Fuertes, Liaves y Contrasefias

CAJAS FUERTES Y/O LLAVES

CARACTERISTICAS DE LA CAIASLLAVE ~
Mo. RESPONSABLE UBICACION DE CAIA ON Y / O LLAVES
O CHAPA
MaRCA MODELO SERIE
CONTRASENAS
MNo. DIRECCION URL USUARIO CONTRASENA NOMBRE DEL
Y

SERVIDOR PUSLICO ENTRANTE

NOMBRE ¥ FIRMA
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Apartado 7. Recursos Materiales

7.8 Relacidn de Sellos Oficiales

Agregar relacidn de sellos oficiales con la leyends “CANCELADD™ en tinta roja.

M ciud e,

AMEXD 7.8

NOMBRE DEL SERVIDDR POBLICO
RESGUARDANTE

CARGOD

CODIGO DE IDENTIFICACION UNICO

CANTIDAD

CESCRIPCIGN DEL WSO

NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO QGUE
RESGUARDA EL SELLO

CARGO

MNUMERD DE INVENTARID

CANTIDAD

DESCRIPCIGN DEL USO

SERVIDOR PUSLICD ENTRANTE

NOMBRE ¥ FIRMA

Apartsdo 7. Recurzos Materisles

7.9 Inventario de Obras Terminadas

S chenat e,

TIPO DE CONVENIO

apuca)

UBICACION FISICA DE
LA INFORMAOSN O
DOCUMENTACION

SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE

NOMBRE ¥ FIRMA.
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PAF ciaratimad.

ANEXO7.10

Agartaca . Recuracs Materisie:

7.40 Inventario de Obras en

Procezo

P —
mowgmo owa | oeaoan | rueamoe TODE | e | MOWTO wroste | posconene | anmaro | momesope |USCAOSMESCDELS)
OERA FINANCIAMIENTO | CONTRATACION CONTRATADO PAGADOD AVANCE Flsico P:::E::“l: LEGAIOS e
's
-
Mi ciundad,
J.TIIIIJ.HIE:!IO
ANEXO 8.1
Apartado & Recursos Humanos
8.1 Estructura Organica
ORGANIGRAMA GENERAL ¥ DEPARTAMENTAL
MANUALES ADMINISTRATIVOS ¥ DE ORGANIZACION
CODIFICACION O CLAVE | MOMERE DEL FECHA DE ULTIMA UBICACION FISICA DEL

L= DE REGISTRO DOCUMENTO ACTUALIZACION DOCUMENTO O INFORMACION LEELEEIL

SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE

MNOMEBRE ¥ FIRMA
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ANEXO 8.2
Apartado 8. Recursos Humanos
8.2 Plantilla de Personal Activo
NUM. NOMEBRE DEL CARGO O AREA J/ UNIDAD DE FECHA DE - NIVEL
No. EXPEDIENTE| TRABAJADOR PUESTO CATEGORIA ADSCRIPCION INGRESO o TACION ACADEMICO
LICENCIATURA
SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
NOMBRE ¥ FIRMA
AN
Mi ciudad,
ANEXO 7.5
Apartado 7. Recursos Materiales
7.5. Relacién de Software Desarrollados
NOMERODE | NOMBRE DEL UBICACION FiSICA NOMBRE DEL
No. e ey DESCRIPCION OEQUIPODE | SITIO O PORTAL RESPONSABLE O OBSERVACIONES
COMPUTO RESGUARDANTE
s ™

SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE

NOMBRE ¥ FIRMA

Mi ciudad,
nnmlmn-w
AMEXO 9.1
Apartado 9. Inventario de Documentos y Archivos
9.1 Relacion de Correspondencia en Tramite
NUMERO DEL DOCUMENTO EECHA DE NOMERE DEL UNIDAD
Mo. (OFICIO, MEMORANDO, ASUNTO VENCIMIENTO RESPONSAEBLE DE NI TIVA CARGO OBSERVACIONES
CIRCULAR, OTRO) aTencion | ADMINISTRA
'

SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE

NOMBRE ¥ FIRMA

AN
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M cludad,

ANEXO 9.2
Apartado 9. Inventario de Documentos y Archivos
9.2 Relacidn de Archivo en tramite
EXPEDIENTE, LIBROS O DOCUMENTOS UBICACION DESIGNACION
NUMERODE | NOMBREDEL | CODIGO DE CANTIDAD DE = UBICACION DOMICILIO DE NOMBRE DEL NOMERE DEL
Ne. TE TE AND Fisica . ENLACE
™
SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
NOMBRE Y FIRMA
y
Mi civdad,
ANEX0 9.3
Apartado 9. Inventario de Documentos y Archivos
9.3 Relacidn de Archivo de Concentracién
EXPEDIENTE, LIEROS O DOCUMENTOS UBICACION RESGUARDO
CANTIDAD DE
TIPO O . - = NOMERE DEL
No. CLASIEICACION DESCRIPCION ANO LUGAR FISICO|{ DOCUMENTOS O RESGUARDANTE UNIDAD ADMINISTRATIVA
CAIAS
SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
NOMBRE ¥ FIRMA
P cludod,
ANEXD 5.4
Apartado 9. Inventario de Dooumentos y Archivos
9.4 Relacdon de Respaldos de Archivos y Carpetas en Dispositivos Magneticos y/o Electronicos
UBICACION CONTEMIDO TIPO DE ULTina
INWENTARID TIFO DE NOMBREDEL| ELECTROMICA DE LA T = (CANTIDAD DESCRIPCION DEL | DISPOSITIVO DE | FECHA DE HOMEBRE DEL
DEL EQUIPD ARCHIVO ARCHIVD DOCUMENTACION E DE ARCHIVOS CONTENIDO ALMACENAMIEN | ACTUALIZAC] | RESGUARDANTE
INFORMACION ¥ CARPETAS) TO OoN
™
SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
NOMBERE ¥ FIRMA
.)’
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Mi ciudad,

ANEXO 9.5
Apartado 9. Inventario de Decumentos y Archive
9.5 Relacién de Contratos, Convenios y Acuerdos Vigentes
- NOMBRE O RAZON SOCIAL -
TIPO DE CONTRATO | NUMERO DE | OBJETO DEL UBICACIGN FISICA|
No. | = hocUMENTO | DOcUMENTO|DOCUMENTO|  DELCONTRATISTAQ VIGENCIA | IMPORTE TOTAL| |\ 0 e o | OBSERVACIONES
PROVEEDOR
ADQUISICIGN
-~
SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
NOMBRE Y FIRMA
vy
Mi cludad,
ATuwtAMiENTS
ANEXO 9.6
Apartado 9. Inventario de Documentos y Archivo
9.6 Relacidn de Padrones Actualizados
= UBICACION FISICA DE
DENOMINACION NUMERO TOTAL DE| NOMBRE DE LA LA INFORMACION Y UNIDAD
No. T PERSONAS PERSONA DOCUMENTACGN | ADMINISTRATIVA DBSERVACIONES
EMPADRONADAS | RESPONSABLE RESGUARDANTE
SOPORTE
SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
NOMBRE Y FIRMA
Mi ciudad,
ANEXO 10.1
Apartade 10. Auditorias
101 Relacién de Auditorias en Proceso
&) AUMNTORIAS ESTATALES
uBICACKN FEICA
ENTIDAD O = NUMERD DE - 1 LEGANDS DE DONDE SE EN
Afl0 | NOMBREDEL |  FONDO ﬂ" orpenpe | O OELA | ESTADO QLIE RESPALDO CUENTRA LA OESERVACIONES
ORGANISMO Aupimoria GUARDA DOCUMENTAL | DOCUMENTACION E
INFORMACION
2021
2022 | |
2023
B) AUDITORIAS REALIZADAS POR EL GRGAND INTERNO DE CONTROL POR CUENTA PUBLICA
usicAcidn Fisica
DE pE | MOMERODE [0, LEGAIOS DE DONDE SEEN
Afl0 | DEPENDEMCIA 5 ORDENDE | 4 ESTADOD QUEGLY  RESPALDO CUENTRA LA OESERVACIONES
0 ENTIDAD AUDITORIA DOCUMENTAL | DOCUMENTACION
E INFORMACION
2021 | |
2022
2023
2024
) AUDITORIAS FEDERALES
UBICACKON FEICA
ENTIDAD O = NUMERD DE - 1 LEGANDS DE DONDE SE EN
Afl0 | NOMBREDEL |  FONDO ﬂ" Groenpe | O DE["" BT L RESPALDO CUENTRA LA OBSERVACIONES
ORGANISMO Aupimoria GUARDA DOCUMENTAL | DOCUMENTACION E
INFORMACIGN
2021
2022 | |
2023
2024 | |
-

IERVIDOR FUELICD ENTRANTE

NOMERE ¥ FIRMA
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Mi ciudad,
avuTAMIENTD

ANEX0 10.2
Apartado 10. Auditorias
10.2 Informes Parciales y Dictamen del Auditor Externo
INFORMES Y DICTAMEN UBICACION FISICA DONDE
= SE ENCUENTRA LA

ANOD PRIMERO SEGUNDO TERCERO FINAL CON DICTAMEN| TOTAL DE LEGAJOS DOCUMENTACION E

FOLIO DEL RECIBO ASE INFORMACION
2021
2022
2023
2024

TOTAL
INFORMACIGN DETALLADA DEL CONTRATO:

SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE

NOMBRE ¥ FIRMA

Mi ciudad,
v
ANEXO 11.1
Apartado 11. Otros Asuntos
11.1 Cumplimiento de Obligaciones de Transparencia
MOMERE DEL
ARTICULO ¥ FRACCION - PERIODO RESPONSABLE QUE
Mo. APLICABLE DESCRIPCION CARGADO FECHA DE CARGA (SEMERA Y PUBLICA LA| OBSERVACIONES
INFORMACION
~
SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
NOMBRE Y FIRMA
S
Mi ciudad,
P
=
AMEXO 11.2
Apartado 11. Otros Asuntos
11.2 Otros
Mimero (Descripcion detallada de la informacion que se anexa)

~

SERVIDOR PUELICO ENTRANTE

NOMERE Y FIRMA
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ANEX0 4.3
Apartado 4. Situacion Presupuestal
4.3 Relacion de Cuentas por Pagar, Pasivos y Otros
No. CUENTA PRO\’:SE’I’:‘B):EDZELBIEN POLIZA FECHA CONCEPTO CO:;)II’-II!%EE:ITE CO::‘:I:S::D’;TE CON::I‘\'?;V/O ;g:::zx:; IMPORTE
0 SERVICIO FISCAL (CFDI) FISCAL (CFDI) CONVENIO

OTRO

Anexos Acta Administrativa para hacer constar el estado que guarda el area a la

N

SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE

NOMBRE Y FIRMA

conclusién de un periodo constitucional, para continuar en el mismo empleo, cargo,

comision o mandato

Mi cledad,

ANEXD 1.1
Apartado 1. Marco Juridico

1.1 Relacidn de Instrumentos Juridicos que Regulan Atribuciones

COMSTITUCIOMES

LEYES FEDERALES.

LEYES LOCALES

REGLAMENT S

CONWE e

MANLIALES

SERWIDOR FUBLICD

[MOMERE ¥ FIRMA]
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ke c B.m. It a5
ANEXO 2.1
APARTADO 2. INFORME DE PERIODO DE GESTION
2.1 INFORME DE PERIODO DE GESTION
. DOCUMENTO QUE AVALA 51 CUMPLIMIERTC
—— {BI E3TADO GUE
HUMERD DE;S:"F WO.DE | OBJETWG | o ne | FECHA DE DLTIMA LOGRO SUARDA SIEL A
[ EMIZION | ACTUALIZACION | ALCANZADD
E ATIENDE
SERVIDOR PUBLICO
(NOMBRE ¥ FIRMA]

, Mi ciudad,

"
1710/7

ANEXO 2.2

Apartado 2. Actividades a cargo

2.2 Relacidn de Asuntos en Tramite

SERVIDOR POBLICD

[NOMBRE ¥ FIRMA)
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M
FrlAe
www.atlixco.gob.mx

T
Allixto
Apartado 3. Situacion Programatica

3.1 Situacion Programaética

PLAN DE DESARROLLO MUMNICIPAL

Mi cludad,
v casa

ANEXO 3.1

CUMPLIMIENTO AL PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL20__ -20__

5l /NO

SERVIDOR POBLICO

(NOMBRE ¥ FIRMA)

T
e

-

LA

Atlixéo

Mi ciudad,

www.atlixco.gob.mx f{! mjﬂ

ANEXO 4.1

Apartado 4, Situacion Presupuestal

4.1 Estados Analiticos de Ingresos y del Ejercicio del Presupuesto de Egresos

SERVIDOR PUBLICO

{NOMBRE ¥ FIRMA]
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ENUNTAHIENTD
-

Apartado 4. Situacion Presupuestal

Mi ciudad,

ANEXO 4.2

4.2 Relacion de Documentos, Cuentas por Pagar y otros Pasivos

Nimero de Fecha de
MNombre del Acreedor Concepto i Importe del adeudo Saldo
SERVIDOR PUBLICO
(MO MBRE ¥ FIRMA])
Mi civdad,
ATUNTAMSENTY
ANEXO5.1
Apartado 5. Situacidn Financiera
5.1 Estados Financieros
. " MES
MUMERD Al —
FOLIO RECIBO LEGAIOS MEDIOS MAGNETICOS

1
2
3
a4
5
&

SERVIDOR PUBLICO

[MOMBRE ¥ FIR MA)
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Mi ciudad,
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Apartado 5. Situacion Financiera
ANEXO0 5.2
5.2 id ia y justi

SERVIDOR POBLICO

[WOMERE ¥ FIRMA]

9 Mi ciudad,
“wn www.atlixco.gob.mx fZ/ Cﬂj{]
Allixeo

ANEXO 5.3
Apartado 5. Situacion Financiera

5.3 Relacion de Obras en Proceso

PERIODO DE! DE____DEL AL___DE___ DEL

SERVIDOR PUBLICO

(NOMBRE Y FIRMA)

Mi ciudad,

www.atlixco.gob.mx ﬁl/ Cdé’ﬂ/

ANEXO 5.4
Apartado 5. Situacién Financiera

5.4 Relacién de Obras Terminadas

PERICDO DE! DE DE AL DE DE

SERVIDOR PUBLICO

(NOMBRE Y FIRMA)
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Mi ciudad,
IMINEITG
ANEXO 5.5
Apartado 5. Situacion Financiera
5.5 Relacion de Anticipos de Obras por Amortizar
Nombre | PR hhﬂ':l Importe del Importe Total | Saldo Anticipo o s
Objeto Contratista por beervaci

SERVIDOR PUBLICO

[NOMBRE ¥ FIRMA)

) plvring,

Apartade 6. Recursos Financieros

6.1 Arqueo de Caja

UINIDAD ADMIMIETRATIVA:

AMEXO 6.1

RELACHON DE COMPROBANTER

CONCEPTO DENOMINACION I CANTIDAD BUBTOTAL TOTAL T —
BESE P FECHA LG LMERTE TEobarono)  coucerto MRORTE
p—
e 0.0
$0.00
BILLETES §0.00 $000
$0.00
000
$000
000
$000
.00
§10.00 so.oo 5000
s e RELACION DE CHEGUES
Bzoo so.oo
MoMEDAY - rerr B FECHA | MUNERD LE CHEQUE | EXPEDIDG POR G AFAVOR BE. PAPDRTE
0.5 [ sooo $000
$0.20 so.oo $0.00
£0.10 so.oo $0.00
000
DOCUMENTOE
000
CONCEPTO CANTIDAD MPORTE TOTAL
§.IX $0.00
. CBEERVACIGNES
.
$0.00
5.0
§.IX
§.IX 30100 .
SERVIDOR FUBLICO
TOTAL ARGUEC DE CAJA: 40.00
IMPCATE _—
COM LETRA: [NOMERE ¥ FIRMA)
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M clagad,
AMNEMD 6.2
Agartado 6. Recursos Financieros
6.2 Condiliacdon Bancaria
HWUMERD DE
St CIRENTA:

SRLIDD SECUN EL ESTADD CE CUENTA o

BARCARH: :
rechs: | CONCEPTD
WAS: E'Z"_ -ny= _'l_'._.:_: '_' !
FEC HA: | CONCEPTD

mEnpm. oo hEEEEEESs N 0.0
recha | CONCEPTD

SALDO SEGUN MUKKCIPD: —_—

SERVIDOR MIBLIOD

| ReAEIRCE T FIRMA]
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thllulg‘lw
ANEXO 6.3
Apartado 6. Recursos Financieros
6.3 Relacion de Cheques Expedidos por Entregar a Beneficiarios
Nimero de Nnrli_uet_i’eh . de a de obe )
Fecha Cua'n? mm.lcl_un Beneficiario Finacimiento Im porte ervaciones
SERVIDOR PUBLICO
(NOMBRE Y FIRMA)
Mi ciudad,
|-ull'.|nl§:lrb
ANEXO 6.4
Apartado 6. Recursos Financieros
6.4 Cuentas por cobrar
Nimerode |\ e del deudor Concepto fechade | import=de | oy, Estatus
SERVIDOR PUBLICO
(NOMBRE ¥ FIRMA])
Mi ciudad,
ANEXO0 6.5
Apartado 6. Recursos Financieros
6.5 Gastos pendientes de comprobar
Nimero deoficio Fecha Concepto del gasto TSI ST Observaciones

SERVIDOR PUBLICO

(NOMBRE Y FIRMA}
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Mi ciudad,
e
ANEXO7.1
Apartado 7. Recursos Materiales
7.1 Relacién de Equipo de Cém puto/informéticos/Electrénicos
Descripddn Marca Nimero de serie Estado fisico mmet" de Observadones
SERVIDOR PUBLICO
(NOMBRE ¥ FIRMA)
Mi ciudad,
srewtauure
ANEXO 7.2
Apartado 7. Recursos Materiales
7.2 Relacion de Vehiculos y Equipo de Transporte
e Marc Modelo Calar Plagas Tipa Nomare de serie| MO ¥ £0g0 Observaciones
Imventarko
SERVIDOR PUBLICO
{NOMBRE Y FIRMA}
Mi ciudad,
Frowrasannrs
ANEXO 7.3
Apartado 7. Recursos Materiales
7.3 Relacion de Bienes Muebles
Descripcién Marca Estado fisico Mimero de inventario Ohbservaciones

SERVIDOR PUBLICO

(NOMBRE Y FIRMA)
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AYUNTAMIENTS
A
ANXCO

, Mi ciudad,
It casa

ANEXO 7.4
Apartado 7. Recursos Materiales
7.4 Relacion de Bienes Inmuebles
SERVIDOR PUBLICO
(NOMBRE ¥ FIRMA}
. Mi ciudad,
s U case
ANEXO 7.5
Apartado 7. Recursos Materiales
7.5 Relacién de Contratos, Convenios y Acuerdos Vigentes
Masrcar com uns -
Arrendamiento Provesdor
M . = Bi Servic Obra ﬁ:‘- A " No.de ﬁ?f Wiy - Obi Monto
& inmuebles) = = | e e -
SERVIDOR PUBLICO
(NOMBRE Y FIRMA)
. Mi ciudad,
rermmmars Wl casa
ANEXO 7.6

Apartado 7. Recursos Materiales

7.6 Inventario de Almacén

Estado tisico, marcar con
—
K
¥ b
SERVIDOR PUBLICO
(MNOMBRE ¥ FIRMA)
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t-_/ A Mi ciudad,
oINS www.atlixco.gob.mx /?{ Ciﬁj‘ﬁ
Allixco

ANEXO 7.7
Apartado 7. Recursos Materiales

7.7 Relacion de Cajas Fuertes, Contrasefias, Correos y/o Llaves

T T o e el A
B

SERVIDOR PUBLICO

(NOMBRE Y FIRMA]

Mi ludad,
e —— fut casa

AMEXO 7.8
Apartado 7. Recursos Materiales
7.8 Relacion de sellas Oficiales

Agregar relacitn de sello oficieles con la beyenda * CANCELADO™ en tiots roja.

W EL SE
W EL SE
W DEL 3E

[MOPMBRE ¥ FITAA]
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ANEXO 8.1
Apartado 8. Recursos Humanos
8.1 Estructura Orgénica
ORG ANIGRAMA GENERALY DEPARTAMENTAL
SERVIDOR PUBLICO
(NOMBRE ¥ FIRMA)
Mi ciudad,
M'UITIHIRJID
ANEX0O 8.2
Apartado 8. Recursos Humanos
8.2 Plantilla de Personal Active
Percepcion Mensual Bruta
. Clave de Nombre completo del Fecha de ca . -
Consecutivo empleado Trabaiader ingreso 'QO?B sueldo Compensacidn Total Profesion

SERVIDOR PUBLICO

(NOMERE Y FIRMA)
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ANEX09.1
Apartado 9. Inventario de Documentos y Archivos
9.1 Relacion de Correspondencia en Tramite
MNiamerns Descripridn del documento Uhniiciad Foi
Consecutive |Anexar control de comespondecia del gjercicic vigente] Responsmble o
SERVIDOR PUBLICO
[MOMBRE ¥ FIRMA}
Mi ciudad,
ANEXO 9.2
Apartado 9. Inventario de Documentos y Archives
9.2 Relacion de Archivo
mmimer:n afo Inventario Documental Fojas Gﬁ::::: = Fojas Archivo Histdrico Fojas M::‘::hh

SERVIDOR PUBLICO

(MOMERE ¥ FIRMA)
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Mi ciudad,

Apartado 9. Inventario de Documentos y Archivos

AMNEXO 9.3

9.3 Relacion de Respaldos de Archivos y Carpetas en Dispositivos Magnéticos y/o Electronicos

. Ubicacidn Medios Electronicos - )
Hw-h::ﬂhdnou T . deRepakic H“.mdenmﬁw;:u ﬂp::::l’;ﬂlidﬂ
e Computadora o Disco dura acenimiento Dig peta
SERVIDOR PUBLICO
(MO MBRE ¥ FIRMA])
Mi ciudad,
ATUNTAMIINTO
ANEXO 10.1
Apartado 10. Auditorias
10.1 Relacién de Auditorias, Resultados y Situacion
wWiMERO DE | SRGAND QUE
EIERDCK | TIPODE | AUDMORIAPOR| REALTO LA HUMERD DE 4 ESTADD QUE GUARDAN LAS
COMSECUTIVO | v | aumevomin |pasTe pey enre | aevestno | omseavaoones A A DE OSSERVACIONES Aunmorias

FIESCA UZADDR AUDITORIA

SERVIDOR PUBLICO

{NOMBRE ¥ FIRMA}
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T

Apartado 10. Auditorias

Mi ciudad,

ANEXO 10.2

10.2 Informes Parciales y Dictamen del Auditor Externo

AREA
INFORMES Y DICTAMEN
PRIMERD SEGUNDO TERCERO :ﬁ: cont TOTAL DE
- = LEGAIDS
AND FOLIO DEL RECIBO
2021
2022
2023
2024
TOTAL 1}
SERVIDOR PUBLICO
[MOMBRE ¥ FIRMA}
Mi civdad,
ATUNTAMIENTO
ANEXO 11.1
Apartado 11. Otros Asuntos
11.1 Otros Asuntos
Nuimero de

Nimera

[Descripcidn detallada de la informacidn que se anexa)

Fojas

SERVIDOR PUBLICO

{MOMBRE Y FIRMA}
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Anexos acta administrativa para hacer constar el estado que guarda el area del Servidor

Publico Entrante por la omisién del Servi

ANETRRER

dor Publico Saliente

Mi ciudad,

ANEXO 1.1
Apartade 1. Marco Juridico
1.1 Relacion de Instrumentos Juridicos que Regulan Atribuciones
NORMATIVA VIGENTE
COMNSTITUCIONES
LEYES FEDERALES
CODIGOS
LEYES ESTATALES
REGLAMENTOS
CONVENIOS
ACUERDOS
MAMNUALES
OTROS
. ™
SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
MNOMEBRE ¥ FIRMA
. A
Mi ciudad,
AYUNTAMIENTO
o
ANEXO 2.1
Apartado 2. Informe de Asuntos a Cargo
2.1 Informe de Asuntos a Cargo
DOCUMENTO QUE AVALA SU CUMPLIMIENTO ESTADO QUE
No. DESCRIPCION NO. DE OBJETIVO QUE FECHA‘DE FECHA DE Ul11‘MA LOGRO ALCANZADO GUARDA OBSERVACIONES
EXPEDIENTE ATIENDE EMISION ACTUALIZACION

SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE

NOMBRE Y FIRMA
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Mi ciudad,
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ANEXO2.2
Apartado 2. informe de Asuntos a Cargo
2.2 Asuntos prioritarios (Seguimiento)
- 2 DESCRIPCION FECHA DE
NO. BoMmRE D DELOLTIMO | utTiMa accion | FECHADE PRIORIDAD D (OBSERVACIONES
EXPEDIENTE DEL ASUNTO DE ATENCION Y SEGUIMIENTO | o0 o & oa | vENCMENTO ATENCION
NORMAL
N
SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
NOMBRE Y FIRMA
. B
Mi ciudad,
AT
m
ANEXO 3.1
Apartado 3. Situacién Programatica
3.1 Instrumentos de Planeacion
PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO Y/O MODIFICACIONES
FECHA DE FOLIO DE MEDIOS DE FECHADE UBICACION FiSICA DE LA
< NUMERO DE | PUBLICACION -
PERIODO PRESEN;};(:DN EN RE(::;EN ALMEA:::AMI LEGAIOS (PERIODICO DCIIzJFI:ENT#::?‘;::uN E
OFICIAL)
SERVIDOR PUBLICD ENTRANTE
NOMBRE ¥ FIRMA
N
Mi ciudad,
RYUNTRMIENTD
]
ANEXO 3.2
Apartado 3. Situacion Programdtica
3.2 Instrumentos de Programacicn
PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS
Afio TIPO DE IIFE?IJB?}[;I FECHA DE MEDIOS DE NUMERO DE ”?]DCUDNENIE'I:A'E%II)\IEEM
DOCUMENTO ASEP PRESENTACION ALMACENAMIENTO LEGAJOS INFORMACIGN
INFORME DE CUMPLIMIENTO FINAL A PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS
Ao TIPO DE IIFE?IJB?}[;I FECHA DE MEDIOS DE NUMERO DE ”?]DCLIDNENI:'I:AKI:]%II)\IEEM
DOCUMENTO ASEP PRESENTACION ALMACENAMIENTO LEGAJOS INEOR .

SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE

NOMBRE ¥ FIRMA
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Mi ciudad,

ANENOD 4.1
Apartado 4. Situacian Prasupuestsl
4.1 Presupuesto de Ingreses y Egresas
2021 2022 2023 2024
MEDIOS DE MEDIOS DE MEDIOS DE MEDIOS DE
FECHA DE FOUODE |, 0o coange| FECHADE FOLIO DE FECHA DE FOUODE |, \vcenange| FECHADE FOUO DE
I0M| RECIBO ASER ACION|  RECIBO ASEP (| RECIBO ASER ACION| RECIBO ASEP
NTO NTO NTO NTO
FORMATO DE
PROYECCIONES
DE INGRESOS
FORMATO DE
RESULTADOS DE
INGRESOS.
PRESUPLIESTD DE
INGRESOS
FORMATO DE
PROYECCIONES
DE EGRESOS
FORMATO DE
RESULTADOS DE
EGRESOS
PRESUPLIESTD DE
EGRESDS
f B ™y
SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
NOMERE ¥ FIRMA
h. A
EE CPRscE S,
ANEXD 82
Apartado 4. Situscién Prezupuestal
2.2 Presupuesto e Egresos
a0 FRESUFUESTO FECHS UmCAOGN
NOMBERE DE L FiSICA DE LA
Mo | O "o MoniRIcAne POR EIERCER o
P T APROBADO DEVENGADO | BERODO | PaGADO EEmOo e =
REDUCCIONES] S50 | meoRMAON
Femconaes si - s0.00 sa00 00 sa00 sa00 .00 .00 5000 oyol1000 | ojoiicer
2 [MATERIALES ' si - .00 3000 soce sa0c 200 .00 .00 $000 oyesjioee | ojoifices
si - s0.00 sa00 00 sa00 sa00 .00 .00 5000 oyol1000 | ojoiicer
si - s0.00 sa00 S0 sag0 5000 00 00 000 owelio00 | Guoaicor
si - s0.00 sa00 S0 sag0 5000 00 00 000 owelio00 | Guoaicor
Ei - B ) £ £ 600 m £ 000 CLRL1000 | Gejoa/inor
si s0.00 sa00 S0 sag0 5000 00 00 000 owelio00 | Guoaicor
si s0.00 sa00 000 000 sa00 sam 00 $000 oyesjioee | ojoifices
enemares si s0.00 sa00 S0 sag0 5000 00 00 000 owelio00 | Guoaicor
TRANSFERENCIAS,
AsiENACIONES, . . s E
a | sy s s0.00 3000 000 000 3000 20 .00 3000 oyelioee | ojoificer
avuoas
BIENES MUEBLES,
3 |mmussiEsE - i 50.00 3000 s0.00 sa00 3000 s000 s0.00 s000 orfoifiooe | Cjoifiool
& |wvEsmion POsUCe - s 000 3000 B BT 000 a0 20.00 %000 ouolioeo | owjoufiser

NOTA: EL PRESUPLESTO DE EGRESOS APROBA!

NOTA: EL RECURSO AQul SEAALADO DESERA EST

ISKH QUE DEBERA COINCIDIR CON LA INFORMACIGN REPORTADA BN

AOBADO FOR EL CABILDG,

AR

BALANZA DE COMPROSACISN ACUMULADA AL TERMING DE LA GESTION MUNICIPAL
ARA ELLO DESERA INDICAR EN OBSERVACIONES EL ACTA DE SESION EN QUE FUE PRESENTADD PARA SU APROBACIN.

2ERVIDOR FUBLICE ENTRANTE

NOMBRE ¥ FIRMA
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ANEX0 4.3
Apartado 4. Situacion Presupuestal
4.3 Relacion de Cuentas por Pagar, Pasivos y Otros
NOMERE el ) FOLIODEL | FECHADEL No.DE S
No. CUENTA PROVEEDOR DEL BIEN POLIZA FECHA CONCEPTO COMPROBANTE| COMPROBANTE| CONTRATO Y/O IMPORTE
0 SERVICIO FISCAL (CFDI) | FiscaL(cFol) | convenio | POCUMENTO
OTRO
SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
NOMBRE Y FIRMA
J
Mi ciudad,
arn“nilrlﬁ
ANEXO 5.1
Apartade 5. Situacion Finandera
5.1 Cuentas Publicas
UBICACION FisSICA
FECHA DE FECHA DE MEDNOS DE .
- aén PRESENTACION FOLID DE RECIBO A HUMEROD DE DE LA .
LDO - EM ASEP IE LEGAIOS DOCUMENTACION E
casl ASES NTO INFORMACION
2021
2022
2023
2024

SE ENTREGAMN ADJUNTOS AL PRESENTE DOCUMENTO LOS SIGUIENTES DISPOSITIVOS DE
CONTIENEN LA INFORMACION SERIALADA:

ALMACENAMIENTO DISITAL, QUE

. . TAMANOD DE NOMERO DE LUGAR FISICD
TAMANOD DE TAMAND A.II.CI-I\FD DI MEDIOS DE DOMDE SE
Afios AR[?-II'H'G m'rm ELECTROMICO DEL 5 DE NAMIEN ENCI.IENI'RR'LA
ELECTROMICO DE| ELECTROMICO LIBRO A Tos IPFORMAGD!L
LIERD DIARID LIBRO MAYOR IN?ENTA!HOS, IENTO DOCUMENTACION Y
ALMACEN ¥ DISPOSITIVOS.
2021
2022
2023
2024
'S ™
SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
MNOMERE ¥ FIRMA
. S
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Mi ciudad,
IYWIHILW
ANEXO 5.2
Apartado 5. Situacidn Financiera
5.2 Estados Finandieros
ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYOD JunNIO TOTAL
afo
FOLIO FOLIO FOUD FOLIO FOUD FOLIO
RECIBO ASE RECIBO ASE RECIBO ASE RECIBO ASE RECIBO ASE RECIBO ASE
2021
2022
2023
2024
Juuo AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE TOTAL
afo
FOUO FOUO FOUD FOUO FOUO FOLIO
RECIBO ASE RECIBO ASE RECIBO ASE RECIBO ASE RECIBO ASE RECIBO ASE
2021
2022
2023
2024
SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
NOMERE ¥ FIRMA
PP e ——
e
Apartato 5. SHuscidn Finance
53 Decumertarién comprotatori i
NED =] WAIZ0 Al are o T AeHSTO SErTEMSE 3 ROEMERE iR —
oA
o = nwLDE | il ce m M. bE :m . D€ m . Hine e m . Niine. o€ winaDE | | N, o | NTIREAD g
g INGRESOS 5 3 H] 3 H] 3 s 3 5 3 5 s 5 L]
" EGRESCE | & $ 4 $ 4 4 ¢ 4 £ 4 £ ¥ £ 0
E INGRESOS 5 3 H] 3 H] 3 s 3 5 3 5 s 5 L]
EGRESCS & 3 4 3 4 3 $ 3 L] 3 L] $ L] o
g INGRESOS 5 3 4 3 4 3 $ 3 L] 3 L] $ L] o
EGRESCE S L] $ L] $ 3 s 3 £ 3 £ § £ o
o | MosEsos | o $ 4 $ 4 4 ¢ 4 £ 4 £ ¥ £ 0
4 EGRESCE 5 3 H] 3 H] 3 s 3 5 3 5 s 5 L]
m- § ° L] ° $ L L] ° $ L 3 o $ o 3 o 1 o 3 [] $ o $ [ $ o
Mi ciudad,
AYUNTAMIENTO
o
ANEX0 6.1
Apartado 6. Recursos Financieros
6.1 Detalle de Situacion de Banco
- NUMERO DE ULTIMA FECHA DE .
INSTITUCION SALDO = NUMERO DE
No. BANCARIA CUENTAO CONCILICION FOIAS OBSERVACIONES
CONTRATO | CONTABLE BANCO BANCARIA

TOTAL

a

SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE

NOMBRE Y FIRMA
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Y ciudad,
—
ANEXO 6.2
Apartada 5. Recursos Financieros
5.2 Arquec de Caja
UMIDAD ADMIKISTRATIVA:
CONCEFTO DEROMINACION CANTIDAD SUETOTAL TOTAL
41,000.00 50,00
$300.00 50.00
5200.00 50000
BILLETES 50000
$100.00 50,00
530,00 50.00
520000 50000
540,00 50,00
53,00 50000
52.00 50.00
MONEDAS 54.00 50,00 50,00
3050 50,00
50,20 50.00
50010 50,00
DOCUMENTOS
CONCEFTO CANTIDAD IMPORTE SUBTOTAL TOTAL
50.00 50000
$0.00 50000
50.00 50,00
50,00
50.00 50000
$0.00 50000
£0.00 50.00
TOTAL ARQUED DE CAJA: $0.00
IMPORTE COM
LETRA:
RELACION DE COMPROBANTES
FECHA DOCUMENTD EXFEDIDO PORD) - rerran IMPORTE
A FAVOR DE:
50000
500001
500001
50000
50,00
5000
RELACKIN DE CHEQUES
FECHA MUMERD DE CHEQUE EXFEDIDE POR O A FAVOR DE: IMPORTE
5000
500001
50000
50000
50000
50000

SERVIDOR FUBLICC ENTRANTE

NOMBRE ¥ FIRMS
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Mi ciudad,
ANEXO 6.3
Apartado 6. Recursos Financieros
6.3 Relacién de Cheques Expedidos por Entregar a Beneficiarios
NOMERO DE POLIZA DE CONCEPTO |NOMEBRE DELA| FUENTE DE |NUMERO DEL] ETETE NOMBRE DE LA
No CUENTA REGISTRO DEL DETALLADO | INSTITUCION | FINANCIAMIE CHEQUE FECHA DOCUMENTO IMPORTE PERSONA
BANCARIA | DOCUMENTO DEL PAGO BANCARIA NTO EXPEDIDO BENEFICIARIA
EN TRANSITO 50.00
50.00
50.00
SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
NOMBERE Y FIRMA
Mi ciudad,
AYUNTAMIENTO
ANEXO 6.4
Apartado 6. Recursos Financieros
6.4 Relacion de Derechos a Recibir Efectivo o Equivalente (Cuentas por Cobrar)
= FECHA DE
Mo CUENTA DEUDOR POLIZA FECHA CONCEPTO IMPORTE OBSERVACIONES
VENCIMIENTO
~
SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
NOMERE Y FIRMA
Mi ciudad,
arumnasacs
ANEXO 7.1
Apartado 7. Recursos Materiales
7.1 Relacion de Equipo de Computo/Informaticos/Electronicos
LUGAR FiSICO
N MELIE DESCRIPCION|  MARCA TOELOE ] ETEL DONDE SE OBSERVACION
o INVENTARIO SERIE Fisico LOCALIZA ESTE
BIEN
BUENOD

-

SERVIDOR FUBLICO ENTRANTE

NOMEBRE ¥ FIRMA
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P

Mi ciudad,

ANEXO 7.2
Apartado 7. Recursos Materiales
7.2 Relacién de Vehiculos y Equipo de Transporte
NOMERO DE = NO. DE SERIE ESTADO LLAVES ¥
No. |\ vEnTARIO [PESCRIPOON|  MARCA MODELO | COLOR PLACAS Hoico DUPLICADO DBSERVACIONES
REGULAR DUPLICADO
N
SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
NOMEBRE Y FIRMA
S
Mi ciudad,
I‘FHNTIIN:'IN”
ANEXO 7.3

Apartado 7. Recursos Materiales

7.3 Relacion de Bienes Muebles

NUMERO DE B 7 LUGAR FiSICO DONDE .
No. DESCRIPCION MARCA MODELO ESTADO FISICO OBSERVACION
INVENTARIO SE LOCALIZA ESTE BIEN
MALO
~
SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
NOMEBRE ¥ FIRMA
A
Mi ciudad,
ANEX0 7.4
Apartado 7. Recursos Materiales
7.4 Relacion de Bienes Inmuebles
DOCUMENTO CON
. FECHA DE EL QUE SE .
DESCRIPCIGN DEL USODEL |  FECHA DE VALOR UBICACION DEL
No. 5 REGISTRO ACREDITA LA OBSERVACIONES
INMUEBLE apauisicion | TS D CATASTRAL | BIEN INMUEBLE
PROPIEDAD

SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE

NOMBRE Y FIRMA
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Mi ciudad,

ANEXO 7.5
Apartado 7. Recursos Materiales
7.5. Relacién de
NGMERO DE BRE DEL UBICACION FiSICA NOMERE DEL
Mo. INVENTARIO SISTEMA DESCRIPCION O EQUIPO DE SITIO O PORTAL RESPONSABLE O OBSERVACIONES
COMPUTO RESGUARDANTE
' ™
SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
NOMERE Y FIRMA
Mi ciudad,
aveniAMIENTO
AMNEXO 7.6
Apartado 7. Recursos Materiales
7.6 Inventario de Almacén
= UNIDAD
CODIGO DE ESTADC FECHA DE PRECIO | IMPORTE
NO. 5 NOMBRE MARCA | MODELO = DE CANTIDAD OBSERVACIONES
ARTICULC FISICO CADUCIDAD UNITARIO| TOTAL
MEDIDA
REGULAR
-
SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
NOMERE Y FIRMA
p.
MM cludad,
ANEXO 7.7
Apartado 7. Recursos Matarislas
7.7 Relacion de Cajas Fuertes, Llaves y Contrasefias
CAIAS FUERTES ¥/0 LLAVES
CARACTERISTICAS DE LA CAJA/LLAVE A
No. RESPONSABLE ""m;m" DECAIA | COMBINACIGNY / O LLAVES | OBSERVACIONES
MARCA MODELD SERIE
CONTRASERIAS
MNo. DIRECCION URL USUARIO CONTRASERIA NOMBERE DEL RESPONSABLE OBSERVACIONES
™

SERVIDOR PUSLICO ENTRANTE

NOMBRE ¥ FIRMA
S
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Mi cludad,
AMEXO 7.8
Apartado 7. Recursos Materiales
7.8 Relacidn de Sellos Oficiales
Agregar relacidn de sellos oficiales con la leyenda “CANCELADO™ en tinta roja.
NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO
RESGUARDANTE
CARGO
CODIGO DE IDENTIFICACION UNICO
CANTIDAD
DESCRIPCION DEL USO
NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO QUE
RESGUARDA EL SELLD
CARGO
|NUMERD DE INVENTARID
CANTIDAD
DESCRIPCION DEL WSO
-,
SERVIDOR PUSLICO ENTRANTE
HNOMBRE ¥ FIRMA
A
aneo7s
spartado?. Recursos Materises
7.9 Inventario de Obras Terminadas.
o | o ceia reweoe | meope | TPODSCOMEND | ygugnon womy | wowomen | wwoms | wwmooe | US|
euca) EERES 186005 | pocumentactn
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Apartaca 7. Aecursos Materisies e
IMPORTE DE UBICACION FISICR DE LA
o | e | ocwmo | SEEE | oo |movemoacamaa | BT | R e | mavoe | oses | Mromsatwo | ommvacows
Mi civdad,
J.1|IIIJHIE:||Q
ANEXO 8.1
Apartado 8. Recursos Humanos
8.1 Estructura Organica
ORGAMIGRAMA GENERAL Y DEPARTAMENTAL
MANUALES ADMINISTRATIVOS ¥ DE ORGANIZACION
CODIFICACION O CLAVE | NOMBREDEL | FECHA DE OLTIMA UBICACION FISICA DEL .
DE REGISTRO DOCUMENTO ACTUALIZACION DOCUMENTO O INFORMACION

SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE

MOMERE Y FIRMA

242




AYUNTAMIENTO
DE

Manual de Procedimientos

de la Contraloria
Municipal

Registro: MA2427/RMP/CM/005

Fecha de Elaboracién: 30 de Marzo de 2026

Fecha de Actualizacion: 30 de Marzo de 2026

NUm. de Revision: 01

Mi cindad,
vawTaETe
ANEXO 8.2
Apartado 8. Recursos Humanos
8.2 Plantilla de Personal Active
MM, NOMEBRE DEL CARGO O AREA J/ UNIDAD DE FECHA DE - NIVEL
No. PUESTO M - CONTRATACION -
EXPEDIENTE| TRABAJADOR CATEGORIA ADSCRIPCION INGRESO ACADEMICO
LICENCIATURA
SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
NOMEBRE Y FIRMA
AN
Mi ciudad,
ANEXO 7.5
Apartado 7. Recursos Materiales

7.5. Relacitn de Software Desarrollados

NOMERODE | NOMBRE DEL UBICACION FiSICA NOMBRE DEL
No. o e DESCRIPCION OEQUIPODE [ SITIO O PORTAL RESPONSABLE O OBSERVACIONES
COMPUTO RESGUARDANTE
g ™
SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
NOMBRE Y FIRMA
Mi ciudad,
arowTENTO
ANEX0 9.1
Apartado 9. Inventario de Documentos y Archivos
9.1 Relacion de Correspondencia en Tramite
NUMERO DEL DOCUMENTO TG NOMBRE DEL e
No. {OFICI0, MEMORANDO, ASUNTO VENCIMIENTO| RESPONSABLE DE NI TIVA CARGO OBSERVACIONES
CIRCULAR, OTRO} ATENCION S Tl
g
SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE

NOMERE Y FIRMA

M
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M cludad,

ANEXD 8.2
Apartado 9. Inventario de Documentos y Archivos
8.2 Relacion de Archivo en tramite
EXPEDIENTE, LIBROS O DOCUMENTOS UBICACION DESIGNACION
NUMERO DE | MOMBRE DEL CODIGO DE CANTIDAD DE = UBICACION DOMICILIC DE NOMBRE DEL NOMBRE DEL
N TE TE DOCUMENTOS ANO Fisica LOCAUZACION RESPONSABLE EMLACE
A
SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
NOMBRE ¥ FIRMA
vy
Mi ciudad,
ANEXO 9.3
Apartado 2. Inventario de Documentos y Archivos
9.3 Relacidn de Archivo de Concentracidn
EXPEDIENTE, LIBROS O DOCUMENTOS UBICACION RESGUARDO
CANTIDAD DE
No. LA DESCRIPCION ARO LUGAR FISICO| DOCUMENTOS O L UMNIDAD ADMIMNISTRATIVA
CLASIFICACION RESGUARDANTE
CAIAS
SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
NOMEBRE Y FIRMA
MY cluclasd,
ANEXO 9.4
Apartado 9. Inventario de Documentos y Archivos
9.4 Relacidn de Respaldos de Archivos y Carpetas en Dispositivos Magnéticos y/o Electrdnicos
UBICACION CONTENIDO TIPO DE ULTIvA
INVENTARIO | TIPO DE DEL o DELA = | | ] ON DEL DE | FECHADE NOMBRE DEL
Mo | peLeqwiPo | arcHivo | amchivo | pocumenTacione | AN (pe CARGO
INFORMACION ¥ CARPETAS) TO ON

~

SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE

NOMBRE Y FIRMA
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Mi ciundad,
ANEX0 9.5
Apartado 9. Inventario de Documentos y Archivo
9.5 Relacion de Contratos, Convenios y Acuerdos Vigentes
= NOMBRE O RAZGN SOCIAL -
TIPC DE CONTRATO| NUMERO DE | OBJETO DEL UBICACION FISICA
No. O DOCUMENTO | DOCUMENTO| DOCUMENTO DEL CONTRATISTA O VIGENCIA |IMPORTE TOTAL DEL DOCUMENTO OBSERVACIONES
PROVEEDOR
ADQUISICION
-
SERVIDOR PUELICO ENTRANTE
MOMEBRE Y FIRMA
vy
Mi ciudad,
aruUNTAMIENTS
ANEXO 9.6
Apartado 2. Inventario de Documentos y Archivo
9.6 Relacion de Padrones Actualizados
TR NUMERO TOTAL DE| NOMBRE DE LA US;T:;:;:{ZEET‘[‘:E UNIDAD
MNa. DEL P, ON PERSOMAS PERSONA DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA OBSERVACIONES
EMPADROMNADAS RESPONSABLE RESGUARDANTE
SOPORTE
~
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ey

M ciudad.

ANEXO 101
Apartade 10. Auditorias
101 Relacidn de Auditorias an Procazs
A] AUDMTORIAS ESTATALES
uBICACKON FisICA.
ENTIDAD O NUMERD DE LEGANIS DE DONDE SEEN
Afl0 | NOMBREDEL | FONDO I‘EI.IJD(;DE orpenpe | CHETC "E[m SLLEr L RESPALDO CUENTRA LA OESERVACHINES
ORGANISMO aunmosis L DOCUMENTAL | DOCUMENTACKON E
INFORMACION
2021
2022
2023
2024
B) AUDITORIAS REALIZADAS POR EL ORGANO INTERNO DE CONTROL POR CUENTA PUSLICA
ucacon Fisica
MOMBREDE | o NUMERD DE e LEGAJOS DE DONDE SE EN
Afl0 | DEPENDENCIA 6 D€ | Groen D Fr DE["A ESTADOQUEGW|  RESPALDO CUENTRA LA OBSERVACIONES
0 ENTIDAD AUDTOR(A DOCUMENTAL | DOCUMENTACON
E INFORMACIGN
2021
2022
2023
2024
€] AUDITORIAS FEDERALES
uBICacHon Fisica
ENTIDAD O HUMERD DE LEGANIS DE DONDE SEEN
Afl0 | NOMBREDEL | FONDO muui Groenpe | OHETC E[m SLLEr L RESPALDO CUENTRA LA OBSERVACIONES
ORGANISMO aunmoris L DOCUMENTAL | DOCUMENTACKON E
INFORMACIGN
2021
2022
2023
2024
-
EERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
NOMERE ¥ FIRMA
AN
Mi ciudad,
RYUNTAMIENTD
ANEXO 10.2
Apartado 10. Auditorias
10.2 Informes Parciales y Dictamen del Auditor Externo
INFORMES ¥ DICTAMEN UBICACION FISICA DONDE
= SE ENCUENTRA LA
ANO PRIMERC SEGUNDO TERCERO FINAL CON DICTAMEN| TOTAL DE LEGAJOS .
DOCUMENTACION E
FOLIO DEL RECIBO ASE INFORMACION
2021
2022
2023
2024

TOTAL

INFORMACION DETALLADA DEL CONTRATO:

SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE

NOMBRE ¥ FIRMA
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Mi ciudad,
arutamese
AMEXO 11.1
Apartado 11. Otros Asuntos
11.1 Cumplimiento de Obligaciones de Transparencia
NOMBRE DEL
ARTICULO Y FRACCION - PERIODO RESPOMSABLE QUE
Mo. APLICABLE DESCRIPCION CARGADO FECHA DE CARGA | GENERA Y PUBLICA LA OBSERVACIOMES
INFORMACION
~
SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
NOMBRE Y FIRMA
/
Mi ciudad,
Pr—
ANEXO 11.2
Apartado 11. Otros Asuntos
11.2 Otros
Nimero (Descripcion detallada de la informacién que se anexa)
N
SERVIDOR PUELICO ENTRANTE
NOMEBRE Y FIRMA
v
Mi ciudad,
AYUNTAMIENTO
o€
ANEX04.3
Apartado 4. Situacion Presupuestal
4.3 Relacién de Cuentas por Pagar, Pasivos y Otros
NOMBRE DEL FOLIO DEL FECHA DEL No.DE ESTATUS DEL
No. | CUENTA |PROVEEDOR DELBIEN POLIZA FECHA CONCEPTO COMPROBANTE| COMPROBANTE| CONTRATOY/O| 0 = | IMPORTE
0 SERVICIO FISCAL (CFDI) | FISCAL(CFDI) [ CONVENIO
0TRO

N

SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE

NOMBRE Y FIRMA
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JEFATURA DE INVESTIGACION

lll.s Atencion de Quejas y Seguimiento de Denuncias en Contra de las y los
servidores publicos, asi como de Particulares

1. Objetivo

Dar atencion 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 iniciara el Procedimiento de Investigacion por la presunta
comision de Faltas Administrativas, -graves y no graves.

2. 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 Puebila.
e Ley Organica Municipal.
o 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.
o Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Atlixco, Puebla.
o (Cddigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de Puebla.
¢ Reglamento de la Contraloria Municipal de Atlixco, Puebla

3. Tiempo promedio de gestiéon
Para el seguimiento de quejas, el término de atencion sera de 8 dias habiles 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.

4. Descripcion del procedimiento

No. Actividad Formato o Responsable
Documento
Presenta la queja o denuncia en los
medios establecidos para ello:
e Buzones Qe quejas, denuncias y Denuncia, Quejas o _
1 sggerencr,la_. sugerencias Ciudadano(a)
o Via telefénica.
Sistema de Denuncias de la
pagina oficial del Ayuntamiento.
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e De manera presencial en la
Contraloria Municipal.

Recibe la queja o denuncia y turna a la

Organo Interno de

2 L e fici
Jefatura de Investigacion para su analisis. Oficio Control
. . . . . : Int
3 Recibe y analiza la queja o denuncia. Oficio Organo Interno de
Control
¢, Cumple con los requisitos?

4 Si, continta con actividad 10. No aplica I:\?in?r:c?gn
No, contintia en actividad 5. 9
Informa al denunciante y en el supuesto
de contar con elementos para emitir una . Jefatura de

5 . o\ No aplica .
recomendacion se turna al Comité de Investigacion
Etica y Conducta.

6 Recibe oficio. No aplica Ciudadano(a)
¢, Se inconforma?

7 Si, continua en actividad 8. No aplica Ciudadano(a)
No, fin del procedimiento.

Elabora y presenta Recurso de Recurso de
8 Inconformidad ante la Jefatura de . Ciudadano(a)
o Inconformidad
Investigacion

9 Recibe y turna a Sindicatura Municipal y Oficio Jefatura de
termina el procedimiento. Investigacion
Radica e integra el Expediente de Jefatura de

10 | Presunta Responsabilidad | Libro de Gobierno .,

o : Investigacion
Administrativa.
Realiza las investigaciones
. . . Jefatura de

11 | correspondientes para acreditar la No aplica Investigacion
probable responsabilidad administrativa. 9
Analiza autos que obran en el expediente

) . . . Jefatura de

12 | para determinar la existencia o No aplica S
o . . Investigacion
inexistencia de actos u omisiones.

Determina la existencia o inexistencia
d? faltas aqmlnlstratlvas. - . Acuerdo de Jefatura de
13 | Si no existen faltas administrativas, ., . .
o o . . conclusion y archivo Investigacion
continla en actividad 14, si existen,
continua en actividad 20.
Notifica la determinacion al denunciante
] - . . - Jefatura de
14 | (5 dias habiles posteriores a su emision Oficio L
: Investigacion
en caso de inconformarse).
15 | Recibe oficio. Oficio Ciudadano(a)
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¢, Se inconforma?

Jefatura de

16 | No, termina el procedimiento. No aplica Investiaacion
Si, continua en actividad 17. 9
Elabora _y presenta Recurso de Recurso de Jefatura de

17 | Inconformidad ante la Jefatura de . S

Co Inconformidad Investigacion
Investigacion.
18 | Recibe y elabora Informe Justificado. Informe justificado Jefatgra de
Investigacién
Turna a la Sala Especializada en Materia
de Responsabilidades Administrativas . Jefatura de

19 . . ) No aplica .
para su determinacion y termina el Investigacion
procedimiento.

Determina la existencia de faltas . Jefatura de

20 . . No aplica .
administrativas. Investigacion
¢La falta administrativa se califica como
grave? . Jefatura de

21 Si, continua en actividad 22. No aplica Investigacion
No, continta en actividad 28.

22 | Emite IPRA con todos los requisitos. IPRA Jefatgra de

Investigacién
23 Turna I'PRT,’A a la ”Jefatura de Oficio, IPRA Jefatgra de
Substanciacion y Resolucion. Investigacion
Jefatura de
24 | Recibe IPRA. Oficio, IPRA Substanciacion y
Resolucion
¢, Cumple con los requisitos? Jefatura de

25 | No, continta en actividad 26. No aplica Substanciacion y
Si, continua en actividad 27. Resolucion
Recibe la prevencion y subsana las Jefatura de

26 omisiones turnando nuevamente e! IPRA Oficio, IPRA Investigacion
a la Jefatura de Sustanciacion,
regresando a la actividad 24.

Admite y continua con el PRA, . Jefaturla de

27 . o No aplica Substanciacion y
terminando el procedimiento. e

Resolucion
Notifica calificacion al denunciante en Jefatura de
28 | caso de ser identificable (5 dias habiles Oficio C
. Investigacion
en caso de inconformarse).

29 | Recibe oficio. Oficio Ciudadano(a)
. H r)

30 ¢ Se inconforma’ No aplica Ciudadano(a)

Si, continla en actividad 31.
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No, continda en actividad 34.

Elabora y presenta Recurso de Recurso de
31 | Inconformidad ante la Jefatura de . Ciudadano(a)
o Inconformidad
Investigacion
32 | Recibe y elabora Informe Justificado. Informe Justificado Jefatgra de
Investigacién
Turna a la sala especializada en materia
de responsabilidades administrativas . Jefatura de
33 o, . No aplica .,
para su determinacion, terminando el Investigacion
procedimiento.
34 | Emite IPRA con todos los requisitos. IPRA Ciudadano(a)
g5 |Juma IPRA ~a la Jefatura de) g, |pRA Ciudadano(a)
Substanciacion y Resolucion.
Jefatura de
36 | Recibe IPRA. Oficio, IPRA Substanciacion y
Resolucion
¢, Cumple con los requisitos? Jefatura de
37 | Si, continua en actividad 40. No aplica Substanciacion y
No, continda en actividad 38 Resolucion
Realiza prevencién a la Jefatura de Jefatura de
38 | Investigacion para  subsanar las No aplica Substanciacion y
omisiones que advierta (3 dias habiles). Resolucion
Recibe la prevencion y subsana las
39 omisiones turnando nueva'mta.rjte el IPRA Oficio, IPRA Jefatgra de
a la Jefatura de Substanciacion, regresa Investigacion
a la actividad 36.
Jefatura de
40 | Admite y contintia con el PRA. Oficio, IPRA Substanciacion y
Resolucion
41 | Fin de procedimiento. No aplica No aplica
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5. Diagrama de flujo

ATENCION DE QUEJAS Y SEGUIMIENTO DE DENUNCIAS EN CONTRA DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS, ASi COMO DE PARTICULARES

Ciudadano(a)

Organo Interno de Control

Jefatura de Investigacion

Inicio

Y !

Presenta queja o denuncia
a través de: Buzones de
quejas y denuncias, via

2
Recibe la queja o denuncia y
turna a la Jefatura de

3

Investigacion para su

Recibe y analiza la queja

]

o denuncia
telefonica, Sistema de
Denuncias de la pagina
oficial, de manera presencial

en la Contraloria Muncipal.

Denuncia, Quejas
0 sugerencias

analisis.

¢ Cumple
con los
requisitos?

No

Radica e integra el

Expediente de Presunta

Responsabilidad
Administrativa

5

Informa al denunciante y
en el supuesto de contar
con elementos para emitir
una recomendacion se
turna al Comité de Eticay
Conducta

bro de
obierno

@

y 11
Realiza las investigaciones
correspondientes para
acreditar la probable
responsabilidad
administrativa

A 4

Recibe oficio

12

A 4

|Analiza autos que obran en
el expediente para
determinar la existencia o
inexistencia de actos u
omisiones

Elabora y
presenta Recurso
de Inconformidad

Recibe y turna a

> Sindicatura
ante la Jefatura de Municipal
Investigacion
Oficio
Recurso de

inconformidad

NOTA:Sin perjuicio de que se vuelva a
abrir el proceso de investigacion, si se
cuenta con nuevos elementos de prueba
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Ciudadano (a)

Jefatura de Investigaciaon

Jefatura de Substanciacién y
Resolucién

Recibe oficio

iSe
inconforma?

VI

Determina la
inexistencia de faltas
administrativas

Acuerdo de
conclusion y archivo

14

Notifica la determinacion|
al denunciante (5 dias

Si

iﬁ

Elabora y
presenta Recurso de

habiles posteriores a su
emisién en caso de
inconformarse)

18

Recibe y elabora Informe

Inconformidad ante
la Jefatura de
Investigacion

Recurso de
Inconformidad

A 4

Justificado

Informe
justificado

19

Tuma a la Sala
Especializada en Materia
de Responsabilidades
Administrativas para su
determinacion

(]
o

|

Determina la existencia
de faltas administrativas

iLa falta
‘administrativa se’
califica como
grave?

No Si

22

Emite IPRA con
todos los requisitos

IPRA

23y

Turna IPRA a la
Jefatura de

Substanciacién y

O Resolucién
IPRA

24

Recibe IPRA

Oficio, IPRA

25

¢, Cumple con
los requisitos?

Si
| I
Recibe la
prevencion y
subsana las Admite y
omisiones turnando contintia con el
nuevamente el IPRA PRA
a la Jefatura de
Substaciacién

NOTA: Sin perjuicio de que se vuelva a abrir el
proceso de investigacién, si se cuenta con
nuevos elementos de prueba por la
determinacién de |a sala especializada

253



AYUNTAMIENTO

Registro: MA2427/RMP/CM/005

Manual de Procedimientos

Fecha de Elaboracién: 30 de Marzo de 2026

de la Contraloria

DE ok Fecha de Actualizacién: 30 de Marzo de 2026
Municipal
Num. de Revisién: 01
Jefatura de Investigacion Ciudadano (a) Jefatura de Sul iacién y Resolucié
28
29
Notifica calificacién al denunciante en
caso de ser identificable (5 dias > Recibe oficio
habiles en caso de inconformarse)
Oficio
P ;Se
&
Si inconforma®? No
32 31 34
Elabora y presenta
Recurso de X
Recibe y elgbora Informe < Inconformidad ante Emite IPRA con
Justificado \a Jefatura de todos los requisitos
Informe Investigacion -
Juslificado Recurso de IPRA
Inconformidad
A4 33
. A A 35
Turna a la sala especializada en 36
materia de responsabilidades Tuma IPRAa la
administrativas para su Jefat"“ta de Recibe IPRA
determinacion Substanciacion y
Resolucién
Oficio,
IPRA
Si
l 38 l 40
39 Realiza prevencion
a la Jefatura de
Recibe la prevencion y subsana las Investigacién para Admite v continta
omisiones turnando nuevamente el <€ subsanar las con g‘ PRA
IPRA a la Jefatura de Substanciacién omisiones que

Oficio, IPRA]

advierta (3 dias
habiles) Oficio,

IPRA
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones

Quejas y denuncias

Los formatos se encuentran colocados en los buzones de

Su opiniéon es importante

quejas y denuncias

7. Presentacion de formatos aplicables

Quejas y denuncias

www.atiixco. gob.mx

QUEJAS Y DENUNCIAS

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 Contraloria
Municipal esta facultada para recibir quejas y/o denuncias por presuntas faltas
administrativas que impliguen el incumplimiento en el desempeno del empleo, cargo o
comision del personal de la Administracion PUblica Municipal.

Nombre completo:

Correo electronico:

Teléfono:

Direccion:

Municipio;

Nombre de la servidora publica v/ o servidor publico:

Area de Adscripcion donde labora la servidora pablica y/o servidor publico (opcional):

Cargo delaservidora publica y/o servidor piblico (opcional):

Narra los hechos de forma concreta, evitando descripciones de situaciones vagas o

imprecisas:

Denuncia an6nima: SI] NOL!
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Su opinidn es importante

www.atlixco,gob.mx

SU OPINION ES IMPORTANTE

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:
¢Qué oficina visit6?:
Nombre del funcionario que la (o) atendio:

CALIDAD DEL SERVICIO

QUE CALIFICACION 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/O SUGERENCIAS

Queremos agregar personalmente sus comentarios (es muy
importante que nos proporcione sus datos).

Nombre:
Email;

Direccion;
Teléfono;
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JEFATURA DE SUBSTANCIACION Y RESOLUCION
lll.t Responsabilidad Administrativa
1. Objetivo

Substanciar el Procedimiento de Responsabilidad Administrativa desde la admision del Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa y hasta la conclusion de la audiencia inicial; y, resolver los
Procedimientos de Responsabilidades Administrativas por faltas calificadas como no graves, en
términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

2. Fundamento legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

o Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

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 Anticorrupcién del Estado de Puebla.

e Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Puebla.

e Cddigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de Puebla.

¢ Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Atlixco, Puebla.

¢ Reglamento de la Contraloria Municipal de Atlixco, Puebla.

e Manual de Organizacion de la Contraloria Municipal de Atlixco, Puebla.

e ACUERDO por el que el Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcién emite los
formatos que indican los datos que se inscribiran en el Sistema Nacional de Servidores Publicos
y Particulares Sancionados de la Plataforma Digital Nacional, por la comision de faltas
administrativas graves, faltas de particulares y faltas administrativas no graves, y expide las
normas e instructivo para el registro de la informacién contenida en dichos formatos.

o ACUERDO por el que se actualiza el libro digital de personas servidoras publicas sancionadas
por la comision de faltas administrativas no graves.

3. Tiempo promedio de gestidon
No se cuenta con un término determinado de gestién, sin embargo, se deberan cumplir los
términos y plazos establecidos en la Ley General de Responsabilidades Administrativas, para
cada etapa procesal.
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4. Descripcion del procedimiento

Actividad Formato o
No. Responsable
Documento
Presenta el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa, ante la | Informe de Presunta Jefatura de
1 Jefatura de Substanciacion y Responsabilidad o
. . o, - . Investigacion
Resolucion, previa calificacién de la Administrativa
falta administrativa.
Recepciona el IPRA y las constancias
originales del EPRA, asignandole el
numero de expediente que le
corresponda, con base en el Libro de | Boleta de Entrega Jefatura de
2 Radicacion de Procedimientos de | de Documentacion Substanciacion y
Responsabilidades Administrativas, v, Recibida Resolucion
requisita la Boleta de Entrega por
duplicado, entregando un tanto a la
Jefatura de Investigacion.
Procede al andlisis y estudio del IPRA,
. . , L Jefatura de
teniendo el término de tres dias habiles . o
3 . . No aplica Substanciacion y
para pronunciarse sobre su admision, o
iy . Resolucion
prevencion o desechamiento.
Analiza si en el IPRA se advierten actos
presuntamente constitutivos de Jefatura de
4 responsabilidades administrativas, en No aplica Substanciacién y
los que se hayan ejercido recursos Resolucion
publicos de fuente federal.
Si se advierten actos relacionados con
el ejercicio de recursos publicos de
fuente federal, se lo devuelve a la
Jefatura de Investigacion para que por
su conducto lo remita a la Autoridad Jefatura de
; Acuerdo de o
4a Federal competente, para que ejerza : Substanciacién y
Incompetencia o
sus facultades en el marco de la Resolucion
fiscalizacion y se concluye el
procedimiento, por no ser de su
competencia.
(Finaliza el procedimiento)
No se advierten actos relacionados con
el ejercicio de recursos publicos de Jefatura de
4b fuente federal, se procede a verificar No aplica Substanciacién y

que el IPRA cumpla con los requisitos,

y sea claro y preciso.

Resolucion
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Verifica que el IPRA cumpla con los
requisitos establecidos en el articulo
194 de Ila Ley General de
Responsabilidades Administrativas y
que ademas se haya precisado:

o Laidentidad del sujeto imputado.

e Su régimen especial de actuacion.

e La descripcion de la conducta
imputada.
e La subsuncidon de la conducta

Jefatura de

5 comprobada en los elementos del No aplica Substanciacion y
tipo administrativo. Resolucion
e Los elementos que comprueben la
comisién u omision de la conducta
imputada, siendo precisos en las
razones por las que considera su
comision.
e El analisis de culpabilidad y;
e La sancion solicitada o en su caso
el dafio patrimonial 0 monto a
resarcir.
Si cumple con los requisitos y es claro y Jefatura de
5a preciso, continua con el paso marcado No aplica Substanciacion y
en el punto 6. Resolucion
No cumple con los requisitos y no es
claro ni preciso, se previene por unica
ocasion a la Jefatura de Investigacion, Acuerdo de Jefatura de
para que subsane las omisiones que se s Substanciacién y
. ., . Prevencion o
adviertan por la falta de algun requisito Resolucion
5b o aclare los hechos narrados en el
informe por ser obscuros e imprecisos.
La Jefatura de Investigacion, en el
término de 3 dias procede a subsanar y | Informe de Presunta
I o Jefatura de
remitir de nueva cuenta el IPRA, a la Responsabilidad o
o - ; Investigacion
Jefatura  de Substanciacion y Administrativa
Resolucion.
En caso de que la Jefatura de
S - Jefatura de
5b.1 Investigacion solvente la prevencion, se No aplica Substanciacion y
' continua con el paso marcado en el .,
Resolucion
punto 6.
En caso de que la Jefatura de
Investigacion no solvente la prevencion
en los términos y plazos previstos para Acuerdo de Jefatura de
5b.2 | tal efecto, se tendra por no presentado Conclusién y Substanciacion y
el IPRA y ordenara el archivo del Archivo Resolucion

Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa, sin perjuicio de que la
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Jefatura de Investigacibn pueda
presentarlo nuevamente siempre vy
cuando la falta administrativa en
cuestidon no hubiera prescrito.

(Finaliza el procedimiento)

Verifica si cuenta con elementos
establecidos en el articulo 101 de la Ley
General de Responsabilidades
Administrativas, para abstenerse de
iniciar el Procedimiento de
Responsabilidad Administrativa.

No aplica

Jefatura de
Substanciacion y
Resolucion

6a

Si cuenta con los elementos necesarios
para abstenerse de iniciar el
Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa, emitira un Acuerdo de
Abstencion.

Acuerdo de
Abstencion

Jefatura de
Substanciacion y
Resolucion

Notifica personalmente el acuerdo de
abstencion a las partes intervinientes en
el Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa, concluyendo el
procedimiento.

(Finaliza el procedimiento)

Constancias de

Notificacion

Jefatura de
Substanciacién y
Resolucion

6b

No ~cuenta con los elementos
necesarios para abstenerse de iniciar el
Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa, admite el IPRA y da
inicio al procedimiento, sefalando fecha
y hora para el desahogo de la Audiencia
Inicial.

Auto Preparatorio

Jefatura de
Substanciacién y
Resolucion

Emplaza a la persona probable
responsable a fin de que concurra a la
Audiencia Inicial a ejercer su garantia
de audiencia, entre la fecha del
emplazamiento y la de la audiencia
inicial debera mediar un plazo no menor
de 10 ni mayor de 15 dias habiles, para
que el emplazamiento se entienda
realizado, se le debera entregar copia
certificada del IPRA, del acuerdo por el
que se admitio y del EPRA.

Una vez realizado lo anterior, citara a
las demas partes que deban concurrir al
procedimiento, cuanto menos con 72
horas de anticipacién, comunicandoles
el dia, lugar y hora en que tendra

Constancias de
Emplazamiento y

Notificacion

Secretario(a) de
Acuerdos
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verificativo la Audiencia Inicial y la
Autoridad ante la que se llevara a cabo.

El dia y hora sefialado para la Audiencia
Inicial, si no existen causas para diferir
la misma por caso fortuito o fuerza
mayor debidamente justificadas, se
declarara abierta la Audiencia Inicial,
el/la secretario (a) de acuerdos, hara
constar el dia, lugar y hora en que
principie la audiencia, asentado las
personas que se encuentren presente y

las que, pese a ser debidamente
emplazadas o citadas, no se
encuentren.

Primero se dara el uso de la voz a la
persona presunta responsable,
haciéndole de su conocimiento los
derechos que le asisten y se le informa
que puede rendir su declaracion por
escrito o verbalmente y ofrecer las
pruebas que estime necesarias para su
defensa.

Posteriormente se le dara el uso de la
voz al Jefe (a) de Investigacion y a los
terceros interesados, quienes podran
manifestar por escrito o verbalmente lo
que a su derecho convenga y ofrecer
las pruebas que estimen conducentes.

Una vez que todos los intervinientes
hayan hecho uso de la voz, se declarara
cerrada la Audiencia Inicial y se
levantara el Acta correspondiente para
debida constancia legal, firmando en
ella al margen y al calce, quienes hayan
intervenido y quisiesen hacerlo.

Jefatura de
Substanciacion y
Resolucion

Diligencia de
Audiencia Inicial

9a

Tratandose de faltas administrativas
graves, a mas tardar dentro de los 3
dias habiles siguientes de haber
concluido la audiencia inicial, mediante
el Acuerdo de Remisiéon, se ordenara
remitir los autos originales a la Sala
Especializada en Materia de
Responsabilidades Administrativas del
Poder Judicial del Estado de Puebla.

Jefatura de
Substanciacion y
Resolucion

Acuerdo de
Remision
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La Sala Especializada en Materia de
Responsabilidades Administrativas,
recepciona los autos originales del
Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa, y emite el Acuse del
Sistema Aleatorio para la asignacion de
turnos.

Acuse

Sala Especializada
en Materia de
Responsabilidades
Administrativas del
Poder Judicial del
Estado de Puebla

Una vez realizado lo anterior, informara
a las partes intervinientes sobre la fecha
de remisién y el domicilio de la Sala
Especializada en Materia de
Responsabilidades Administrativas, e
informara a la Sala Especializada tal
circunstancia, para que continde con la
secuela procesal, en términos del
articulo 209 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

Constancias de
Notificacion

Jefatura de
Substanciacion y
Resolucion

9b

Tratdndose de faltas administrativas no
graves, dentro de los quince dias
habiles siguientes al cierre de la
audiencia inicial, debera emitir el
acuerdo de admision de pruebas que
corresponda, donde debera ordenar las
diligencias  necesarias para su
preparacion y desahogo, y en su caso,
ordenara pruebas para mejor proveer.

Auto Preparatorio
de Admision,
Preparacion y
Desahogo de

Pruebas

Jefatura de
Substanciacion y
Resolucion

10

Se dara vista a las partes intervinientes
con las pruebas ordenadas para mejor
proveer y con las pruebas
supervenientes para que, en el término
de cinco dias habiles, realicen las
manifestaciones que a su derecho e
intereses convenga.

Acuerdo de Vista

Jefatura de
Substanciacién y
Resolucion

11

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.

Auto de Apertura del
Periodo de Alegatos

Jefatura de
Substanciacién y
Resolucion

12

Fenecido el término para que las partes
presenten alegatos, se declarara
cerrada la instruccion, computando el
término para dictar la Sentencia
Administrativa a que haya lugar,
sefalando fecha y hora para la Lectura
de la Sentencia.

Acuerdo de Cierre
de Instruccion

Jefatura de
Substanciacion y
Resolucion
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Dentro del término de treinta dias

habiles o de su duplicidad, se dictara la
Sentencia Administrativa a que haya
lugar en términos del articulo 207 de la
Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

Sentencia
Administrativa

Jefatura de
Substanciacion y
Resolucion

14

El dia y hora senalados en el Auto de
Cierre de Instruccién, se procedera a
dar lectura a la Sentencia
Administrativa, levantandose la
diligencia correspondiente.

Diligencia de
Lectura de
Sentencia

Jefatura de
Substanciacion y
Resolucion

15

La Sentencia Administrativa debera
notificarse personalmente a las partes
intervinientes en un plazo no mayor de
diez dias habiles.

Constancias de
Notificacion
Personal

Secretario(a) de
Acuerdos

16

De conformidad con los articulos 210,
211 y 212 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, la
persona presunta responsable cuenta
con el término de quince dias habiles
para promover el Recurso de
Revocacion en contra de la Sentencia
Administrativa dictada dentro del
Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa.

No aplica

Persona presunta
responsable

17

En caso de que la persona presunta
responsable no presente su
correspondiente Recurso de
Revocacion o este se hubiere
desechado, se ordenara la ejecucion de
la sentencia administrativa, por causar
firmeza, lo cual notificara
personalmente a las partes
intervinientes.

Acuerdo de
Ejecutoria

Jefatura de
Substanciacion y
Resolucion

17a

Si la Sentencia Administrativa fuese
condenatoria y se hubiera impuesto
alguna sancion de indole administrativa,
dentro del término de diez dias habiles,
se deberd realizar el registro de la
sancién  correspondiente, en la
Plataforma Digital Estatal y en el Libro
Digital de personas servidoras publicas
sancionadas por la comision de Faltas
Administrativas No Graves.

PDE y Libro Digital
de personas
servidoras publicas
sancionadas por la
comision de Faltas
Administrativas No
Graves

Jefatura de
Substanciacion y
Resolucion

17b

Remite al area de recursos humanos u
homologa, copia de la sentencia, del
acuerdo de ejecutoria y de la inscripcion
de la sancién en la PDE, para que lo

Oficio

Jefatura de
Substanciacion y
Resolucion
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integre al expediente laboral de la
persona responsable como
antecedente de su conducta.

Si no quedara diligencia pendiente por
realizar, se decretara el archivo del

Jefatura de

17¢ . Acuerdo de Archivo Substanciacion y
expediente como asunto totalmente o
. Resolucion
concluido.
En caso de que la persona presunta
responsable presente su
correspondiente Recurso de
Revocacion, mediante escrito donde
exprese los agravios ruebas que . Recurrente
P 9 yp 9 Escrito de Recurso
18 oferte. . (Persona presunta
o de Revocaciéon
La Jefatura de Substanciacion vy responsable)
Resolucion, cuenta con el término de 3
dias habiles, para pronunciarse
respecto a su prevencion, admisién o
desechamiento.
Si el escrito recursal tiene deficiencias,
o Jefatura de
la Jefatura de Substanciacion vy . o
19 iy . . : No aplica Substanciacion y
Resolucion debera analizar si puede .,
. R Resolucion
subsanar dichas deficiencias.
Si la Jefatura de Substanciacion y
Resolucion, no puede subsanar las Jefatura de
o . Acuerdo de ]
deficiencias, prevendra al recurrente, .. Substanciacién y
e . Prevencién o
por una sola ocasion, con el objeto de Resolucion
gue las subsane.
El recurrente cuenta con el término de
tres dias habiles para solventar las Recurrente
deficiencias, mediante escrito Escrito (Persona presunta
presentado ante la Jefatura de responsable)
19a Substanciacién y Resolucion.
En caso de que el recurrente no
subsane las deficiencias de su recurso Jefatura de
de revocacién, se desechara de plano, No aplica Substanciacién y
continuando con el paso marcado en el Resolucion
numero 21.
En caso de que el recurrente subsane
las deficiencias de su recurso de Jefatura de
revocacion, se tendra por admitido, No aplica Substanciacién y
continuando con el paso marcado en el Resolucion
numero 20.
Si la Jefatura de Substanciacion vy
Resolucion, puede subsanar las Jefatura de
19b | deficiencias del Recurso de No aplica Substanciacion y

Revocacion, las subsanara de oficio y
tendrd por admitido el Recurso de

Resolucion
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Revocacion continuando con el paso
marcado en el punto 20.

20

En caso de que el Recurso de
Revocacion, reuna los requisitos
establecidos en la ley, el recurrente
subsanara las deficiencias o bien
porque se subsanaron de oficio, se
procedera a admitirlo, se pronunciara
sobre las pruebas ofertadas, Ia
suspension de la ejecucion de la
sentencia recurrida siempre y cuando
haya sido solicitada por la persona
recurrente.

Y a fin de garantizar el derecho de
Audiencia y bajo los principios de
igualdad procesal y debido proceso, se
dara vista a las demas partes
intervinientes con el escrito recursal, a
fin de que de estimarlo pertinente en el
término de 5 dias habiles manifiesten lo
que a su derecho e intereses convenga.

Acuerdo de
Admision a Tramite

Jefatura de
Substanciacion y
Resolucion

20a

Una vez fenecido el término otorgado
de vista, se ordenara turnar los autos
del Recurso de Revocacion 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.

Acuerdo de remision

Jefatura de
Substanciacién y
Resolucion

20b

La persona Titular de la Contraloria
Municipal debera dictar dentro de un
término de 30 dias habiles Ia
resolucion administrativa que
corresponda.

Resolucion
Administrativa

Contralor (a)
Municipal

Notifica al recurrente en un plazo no
mayor a 72 horas y a las demas partes
del procedimiento, concluyendo con ello
el Procedimiento.

Nota: en contra de la Resolucion
dictada dentro del Recurso de
Revocacion, procede Juicio
Contencioso Administrativo.

Constancias de
Notificacion
Personal

Secretario(a) de
Acuerdos
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Si el Recurso de Revocacion no se
presentd dentro del término sefialado
para tal efecto o el recurrente no atendié
la prevencidn para subsanar las
deficiencias de su escrito recursal, se

Acuerdo de Jefatura de

21 desechard de plano emitiéndose un Desechamiento SubstanC|a.c’|on y
' . . Resolucion
acuerdo de archivo y se continuara con
la ejecucibn de la  Sentencia
Administrativa, descrita en el paso
marcado con el punto 17.
22 Fin de procedimiento. No aplica No aplica
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5. Diagrama de flujo

Jefs de Substanciacién y Resalucié

Jefatura de Investigacion

Prezenta &l Informe de Presumes

? v

EPEA

Fecepciona el IPFA v

Ecleta da
Entrega

| 3 dias nibies |

Analizis v estudio

del IPRA

5e advierten actos relacionados con

Lo devushee a la Autoridad
Imvestigadora, para gue por su
conducto lo remita a la Awtoridad
Federal compstente

Acuerdo de
. 3

hJ
—

Cancluys &l procedimisnto.

v Lo tiens por no pressntado ¥ ordena el

el gjercicio de recursas pitlices de fuenta
federal?

- Cumple con los requisitos,
s claro v precizo?

de Fesponsabilidad

Administrativa

Previens

Acuerdo de
Prevencig)

h 4

Subsana v remite de mueva

archive del PRA

Acuerdo de
(Conchision ¥ Azchivo

h

Concluye el
procedimiento.

cuenta el [PEA
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Jefatura de Substanciacion v Resolucion

0 Partes Intervimientes Sala Especialirada

imiciar PRA?

h 4

Abstisne de iniciar PRA

Acuerda de
Abstencidn

+ Cuenta con elementos para shatensrse d&

Admite el [FEA ¥ da inicio al PRA

Preparatorio

7 ¥

Y

Emplaza a la persona probable
responzable v cita a las demas partas
infervinientas

IMotifica & las partes infervenisntes

Constancias de
notificacion

Conchoye &l procedimisnto

Dezzhoge de Audiencia Inicizl

QLLP
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Jefatura de Substanciacion v Resolucion Parte: Invenientes Sala Fspecializada
b
ob - ¥ Ga
Falta Mo Grave Falta Grave
ias habiles ¢
Ordena tumar los autos
¥ orizinales a Ia Sala -
Admite v ordena el desshozo de Especializada 3 dias
12z proshas ofertadas por las
partes, v de ser procedente ordena L
prushas para mejor proveer
Ao
Preparatorio Fecepciona el FEA
. R [ Acuse
10 £ dias habiles L_——
h
Se dara vista a las Pari=s con
1az prushas ordenadas para
MEjOr Provesr v supervenisntes v
Infonma a las Partes la remizidn 2
v informa a la Sala Especializada
1
erodo de Aget
Periodo de Alegatos
Aute de
Alegstos
¥
12

Ciema periodo de Instruccidn v cita
2 lectura de Senfancia

Aruerdo da Cierre|
de Ins i

el articule 200 LGRA

L 4

13 N

Deeniro del termine de 30 dias habiles o

de su duplicidad, e dictara la Sentencia
comespondients.

Saniencia
A dminisiraty

14

b4

El dia ¥ hora sefialados prevismente,
22 procederd adar lecturaa la
Sentencia

Dnlizencia de
leciur,

Y

\/
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Jefatura de Substanciacion v Resolucion

Perzona Presunta Responzabla

15

Motifica a las partes la
Sentencia Administrativa en
un plazo no mavor a 10 dizs

15 dias habiles *’

16

;Presenta Recurso de
Fevocacidin?

17

habiles
Constancias de
Notificacidn Ordens 1a sjecucidn dz la
Sentancia
Acuardo de

Eje

17a

Se procede a realizar el regisiro de la
Sancion en un terming no mayeor a 10

PFDM v Libro
Digital

Mo
13

17 Deberi prasentar un escrito donde)
b Sa remite al area da Recursos exprese los agravios ¥ prosbas
Se decreta el o del Humanos copia de la Sentencia del que ofrece
Amerdo de Ejecutoria v 1a
inscripcion de la sancidn. Escrito 1 al
Oficio
3 dias determina
10 11 v
El escrito recursal tisns
deficiencias Se deshecha de plano
Acuerdo d2
Dezechamiento|
:La autoridad pueds
subsanar? @
182

Las subzana de

Previeme al reciurrents por oficie

unz sola ocasidn
Acuardo de
Prevencig
3 dias habiles
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Jefatura de Substanciacién v Resolucion Contralor (a) Municipal

Crrdena remitir los sutos para que se dicte|
Fesolucion Administrativa

Acusrdo de

v

Dentro de 30 dias habiles
dicta la Resolucion

Fesolucion
Adminiztrativa

Meotifica al recurrente v 2 las demas
paries

20k

F

Constamcias de
Motificacidn

Concluye el Procedimisnto

6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones

Aplica para la recepcién de la documentacién que la

Boleta de Entrega de Documentacion | Jefatura de Investigacion presente en la remision

Recibida

del Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa.
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7. Presentacion de formatos aplicables

Boleta de Entrega de Documentacion Recibida

Ayuntamiento de Atlixco, Puebla

Contraloria Municipal

Jefatura de Substanciacidn y Resolucidn

BOLETA DE ENTREGA DE DOCUMENTACION RECIBIDA

a) Oficio ndmero de fecha

de de dos mil
-  _  @ge

, constante en

fojas, mediante el cual se remite el Informe de Presunta

Responsabilidad Administrativa.

b) Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa de fecha

de de dos mil
constante en fojas dtiles por (anverso)/{ambos lados)

con copias.

c) Expedients de Presunta Responsabilidad Administrativa ndmero

con tomo de

d) Otros Anexos:

fojas.
en fojas.
en fojas.
= fojas.
=] fojas.

Antecedentes u observaciones:

ASIGMACION DE EXPEDIEMTE:
CM/AISRSZC.T.LS -

EMTREGA DOCUMENTACION:

RECIEE DOCUMENTACION:

(zallo o recepaian)

Naombre y firma

Mombre y firma

AL 24 /RF/CM ISR D50
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IV. GLOSARIO

Acciones de Control: 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 corrupcién y de tecnologias de la informacion.

Acta Administrativa de Entrega-Recepcién: 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, comision 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.

Administraciéon de Riesgos: Vigilar la evaluacién 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 corrupcioén y la elusion de
controles por parte de cualquier servidor publico.

Anexos del Acta Administrativa de Entrega-Recepcion: Expresiones documentales
fisicas o digitales donde consta la relacion de la informaciéon a entregar a la que hace
alusion el Acta Administrativa de Entrega-Recepcion.

Areas de Oportunidad: 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.

Auditoria: 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
Administracién Publica, con el propdsito 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: Autoridad en los Organos Internos de Control, encargada de
la investigacion de Faltas administrativas.
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Autoridad Municipal de Simplificacion y Digitalizacién: Autoridad responsable de
implementar, supervisar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones de la Ley para
Eliminar Tramites Burocraticos en el Municipio.

Autoridad Resolutora: Tratandose de faltas administrativas no graves lo sera la
Contraloria Municipal a través de la Jefatura de Substanciacion y Resolucion. Para las
faltas administrativas graves, asi como para las faltas de particulares, lo sera la Sala
Especializada en Materia de Responsabilidades Administrativas del Tribunal de Justicia
Administrativa del Poder Judicial del Estado de Puebla.

Autoridad Substanciadora: La Contraloria Municipal a través de la Jefatura de
Substanciacién y Resolucion, 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 conclusién de la audiencia inicial. La
funcién de la Autoridad Substanciadora, en ningun caso podra ser ejercida por una
Autoridad Investigadora.

COCODI: Comité de Control y Desempefio Institucional.

Conflicto de Intereses: Posible afectacion del desempefo imparcial y objetivo de las
funciones de las y los servidores publicos debido a intereses personales, familiares o de
negocios.

Contratista: Persona que celebre contratos de obras publicas o de servicios relacionados
con las mismas.

Control Interno (Cl): Proceso efectuado por quien funge como Titular, la Administracion,
en su caso el Organo de Gobierno, y las deméas personas servidoras publicas de la
Administraciéon Publica del Municipio de Atlixco, Puebla, con objeto de proporcionar una
seguridad razonable sobre la consecucion de las metas y objetivos institucionales y la
salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir actos contrarios a la
integridad.

Convocatoria: Documento que establece los tiempos y requerimientos en el que se
llevara a cabo la licitacion.

Corrupcion: Abuso del poder encomendado para el beneficio propio.

Declarante: La persona servidora publica obligada a presentar declaracién de situacion
patrimonial y de intereses.

DECSA: Direccion de Evaluacion, Seguimiento, Control y Simplificacion Administrativa.

Denuncia: Declaracién formal por la comisiéon 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 comisién
de Faltas administrativas, y podran ser presentadas de manera electronica a través de los
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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
Anticorrupcién.

Dependencias: Organismos publicos subordinados en forma directa a la persona titular
de la Administracion Publica 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 Administracion Publica del Municipio de Atlixco,
Puebla.

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 emision, cuando no proceda contra ellas recurso o medio ordinario de defensa.

Ente Publico: Poderes Legislativo y Judicial, Organos constitucionales auténomos,
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal y sus homélogos de las
entidades federativas, municipios y alcaldias de la Ciudad de México y sus Dependencias
y Entidades, Fiscalias o Procuradurias locales, Organos jurisdiccionales que no formen
parte de los poderes judiciales, Empresas productivas 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.

EPRA: Expediente de presunta responsabilidad administrativa, derivado de la
investigacion que las Autoridades Investigadoras realizan en sede administrativa, al tener
conocimiento de un acto u omisién posiblemente constitutivo de Faltas administrativas.

Estratificacion: A la que hace referencia el ACUERDO por el que se establece la
estratificacion de las micro, pequefias y medianas empresas.

Expediente de Presunta Responsabilidad Administrativa (EPRA): Expediente
derivado de la investigacion que las Autoridades Investigadoras realizan en sede
administrativa, al tener conocimiento de un acto u omisién posiblemente constitutivo de
Faltas administrativas.

Falta Administrativa Grave: Faltas administrativas de las personas servidoras publicas
catalogadas como graves en los términos de la LGRA, cuya sancién corresponde a la
Sala Especializada en Materia de Responsabilidades Administrativas del Tribunal de
Justicia Administrativa del Poder Judicial del Estado de Puebla.

Falta Administrativa No Grave: Faltas administrativas de las personas servidoras
publicas establecidas en el articulo 49 de la LGRA, cuya sancién corresponde a los
Organos Internos de Control.

Faltas Administrativas: Faltas administrativas graves, Faltas administrativas no graves,
asi como las Faltas de particulares, conforme a lo dispuesto en la LGRA.
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Faltas de Particulares: Actos de personas fisicas o morales privadas que estén
vinculados con faltas administrativas graves a que se refieren los Capitulos Il y IV del
Titulo Tercero de la LGRA, cuya sancion corresponde a la Sala Especializada en Materia
de Responsabilidades Administrativas del Tribunal de Justicia Administrativa del Poder
Judicial del Estado de Puebla.

Fiscalizar: 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 y beneficios econémicos, 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 privacion 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
finque la defensa; 3) La oportunidad de alegar; y 4) El dictado de una resolucion que dirima
las cuestiones debatidas.

Formato: Formulario o documento que se utiliza periédicamente para registrar
informacion y la evidencia relacionada con el sistema de trabajo de cada unidad
administrativa, facilitando el cumplimiento de requisitos u obligaciones especificas; es un
papel impreso que contiene datos fijos y campos en blanco para ser llenados con
informacion variables, su finalidad es establecer comunicacion administrativa o la
prestacioén de servicios.

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
desempenar 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 comision de Faltas administrativas.

JE: Jefatura de Evaluacion.
JSA: Jefatura de Simplificacién Administrativa.

Junta de Aclaraciones: Etapa en la que los participantes (aclarantes), funcionarios del
area requirente y de la convocante tienen la oportunidad de clarificar, modificar, precisar
0 suprimir los requisitos de las bases del concurso, asi como el clausulado del contrato
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que se estipula. Puede haber tantas juntas como sean necesarias hasta en tanto queden
claros los cuestionamientos y dudas de los licitantes.

Legalidad: Las personas servidoras publicas haran soélo aquello que las normas
expresamente les confieren y en todo momento someteran su actuacion a las facultades
que las leyes, reglamentos y demas disposiciones juridicas atribuyen a su empleo, cargo
o comisién, por lo que 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
0 servicios, compras, adquisiciones etc. del Gobierno Federal, Estatal o Municipal con el
proposito 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 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 invitacién 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 Administracién 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.

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 evaluacion, informes, programas de trabajo y reportes relativos al sistema de control
interno institucional.

Obligaciones de Transparencia: Informaciéon 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: Trabajos que tengan por objeto construir, instalar, ampliar, adecuar,
remodelar, restaurar, conservar, mantener, modificar y demoler bienes inmuebles
publicos.

Opinién del cumplimiento de obligaciones fiscales: Reporte emitido por el SAT que te
permite consultar de manera instantanea la situacion del cumplimiento de tus obligaciones
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fiscales al momento de la fecha de la consulta, respecto de lo sefialado en el articulo 32-
D del Cddigo Fiscal de la Federacion.

Organo Interno de Control: Unidades administrativas a cargo de promover, evaluar y
fortalecer el buen funcionamiento del control interno en los entes publicos, asi como
aquellas otras instancias que, conforme a sus respectivas leyes, sean competentes para
aplicar las leyes en materia de responsabilidades de personas servidoras publicas.

Padréon de Contratistas: Padron 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.

Padréon de Proveedores: Al Padrén de Proveedores del Honorable Ayuntamiento del
municipio de Atlixco, Puebla, el cual esta a cargo de la contraloria Municipal.

Partes Intervinientes: Partes a que hace referencia el articulo 116 de la LGRA.

PDN: Plataforma Digital Nacional, 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.

Prescripcion: Pérdida de las facultades sancionatorias por el transcurso del tiempo,
siendo que, en términos del articulo 74 de la LGRA, para el caso de faltas administrativas
no graves las sanciones prescribiran en tres afios y cuando se trate de faltas
administrativas graves o faltas de particulares, el plazo de prescripcién sera de siete afios.

Procedimiento administrativo de adjudicacién: Forma por la cual se lleva a cabo la
adquisicion de bienes, arrendamientos y prestacion de servicios por parte de las
dependencias, 6érganos desconcentrados, delegaciones y entidades.

Programa Presupuestario: Categoria programatica que organiza, en forma
representativa y homogénea, las asignaciones de recursos para el cumplimiento de
objetivos y metas.

Proveedor: Persona fisica o 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: Declaracién 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
Obligados, cuando estimen que éstos cuentan con areas de oportunidad a efecto de que
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se cumplan con los principios, obligaciones o procedimientos en materia de buena
administracion y atencion ciudadana tutelados.

Regulacion: Disposiciones normativas de caracter general emitida por cualquier Sujeto
Obligado, tales como acuerdos, normas, reglamentos, circulares, lineamientos, reglas,
manuales o cualquier otra disposicion de naturaleza analoga.

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 obijetivos 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.

SCII: 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.

SIDEPA: Sistema de Declaraciones Patrimoniales, herramienta tecnoldgica del
Ayuntamiento de Atlixco que contiene los Formatos Oficiales emitidos por el Comité
Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcion, para presentar la Declaracion de
Situacién Patrimonial y de Intereses.

SNA: Sistema Nacional Anticorrupcion, la instancia de coordinacion entre las autoridades
de todos los 6rdenes de gobierno competentes en la prevencién, deteccion y sancion de
responsabilidades administrativas y hechos de corrupcién, asi como en la fiscalizacion y
control de recursos publicos.

Sujeto Obligado: Dependencias, Organos desconcentrados y Entidades de la
Administracién Publica Municipal.

Tramite: Cualquier solicitud o entrega de informacion que las personas fisicas 0 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 obligacién o, en
general, a fin de que se emita una resolucion.

Unidad Administrativa: Organo 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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