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DE CONTROL INTERNO

Se expiden los presentes Lineamientos en San Andrés Cholula, Puebla a los 12 dias del mes de
diciembre de dos mil veinticuatro. El alcance del registro de los instrumentos normativos que
emiten las Dependencias y Entidades del H. Ayuntamiento, por parte de la Contraloria
Municipal, tiene como Gnico objetivo llevar un control institucional sobre dichos documentos.
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2. Introduccidn

Con el propodsito de fomentar una cultura de mejora continua y evaluar el desemperio de las
diferentes areas de la administracion publica municipal, se presentan los Lineamientos para
la Integracion y Presentacion de Medios de Verificacion.

Es a través de la sistematizacion de la informacion y el analisis de resultados, que se busca
identificar las areas de oportunidad y fortalecer las acciones que contribuyan a optimizar la
gestion publica y a brindar mejores servicios a la ciudadania.

En cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias aplicables, la Contraloria ha
desarrollado los presentes lineamientos con el proposito de establecer un marco normativo
claro y preciso que regule la generacion, recopilacion y presentacion de la evidencia
necesaria para demostrar el cumplimiento de las metas y objetivos establecidos, asi como
para garantizar la transparencia y la rendicion de cuentas en el ejercicio de los recursos
publicos.

3. Objetivo

Unificar criterios respecto de los elementos a observar por parte de las Dependencias y
Organos Auxiliares a fin de demostrar el cumplimiento de las actividades consideradas en
los Programas Presupuestarios, Programas Sectoriales, Plan Municipal de Desarrollo y en el
Informe de Gobierno a través de la presentacion y validacion de los medios de verificacion
aplicables (evidencias), en las revisiones realizadas a solicitud de la Contraloria.

4. Glosario

Para efectos de los presentes lineamientos se entendera por:

¢ Administracidn Pdblica Municipal: Al conjunto de dependencias, rganos auxiliares y
entidades del sector publico municipal, conformados para cumplir con sus
atribuciones para el beneficio de la poblacion;

e Ayuntamiento.- El Honorable Ayuntamiento del Municipio de San Andrés Cholula,
Puebla, el cual esta integrado por la Presidenta Municipal, las personas titulares de
las Regidurias y el Sindico Municipal, en termlnos de los artlculos 46 y 47 de la Ley

| ¢ ]

Organica Municipal; i
e Contraloria.- La Contraloria Municipal del Honorable Ayuntamiento del Mun|0|p10 de
San Andres Cholula, Puebla; | \
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Dependencias.- Aquellas que integran la Administracion Pulblica Centralizada del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de San Andrés Cholula, Pueblay sus Organos
Desconcentrados;

Direccién. — La Direccidn de Control, Evaluacién y Contraloria Social de la Contraloria
Municipal del H. Ayuntamiento del Municipio de San Andrés Cholula, Puebla.

Enlace SIEDEM.- La persona servidora publica designada por la persona Titular de la
Dependencia u Organo Auxiliar, para coordinar acciones relativas a la revision de
medios de verificacion, entre la Contraloria, su Titular y las unidades administrativas
que corresponda;

Entidad o Agente Evaluador.- Persona moral o fisica acreditada para determinar el
grado de cumplimiento con la normatividad correspondiente a la materia de que se
trate;

Informe de Cumplimiento. - El documento que elabora la Contraloria para las
personas Titulares de las Dependencias y Organos Auxiliares, en el que se informa la
situacion que guarda el cumplimiento de las actividades consideradas en los
Programas Presupuestarios con base en los medios de verificacion presentados por
las personas designada como Enlaces SIEDEM,;

Matriz.- Formato elaborado y registrado por la Contraloria en el cual las personas
designadas como Enlaces SIEDEM reportan de forma mensual los avances
obtenidos en las actividades que integran los Programas Presupuestarios, asi como
la justificacion a las desviaciones ya sea positivas o negativas en el cumplimiento de
dichas actividades.

Medios de Verificacion. - Las fuentes de informacion utilizadas para obtener datos
que permitan realizar la medicion de indicadores, al tiempo que proporcionan
evidencia suficiente, adecuada y optima del cumplimiento de las actividades
consideradas en los Programas, Acciones y Obras desarrolladas por la
Administracidn Publica Municipal en el marco del Plan Municipal de Desarrollo.
érganos Auxiliares: A la Coordinacion Ejecutiva de Presidencia Municipal, a la
Secretaria Particular, a la Consejeria Juridica, a la Coordinacion General de
Transparencia y a la Coordinacién de Comunicacion Social;

Personal Comisionado. - Las personas servidoras publicas adscritas a la Contraloria,
las cuales son designadas para realizar las revisiones de los medios de verificacion
presentados por las personas designadas como Enlaces SIEDEM de las
Dependencias y Organos Auxiliares de la Administracién Publica Municipal;

Persona Servidora PUblica.- La persona que desempefia un empleo, cargo o comision
de cualquier naturaleza en las Dependencias y Organos Auxﬂnares de la
Administracion Publica Municipal; -

Persona Titular. - La persona servidora publlca encargada de cada qna de las
Dependencias y Organos Auxiliares de la Administracion Publica Municipal;
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PMD. - El Plan Municipal de Desarrollo 2024-2027.
Programas Presupuestarios: A los instrumentos que permiten organizar e integrar
actividades, servicios, procesos y/o proyectos que tienen un mismo propdsito y fin,
mediante el cual se estableceran las estrategias disefiadas para alcanzar los
objetivos y metas del gobierno, marcando las asignaciones de recursos publicos
necesarios;

Revisidn administrativa. - La actividad sistematica, objetiva y de carcter preventivo,
orientada a comprobar la realizacion de las actividades emprendidas por las
Dependencias y Organos Auxiliares de la Administracién Pdblica Municipal;

SED.- El Sistema de Evaluacion del Desempefio a través del cual se realiza una
valoracion objetiva del cumplimiento de los programas, obras y acciones de la
administracion pudblica municipal, bajo los principios de verificacion del grado de
cumplimiento de metas, objetivos y estrategias con base en indicadores
estratégicos y de gestidn que permitan conocer el impacto social de los programas
y proyectos, para conocer los resultados del ejercicio de los recursos y el impacto
social de los programas; identificar la eficacia, eficiencia, economia y calidad del
gasto, mejorando su calidad mediante una mayor productividad y eficiencia de los
procesos gubernamentales.

Trabajo de Gabinete.- Las acciones realizadas por personal adscrito a la Direccion o
comisionado, que involucra el acopio, organizacion y analisis de informacion
concentrada en registros, bases de datos o cualquier otro tipo de documentacion
publica generada por las Unidades Administrativas responsables de los planes,
programas y acciones en el marco del Plan Municipal de Desarrollo y los Programas
Presupuestarios y que presentan a la Contraloria Municipal de forma organizada, las
personas designadas como Enlaces SIEDEM de las Dependencias u Organos
Auxiliares.

Trabajo de Campo. — Las acciones realizadas por personal adscrito a la Direccion o
comisionado, con la finalidad de recabar informacion en campo al momento de
encontrarse en ejecucion los planes, programas, obras y acciones realizadas por las
Dependencias y Organos Auxiliares de la Administracidn Publica Municipal, mediante
la aplicacion de encuestas o entrevistas a la poblacion objetivo, inspecciones
directas y/o levantamientos en sitio, asi como el acopio de aquella informacion
distinta a la de gabinete que se requiera para comprobar su cumplimiento;
Unidades Administrativas: A las estructuras administrativas internas de las
dependencias, entidades, organos auxiliares de Presidencia Municipal vy
Coordinacién General del Sistema DIF Muricipal que incluyén sus direcciones,
coordinaciones o jefaturas o cualquier otra figura que ejecute o pueda ejéﬂ‘utar gasto
y forme parte de la Administracién Pdblica Municipal, ‘ )
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5. Alcance

Los presentes lineamientos son de observancia obligatoria para las personas servidoras
plblicas adscritas a las Dependencias y Organos Auxiliares de la Administracién Publica
Municipal del Honorable Ayuntamiento de San Andrés Cholula.

6. Marco Juridico

Articulos 6 fraccidn V y 134 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
108 de la Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; 111 de la Ley Federal
de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria; |, 54 y 82 de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental; 74y 75 de la Ley General de Desarrollo Social; 49 fracciones |, lII, V, VIl y VIII
de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 9, 13, 18 y 26 Bis de la Ley de
Planeacion; 49 fraccion V de la Ley de Coordinacion Fiscal, 40 de la Ley de Disciplina
Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios; 9, 11,12,19, 41, 64,68, 69, 70, 71y
72 de la Ley de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Puebla; 77 fracciones Vy VI Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla; 3 fracciones
XXXIV, LV, LXXXI y XClIl, 9, 54, 133, 134, 135 y 136 de la Ley de Presupuesto y Gasto Publico
Responsable del Estado de Puebla; 78,105, 106, 107,108, y 169 fracciones | y VIl de la Ley
Orgédnica Municipal; Acuerdo por el que se establecen las disposiciones generales del
Sistema de Evaluacién del Desempefio; 24 fracciones X, XXI, XXIl y XXIll del Reglamento
Interior de la Administracién Publica Municipal del Honorable Ayuntamiento de San Andreés
Cholula, Puebla; 6 fraccidn VI, 13 fracciones XIV, XX, XXI, XXII, XXIV, XXX, XXXIV y XXXIX; 34
fracciones |, II, IV, V, VI, VIl y VIII del Reglamento Interior de la Contralorfa Municipal del
Honorable Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla; Programa Anual de Evaluacion del
H. Ayuntamiento de San Andrés Cholula.

7. Disposiciones Generales

y ! Las revisiones administrativas de los medios de verificacion tienen como
propdsito identificar y comprobar la existencia, coherencia y veracidad de las
evidencias, que aseguren de manera clara y suficiente el cumplimiento de las
actividades realizadas por las Dependencias y Organos Auxiliares consideradas
en los Programas de la Administracion Pdblica Municipal e Informe de Gobierno
en el marco del Plan Municipal de Desarrollo.

2, Las revisiones administrativas a los medias de, verlﬁcacmn son! barte del SED ya
que son uno de los elementos metodologlcos que permiten” féalizar una
valoracion objetiva del desempefio de’ los programas presupuestarios, bajo los
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principios de verificacion del grado de cumplimiento de metas y objetivos, con
base en indicadores estratégicos y de gestion.

3. La persona titular de la Contraloria solicitara a las personas Titulares la
designacion de una persona servidora publica que fungira como Enlace SIEDEM,
y sera responsable del acompafiamiento en el proceso de revision administrativa,
consistente en la presentacion de los medios de verificacion ya sea de forma
fisica o digital a la Direccion, asi como de coordinar las visitas necesarias
conforme al calendario definido.

4, Los avances en las actividades que son reportados de forma mensual por las
Dependencias vy Organos Auxiliares deberdn ser registrados por la persona
designada como Enlace SIEDEM en la Matriz de Evaluacion del Desempefio
Municipal.

5. Las Personas Titulares seran responsables de instruir las medidas y acciones
necesarias para facilitar al personal comisionado el acceso a las instalaciones,
documentos y demas informacion necesaria para llevar a cabo la revision
administrativa.

B. En todo momento, seran las personas titulares de las unidades administrativas
que integran las Dependencias vy Organos Auxiliares, las responsables de
registrar, integrar, custodiar y cuidar toda la documentacion e informacion
original que, por razon de su empleo, cargo o comision, tenga bajo su
responsabilidad incluyendo aquella que se utilice para comprobar las avances en
sus actividades (medios de verificacion).

7. La Contraloria Municipal dnicamente revisara la informacion o documentacion
presentada en copia fiel de la original ya sea de forma fisica o digital, sin que sea
su responsabilidad el resguardo de ésta.

8. Lineamientos para el Proceso de revision de medios de verificacion

Para contar con elementos que permitan coadyuvar en el desahogo de la revision
administrativa que compruebe la existencia de medios de verificacion, se llevaran a cabo las
siguientes actividades:

1. La Persona Titular de la Direccion enviara un oficio a las personas designadas
como Enlaces SIEDEM informando el calendario en el que se realizaran las
revisiones administrativas, exponiendo su objetivo.

2 La Persona designada como Enlace SIEDEM presentara al personal comisionado
en la fecha establecida, la Matriz debldamente requisitada en losceampos de
avance correspondiente al periodo que se revisa y comentarios adlclonales ala
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10.

meta cuando se presenten desviaciones positivas o negativas en el cumplimento

de las metas establecidas.

La persona designada como Enlace SIEDEM, presentarda los medios de

verificacién que comprueben la realizacion de las actividades consideradas en los

Programas Presupuestarios e Informe de Gobierno en el marco del Plan

Municipal de Desarrollo y que fueron reportadas en la Matriz de Evaluacion del

Desempeino Municipal;

Los medios de verificacion se presenten en formato digital, deberan estar

debidamente integrados en carpetas electronicas por cada actividad,

considerando la siguiente nomenclatura:

l. PXX.CXX.AXX, donde P corresponde al ndmero del Programa
Presupuestario asignado a la Dependencia u Organo Auxiliar, C al nimero
de Componente del Programa y A al ndmero de la actividad que se
reporta. Ejemplo P5.C4.A3 (Programa 5, Componente 4, Actividad 3).

Para el caso de las actividades que presenten desviaciones ya sea positivas

(sobrecumplimiento) o negativas (incumplimiento) con base en lo establecido en

la fraccidn 11 de los presentes Lineamientos, la persona designada como Enlace

SIEDEM debera de presentar al personal comisionado, un oficio firmado por la

Persona Titular de la Dependencia u Organo Auxiliar informando las causas que

generaron dicha condicion.

Las causas sefialadas en el numeral inmediato anterior deberan de ser de pesoy

ajenas al control de la Dependencia u Organo Auxiliar.

El personal comisionado constatara a través de la revision administrativa,

mediante trabajo de gabinete, la existencia de los medios de verificacion que

amparen la realizacion de actividades por la Dependencia u Organo Auxiliar,
consideradas en los Programas de la Administracion Publica Municipal e Informe
de Gobierno, las cuales deberan ser congruentes con el Plan Municipal de

Desarrollo.

El personal comisionado como parte del trabajo de gabinete, podra solicitar la

informacién complementaria que considere necesaria, pudiendo realizar la

verificacidn de la evidencia y su confrontacién con otras fuentes de informacion.

Adicional al Trabajo de Gabinete, la Contraloria podra realizar Trabajo de Campo

para allegarse de la informacion pertinente, que contribuya a la validacion de los

medios de verificacion. De ser requerido el trabajo de campo, la persona
designada como Enlace SIEDEM debera de presentar al personal comisionado un
calendario con las fechas en las que se reallzaran las actlwdades que requieran

complementarse con informacion adicional, % v

En caso de que no se presenten los medios de verificacion o Ia informamon

solicitada de forma complementaria por el personal. de laDireccion o

7
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comisionado, la(s) actividad(es) sera(n) evaluada(s) sin avances y se notificara a
la Autoridad Investigadora de la Contraloria, para los efectos procedentes, en
terminos del Articulo 49 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas;

9. Lineamientos para Proceso para Atencion de Observaciones

1.

12.

13.

14.

Una vez concluida la revision a medios de verificacidn por parte del personal de
la Direccion, se notificara via correo electrdnico a la persona designada como
Enlace SIEDEM el resultado de la misma, considerando la clasificacion que se
indica a continuacion:

a) Validado. - Cuando se cuenta con los medios de verificacion y estos
cumplen con lo establecido en el Articulo 10 de los presentes
lineamientos;

b) Con observacion. - Cuando los medios de verificacion no coinciden
con lo reportado o no cumplen con las caracteristicas requeridas
(ilegibles) o bien, existe diferencia respecto de lo reportado en
diversas fuentes de informacion;

c) No validado. - Cuando no se presentaron los medios de verificacion
correspondientes;

La persona designada como Enlace SIEDEM contara con un plazo maximo de 2
dias habiles contados a partir de la fecha en la que se emitid el correo electrdnico
por parte de |la Direccion para atender las observaciones emitidas, en caso de no
recibirse respuesta en el plazo establecido, la(s) actividad(es) se considerara(n)
como no realizada(s).
Al concluir con el proceso de revision de medios de verificacion, se emitira por
parte de la Direccion un Informe de Cumplimiento en el cual se indiquen las
observaciones y recomendaciones realizadas respecto de la existencia de
medios de verificacion, asi como el resultado del cumplimiento de las actividades
reportadas en la Matriz de acuerdo con la siguiente clasificacion:
Evaluacion del indicador de eficacia de las actividades revisadas:

a) Satisfactorio: rango de 90% a 115.99%

b) Poco satisfactorio: rango de 80% a 89.99% y de 116% a 125.99%

c) Insatisfactorio: rango de 0% a 79.99% y de 126% en adelante

d) No iniciado: de acuerdo con lo programado no se evalla en el periodo.
El Informe sera revisado y validado por la persona tltular de la Direccion y
remitido por la persona Titular de la Go traloria-a la persona Titular de la
Dependencia u Organo Auxiliar respectwio IQ
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10.
15.

16.

14

1.

Lineamientos para el Proceso de Seguimiento

Una vez recibido el Informe de Cumplimiento, la Persona Titular de la Dependencia u
(jrgano Auxiliar debera remitir por escrito a la Contraloria la atencion brindada a las
observaciones emitidas en un plazo no mayor a 5 dias naturales a partir de su
notificacion.

En el caso de considerarse procedente la atencion brindada a las observaciones
emitidas por la Direccion, los ajustes tanto en la Matriz como en el Informe de
Cumplimiento se aplicaran en el reporte correspondiente al mes inmediato siguiente.
Si derivado del seguimiento de observaciones se determinaran actos u omisiones de
las personas servidoras plblicas, en el desempefio de sus funciones que pudieran ser
constitutivas de responsabilidad administrativa, se estara a lo dispuesto por la Ley
General de Responsabilidades Administrativas.

Medios de Verificacion

Son las fuentes de informacion ya sean digitales o fisicas que se constituyan como evidencia
del cumplimiento de un plan, programa, obra o accidn, deberan ser oficiales, probatorias,
mostrar de forma nitida, fecha, firmas, cargos y nombres de las personas responsables de su
ejecucion en el caso de documentos elaborados al interior de las Dependencias y Organos
Auxiliares y conforme a las normas y politicas del Ayuntamiento. Deberan, ademas, cumplir

como minimo, de manera enunciativa y no limitativa, con las siguientes caracteristicas:

Acciones sociales. - Relacion de acciones firmada y sellada por la persona Titular de
la Unidad Administrativa responsable, con la identificacion del programa y reglas de
operacion que lo regulan, la especificacion de los bienes y/o servicios que se generan,
poblacion objetivo, referencia del convenio respectivo en caso de que aplique, tipo
de accidn; ubicacién y en su caso, soporte de documentacion fotografica y lista de
personas beneficiarias;

Adquisiciones. - Relacidn de compra de bienes y/o contratacion de servicios,
documentos oficiales que justifiquen la adquisicion y evidencia de los productos
entregables;

Bitacoras, registros y reportes. - Deberan imprimirse en papeleria oficial y contener
fecha, sello oficial, nombre, cargo y firma de la persona servidora publica responsable,
en caso de ser un formato de uso recurrente, deberd, ademas, contar con registro
ante la Contraloria;

Comprobacién del gasto. - Con los documentos, soporte de conformidad a la
Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y Ejercicio del Gasto Publico de la
Administracién Municipal vigente; ll S
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¢ Constancias y/o reconocimientos. - Con el nombre, lugar y fecha de imparticion del
taller, capacitacion o asesoria otorgada, nombre de la persona que recibe la
constancia o reconocimiento, impreso en papeleria oficial; en caso de tratarse de
capacitaciones impartidas por personas adscritas al H. Ayuntamiento, debera
presentar como minimo la firma de la Persona Titular de la Dependencia u Organo
Auxiliar, con sello oficial;

e Contratos o convenios. - Debidamente firmados y registrados ante la Secretaria del
Ayuntamiento;

e Convocatorias. - Con fecha, hora, nombre, lugar, propdsito del evento al que se
convoca, bases de la convocatoria, poblacion a la que va dirigida, costo (si aplica) y la
evidencia fotografica de su difusion, considerando en su caso, impresiones de
pantalla de la difusion en sitios oficiales, la Convocatoria debera ser registrada en la
Direccion;

e Correos electrdnicos. - Emitidos desde cuentas oficiales del dominio designado por
el H. Ayuntamiento del Municipio de San Andrés Cholula, con acuse de recibo, fecha,
asunto y nombre de la persona a la que se dirige; en caso de presentarse de forma
impresa, deberan contener sello oficial, nombre y firma de la persona responsable del
area;

» Cursos, capacitaciones o talleres. — Objetivo y tematica de la capacitacion, listas de
asistencia con aviso de privacidad, lugar, fecha y hora de imparticion, nombre de las
personas ponentes, listas de asistencia y reporte fotografico;

e Encuestas o Instrumentos de Evaluacidn/Medicién. - En formatos oficiales
registrados en la Direccion, con fecha, nombre del programa, obra, servicio o accion
social que se evalla o mide, Dependencia u Organo Auxiliar responsable, datos
basicos y firma de la persona encuestada con aviso de privacidad y firma de la
persona aplicante, sello oficial;

e Evaluaciones. - Documento oficial emitido por la entidad o agente evaluador, de
caracter publico o notificado oficialmente;

e Expedientes. - Integrados de conformidad con la normatividad que regule la materia
o programa social de que se trate;

e Formatos. — registrados ante la Contraloria, Impresos en papeleria oficial y deberan
contar con la denominacion del formato, nombre, cargo y firma autografa de la
persona responsable y sello de la unidad administrativa;

e Fuentes de informacién como Censos, estudios, encuestas y demas documentos
oficiales: Deberan de contar con evidencia de su elaboracion y publicacion por
dependencias y entidades adscritas a la Administracion Publica Federal, Estatal o
Municipal, estar vigentes y haber sido publicadas dé forma oficial’ .

o |ista de asistencia. - Formatos de la Depen'aencia u Organo Auxiliar qué ontengan
como minimo nombre, lugar y fecha del evento, curso o tallery firma de las personas
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asistentes, incluyendo sin excepcion el aviso de privacidad que corresponda. En caso
de eventos masivos donde el aforo sea estimado, deberd incluirse la formula, base o
memoria de calculo para la estimacion correspondiente;

o Lista de personas beneficiarias. - Formatos de la Dependencia u Organo Auxiliar que
contengan como minimo en apego a lo establecido en la Ley General de Proteccion
de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, el nombre del programa, tipo
de apoyo, fecha, asi como nombre y firma de las personas beneficiarias o
acompafada de los recibos correspondientes, con sello oficial y firma de la persona
servidora publica responsable;

e Marco legal y/o instrucciones de cabildo. - Todas aquellas disposiciones legales o
instrucciones que regulen el actuar de la Dependencia u érgano Auxiliar y que deban
ser observadas en la realizacion de programas, acciones u obras. En el caso de
normativas emitidas por el H. Ayuntamiento, deberan de contar, ademas de lo
dispuesto, con registro ante la Contraloria.

e Material publicado. - Impresion de los ejemplares correspondientes que hagan las
veces de evidencia o en caso de tratarse de material publicado en Internet, debera
de proporcionar la direccion y liga oficial del sitio en donde se encuentra publicado el
material, que sea de acceso publico y se encuentre activo al momento de la consulta,
asi como una captura de pantalla mostrando el material publicado;

e Obra Publica. - Listado de obras realizadas en el que se especifique el nimero de la
obra, nimero del contrato, concepto, ubicacidn, periodo de inicio y término, monto
autorizado, monto contratado y porcentaje de avance fisico; informacion que debera
estar debidamente soportada en el Expediente Unitario de que se trate y que podra
ser revisado selectivamente por el personal comisionado;

o Oficios, circulares o0 memorandos. - Registrados en el Libro de Correspondencia de
cada Dependencia o Entidad o con sello de acuse de la misma, seguiin sea el caso,
firmados por autoridad competente y conforme a lo establecido en los Lineamientos
para la Elaboracion de Documentos Informativos de las Dependencias y érganos
Auxiliares de la Administracion Publica Municipal del Honorable Ayuntamiento de
San Andrés Cholula, Puebla;

e Planes, programas o proyectos. - Emitidos de acuerdo con los procedimientos o
metodologia definida por la Direccion de Planeacion de la Tesoreria Municipal,
deberdn de contener como minimo titulo, fundamentacion, objetivo, forma de
evaluacion, cronograma de actividades, presentacion, asi como el nombre, cargo y
firma de la persona responsable de su elaboracion y el sello de la Dependencia u
Organo Auxiliar que lo emita, asi mismo deberd de comprobar su presentacion a la
Persona Titular de la Dependencia u Organp‘\Auxiiiar responsable del'mismo;

\
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e Recibos de apoyos. - Con nombre y firma de las personas beneficiarias en los que se
especifique el programa del que deriva el apoyo, la fecha y lugar de recepcidn, asi
como el tipo de apoyo en monto o especie;

e Reportes fotograficos. - Con nombre del evento, lugar y fecha; sello, nombre, cargo
y firma de la Persona Titular de la Unidad Administrativa responsable. Las fotografias
deberan ser nitidas y a color;

e Reuniones de trabajo. - Impresa en papeleria oficial y registrada ante la Contraloria
Municipal: Orden del dia, lista de personas participantes, minuta de acuerdos,
firmadas por las personas asistentes, con sello oficial de la Dependencia u (jrgano
Auxiliar convocante y evidencia fotografica;

e Servicios otorgados a la poblacion, licencias, permisos. - Primer y (ltimo documento
de la serie que se informa, listado con ndimero de folio o registro con firma y sello
oficial que permita confrontar dicha informacidn con los sistemas informaticos en
los que se deposite la misma, presentando un ejemplo tramitado;

e Sistemas informaticos o bases de datos. - Documentos soporte de su desarrollo al
interior del Ayuntamiento o contrato en caso de desarrollos externos, impresion de
capturas de pantalla y la direccidon electronica para su consulta;

¢ Solicitudes de apoyos. - Con nombre y firma de las personas solicitantes en los que
se especifique el programa del que solicita el apoyo, asi como el tipo de apoyo en
monto o especie y fecha;

e Solicitudes administrativas. — Impresas en papeleria oficial, con sello oficial y la
descripcion del servicio o bien solicitado, con fecha, nombre, cargo y firma de la
persona solicitante, debidamente foliadas.

Para la comprobacion de acciones cuyos medios de verificacion no estén considerados en el
presente articulo, éstos se deberan proponer a la Contraloria para determinar su viabilidad.

12. Interpretacion

18. La Contraloria esta facultada para la interpretacion y resolucion con efectos
administrativos de los casos no previstos en los presentes Lineamientos.

13. Vigencia

18 Los presentes Lineamientos entraran en vigor a partlr del dia siguiente de la
fecha de su registro ante la Contralona y estaran wgente’s Inasta en tanto no
exista disposicion legal que los deroguel " HO
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