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15 moddulos - 83 procedimientos ilustrados - 127 controles - 15 indicadores

Consulta el manual en https://adjudicagob.com/manual/. Cada captura enlaza con la imagen original para ampliarla. El indice del PDF permite saltar a
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Acceso dentro del sistema: Manual de usuario en barra superior y menu lateral; Ayuda de este mddulo en la vista correspondiente; acceso y
recuperacion en la pantalla de ingreso.

Las imagenes utilizan datos ficticios. Los acuerdos municipales, la validez juridica de la firma avanzada y la aceptacion institucional siguen sujetos a
aprobacion y cotejo por sus responsables.
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1. Alcance y uso del manual

Este manual explica los 15 mdédulos de AdjudicaGob para un Ayuntamiento de Puebla. Incluye acceso, expedientes, evidencias, revisiones,
configuracion, Auditoria continua y cargas contables. Cada procedimiento numerado tiene una imagen de la pantalla correspondiente. La plataforma se
consulta en https://adjudicagob.com/.

Edicion 2.0 del 13 de octubre de 2026. Documenta las funciones de la version de Auditoria continua 20261012-audit-r4. Incluye los accesos al manual
de la edicion 20261013-manual-r1; comprueba su disponibilidad en la instalacidn municipal. La aprobacion institucional del manual y la aceptacion
operativa corresponden al Ayuntamiento y permanecen pendientes.

La instalacion esta disponible para preparacion y revision. La autorizacion integral de operacion municipal sigue pendiente de acuerdos, dictamenes,
integraciones efectivas y aceptacion de responsables. Seguir este manual documenta el trabajo; la facultad para contratar, autorizar gasto, firmar o
publicar depende de los instrumentos aplicables al Ayuntamiento.

Todas las imagenes se obtuvieron en una copia de capacitacion con datos ficticios. Los PDF, folios, importes y cuentas de esa copia no acreditan
operaciones, consultas fiscales ni aprobaciones municipales reales. Las imagenes muestran formularios y ejemplos; no contienen contrasenas, claves
de segundo factor o cédigos de recuperacion. Amplia cada imagen en la version en linea para leerla completa.

Cémo leer los procedimientos

* Ruta indica dénde abrir la funcién. Los nombres entre comillas son los rétulos de la plataforma.
* Pasos describe la captura y la revisidn que realiza cada persona. Resultado indica como comprobar el guardado.

* Disponible significa que existe una funcion en la version descrita. Parcial indica que existe apoyo documental o una comprobacion limitada. Pendiente
sefala trabajo o aprobacién que todavia se necesita.

« Las referencias del checklist son ayudas de consulta. Juridico debe comprobar el texto oficial, vigencia, jurisdiccion, régimen, transitorios y bases antes
de emitir un acto.

* Los ejemplos del manual utilizan datos de capacitacion. No deben registrarse como expedientes reales en la base operativa.

Regla de trabajo diario

Proceso 001 - Regla de trabajo diario
1. Entra con tu cuenta individual y segundo factor.

2. Revisa el rol asignado, los madulos visibles y el expediente autorizado.
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3. Captura el acto efectivamente realizado y su PDF soporte.

4. Espera el mensaje “Informacion al dia”.

5. Una segunda persona con el rol competente revisa los controles y registros que lo requieren.
6. Comprueba el resultado en el expediente, la bitacora y los resumenes relacionados.

7. Cierra sesion al terminar.
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Figura 1. Regla de trabajo diario - datos ficticios. Abrir imagen original.
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2. Inicio de sesion y seguridad de la cuenta

Antes de ingresar

Necesitas un correo registrado y activo, contrasefia temporal o personal, acceso a una aplicacion de autenticacion y los modulos y expedientes
asignados. La cuenta de Hostinger y la cuenta de AdjudicaGob son accesos distintos. El correo del alojamiento no concede automaticamente
administracion del sistema.

Primer ingreso con contraseia temporal
Proceso 002 - Primer ingreso con contrasena temporal
1. Abre https://adjudicagob.com/ y comprueba que el navegador muestra HTTPS.

2. En “Correo institucional” escribe el correo que entregd la administracion municipal. En “Contrasefia” escribe la temporal respetando mayusculas,
numeros y simbolos.

. Pulsa “Ingresar”. Si se acepta la credencial temporal, aparece “Crea tu contrasefia personal”.
. Escribe una nueva contrasefia de al menos 10 caracteres con mayuscula, minuscula y numero. Debe ser distinta de la temporal.

. Repite exactamente el valor en “Confirmar nueva contrasefia” y pulsa “Guardar y continuar”.

o o0 b~ W

. Continua con la verificacion en dos pasos. La contrasefia personal la define exclusivamente el titular de la cuenta.
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Figura 2. Primer ingreso con contrasefia temporal - datos ficticios. Abrir imagen original.
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Manual de usuario - acceso y recuperacion

Resultado esperado: desaparece la solicitud de cambio obligatorio y se abre el paso de segundo factor o el espacio de trabajo si la sesion ya lo acredita.
La contrasena temporal anterior deja de ser valida después del cambio.
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Crear el segundo factor
Proceso 003 - Crear el segundo factor
1. En “Protege tu cuenta”, pulsa “Crear mi clave”.

2. En tu aplicacion de autenticacion agrega una cuenta mediante clave de configuracion. Nombre sugerido: MuniciOS. Usa codigos de 6 digitos con
periodo de 30 segundos.

3. Introduce en la aplicacion la clave privada que muestra AdjudicaGob. Esta pantalla utiliza una clave escrita; no requiere un codigo QR.
4. Escribe en AdjudicaGob el cddigo vigente de la aplicacién y pulsa “Verificar y continuar”.
5. Guarda los codigos de recuperacion en un lugar privado. Cada codigo sirve una vez y la pantalla sélo los muestra al configurar el factor.

6. Pulsa “Los guardé, continuar” después de conservarlos. No adjuntes la clave ni los cédigos a un expediente, al repositorio juridico o a un correo
colectivo.
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Figura 3. Crear el segundo factor - datos ficticios. Abrir imagen original.

En tu aplicacién de autenticacion, agrega una cuenta

mediante clave de configuracion. Usa el nombre

MuniciOS y codigos de 6 digitos que cambian cada 30
segundos.

Crear mi clave Cerrar sesion

Acceso institucional - Ayuntamiento Municipal

Manual de usuario - acceso y recuperacion

Ingresos posteriores y recuperaciéon del segundo factor

Proceso 004 - Ingresos posteriores y recuperacion del segundo factor

1. Ingresa con correo y contrasefia personal.
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2. En “Confirma tu acceso” escribe el codigo de 6 digitos actual. Mantén la hora del dispositivo sincronizada.

3. Si perdiste el dispositivo pero conservas los codigos, pulsa “Usar codigo de recuperacion”, introduce un codigo de 24 caracteres hexadecimales y
verifica.

4. Para volver al método normal, utiliza “Usar mi aplicacion”.

5. Si perdiste el dispositivo y todos los cédigos, solicita recuperacion institucional verificada. La interfaz actual no ofrece una recuperaciéon completa de
todos los factores.
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Figura 4. Ingresos posteriores y recuperacion del segundo factor - datos ficticios. Abrir imagen original.
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Figura 5. Ingresos posteriores y recuperacion del segundo factor - datos ficticios. Abrir imagen original.
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Manual de usuario - acceso y recuperacion

Cambiar la contrasena estando dentro

Proceso 005 - Cambiar la contrasefa estando dentro

1. Pulsa “Cambiar contrasena” en la barra superior.
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2. Escribe tu contrasefa actual, la nueva y su confirmacion.
3. Pulsa “Actualizar contrasefia”.

4. Comprueba el resultado y conserva la nueva contrasefa de forma privada. El cambio revoca sesiones previas; puede requerirse verificar otra vez el
segundo factor.

Figura 6. Cambiar la contrasefia estando dentro - datos ficticios. Abrir imagen original.
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Contrasena olvidada y cierre de sesién

Solicita a otra cuenta administradora activa que use Configuracion, Usuarios, roles y accesos, Restablecer contrasefia. Recibiras una nueva contrasefa
temporal y deberas cambiarla al ingresar. El administrador no puede consultar tu contrasefa personal anterior. Restablecer la contrasefia conserva el
segundo factor existente.

Si la unica administracion no puede entrar, el responsable técnico debe realizar una recuperacion autorizada y dejar constancia del titular y del
procedimiento. No se incluye un acceso universal ni una contrasefia maestra en este manual.

“Cerrar sesion” revoca la sesion. Los intentos fallidos pueden bloquear temporalmente el ingreso; la version actual aplica un bloqueo de 15 minutos tras
cinco fallos de contrasefa. No repitas contrasefas al azar.

Solicitar restablecimiento y cerrar sesion

Ruta y responsable: Acceso y Configuracion, Usuarios; titular y administrador.

Proceso 006 - Solicitar restablecimiento y cerrar sesion

1. Si olvidaste la contrasefia, contacta al administrador por el canal institucional y acredita tu identidad.

2. El administrador usa Restablecer contrasena en tu registro; entrega la temporal de forma privada.

3. Ingresa con la temporal y define personalmente la contrasefa nueva. El segundo factor existente se conserva.

4. Para finalizar una sesion pulsa Cerrar sesion. Verifica que reaparezca Iniciar sesion.
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Figura 7. Solicitar restablecimiento y cerrar sesion - datos ficticios. Abrir imagen original.
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Resultado y comprobacién: No hay contrasefia maestra ni recuperacion universal automatica de todos los factores.
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3. Roles médulos y permisos por expediente

El acceso combina tres condiciones: cuenta activa, modulo permitido y asignacion del expediente. Ademas, las acciones de revision requieren un rol
competente. El selector “Rol asignado” cambia el rol de trabajo entre los que ya tiene la cuenta; no crea facultades nuevas.

Administrador municipal Gestionar cuentas, configuracion, permisos por expediente, instrumentos y respaldos. Para validar fiscalmente o comprobar
firmas se exige también el rol especializado.

Adquisiciones Requisicion, procedimiento de adquisicion, cotizaciones y propuestas.

Tesoreria y Tesoreria-Contabilidad Suficiencia, presupuesto, registros contables, pagos, reintegros y comprobacion fiscal.

Secretaria Técnica Sesiones, acuerdos y transicion de la etapa Comité.

Juridico Cotejo y aprobacion juridica, fallo, contratos, garantias, no aplicacién y comprobacion criptografica de firma.
Almacén Recepcion e inventario documental de adquisiciones.

Contraloria Control institucional, contratistas, informes y revision conjunta; comprobacion fiscal cuando tiene edicion.
Transparencia Revision de registros de publicacién y versiones publicas.

Obras Publicas Preparacion, procedimiento, recepcion, bitacora y estimaciones de obra.

Los modulos indicados para cada rol son configurables. El administrador debe seleccionar los accesos concretos al registrar la cuenta. Dos personas
con el mismo rol pueden tener modulos y expedientes diferentes.

Asignar consulta o edicion a un expediente

Proceso 007 - Asignar consulta o edicién a un expediente

1. Con una cuenta administradora entra a Configuracion, “Acuerdos municipales y operacion en Hostinger”, “Permisos por expediente”.
2. Selecciona el expediente y una cuenta activa que no sea administradora.

3. Marca “Puede consultar”. Marca también “Puede editar” si la persona debe capturar, adjuntar o revisar. La edicién requiere consulta.
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4. Pulsa “Guardar asignacion”.
5. Revisa la fila de expediente, cuenta, consulta y edicién. Pide al titular que vuelva a entrar o actualice la pagina.

6. Para retirar un acceso guarda la asignacion con ambas casillas desmarcadas; para convertirlo a consulta conserva soélo “Puede consultar”.

Figura 8. Asignar consulta o edicién a un expediente - datos ficticios. Abrir imagen original.
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La cuenta administradora puede consultar y editar todos los expedientes de esta instalacion. Una cuenta nueva no debe suponerse autorizada a
expedientes anteriores. Al crear un expediente, comprueba las asignaciones de quienes capturaran y revisaran antes de continuar.

Separacion de captura y revisién

Un control o registro operativo presentado debe aprobarlo otra cuenta autorizada. Una cuenta con varios roles no puede usar el selector para aprobar su
propia captura. Las filas de montos y los acuerdos municipales requieren tres revisores distintos de Juridico, Tesoreria y Contraloria. La aprobacién de
una version juridica requiere Juridico y una cuenta distinta de quien cargo el PDF.

Si solo tienes consulta, puedes leer y descargar documentos autorizados. Una modificacion puede ser rechazada aunque veas el boton. Evita guardar
cambios hasta que administracién confirme tu permiso de edicién.

Auditoria continua aplica permisos adicionales. Contraloria consulta sefiales y los casos abiertos por su cuenta o asignados a ella; el titular designado
consulta todos, asigna analistas y aprueba parametros, cierres y reaperturas. Ser administrador técnico no concede por si solo acceso a los casos
privados. Tesoreria, Adquisiciones y Obras Publicas utilizan las cargas que les corresponden y la consulta preventiva.
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4. Navegacion guardado y evidencias

Ubicacion de las funciones

Abre “Manual de usuario” desde la barra superior o al final del menu lateral. “Ayuda de este mdédulo” abre el capitulo de la vista actual; en el expediente

abre el capitulo 6. La pantalla de acceso enlaza al capitulo 2. El manual tiene indice, buscador de procesos y descarga PDF.

Resumen

Expedientes

Planeacion

Presupuesto

Proveedores

Comité

Contratos

Almacén

Pagos

Cumplimiento

Obra publica

Transparencia

Reportes

Configuracion

Auditoria continua

Indicadores, actividad reciente y acceso a expedientes.

Listado, requisicion, detalle, PDF, verificacién documental y avance de etapas.

Registro y consulta de necesidades por trimestre y area.

Partidas, momentos contables capturados, reservas y revisiones de montos.

Alta y actualizacion de datos y cinco categorias de PDF.

Registro de sesién y acuerdo por expediente.

Resumen de contratos; captura operativa desde Cumplimiento.

Resumen de recepciones; registros Recepcién e Inventario desde Cumplimiento.

Resumen de pagos; captura desde Cumplimiento y consulta CFDI en el expediente.

Controles, revision independiente, caratula y registros operativos.

El mismo control integral filirado a expedientes de obra publica.

Seguimiento de paquetes; registro de publicacion desde Cumplimiento.

Indicadores, CSV e impresion.

Perfil, normativa, montos, usuarios, instrumentos, permisos y respaldo.

Cargas contables, CFDI, 15 indicadores, sefales, casos de Contraloria, parametros, informes e integridad.
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Cémo comprobar el guardado

Los cambios del espacio de trabajo se guardan automaticamente después de la captura. “Guardando...” indica una solicitud en curso; “Informacion al

dia” confirma que el servidor acepto la revision. Algunos formularios de gobierno, permisos, fiscal, firma y recuperacién envian su propia operacion al
pulsar el botén.

Proceso 008 - Como comprobar el guardado

1. Termina la captura y espera “Informacion al dia”.

2. Si aparece “Error de guardado”, conserva el texto del aviso y no cierres la pagina.

3. Usa “Descargar captura pendiente” cuando esté disponible. Es un JSON con informacion institucional; guardalo en una ubicacion restringida.

4. Si otra persona modifico la informacién, coordina los cambios con ella antes de actualizar. Una actualizacién de pagina puede perder lo que no se
guardo.

5. El responsable técnico debe conciliar la captura pendiente con la ultima version. La interfaz no ofrece un botdén general para importar ese JSON.

13 de octubre de 2026 - Imagenes de capacitacion con datos ficticios
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Figura 9. Como comprobar el guardado - datos ficticios. Abrir imagen original.
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instalacion de Pablicos directa d

luminarias LED

PDF y otros archivos

* Documentos del expediente, controles, proveedores y normativa: PDF de hasta 32 MB por archivo. Comprueba que abre, es legible y contiene todas
las paginas.
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* CFDI: XML original 4.0 de hasta 2 MB. Se carga en el formulario fiscal, no como sustituto de un PDF de evidencia.

* Firma: certificado publico de hasta 32 000 bytes y firma separada de hasta 16 000 bytes. No se admiten llaves privadas.

« Las fotografias del proveedor se entregan en un PDF con coordenadas; no hay carga individual de imagenes en ese formulario.

» Conserva nombres que permitan identificar folio, tipo de documento, fecha y versién. Ejemplo: MUNICIPIO-2026-0001_acta_comite_20261007_v1.pdf.

* La huella SHA-256 identifica los bytes del archivo. Comprueba integridad; la autenticidad del acto y su validez juridica requieren revision del contenido
y de sus firmas.

Estados que debes interpretar

Pendiente Falta captura o revision; ain no acredita el control.

Presentado Se entreg6 evidencia o registro y espera revisiéon independiente.

Validado Una cuenta competente reviso el registro.

No aplica Se acepté un dictamen de no aplicacion con evidencia y revision.

Base legal activa Version cotejada, aprobada y aplicable por vigencia y municipio.

Informacion al dia El servidor acepto el guardado del espacio de trabajo.

Publicado Se validé un registro de publicacién; revisa también la URL y el acuse.

Pagado Existe un registro de pago validado; no significa que AdjudicaGob haya enviado dinero.
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5. Modulo Resumen

Ruta: menu “Resumen”. Objetivo: identificar expedientes activos, compromisos capturados, riesgos y avance documental antes de iniciar la jornada.
Proceso 009 - M6dulo Resumen

1. Lee “Expedientes activos”: cuenta los expedientes cuya etapa no es Cerrado.

. Revisa “Presupuesto comprometido”: suma compromisos contables capturados, no todos los contratos ni las reservas.

. Revisa “Pendientes criticos”: identifica expedientes marcados con riesgo Alto. La cifra no sustituye la lectura de los avisos de cumplimiento.

. Revisa “Avance documental”: se calcula con controles aplicables que estan Validado o No aplica.

. Pulsa una fila en “Expedientes en seguimiento” o “Ver todos” para abrir el padron.

. En “Requiere atencidn” abre el expediente correspondiente; revisa su etapa y controles.

N OO o~ W DN

. Lee “Actividad reciente” para ubicar los ultimos movimientos. Desde la caratula podras consultar la bitacora especifica.
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Figura 10. Médulo Resumen - datos ficticios. Abrir imagen original.

i
B Informacién al dia  Rol asignado Adquisiciones hi oD T T
MuniciOS " [ i
GLTEG ERNO:MEUN{EIPAL (0= Manual de usuario /22 Cambiar contraseiia [ Cerrar sesidn
Parametros legales 2026 pendientes de validacion
Resumen ©  La modalidad de los nuevos procedimientos queda “Pendiente de dictamen” hasta que Contralonia y Junidico validen los Revisar configuracién >
montos vigentes,
Expedientes == s
ROL INTEGRAL - ADQUISICIONES
Planeacién centro de ContrOI (E Ayuda de este médulo <+ Nueva requisicion
Seguimiento desde la necesidad hasta el pago, cierre y publicacion
Presupu
Expedientes activos = Presupuesto comprometido (3 Pendientes critico L‘; Avance documenta E'J
0,
5 $1,525,700.00 01 0%
Comité e i .
tn seguimiento instituciona 49% del modificado reguieren intenvencion Fromedio del C1Cho 1o
Contratos
Expedientes en seguimiento Ver todos > Requiere atencion
Almacén
EXPEDIENTE / OBJETO AREA IMPORTE PROCEDIMIENTO ETAPA -, e
L} DEMO-2026-0004
Pagos
Mantenimiento preventivo del ue
DEMO-2026-0001 3 3 Py
vehicular
P Sery 5 Adjudicacio
Cumplimiente S B $1,000.00 : Pago Cormplet , G
instalacion de ublicos directa
luminarias LED
v

“Nueva requisicion” aparece cuando tu cuenta tiene acceso a Expedientes. Los indicadores de una cuenta con permisos limitados se calculan con la
informacién que esa cuenta puede consultar; pueden diferir de los del administrador.

Resultado esperado: una lista de prioridades de revisién por folio y responsable. Un porcentaje alto de avance no equivale a aprobacion juridica o
autorizacion de produccion.
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6. Médulo Expedientes

Buscar y consultar

Proceso 010 - Buscar y consultar

1. Entra a “Expedientes”.

2. En “Buscar folio, objeto o area” escribe parte del folio o descripcion.

3. En “Filtrar por etapa” selecciona una etapa o Todos.

4. Pulsa la fila del expediente. Comprueba objeto, area, importe, partida, fuente, régimen, responsable, fecha requerida y proveedor.

5. Utiliza “Volver a expedientes” para regresar y “Imprimir caratula” para imprimir o guardar la vista con el navegador.
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Figura 11. Buscar y consultar - datos ficticios. Abrir imagen original.

i
@ Informacién al dia  Rol asignado ﬁdquisiciones - oD Operaldl:lrde capai:itacm.n
de Mur i XA
D :
d cxpedie
(F Manual de usuario /22 Cambiar contraseiia [ Cerrar sesidn
Parametros legales 2026 pendientes de validacion
ey Revisar configuracion >
montos vigentes,
Expedientes e e
CONTROL INTEGRAL - ADQUISICIONES
-
Expedlentes (E Ayuda de este médulo + Nueva requisicién
Seguimiento desde la necesidad hasta el pago, cierre y publicacion
Padrén de expedientes 5 resultados
Comité Q¢ o S Todos W
HOreTHAS EXPEDIENTE / OBJETO AREA IMPORTE PROCEDIMIENTO ETAPA
Almacén DEMO-2026-0001 )
Servicios Publicos §1,000.00 Adjudicacion directa Pago ?
Suministro e instalacién de luminarias LED
Pagos
DEMO-2026-0002 ) ]
i i . . . i Administracion $92,800.00 Adjudicacion directa Contrato >
Equipamiento de coOmputo para areas administrativas
Cumplimiento
DEMO-2026-0003 _ ) _
Ea Administracién $38,600.00 Adjudicacion directa Recepcion > v

Crear una requisicion de adquisicion

Proceso 011 - Crear una requisicion de adquisicion

1. Pulsa “Nueva requisicién” desde Resumen o Expedientes.
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. Elige un articulo del catalogo activo de bienes, servicios y arrendamientos.

2

3. Describe “Objeto de la adquisicion” y “Finalidad publica y uso” con alcance y entregables comprobables.

4. Selecciona area solicitante, responsable, partida y fuente. Captura importe estimado sin IVA mayor que cero y fecha requerida.
5

. Si la tabla legal todavia no estéa validada, el procedimiento permanece “Pendiente de dictamen”. Si esta habilitada, selecciona una propuesta sujeta a

confirmacion.

»

. Pulsa “Crear expediente”. El sistema genera un folio con siglas, ejercicio y consecutivo y lo deja en Borrador.
7. Adjunta la requisicion y anexo técnico, registra los controles y verifica los permisos de quienes participaran.

8. Antes de suficiencia, usa la caratula de Cumplimiento para capturar el IVA correcto. La nueva requisicion inicia con IVA 0.
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Figura 12. Crear una requisicion de adquisicion - datos ficticios. Abrir imagen original.

Nueva requisicion

Catilogo de bienes, servicios y arrendamientos

B-2461-001 - Bien - Luminaria LED para alumbrado publico

Objeto de la adquisicién

Describe el alcance y los entregables

Finalidad publica y uso

Explica para qué se requiere y qué necesidad municipal atiende

Area solicitante Responsable

Adquisiciones Operador de capacitacion

Importe estimado sin IVA Fecha requerida

dd/mm/aaaa

Partida presupuestal Fuente de financiamiento

Editar la caratula
Proceso 012 - Editar la caratula

1. Abre Cumplimiento, selecciona el mismo folio y pulsa “Nuevo expediente / editar”.
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2. Marca “Actualizar” seguido del folio. Si la casilla queda desmarcada, crearas un nuevo expediente.

3. Revisa tipo, procedimiento, objeto, finalidad, area, responsable, importe sin IVA, IVA, partida, fuente, fecha requerida y grupo de operacién
relacionada.

4. Pulsa “Guardar caratula” y espera el guardado.

5. Regresa al detalle en Expedientes para comprobar el cambio. Régimen, modalidad, tipo, importe, IVA, fuente y agrupacion se cambian en Borrador.
Después documenta modificaciones contractuales mediante registros y convenios sujetos a revision.
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Figura 13. Editar la caratula - datos ficticios. Abrir imagen original.

Caratula del expediente

|:| Actualizar DEMO-OBRA-0001; desmarca para crear un nuevo expediente

Tipo Procedimiento

Obra piblica Adjudicacién directa

Objeto

Rehabilitacién de parque - ejemplo ficticio

Finalidad puablica

Ejemplo de expediente unitario de obra

Area Responsable

Servicios Publicos Persona de capacitacién

Importe sin IVA IVA (%)

500000 [}

Partida Fuente

Limite actual: la caratula muestra “Proveedor” a partir de una vinculacién ya existente. El formulario visible de caratula no ofrece un selector para
asignar supplierld al ganador. Si aparece “Por adjudicar”, registra el fallo y participante en Cumplimiento y solicita completar la vinculacion en una
mejora controlada antes de usar la consulta fiscal que exige proveedor enlazado. No modifiques la base manualmente para simular una adjudicacion.
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Adjuntar y verificar un PDF

Proceso 013 - Adjuntar y verificar un PDF

1. En “Documentos y evidencias” selecciona “Categoria documental”.

2. Pulsa “Adjuntar PDF al expediente” y elige el archivo.

3. Comprueba su aparicién, categoria, fecha, tamafio y estado Pendiente.
4. Abre el PDF y revisa contenido, firmas, folio y correspondencia.

5. El rol responsable de la etapa puede pulsar “Verificar”. Esta verificacion documental es distinta de la revision independiente de controles en
Cumplimiento.

6. Si necesitas corregir un archivo, carga la version correcta y referencia esa evidencia en el control. Conserva las anteriores; no hay eliminacion normal
de expediente o documento en esta interfaz.
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Figura 14. Adjuntar y verificar un PDF - datos ficticios. Abrir imagen original.

Resumen

Expedientes

Planeacién

Presupu

Comité

Contratos

Almacén

Pagos

Cumplimiento

Completar una etapa

Proceso 014 - Completar una etapa

Operador de capacitacion

B Informacién al dia  Rol asignado = Tesoreria b oD
ur
(0= Manual de usuario /22 Cambiar contraseiia [ Cerrar sesidn
s
Pago
liar CFDI, entregables, retenciones y cuenta por pagar
Bitacora

[@ controles de la etapa: 38 pendientes: revisalos en Cumplimiento

Documentos y evidencias Maximo 32 MB por archive

Categoria documental

Requisicion y anexo técnico b

JT-

e

Adjuntar PDF al expediente

BIMo 32 ME = reqistre

P ?opone de Fapa.ataﬂon 1.pdf Verificado &

1. En “Control de la etapa actual” lee el rol responsable y el numero de pendientes.
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2. Pulsa “Revisar controles”; en Cumplimiento selecciona nuevamente el folio correcto.

3. Presenta y consigue la revision de todos los controles exigibles de la etapa actual y anteriores. Completa los registros operativos y las condiciones de
presupuesto y normativa.

4. Regresa a Expedientes, selecciona el rol responsable en “Rol asignado” y comprueba que se habilita “Completar etapa y avanzar”.
5. Pulsa el boton una vez y espera “Informacion al dia”.

6. Comprueba la nueva etapa y la entrada en Bitacora. Si aparece un bloqueo, atiende el requisito informado; no lo cambies a No aplica solo para
avanzar.
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Figura 15. Completar una etapa - datos ficticios. Abrir imagen original.

i
B informaciénaldda  Rol asignado Thssraite o D Operador de capacitacion
MuniciOS O
2 > s e ap Expedie
s s R (0= Manual de usuario /22 Cambiar contraseiia [ Cerrar sesidn
Mejorar la seguridad y eficiencia Recursos fiscales municipales
energética del alumbrado publico
Resumen PR IET T Fecha requenda
Estatal y municipal 2026-10-15
Expedientes
Adjudicacion directa Proveedor de capacitacion 1
Presupue
Control de la etapa actual
Comité Pago
Conciliar CFDI, entregables, retenciones y cuenta por pagar
Contratos Bitacora
2 38 pendientes; revisalos en Cumplimiento
Almacén Sin me
Pagos
Cumplimiento g ¥
Documentos y evidencias
v
_ Rol de transicion Evidencia y registro principal
Borrador Adquisiciones o Obras Publicas Requisicion, anexo o proyecto y controles previos.
Suficiencia Tesoreria Oficio, partida verificada y disponibilidad con IVA.
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_ Rol de transicion Evidencia y registro principal

Comité Secretaria Técnica Sesion, quérum, acuerdo aprobado y acta verificada, segun aplicacion.
Procedimiento Adquisiciones o Obras Publicas Investigacion, actos, participantes y controles de modalidad.

Fallo Juridico Dictamen, fallo, notificacién y controles aplicables.

Contrato Juridico Contrato o pedido y registro Contrato validado.

Garantias Juridico Garantia validada o dictamen de no aplicacion revisado.

Recepcion Almacén o Obras Publicas Recepcion validada; para obra, Estimacion validada y controles.

Pago Tesoreria Pago validado y controles previos.

Cerrado Sin botén de avance Revisar archivo, publicacion y obligaciones posteriores pendientes.

La etapa Cerrado puede alcanzarse desde Pago. La plataforma recuerda que aun deben revisarse controles posteriores y obligaciones. El cierre de la
etapa no equivale por si solo a liberacion de garantias, disposicidn archivistica o cierre contable definitivo.

Fechas anteriores y captura extemporanea

“Nueva requisicion” representa una solicitud nueva y exige una Fecha requerida igual o posterior al dia actual. Para capturar un expediente anterior, la
caratula de Cumplimiento permite una Fecha requerida pasada y los controles y registros operativos aceptan la fecha efectiva del acto, con bitacora del
guardado actual. Esta alternativa no sustituye un flujo especifico de captura histérica con motivo, documentos contemporaneos y revision; ese flujo
sigue pendiente. No modifiques fechas o documentos para simular autorizaciones anteriores.
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7. Modulo Planeacion

Ruta: “Planeacion”. Objetivo: registrar necesidades en el programa anual por trimestre y area. Requiere el modulo autorizado.

Proceso 015 - Médulo Planeacion

1. En “Registrar necesidad en el programa anual” selecciona T1, T2, T3 o T4.

2. Elige el area activa y escribe la necesidad u obra.

3. Captura “Importe programado sin IVA” mayor que cero.

4. Pulsa “Guardar necesidad” y espera el guardado.

5. Comprueba la fila en “Programa Anual de Adquisiciones y Obras”. La nueva necesidad inicia Programado y con importe ejecutado 0.

6. Integra el programa aprobado y su soporte al control de planeacién que corresponda en Cumplimiento.
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Figura 16. Modulo Planeacion - datos ficticios. Abrir imagen original.

i
B informaciénaldda  Rol asignado Thssraite o D Operador de capacitacion
MuniciOS [ Sfrones e el
GLTEG ERNO:MEUN{EIPAL (0= Manual de usuario /22 Cambiar contraseiia [ Cerrar sesidn
Parametros legales 2026 pendientes de validacion
Resumen ©  La modalidad de los nuevos procedimientos queda “Pendiente de dictamen” hasta que Contralonia y Junidico validen los Revisar configuracién >
montos vigentes,
Expedientes
oL AL A
L
Planeacién PIaneac‘on = Ayuda de este mddulo
Seguimiento desde la necesidad hasta el pago, cierre y publicacion
Presupu
Programa anua rJJ En proceso 'I'_1 Cobertura A
$525,000.00 2 43%
Comite 4 : :
3 NeCesdades programacas VinCuladas con adgquisiciones Areas con programacion reg strada
Contratos
Registrar necesidad en el programa anual
Almacén
Do, Periodo Area
agos
T1 v Adquisiciones -
Cumplimiento
Necesidad / obra
v

Indicadores: Programa anual suma importes estimados; En proceso cuenta necesidades con ese estado; Cobertura compara areas programadas con
areas activas. La captura de una necesidad no crea automaticamente un expediente ni una reserva.

Limite actual: esta pantalla no ofrece edicion, eliminacion, cambio de estado o vinculacion automatica de la necesidad con la requisicién. Conserva la
referencia del programa en las observaciones y soportes. Solicita una actualizacion controlada si una necesidad capturada necesita correccion.
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8. Médulo Presupuesto

Capturar o actualizar una partida

Ruta: “Presupuesto”, “Capturar o actualizar presupuesto”. El servidor exige rol Tesoreria o Tesoreria-Contabilidad para modificar partidas, incluso
cuando la cuenta también es administradora.

Proceso 016 - Capturar o actualizar una partida

1.

2
3.
4

[$)

Captura clave de partida y descripcion.

. Selecciona area y fuente de financiamiento exactamente como se utilizaran en el expediente.

Escribe Aprobado, Modificado, Comprometido, Devengado, Ejercido y Pagado, con dos decimales y valores no negativos.

. Comprueba la secuencia Modificado mayor o igual que Comprometido, Comprometido mayor o igual que Devengado, Devengado mayor o igual que

Ejercido y Ejercido mayor o igual que Pagado.

. Marca “Suficiencia revisada por Tesoreria con oficio vigente” iunicamente después de cotejar la evidencia.
. Pulsa “Guardar partida”. Una coincidencia de clave, area y fuente actualiza ese registro; otra combinacién crea una fila distinta.

. Comprueba los importes y conserva oficio y conciliacion en el expediente. Los formularios no precargan automaticamente todos los importes de una

fila al seleccionarla; al actualizar, captura la serie completa.
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Figura 17. Capturar o actualizar una partida - datos ficticios. Abrir imagen original.

i
B informaciénaldda  Rol asignado Thssraite o D Operador de capacitacion
MuniciOS [ =AEuEews iy
T e SR capacmnacor resupuesto
ShiES SR LA (0= Manual de usuario /22 Cambiar contraseiia [ Cerrar sesidn
2161 - Administracién Recursos fiscales municipales £38,600.00 $165,000.00
Resumen 2461 - Servicios Plblicos Recursos fiscales municipales §1,000.00 §524,500.00
Expedientes 3551 - Seguridad Ciudadana FORTAMUN $0.00 $458,000.00
: 5151 - Administracion Participaciones $92,200.00 $294 400.00
Planeacién
Presupuesto
Capturar o actualizar presupuesto
Clave de partida Descripcion
Comité
Contratos Area Fuente
Adquisiciones g Recursos fiscales municipales e
Almacén
Aprobado Meodificado
Pagos
0 0
Cumplimiento
R Comprometido Devengado
o o >,

Disponible y reservas

“Disponible” en el control por partida es Modificado menos Comprometido. “Disponible para reserva” descuenta ademas reservas de expedientes desde
Comité, incluidos los expedientes Cerrado, que coinciden en partida, fuente y area. Las reservas se calculan con el IVA capturado y en centavos. La
version actual no libera automaticamente la reserva al cerrar el expediente.
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Concilia reserva y compromiso antes de autorizar gasto. El modelo actual no convierte automaticamente una reserva en compromiso, ni lleva un libro de
movimientos con liberacion por cancelacion; puede descontar dos veces el mismo asunto si se captura como compromiso y permanece reservado.

Para pasar Suficiencia se exige una partida y fuente verificadas y disponibilidad para el importe con IVA, descontando reservas de otros expedientes. Si
el calculo falla, corrige los importes y el IVA con evidencia; no aumentes el modificado sin autorizacion presupuestaria.
Revision de los montos de contrataciéon

La seccion “Revision conjunta de montos” permite revisar filas del ejercicio desde Tesoreria, Juridico y Contraloria con tres cuentas distintas. Consulta
el procedimiento de Configuracion para fuente oficial, referencia, rango y aprobacion. La revisién de una fila de montos no autoriza por si misma una
compra especifica.

13 de octubre de 2026 - Imagenes de capacitacion con datos ficticios 41



ADJUDICAGOB - MANUAL DE USUARIO - EDICION 2.0

9. Modulo Proveedores

Registrar por primera vez

Ruta: Proveedores, “Registrar proveedor”. Se necesitan cinco PDF completos y legibles. Los cuatro documentos fechados deben tener una antigiedad
maxima de tres meses calendario; la declaracion anual corresponde al ejercicio inmediato anterior del padron. Una condicidon municipal mas estricta
para Opinion SAT también puede bloquear el guardado.

Proceso 017 - Registrar por primera vez

1.

2
3
4,
5

(o]

Lee la leyenda antes de adjuntar. Captura razén social, RFC, correo, especialidad y vigencia del padron.

. Adjunta la Constancia de Situacion Fiscal. Espera “Validando fecha...”; la fecha se obtiene del contenido del PDF y aparece sin edicién manual.

. Adjunta la Opinién de Cumplimiento y el Comprobante de Domicilio. Revisa la fecha detectada y el resultado de cada archivo.

Adjunta la declaracion anual. El sistema debe detectar el ejercicio fiscal anterior; para padron 2026 corresponde 2025.

. Adjunta el PDF de fotografias del negocio con fecha y coordenadas. Captura latitud y longitud del establecimiento; el revisor debe cotejar la ubicacion

fisica.

. Espera que todos los documentos terminen de validarse y que no queden alertas. Cada PDF admite hasta 32 MB.
. Pulsa “Registrar y revisar”. Comprueba el guardado, los documentos vinculados y el estado del padron.

. Adquisiciones y las areas competentes deben revisar legibilidad, RFC, contenido, autenticidad y requisitos adicionales. La lectura de una fecha no

verifica por si sola el cumplimiento fiscal.
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Figura 18. Registrar por primera vez - datos ficticios. Abrir imagen original.

Registrar proveedor

Razén social

Correo electrénico

Especialidad Vigencia del padrén

dd/mm/aaaa

D Antes de adjuntar los documentos

El sistema detectara la fecha dentro del PDF. La Constancia de Situacion Fiscal, la Opinidn de
Cumplimiento, el Comprobante de Domicilio y las fotografias georreferenciadas deben tener una
antiguedad maxima de tres meses calendario, sin fechas futuras. Si estan vencidos o la facha no es legible,
la alerta permanecera y no podras guardar hasta adjuntar un documento valido. Maximo 32 MB por PDF.
La declaracion anual debe corresponder al ejercicio fiscal 2025,

Constancia de Situacion Fiscal

Fecha de la constancia Adjuntar PDF obligatorio

dd/mm/faaaa Seleccionar archive Ningidn archive seleccionado

La fecha se obtiene del contenido del PDF vy no se  Maximo 32 MB: escaneos de hasta ocheo paginas
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Figura 19. Registrar por primera vez - datos ficticios. Abrir imagen original.

Editar proveedor y documentos

—— T T LU T

El ejercicio antenor seé venifica en el contenido

del PDF

ximo 32 MB; escaneos de hasta oche

o fiscal declarado

Declaracion anual - capacitacion.pdf Registrado vigente

1 version en el historial « Fecha verificada por Texto POF

Fotografias del negocio con coordenadas
Fecha de las fotografias Actualizar PDF (opcional)
12/10/2026 Seleccionar archivo Ningun archivo seleccionado

La fecha se obtiene del contenido del PDF y nose  Maximo 32 MB; escan e hasta ocho paginas. Incluye la

puede modificar manualmente fecha de ca ada3 "'.qu.‘i?-e

Fotografias del negocio con coordenadas - capacitacion.pdf Regist R

1 version en & historial - Fecha verificada por Texio POF

Latitud del establecimiento Longitud del establecimiento

19.0000 -98.0000

Las coordenadas deben commesponder al lugar mostrado en las fotografias

Cancelar 2, Guardar y actualizar

El sistema intenta extraer texto; para documentos escaneados utiliza OCR local. El lector admite PDF de texto de hasta 120 paginas y el recorrido OCR
de hasta 8 paginas. Si no puede leer con certeza la fecha de expedicion o el ejercicio de la anual, la alerta permanece y el archivo se rechaza. Solicita
un documento legible y completo; no alteres el PDF para superar la comprobacion.
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Vigencia y actualizacién

Proceso 018 - Vigencia y actualizacion

1

2.

. Localiza el proveedor y pulsa “Editar o actualizar documentos”.

Comprueba cada fecha detectada, la vigencia y la leyenda del formulario. Un PDF anterior que rebase tres meses mantiene una alerta.

. Sustituye el documento vencido por un nuevo PDF original, completo y expedido dentro del intervalo permitido. La fecha no se corrige escribiendo

otra en el campo.

. Si el archivo tiene fecha futura, fecha ambigua, no contiene fecha identificable o corresponde a otro ejercicio anual, solicita un PDF correcto y vuelve

a adjuntarlo.

. Espera la validacion de cada archivo. Comprueba también las coordenadas y la vigencia del padrén.
. Pulsa “Guardar y actualizar” cuando se habilite. Revisa el mensaje de guardado y vuelve a abrir el proveedor para confirmar el documento nuevo.

. Conserva las versiones y soportes anteriores para trazabilidad. La actualizacién del padron requiere cotejo humano de contenido y requisitos

municipales.
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Figura 20. Vigencia y actualizacién - datos ficticios. Abrir imagen original.

Editar proveedor y documentos

Razén social

Proveedor de capacitacion 1

RFC Correo electrénico

ABCO10101AB1 proveedor1@capacitacion.example.test

Especialidad Vigencia del padrén

Alumbrado y material eléctrico 31/12/2026

D Antes de adjuntar los documentos

El sistema detectara la fecha dentro del PDF. La Constancia de Situacion Fiscal, la Opinidn de
Cumplimiento, el Comprobante de Domicilio y las fotografias georreferenciadas deben tener una
antiguedad maxima de tres meses calendario, sin fechas futuras. Si estan vencidos o la facha no es legible,
la alerta permanecera y no podras guardar hasta adjuntar un documento valido. Maximo 32 MB por PDF.
La declaracion anual debe corresponder al ejercicio fiscal 2025,

Constancia de Situacién Fiscal

Fecha de la constancia Actualizar PDF (opcional)

12/10/2026 Seleccionar archive Ningidn archive seleccionado

La fecha se obtiene del contenido del PDF vy no se  Maximo 32 MB: escaneos de hasta ocheo paginas
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Figura 21. Vigencia y actualizacién - datos ficticios. Abrir imagen original.

Editar proveedor y documentos

Fecha de la constancia Adjuntar PDF obligatorio
01/06/2026 Seleccionar archive Ningun archivo seleccionado

La fecha se obtiene del contenido del PDF y nose  Maximo 32 MB; e eos de hasta ocho paginas. Incluye una

I'-IH'-('JI' modificar manual mente f'.'f

El documento registrado estd vencido. Adjunta una version vigente para continuar.

Constancia histdrica - ejemplo vencido.pdf . .
pbamy it P Vencide / actualizar

1 version en &l historial « Fecha verificada por Texto PDF

Opinién de Cumplimiento
Fecha de la opinién Actualizar PDF (opcional)
12/10/2026 Seleccionar archive Ningun archivo seleccionado

La fecha se obtiene del contenido del PDF y no se  Maximo 32 MB; escaneos de hasta ocho paginas. Incluye unz

puede modificar manualmente fecha de emision visible

Opinién de Cumplimiento - capacitacidn.pdf

Registrado vigente

srsian en & historial « Fecha verificada por Texto POF

Comprobante de Domicilio

Fecha del comprobante Actualizar PDF (opcional)

La regla utiliza meses calendario, no un plazo fijo de 90 dias. Al corte 13 de octubre de 2026, un documento expedido el 13 de julio de 2026 esta en el
limite; uno del 12 de julio ya lo rebasa. Las fechas futuras se rechazan. Una nueva seleccion del mismo PDF no modifica su fecha ni renueva la
vigencia.
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10. Modulo Comité

Ruta: “Comité”, “Registrar sesion y acuerdo”. Objetivo: conservar los datos de la sesidén que corresponde al expediente y acompanarlos con acta 'y
controles revisados.

Proceso 019 - Mdédulo Comité

1. Selecciona el expediente por folio.

. Captura sesion, fecha, asistentes para quérum, votos a favor y recusaciones.

. Selecciona la resolucion: Por revisar, Aprobado o Condicionado.

. Pulsa el botdn de guardado del formulario y espera la confirmacion.

. Adjunta el acta firmada en Expedientes con categoria “Acta del Comité”. Verifica el PDF con el rol responsable.

. En Cumplimiento presenta los controles del Comité y consigue revision independiente.

N o g ~A W N

. Secretaria Técnica vuelve a Expedientes y completa la etapa cuando las condiciones estan acreditadas.
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Figura 22. Médulo Comité - datos ficticios. Abrir imagen original.

i
B Informacién al dia  Rol asignado Adquisiciones hi oD T T
vur
D
(0= Manual de usuario /22 Cambiar contraseiia [ Cerrar sesidn
Resumen
Expedientes
Parametros legales 2026 pendientes de validacion
@ La modzlidad de los nuevos procedimientos queda “Pendiente de dictamen” hasta gue Contraloria y Juridico validen los Revisar configuracién >
Planeacion montos vigentes.
F';'E-SLIpuE—'SIE! CONTROL INTEGRAL - ADQUISICIONES
L r
Comlte (E Ayuda de este médulo
Prove
Seguimiento desde la necesidad hasta el pago, cierre y publicacion
Comité
Registrar sesion y acuerdo
Contratos
Expediente
Almacén e
DEMO-2026-0001 - Suministro e instalacién de luminarias LED v
Pagos
Sesion Fecha
Cumplimiento dd/mm/aaaa =
Obra piiblica Integrantes presentes Votos a favor
N Auditoria co
Excusas Resolucidn v

Guardar la sesion requiere rol Secretaria Técnica. Asistentes, votos y recusaciones deben ser enteros no negativos y votos a favor mas recusaciones
no puede superar el quérum capturado. La transicidon exige sesion registrada, quérum al menos igual al parametro configurado, resolucion Aprobado, un
voto a favor o mas y acta verificada, salvo un dictamen de no aplicacion que haya sido revisado segun los controles. El registro de resolucion en la
pantalla no sustituye la deliberacion ni la firma del acta.
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Al guardar otra sesién para el mismo expediente, esta vista sustituye su resumen de sesion. Conserva actas sucesivas y referencias en el expediente y
registros. La version actual no tiene padrén nominal completo de integrantes, vigencias, suplencias, recusaciones por asunto y votos por persona.
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11. Moédulo Contratos

Ruta: “Contratos”. La pantalla reune contratos y pedidos registrados y los contratos operativos validados en Cumplimiento. Permite abrir el expediente y
consultar fecha, participante, importe, garantia y avance documental.

Registrar contrato o pedido
Proceso 020 - Registrar contrato o pedido
1. En Cumplimiento selecciona el expediente.

2. En “Registros operativos y financieros” pulsa “Agregar registro”. Selecciona tipo Contrato.

w

. Captura fecha efectiva, niumero de contrato o pedido en Referencia, participante en el campo correspondiente e importe bruto con impuestos cuando
aplique.

. Describe objeto, conceptos, cantidades, vigencia, entregables, obligaciones y penas en Detalle.
. Selecciona el PDF existente o adjunta el contrato firmado. Pulsa “Presentar registro”.

. Otra cuenta de Juridico con edicion verifica y pulsa “Validar”.

N o o b~

. Comprueba que aparece en Contratos. En Expedientes carga o verifica también la categoria “Contrato o pedido” y completa los controles de la etapa.
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Figura 23. Registrar contrato o pedido - datos ficticios. Abrir imagen original.

Registro operativo

Tipo Fecha

Contrato 13/10/2026

Referencia / folio Fecha limite

DEMO-REG-001 dd/mm/aaaa

Participante, RFC, cuenta o URL de publicacién

Proveedor de capacitacion

Importe bruto (con impuestos, si aplican) Amortizacion de anticipo

0 [}

Retenciones Penas convencionales

0 o

Detalle, resultado y fundamento

Ejemplo ficticio: describir el acto realizado y cotejar su PDF soporte.

PDF existente

Garantias convenios e incidencias

Las garantias se registran como tipo Garantia con referencia, fecha, importe y soporte, y las revisa Juridico. Si existe no aplicacion legalmente
procedente, presenta dictamen mediante el control correspondiente y solicita su revision. La etapa no se dispensa por dejar el campo vacio.
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Convenio modificatorio e Incidencia son tipos disponibles en los registros operativos. Documenta alcance, motivo, importes, plazos y fundamento con
PDF firmado; otra cuenta de Juridico revisa. Editar un registro validado lo devuelve a Presentado y exige nueva revision.

Limites actuales: la pantalla no genera contratos oficiales, no ejecuta un servicio autorizado de firma avanzada y no calcula un saldo contractual
completo por partidas, varios ganadores, anticipos o convenios. Realiza conciliacion institucional y conserva sus soportes.
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12. Modulo Almacén

Ruta: “Almacén”. Muestra recepcion, fecha, expediente, evidencia y conformidad. Los registros nuevos de recepcion e inventario se capturan desde
Cumplimiento.

Proceso 021 - Mdédulo Almacén
1. En Cumplimiento selecciona el expediente de adquisicion y agrega un registro de tipo Recepcion.
. Captura referencia del acta o entrada, fecha efectiva, participante y detalle de bienes, cantidades, inspeccién, observaciones y conformidad.

. Adjunta el acta y demas soporte consolidado en PDF. Presenta el registro.

. Carga la categoria “Recepcion y conformidad” en Expedientes y verifica el documento. Completa los controles de recepcion.

2
3
4. Otra cuenta de Almacén revisa y valida el registro.
5
6. Comprueba la fila y sus estados en Almacén.

7

. Si corresponde inventario o resguardo, agrega también un registro tipo Inventario con identificacion del bien y evidencia. Almacén lo revisa para
adquisicion; Obras Publicas para obra.
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Figura 24. Moédulo Almacén - datos ficticios. Abrir imagen original.

Registro operativo
Tipo

Recepcion
Referencia / folio

DEMO-REG-001

Fecha

13/10/2026

Fecha limite

dd/mm/aaaa

Participante, RFC, cuenta o URL de publicacién

Proveedor de capacitacion

Importe bruto (con impuestos, si aplican) Amortizacion de anticipo

0 [}

Retenciones Penas convencionales

0 o

Detalle, resultado y fundamento

Ejemplo ficticio: describir el acto realizado y cotejar su PDF sopnrte.l

PDF existente

La conformidad del resumen se deriva de un registro Recepcion validado. Las entregas parciales, diferencias de calidad o cantidad y devoluciones
deben documentarse en su soporte y controles; no marques conforme cuando subsisten observaciones sin resolver.

Limite actual: esta vista no constituye un inventario completo con existencias por articulo y almacén, entradas, salidas, devoluciones, depreciacion o
resguardos patrimoniales. El registro Inventario es evidencia documental y debe conciliarse con el sistema institucional que corresponda.
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13. M6dulo Pagos y comprobacion fiscal

Preparar y registrar un pago

Ruta: “Pagos” para consulta; “Cumplimiento” para captura. La plataforma registra evidencias de pago y deducciones. La transferencia real se realiza
mediante el proceso autorizado de Tesoreria fuera de AdjudicaGob.

Proceso 022 - Preparar y registrar un pago
1. Comprueba contrato, recepcién, CFDI, garantias exigibles y autorizacion del gasto.

2. En Cumplimiento selecciona el expediente y agrega tipo Pago.

w

. Captura fecha del pago realizado y referencia de factura o comprobante. Usa Fecha limite para programar; no registres una fecha futura como acto
realizado.

. Captura participante y detalle. Ingresa bruto, amortizacion de anticipo, retenciones y penas convencionales por separado.
. Adjunta el soporte PDF con factura representada, comprobante, autorizacion y conciliaciéon que corresponda.

. Presenta el registro. Otra cuenta de Tesoreria o Tesoreria-Contabilidad con edicién revisa y valida.

N o o M

. Consulta Pagos: muestra importe neto y estado Pagado para registros Pago validados. Comprueba también la categoria “CFDI y comprobante de
pago” en Expedientes y los controles previos.
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Figura 25. Preparar y registrar un pago - datos ficticios. Abrir imagen original.

Registro operativo

Tipo Fecha

Pago 13/10/2026

Referencia / folio Fecha limite

DEMO-REG-001 dd/mm/aaaa

Participante, RFC, cuenta o URL de publicacién

Proveedor de capacitacion

Importe bruto (con impuestos, si aplican) Amortizacion de anticipo

0 [}

Retenciones Penas convencionales

0 o

Detalle, resultado y fundamento

Ejemplo ficticio: describir el acto realizado y cotejar su PDF sopnrte.l

PDF existente

Neto = bruto menos amortizacion menos retenciones menos penas, redondeado a dos decimales. Ejemplo de capacitacién: 11 600.00 menos 1 000.00
menos 100.00 menos 0.00 = 10 500.00. Las deducciones no pueden producir un neto negativo. El calculo no determina juridicamente los impuestos o
porcentajes que debes aplicar.
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Consultar un CFDI al SAT

Proceso 023 - Consultar un CFDI al SAT

1

. Administracion debe tener registrado el RFC correcto del Ayuntamiento en Configuracion, instrumentos municipales, tipo RFC municipal.

2.

Comprueba que el expediente esta enlazado al proveedor correcto. Si aparece “Por adjudicar”, atiende la vinculacion pendiente antes de esta
consulta.

. Con rol Tesoreria, Tesoreria-Contabilidad o Contraloria y permiso de edicion abre el expediente.

. En “Validacion fiscal y firma del expediente”, selecciona el XML original CFDI 4.0 de hasta 2 MB y pulsa “Consultar CFDI al SAT”. También existe este

formulario en Configuracion.

. Revisa el mensaje de estado, UUID vy total. Se exige comprobante de ingreso |, moneda MXN, receptor igual al RFC municipal y emisor igual al RFC

del proveedor vinculado.

. Conciliacién adicional: compara total y conceptos contra contrato, recepcion, deducciones y pago. Conserva fecha y evidencia de consulta.

. Si el SAT responde Cancelado o No Encontrado, detén la validacion del pago y documenta la aclaracién. Si hay error o tiempo agotado, el CFDI sigue

sin consulta verificable; la carga no se convierte en vigente automaticamente.
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Figura 26. Consultar un CFDI al SAT - datos ficticios. Abrir imagen original.

B Informacién al dia  Rol asignado Adquisiciones hi oD T T

MuniciOS g e

(0= Manual de usuario /22 Cambiar contraseiia [ Cerrar sesidn

DEMO-20Z26-0001
Resumen

Validacién fiscal y firma del expediente
Expedientes

Bl . La consulta fiscal requiere Tesoreria o Contraloria. La comprobacién de firma requiere Juridico. Configura primero el RFC del
ianeacion

Ayuntamiento en Gobierno municipal.

Presupu XML original CFDI 4.0

Consultar CFDI al SAT
Seleccionar archivo Ningiin archivo seleccionado

PDF firmado Certificado publico CER
Comité
Soporte de capacitacién 1.pdf v Seleccionar archivo Ningun archivo seleccionado

Contratos

Firma separada SHA256

Comprobar firma
Almacén Seleccionar archive Ningun archivo seleccionado

Pagos

Q. Consulta preventiva de proveedor

Cumplimiento i I e , . ) i
Consulta antes de adjudicar o pagar. Se muestran estatus oficiales y del padrén; los casos privados de Contraloria no aparecen.

RFC del broveedor

Estado de integracion: existe captura y consulta oficial implementada, pero la aceptacion de conexién efectiva desde el VPS y con CFDI autorizado
sigue pendiente. Un error de conexion no permite concluir que el comprobante sea vigente o cancelado.

Limites actuales: no existe conciliaciéon automatica acumulativa completa de CFDI, cancelaciones, notas de crédito, complementos de pago y saldos;
tampoco pago bancario automatico. La respuesta SAT no genera por si sola un registro Pago validado.
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14. Médulo Cumplimiento

Seleccionar expediente y conocer los requisitos

Proceso 024 - Seleccionar expediente y conocer los requisitos

1. Abre “Cumplimiento” y selecciona el folio en “Expediente”. Comprueba el objeto para evitar trabajar otro asunto.

. Lee controles acreditados, fechas vencidas e importe sin y con IVA. Si hay grupo de operacién relacionada, revisa el importe global.
. Busca en “Buscar requisito o fundamento” y filtra la Seccién.

. En una fila abre “Detalle y fundamento” y revisa el responsable, revisor, etapa y estado.

. Abre “Requisitos pendientes para avanzar” para conocer todos los bloqueos actuales. Los controles de etapas anteriores también se exigen.

o o A WODN

. “Descargar checklist” entrega el catalogo completo; “Exportar revision” entrega el estado del expediente seleccionado. “Ver analisis detallado” abre la
revision de cobertura existente.
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Figura 27. Seleccionar expediente y conocer los requisitos - datos ficticios. Abrir imagen original.

Presupuesto

Comité

Contratos

Almacén

Cumplimiento

Obra pib

ntinua

Transp

Reportes

Configurac

Manual de usuario

Operador de capacitacion

B Informacién al dia  Rol asignado | Adgquisiciones v oD
| e Mi
D
1M
(0= Manual de usuario /22 Cambiar contraseiia [ Cerrar sesidn
Parametros legales 2026 pendientes de validacion
@ La modzlidad de los nuevos procedimientos queda “Pendiente de dictamen” hasta gue Contraloria y Juridico validen los Revisar configuracién >
montos vigentes,
oL AL - ADQ s
. L
Cumplimiento (B Ayuda de este modulo
Seguimiento desde la necesidad hasta el pago, cierre y publicacion

Cumplimiento : checklist integral Descargar checklist Ver anilisis detallado Nuevo expediente / editar

Control documental y operativo del Ayuntamiento. La carga de un PDF no acredita por sf scla el cumplimiento legal ni su
autenticidad fiscal.

Expediente

Exportar revision
DEMO-2026-0001 - Suministro e instalacion de luminarias LED v

» Resultado del analisis y actualizacién normativa

|

El catalogo contiene 127 controles. El conjunto aplicable cambia segun Adquisicién u Obra publica, régimen y modalidad. Un expediente federal puede

mostrar controles equivalentes que requieren fundamento federal revisado; no traslades plazos o porcentajes de una norma estatal por semejanza de

nombre.
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Presentar un control
Proceso 025 - Presentar un control
1. Pulsa “Capturar / actualizar” en el requisito.
. Captura Responsable, Fecha del documento o acto y, cuando corresponda, Fecha limite. La fecha de un acto realizado no debe ser futura.

. Selecciona “PDF existente” o adjunta una evidencia nueva. Si cargas un archivo, se utiliza ese nuevo PDF.

. Pulsa “Presentar evidencia”.

2
3
4. Escribe “Observaciones y fundamento” con el resultado concreto, folio y correspondencia del soporte.
5
6. Comprueba estado Presentado. La carga queda pendiente de una segunda cuenta competente.

7

. Espera el guardado general antes de salir del modulo.
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Figura 28. Presentar un control - datos ficticios. Abrir imagen original.

Registrar la necesidad en el programa anual

LAASSPEM arts. 45-], 55 y 56

Responsable

[

Fecha del documento o acto Fecha limite

12/10/2026 ] 22/10/2026

Calcular plazo desde el dia siguiente al acto

13/10/2026 | 10

Naturales

Calcular

Verifica plazo, articulo y bases; el calculo excluye fines de semana y dias inhabiles configurados,

PDF existente

Soporte de capacitacién 1.pdf

Adjuntar evidencia PDF

Seleccionar archivo Ningin archivo seleccionado

Validar o devolver un control

Proceso 026 - Validar o devolver un control

1. Otra persona entra con el rol revisor indicado y edicion del mismo expediente.
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2. Abre el PDF y coteja su contenido contra el control y el acto realizado.
3. Pulsa “Validar” para aceptar, o “Devolver” si falta o no coincide evidencia.

4. Una devolucion deja el control Pendiente. Documenta la causa y solicita una nueva presentacion; evita que el revisor sustituya la evidencia y se
convierta en su propio capturista.

5. Comprueba la cuenta revisora y la fecha. El porcentaje sélo suma Validado o No aplica.
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Figura 29. Validar o devolver un control - datos ficticios. Abrir imagen original.

Resumen

Expedientes

Comité

Contratos

Almacén

Pagos

Cumplimiento

Solicitar no aplicacion

Proceso 027 - Solicitar no aplicacion

@

nformacitn al dia

» Resultado del analisis y actualizacion normativa

Controles acreditados
0/37

Incluye no aplicacion con dictamen revisado

Controles de DEM0-2026-0001

PASO / CONTROI

Servidor piblico - 1 - Borrador

Registrar la necesidad en el programa
anual

» Detalle y fundamento

Servidor publico - 2 - Berrador
Verificar existencias y trabajos previos

» Detalle y fundamento

Fechas vencidas
0

Rol asignado | Adquisiciones o D Operador de capacitacion

(0= Manual de usuario /22 Cambiar contraseiia [ Cerrar sesidn

Importe sin IVA / con IVA
$1,000.00

Segun calendanio capturado Totak $1,000.00 - Estatal y municipal

RESPONSABLE / FECHA

Tesoreria (area

requirente)
Revis: "ne

2026-10-22

Tesorena y Almacen

Adquisicion - Adjudicacion directa

Todas v
ESTADO EVIDENCIA Y REVISION ACCIONES
Descargar PDF Capturar / actualizar Validar
Presentado
» Observaciones Devolver
Pendiente | Capturar / actualizar

1. En “Capturar / actualizar” adjunta un dictamen PDF y selecciona “Solicitar no aplicacion con dictamen PDF y revisién de Juridico”.
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2. Explica el motivo y fundamento con al menos 20 caracteres; usa una explicacion suficiente para el caso, no una frase genérica.
3. Presenta la evidencia. La solicitud sigue Presentado.
4. Otra cuenta con rol Juridico y edicion revisa la procedencia y valida para obtener No aplica, o devuelve.

5. Conserva el dictamen y verifica que no se pretende dispensar una obligacién inderogable o una falta de competencia.

Figura 30. Solicitar no aplicacion - datos ficticios. Abrir imagen original.

13/10/2026

Habiles

Calcular

Verifica plazo, articulo y bases; el calculo excluye fines de semana y dias inhabiles configurados.

PDF existente

Soporte de capacitacién 1.pdf

Adjuntar evidencia PDF

Seleccionar archivoe Ningtin archivo seleccionado
Maxime 32 ME. Conserva versiones anteriores en el expediente,
Observaciones y fundamento

Evidencia exclusivamente de capacitacion presentada por otra cuenta.

Solicitar no aplicacién con dictamen PDF y revision de Juridico
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Calcular una fecha limite
Proceso 028 - Calcular una fecha limite
1. En el control abre “Calcular plazo desde el dia siguiente al acto”.

2. Captura la Fecha base que produce efectos y la cantidad de dias. El formulario admite de 0 a 3660.

3. Elige Naturales o Habiles.
4. Pulsa “Calcular”. El calculo con dias habiles excluye sabados, domingos y fechas configuradas.

5. Coteja el resultado con acto, notificacion, norma, bases y calendario aprobado. Si el evento juridico no es la fecha de emision, usa la fecha de efectos
correcta.

6. Guarda el control con la fecha revisada. Cero dias mantiene la fecha base; no expresa una regla juridica de vencimiento.
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Figura 31. Calcular una fecha limite - datos ficticios. Abrir imagen original.

Registrar la necesidad en el programa anual

LAASSPEM arts. 45-], 55 y 56

Responsable

[

Fecha del documento o acto Fecha limite

12/10/2026 ] 22/10/2026

Calcular plazo desde el dia siguiente al acto

13/10/2026 | 10

Habiles

Calcular

Verifica plazo, articulo y bases; el calculo excluye fines de semana y dias inhabiles configurados,

PDF existente

Soporte de capacitacién 1.pdf

Adjuntar evidencia PDF

Seleccionar archivo Ningin archivo seleccionado

Limite actual: el calculo sélo trabaja con dias. No incorpora automaticamente horas de vencimiento, notificaciones, suspensiones, prorrogas o
reanudaciones. La alerta de fecha vencida compara el dia capturado y se muestra cuando el control no esta acreditado.
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Agregar o editar un registro operativo

Proceso 029 - Agregar o editar un registro operativo

—_

. En “Registros operativos y financieros” pulsa “Agregar registro”.

. Selecciona tipo, fecha efectiva, referencia y Fecha limite si corresponde.

. Captura participante, RFC, cuenta o URL segun el tipo; no pongas una contrasefia ni un dato bancario innecesario.

. Escribe bruto, amortizacion, retenciones y penas. Para un acto sin importe usa ceros.

. Adjunta o selecciona PDF y pulsa “Presentar registro”.

2
3
4
5. Detalla conceptos, cantidades, criterio de evaluacion, vigencia, avance o motivo segun corresponda.
6
7. Otra cuenta con el rol competente revisa y pulsa “Validar”.

8

. Para corregir, pulsa “Editar”; vuelve a presentar y obtener revision. La edicion retira la validacion previa.
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Figura 32. Agregar o editar un registro operativo - datos ficticios. Abrir imagen original.

Registro operativo

Tipo Fecha

Cotizacion 13/10/2026

Referencia / folio Fecha limite

DEMO-REG-001 dd/mm/aaaa

Participante, RFC, cuenta o URL de publicacién

Proveedor de capacitacion

Importe bruto (con impuestos, si aplican) Amortizacion de anticipo

0 [}

Retenciones Penas convencionales

0 o

Detalle, resultado y fundamento

Ejemplo ficticio: describir el acto realizado y cotejar su PDF sopnrte.l

PDF existente

Las fechas efectivas no pueden ser futuras, las referencias y detalles son obligatorios, los importes deben ser no negativos y el neto no puede ser
negativo. Publicacion requiere una URL HTTPS. Estimacion, Bitacora de obra y Contratista requieren expediente Obra publica.
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Tipo disponible Contenido minimo recomendado

Cotizacion

Propuesta

Contrato

Garantia

Recepcion

Inventario

Movimiento contable

Pago

Bitacora de obra

Estimacion

Convenio modificatorio

Incidencia

Publicacion

Reintegro

Informe trimestral

Contratista

Adquisiciones

Adquisiciones

Juridico

Juridico

Almacén u Obras Publicas

Almacén u Obras Publicas

Tesoreria

Tesoreria

Obras Publicas

Obras Publicas

Juridico

Juridico

Transparencia

Tesoreria

Contraloria

Contraloria

Participante, conceptos, precio y condiciones; PDF recibido.

Participante, oferta, criterios y evaluacion documentada.

Instrumento firmado, objeto, monto y vigencia.

Emisor, referencia, cobertura, vigencia y documento.

Cantidades, inspeccion y conformidad.

Bien, identificacion, ubicacién y resguardo o alta.

Pdliza, momento contable, importe y conciliacion.

Factura, autorizacion, bruto, deducciones y comprobante.

Evento, participantes, avance y soporte.

Periodo, volumenes, bruto, deducciones y revision.

Motivo, alcance, monto o plazo y convenio firmado.

Hecho, efectos, accion y fundamento.

URL HTTPS, version publica y acuse efectivo.

Origen, importe, destinatario y acuse.

Periodo, avance y evidencia de entrega.

Identificacién, padrén y expediente de contratista.

La matriz describe revisidon operativa. Un rol administrador puede ver botones adicionales, pero la validacién de cada tipo sigue sujeta al rol
especializado y a las restricciones del servidor. No sustituye las facultades legales delegadas por el Ayuntamiento.
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15. Médulo Obra publica

Ruta: “Obra publica”. Utiliza los mismos formularios de Cumplimiento vy filtra expedientes cuyo tipo es Obra publica. Conserva preparacion, proyecto,
permisos, procedimiento, contratista, bitacora, estimaciones, convenios y cierre documental.

Proceso 030 - Moédulo Obra publica

1. Pulsa “Nuevo expediente / editar”; para crear, deja desmarcada la casilla Actualizar.

N

. Selecciona tipo Obra publica y captura objeto, finalidad, area, responsable, importe sin IVA, IVA, partida, fuente, fecha requerida y grupo de
operacion.

3. Mantén Pendiente de dictamen hasta que Juridico confirme modalidad y régimen. Guarda la caratula.

4. En los controles aplicables presenta proyecto ejecutivo o términos de referencia, permisos, propiedad o disponibilidad, autorizaciones y soporte
presupuestal segun corresponda.

5. Gestiona Comité y el procedimiento con sus controles y actos. Obras Publicas es responsable de Borrador, Procedimiento y Recepcion en el flujo de
obra.

6. Registra Contratista, Contrato, Garantia y los actos de ejecucion con PDF y revision por el rol correspondiente.

7. Captura Bitacora de obra y Estimacion con fechas, periodos, conceptos, volimenes, importes, amortizacion, retenciones y penas. Obras Publicas
revisa esas operaciones.

8. Documenta convenios e incidencias con revision de Juridico. Realiza pagos y reintegros con Tesoreria.

9. Integra recepcion, finiquito, cierre, archivo, publicacion e informes mediante los controles y evidencias aplicables.
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Figura 33. Modulo Obra publica - datos ficticios. Abrir imagen original.

i
B Informacién al dia  Rol asignado Adquisiciones hi oD T T
vur
18 :
N (0= Manual de usuario /22 Cambiar contraseiia [ Cerrar sesidn
Comité
Contratos
Parametros legales 2026 pendientes de validacion
@ La modzlidad de los nuevos procedimientos queda “Pendiente de dictamen” hasta gue Contraloria y Juridico validen los Revisar configuracién >
Almacén montos vigentes,
CONTROL INTEGRAL - ADQUISICIONES
L -
Ob ra pu bllca (E Ayuda de este médulo
Cumplimiento
Seguimiento desde la necesidad hasta el pago, cierre y publicacion
Obra publica
Obra publica - expediente unitario Descargar checklist Ver anilisis detallado Nuevo expediente / editar
Control documental y operativo del Ayuntamiento. La carga de un PDF no acredita por sf scla el cumplimiento legal ni su
autenticidad fiscal.
Reportes
Expediente
Exportar revision
Configuracién DEMO-OBRA-0001 - Rehabilitacion de parque - ejemplo ficticio b
Manual de usuario
» Resultado del analisis y actualizacién normativa
v

Para la transicién de Recepcion de una obra se exige una operacion Estimacion validada, ademas de los controles aplicables. Eso no debe interpretarse
como acreditacion automatica de terminacion fisica o del finiquito; conserva los actos especificos que el proyecto requiere.

Limites actuales: los registros son documentales y financieros resumidos. No hay generador completo de precios unitarios, volimenes por concepto,
estimaciones acumuladas, ajuste de costos, supervision georreferenciada, bitacora electronica certificada ni un flujo independiente completo de
administracion directa.
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Si el caso es administracion directa o requiere una funcion faltante, mantén su gestion en el proceso institucional autorizado y registra soportes sin
simular que la plataforma ejecuta controles aun inexistentes. La habilitacién de esos recorridos necesita desarrollo y aceptacion especificos.
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16. Médulo Transparencia

Preparar la versién publica y el acuse

Proceso 031 - Preparar la version publica y el acuse

1.

N o o~ W DN

Durante el procedimiento identifica los actos que deben publicarse y los plazos aplicables revisados.

. Elabora y revisa la versién publica conforme al proceso institucional. La plataforma no realiza testado automatico del PDF.

. Publica en el portal oficial o sistema externo correspondiente mediante la persona autorizada.

. Conserva la URL especifica HTTPS y el acuse de publicacion.

. En Cumplimiento agrega un registro Publicacion: fecha realizada, referencia, URL en Participante y PDF con version publica y evidencia.
. Otra cuenta de Transparencia con edicién revisa y valida. El expediente adquiere estado Publicado y conserva URL y evidencia.

. Carga y verifica también la categoria “Version publica y evidencia de publicacién” en Expedientes cuando proceda.
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Figura 34. Preparar la version publica y el acuse - datos ficticios. Abrir imagen original.

Registro operativo

Tipo Fecha

Publicacién 13/10/2026

Referencia / folio Fecha limite

DEMO-REG-001 dd/mm/aaaa

Participante, RFC, cuenta o URL de publicacién

Proveedor de capacitacion

Importe bruto (con impuestos, si aplican) Amortizacion de anticipo

0 [}

Retenciones Penas convencionales

0 o

Detalle, resultado y fundamento

Ejemplo ficticio: describir el acto realizado y cotejar su PDF sopnrte.l

PDF existente

Consultar los paquetes

En Transparencia revisa régimen, Triple validacién, Version publica, estado y portal. “Abrir portal” se habilita cuando existe PDF de version publica
verificado y se registran las validaciones de Adquisiciones, Tesoreria y Contraloria. Esas marcas se vinculan a transiciones realizadas; no son un
sustituto del dictamen institucional.
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El botén abre el portal configurado para el municipio; revisa la URL especifica del acto en el registro Publicacién. Un PDF privado se descarga por
acceso autorizado y no se hace publico por marcarlo verificado.

Limites actuales: no hay envio automatico a PNT, Compras MX o portal municipal, ni comprobacién automatica de que el enlace sigue publicado. “Dias
internos para publicar” es un parametro de referencia; el plazo debe capturarse y revisarse en el control correspondiente.
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17. Médulo Reportes

Proceso 032 - Modulo Reportes

1. Abre Reportes con tu cuenta autorizada.

N

. Lee “Expedientes por etapa” y “Indicadores de control”.

w

. “Avance promedio” usa controles acreditados; “Proveedores vigentes” cuenta el estado del padrén almacenado y puede diferir del porcentaje de
documentos en fecha.

. Pulsa “Exportar padron CSV” para descargar folio, objeto, area, importe, partida, fuente, procedimiento, etapa y responsable.

4
5. Para el detalle por requisito utiliza Cumplimiento, selecciona folio y pulsa “Exportar revision”. “Descargar checklist” entrega el catalogo de controles.
6. Pulsa “Imprimir informe” para usar impresion o guardado PDF del navegador.

7

. Comprueba filtros y alcance de tu cuenta antes de distribuir el archivo. Conserva los reportes con acceso institucional.
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Figura 35. Modulo Reportes - datos ficticios. Abrir imagen original.

o o i
Comité 0 dor d itacio
@ Informacién al dia  Rol asignado | Adgquisiciones - oD Peral R AR
eM
; D
Contratos reporie
(F Manual de usuario /22 Cambiar contraseiia [ Cerrar sesidn
Almacén
. Parametros legales 2026 pendientes de validacion
Pagos = 3 : : : i : . CE
2 @ La modzlidad de los nuevos procedimientos queda “Pendiente de dictamen” hasta gue Contraloria y Juridico validen los Revisar configuracién >
montos vigentes,
Cumplimiento
TROL INTEGRAL - ADQUISICIONES
Obra publica
5 Reportes (E Ayuda de este médulo
Auditori S Seguimiento desde la necesidad hasta el pago, cierre y publicacion
&, Exportar padrén CSV S Imprimir informe
Reportes 2 .
¥ Expedientes por etapa Indicadores de control
onfigura
Avance promedio 0%
1 1 1
Manual de usuario
Proveedores vigente 2
- = ) . Publicaciones realizadas
Municipio de ¢ ] S = E . = 2 g - <1
Rie 1
e 3 =

El padron exportado corresponde a los expedientes visibles para la cuenta y no a una descarga completa de documentos. El CSV de Reportes utiliza el
importe del expediente sin IVA; no lo interpretes como neto pagado. Los reportes descargados requieren revision de privacidad y conciliacion antes de
publicacion.

Si abres un CSV en una hoja de calculo, importa las columnas de texto como texto y comprueba que contenido recibido de terceros no se ejecuta como
férmula. El exportador de revision aplica una proteccion a caracteres iniciales; el exportador general de padrén requiere esta precaucion adicional.
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18. Modulo Configuracion y adopcion municipal

Configurar el Ayuntamiento

Ruta: Configuracion, “Perfil municipal reutilizable”. Los campos institucionales requieren administracion. Esta instalacion configura un Ayuntamiento; no
ofrece operacion simultanea aislada de varios Ayuntamientos.

Proceso 033 - Configurar el Ayuntamiento

1

2
3
4.
5

[o2]

. Captura nombre del Municipio, clave INEGI de Puebla de cinco digitos y siglas para folios de hasta seis caracteres.
. Comprueba el ejercicio fiscal; los folios nuevos usan este valor. No cambia automaticamente los expedientes anteriores.

. Captura URL del portal de transparencia y el quérum aprobado del Comité.

Introduce los dias inhabiles con formato AAAA-MM-DD separados por coma y sal del campo para aplicar la lista.

. Configura la antigtiedad adicional de Opinién SAT en dias habiles: 0 conserva la regla interna de tres meses; un valor mayor agrega un limite

municipal mas estricto.

. Captura dias internos de publicacion e instrumento archivistico aplicable con su referencia aprobada.

. Espera Informacion al dia y verifica los valores. Documenta cada cambio de ejercicio, calendario y facultades antes de utilizarlo.
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Figura 36. Configurar el Ayuntamiento - datos ficticios. Abrir imagen original.

o o i
Comité itacid
@ Informacién al dia  Rol asignado | Adgquisiciones hd oD I P G l

!
- D :
Contratos n

(0= Manual de usuario /22 Cambiar contraseiia [ Cerrar sesidn
Almacén
- Parametros legales 2026 pendientes de validacion
o @ La modalidad de los nuevos procedimientos queda “Pendiente de dictamen” hasta gue Contralonia y Juridico validen los Revisar configuracién >

montos vigentes,
Cumplimiento

oL AL - ADQ s
Obra publica i

i Conﬁguraqon (E Ayuda de este médulo
Auditoria co 2guimiento desde la necesidad hasta el pago r cacior
Ti sparencia . w_n T .
ETERIEE Perfil municipal reutilizable Gobierno y acceso
Reportes
Municipio Clave INEGI o
~y Administracion de usuarios
Configuracién Municipio de capacitacién 21000 jes registrar y modif eas.
ro bdulos permr e
Siglas de folio Ejercicio fiscal R

Manual de usuario DEMO 2026

Portal de transparencia

Municipio de capacitacion,

https://municipio.example.test/transparencia

Quérum del Comité = Archivo institucional =

Los catalogos de areas, bienes, servicios, arrendamientos y fuentes aparecen en formularios y en el resumen de adopcion municipal. La pantalla actual
muestra sus conteos; no contiene un editor completo de todos esos catalogos. Su mantenimiento requiere una mejora o actualizacion técnica controlada
con revisién municipal.

Configurar el nombre de otro municipio sobre la misma instalacién no migra ni separa datos histéricos. Para adoptar en otro Ayuntamiento utiliza una
instalacién o un proceso de implementacion separado hasta que exista aislamiento simultaneo probado.
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Agregar un ordenamiento

Proceso 034 - Agregar un ordenamiento

1. En “Repositorio juridico municipal” pulsa “Agregar ordenamiento”. Se requiere administracion, Juridico o Contraloria para gestionar.
2. Escribe nombre oficial, ambito Federal, Estatal o Municipal, tipo de documento, autoridad emisora y reglas o articulos que soporta.
3. Captura la fuente oficial HTTPS cuando esté disponible y pulsa “Agregar ordenamiento”.

4. En la fila pulsa “Nueva versiéon PDF”; captura fecha de publicacion, inicio de vigencia, fin cuando exista y PDF oficial completo.

5. Pulsa “Guardar version PDF”. El archivo se conserva Por cotejar y pendiente de revision. Una nueva version mantiene las anteriores.
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Figura 37. Agregar un ordenamiento - datos ficticios. Abrir imagen original.

Agregar ordenamiento juridico

Nombre oficial
Ej. Ley de Ingresos del Municipio para el ejercicio 2026
Ambito Tipo de documento

Municipal Ley, cédigo, reglamento, acuerdo...

Autoridad emisora

Congreso del Estado, Cabildo, Congreso de la Unidn...

Reglas o articulos que soporta

Describe qué decisiones del sistema se fundamentan en este documento

Fuente oficial en internet

https://..

Cancelar + Agregar ordenamiento
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Figura 38. Agregar un ordenamiento - datos ficticios. Abrir imagen original.

Cargar version juridica en PDF

[ Ley de Adquisiciones, Ammrendamientos y Servicios del Sector Piblico Estatal y Municipal

Fecha de publicacién Inicio de vigencia

dd/mm/aaaa (m} 13/10/2026

Fin de vigencia

dd/mm/aaaa

Déjalo vacio cuando |a vigencia sea indefinida
Documento oficial PDF

Seleccionar archivo Ningun archivo seleccionado

La nueva version no elimina las anteriores. Quedara pendiente hasta que Juridico o Contraloria valide su

vigencia.
Cancelar M, Guardar versién PDF

Cotejar y aprobar una version juridica

Proceso 035 - Cotejar y aprobar una version juridica

1. Busca el ordenamiento por nombre, emisor o archivo y filtra ambito.
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2. Abre el PDF, su huella y la fuente oficial. Coteja la integridad, texto completo, reformas, transitorios y aplicacion al Ayuntamiento.

3. Pulsa “Cotejar y revisar’. Completa publicacién, entrada en vigor, fin si corresponde, Texto, URL de publicacion, fundamento y referencia del
dictamen y observaciones.

4. Guarda los datos del cotejo sin aprobar si todavia falta revision.
5. Otra cuenta de Juridico distinta de quien cargd el archivo revisa y marca “Aprobar como texto completo y aplicable”.
6. Pulsa “Guardar revision” y comprueba que la version muestra Base legal activa cuando fecha y jurisdiccion coinciden.

7. Para una reforma, carga una nueva version. Una version aprobada se consulta sin editar sus datos; Juridico puede “Retirar aprobacién” si existe una
razén documentada.
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Figura 39. Cotejar y aprobar una version juridica - datos ficticios. Abrir imagen original.

A = Operador de capacitacion
B Informacién al dia  Rol asignado | Juridico b oD r i

MuniciOS s Il

(0= Manual de usuario /22 Cambiar contraseiia [ Cerrar sesidn

0.00 MB - E otejar - Reforma: pc
» Huella de integnidad

PDF fictic
Resumen fnckenesin

O para Mostrar ios campos. No ublizar como

Pendiente de revision

Expedientes vVigenoa: 2026-10-12a efinida

Fuente oficial Cotejar y revisar

Planeacién l

Publicacién oficial Entrada en vigor
' B

12/10/2026 o | 1210830 m]

| ||
\ !
e >

Presupuesto

Proveedores Fin de vigencia Texto

Comité dd/mm/aaaa m] Por cotejar v
Comité
Ley de Adquisiciones,

Arrendamientos y Servicios del URL de publicacién

Contratos
idds Sector Publico Estatal y Municipal base
} = 1 régimen https://municipio.example.test/documento ol sctiva
ongreso del Estado de Puebla B el
Almacén N i6n PDF
i T Fundamento y referencia del dictamen de revision
Pagos
Cumplimiento
Observaciones ¥

Extracto, Histérico y Referencia técnica se conservan como referencia y no deben reclasificarse para activar reglas. Un texto Por cotejar solo se
confirma Completo después del cotejo real. Para normativa municipal la clave INEGI debe coincidir. Vigencia indefinida se registra dejando vacio el fin;
no implica que deban omitirse reformas posteriores.

Documentos clave: ley aplicable al procedimiento, organica municipal, presupuesto de egresos del ejercicio vigente, transparencia, proteccion de datos
y archivos, ademas de los instrumentos y fuentes especificos del caso. La Ley de Ingresos y el Presupuesto de Egresos tienen funciones diferentes;
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conserva ambos con su nombre oficial cuando correspondan.

Configurar y revisar montos

Proceso 036 - Configurar y revisar montos

1. En “Montos, modalidades y facultades del ejercicio” revisa tipo de expediente, régimen, procedimiento, ejercicio, minimo, maximo, autoridad,
referencia de aprobacion y URL oficial.

. Captura importes sin IVA. Un maximo vacio significa sin tope. No inventes rangos ni uses los de otro municipio.

. Para una fila adicional usa “Agregar modalidad”. Revisa el tipo y el régimen de la nueva fila antes de completarla.

. Comprueba que la referencia no dice Pendiente o Capturar y que la URL es HTTPS.

. En “Revisién conjunta de montos”, Juridico, Tesoreria y Contraloria aprueban cada fila con tres correos distintos mediante “Aprobar fila”.

. Una modificacion retira aprobaciones previas de la fila y exige revisiones de nuevo.

N OO o~ w0

. Cuando existen las bases legales activas y filas documentadas y revisadas del ejercicio, administracion puede marcar “Tabla anual registrada con
fuentes oficiales para revision institucional”.

8. Comprueba en Cumplimiento que la modalidad del expediente corresponde a una unica fila aplicable. Rango: importe mayor al minimo y menor o
igual al maximo; con maximo vacio, mayor al minimo.
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Figura 40. Configurar y revisar montos - datos ficticios. Abrir imagen original.

Comité

Contratos

Almacén

Pagos

Cumplimiento

Obra publi

ontinua

Configuracién

Manual d

Municipio de capacitacion,

r 1

L o fisca

B Informacion al dia

nicip

Nueva versién PDF

Cédigo fiscal o fiscal-presupuestario

aplicable al Municipio

Nueva version PDF

Montos, modalidades y facultades del ejercicio

Los montos

REGIMEN

se capturan sin IVA. El sistema debe sumar adquisiciones

cuando toda

PROCEDIMIENTO RANGO SIN IVA

Adjudicacion

=1
o

2026

Invitacion a ¢

(=]
=1}
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Figura 41. Configurar y revisar montos - datos ficticios. Abrir imagen original.

o o i
Comité ftacid
@ Informacién al dia  Rol asignado ﬁdquisiciones - oD Operaldl:lrde g KR
, i
o D
B Contratos &
(F Manual de usuario /22 Cambiar contraseiia [ Cerrar sesidn
® Almacén Fe W 2026 competente e/ lpRradc
Abrir fuente oficial
Pagos L __________________________________________________________________________________________________________NJ
Cumplimiento Tabla anual registrada con fuentes oficiales para revision institucional
¥ ridir F Egre el acuerdo municipal aplicable, También requiere la Ley de Adquisiciones y el Presupuesto vigentes
cargados y vali u
Obra publica
Auditoria continua
Revision conjunta de montos
Las tres areas deben revisar cada fila con cuentas distintas. El acuerdo municipal y su publicacién deben acreditar los montos
Hepocies aplicables. l
FILA DEL EJERCICIO MONTO Y FUNDAMENTO JURIDAICO TESORERIA CONTRALORIA
Configuracién
$0.00 a sin tope sin IVA
Adquisicién : Adjluldlcaﬂﬂ'l'l directa Autoridad municipal competente
Manual de usuario Estat vicipal - 2026 spturar monto aproba
e Egre snicipal
: Adquisicién - Invitacién a cuando $0.00 a sin tope sin IVA
Municipio de c
menos tres personas mité Iy al de /
tata val - 204 Pendiente de validaci pre
v

El grupo de operacion relacionada acumula importes sin IVA del mismo tipo y ejercicio para revisar la modalidad. Evita rangos superpuestos: mas de
una coincidencia deja la determinacion sin una fila Unica. Antes de Procedimiento se conserva una captura de normativa, huellas, montos, calendario y
ejercicio. La reforma posterior necesita una politica de transicion juridicamente revisada.
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Fuentes y régimen

En “Fuentes de financiamiento y régimen” el administrador puede editar Fondo o convenio y régimen de las fuentes existentes. El origen ayuda a la
seleccién; Juridico debe determinar el régimen con el convenio y la norma aplicables. Mixto por validar bloquea avance hasta resolucion. La matriz de
precedencia normativa completa sigue pendiente; no elijas Federal o Estatal y municipal sélo por el nombre del fondo.

Registrar un usuario y sus accesos

Proceso 037 - Registrar un usuario y sus accesos

1. En “Usuarios, roles y accesos” pulsa “Agregar usuario”.

. Captura nombre completo, correo de acceso y area activa.

. Marca al menos un rol y los médulos necesarios. Una cuenta activa necesita al menos un modulo.

. Marca Cuenta activa y pulsa “Guardar usuario y accesos”.

. La pantalla entrega una contrasefia temporal para la cuenta nueva. Usa Copiar solo para entregarla de forma privada al titular y después Cerrar.

. Asigna los expedientes que esa persona puede consultar o editar en Gobierno municipal.

N o g ~A W N

. El titular define su contrasena personal y segundo factor en el primer ingreso.
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Figura 42. Registrar un usuario y sus accesos - datos ficticios. Abrir imagen original.

Registrar usuario y accesos

Nombre completo Correo de acceso

Area

Adquisiciones

Roles asignados
Los roles determinan las acciones que puede autorizar la persona.
|:| Administrador municipal |j Adquisiciones |:| Tesorenia

|:| Tesoreria-Contabilidad |: Secretaria Técnica |j Juridico

|:| Almacén |: Contraloria |:| Transparencia

|:| Obras Publicas

Acceso a médulos

Marca dnicamente las areas del siste e la persona necesita consultar o gestionar.

Resumen [T] Expedientes "] Planeacién [ ] Presupuesto

Modificar suspender y restablecer

Proceso 038 - Modificar suspender y restablecer

1. En la fila pulsa “Modificar” para cambiar nombre, correo, area, roles o médulos.

13 de octubre de 2026 - Imagenes de capacitacion con datos ficticios 91


https://adjudicagob.com/manual/v2/images/usuarios-alta.jpg

ADJUDICAGOB - MANUAL DE USUARIO - EDICION 2.0

2. Para suspender, desmarca Cuenta activa y guarda. Para reactivar, marca la casilla y comprueba roles y asignaciones.
3. La administracion municipal conserva todos los modulos; seleccionar ese rol concede acceso administrativo amplio.

4. Debe permanecer al menos una cuenta administradora activa. Antes de retirar tu administracion, registra y prueba otra cuenta administradora
autorizada.

5. Para otra persona pulsa “Restablecer contrasefia”. Entrega la nueva temporal de forma privada y comprueba su primer acceso.
6. Para tu propia cuenta utiliza “Cambiar contrasefa” en la barra superior. El boton Restablecer de tu fila esta deshabilitado.

7. Cambios de correo y permisos pueden exigir volver a iniciar sesion y revisar asignaciones. No compartas una cuenta para suplencias; usa el proceso
institucional y cuentas individualizadas.
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Figura 43. Modificar suspender y restablecer - datos ficticios. Abrir imagen original.

Modificar usuario y accesos

Nombre completo Correo de acceso
Juridico de capacitacion juridico@capacitacion.example.test
Area
Administracion
Roles asignados
Los roles determinan las acciones que pugde autornzar la persona.

|:| Administrador municipal |j Adquisiciones |:| Tesorenia

|:| Tesoreria-Contabilidad |: Secretaria Técnica Juridico

|:| Almacén |: Contraloria |:| Transparencia

|:| Obras Publicas

Acceso a médulos

Marca dnicamente las areas del sist

Resumen Expedientes Planeacion Presupuesto
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Figura 44. Modificar suspender y restablecer - datos ficticios. Abrir imagen original.

. 'y
Comité Operador de capacitacion
@ Informacién al dia  Rol asignado | Adgquisiciones - oD 4 : -
. AT
le
; 1]
Contratos ni
(F Manual de usuario /22 Cambiar contraseiia [ Cerrar sesidn
e Municipal P A T R - Cuotas, tarifas, ingresos y vigencia del ejercicio fiscal
Almacén ejercicio fiscal vigente - o e ? municipal
Pagos Presupuesto de Egresos del ejercicio N .
e : g _ " : o : Pendiente de revision
Municipal fiscal vigente - Ayuntamiento Montos, responsables y reglas anuales del Municpio
TR municipal
Municipal P
Cumplimiento
s Codigo fiscal o fiscal-presupuestario s g : : ; : Pendiente de revision
: e Municipal i AL Reglas fiscales, presupuestarias y supletonas aplicables 4l
Obra publica aplicable al Municipio municipal
Auditoria continua
Usuarios, roles y accesos + Agregar usuario
Reportes Cada cuenta inicia con una contrasena temporal y debe cambiaria al ingresar. Los cambios de roles, médulos, estado y contrasefas guedan
registrados en la bitacora.
Configuracién
CUENTA AREA ROLES MODULOS PERMITIDOS ACCESO Al
Manual de usuario Resumen  Expedientes
Administrador mumnicipal Planeacion Presupuesto '
Adquisiciones  Tesoreria Proveedores  Comité
Municipio de c ! Operador de capacitacion presidafica Tesoreria-Contabilidad Contratos Almacén  Pagos ines ‘
rador pacitacion.example.test T
R i Administracion Secretaria Técnica  Juridico Transparencia  Reportes
Administrador municipal I
Almacén  Contraloria Confiouracion  Cumolimiento v

El catalogo de articulos y el COG cumplen funciones distintas: el articulo describe qué se contrata; la partida identifica la clasificacion presupuestal. En
esta version su eleccién es independiente y no existe una relacion obligatoria articulo-partida. Antes de guardar, coteja la combinacion con la suficiencia
de Tesoreria. Tampoco hay editor completo de areas y subareas ni equivalencias entre codigos de fuente; su configuracién controlada debe conservar
los expedientes anteriores.
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Cotejar fuente y régimen con la autorizaciéon presupuestal
Ruta y responsable: Configuracién y caratula; Tesoreria, Juridico y administrador.
Proceso 039 - Cotejar fuente y régimen con la autorizacién presupuestal

1. Lee la suficiencia emitida por Tesoreria e identifica clave y denominacién de fuente.

2. Selecciona en la caratula la fuente correspondiente y verifica su régimen.

3. Si el oficio usa 1.01 Recursos Fiscales, solicita su equivalencia documentada con el catalogo municipal; esa clave no existe como campo separado
en esta version.

4. No suprimas otras fuentes del Ayuntamiento para adecuar un solo expediente.
5. El administrador puede revisar Fondo o convenio y régimen; Juridico debe acreditar el régimen aplicable.

6. Conserva oficio, equivalencia y fundamento en el expediente.
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Figura 45. Cotejar fuente y régimen con la autorizacion presupuestal - datos ficticios. Abrir imagen original.

o o i
Comite Operador de capacitacion
B Informacién al dia  Rol asignado Adquisiciones hi oD r A7 )
: O "
Contratos 3 Configu
(0= Manual de usuario /22 Cambiar contraseiia [ Cerrar sesidn
1 e
Almacén Estat: { al
1 aci T
Pagos . .
< i $0.00 a sin tope sin IVA
Adquisicién - Determinar Area contratante compet
|:::|_]”'|J':|I||"|'|||:‘:"|T|'_:| conforme al PEF 2025]’ LAASSP Aplicable | inetr P feder Aprobar fila Aprobar fila Aprobar fila
ederal - 20 omete la contratacion a la LAASSP
Consultar fuente oficial
£ Obra plib
Auditoria continua
Fuentes de financiamiento y régimen
Juridico debe revisar el convenio y la fuente antes de aplicar el régimen. Ramo 33 mantiene régimen estatal y municipal; los
convenios federales se documentan por separado.
FUENTE ORIGEN FONDO / CONVENIO REGIMEN
Configuracién
Recursos fiscales municipales Municipal Ingresos propios Estatal y municipal a
Manual de usuario
Participaciones Municipal Ramo 28 Estatal y municipal v
cipio de capaatacion,
- FISM-DF / FAIS Federal Ramo 33 Estatal y municipal bl
o fisc
v

Resultado y comprobacion: La fuente se guarda por su nombre; una modificacion necesita revision de presupuesto y expedientes historicos.

13 de octubre de 2026 - Imagenes de capacitacion con datos ficticios 96


https://adjudicagob.com/manual/v2/images/configuracion-fuentes.jpg

ADJUDICAGOB - MANUAL DE USUARIO - EDICION 2.0

19. Acuerdos municipales comprobacién de firma y preparacion

Instrumentos y borradores

Ruta: Configuracion, “Acuerdos municipales y operacion en Hostinger”. “Abrir borradores y acta de aceptacion” consulta los proyectos existentes. Deben
revisarse, adecuarse y aprobarse por la autoridad competente antes de registrarlos como instrumentos oficiales.

Adopcion de plataforma Uso, responsables, alcance y habilitacion institucional.
Integracién del Comité Integrantes, funciones, vigencias y soporte de integracion.
Facultades y montos Autoridades, rangos y aprobacion aplicable al ejercicio.
Calendario municipal Dias inhabiles y reglas de operacion aprobadas.

Dictamen juridico Normativa, régimen, vigencias y condiciones para operar.

Aviso de privacidad y archivo Tratamiento de datos y conservacion documental aprobados.
Aceptacion municipal Pruebas, incidencias, responsables y autorizacion de operacion.
RFC municipal Configuracion fiscal del receptor para consulta CFDI.

Proceso 040 - Instrumentos y borradores
1. Administracion selecciona el instrumento y captura observaciones.
2. Para preparar un borrador deja “Acuerdo PDF del repositorio” sin documento oficial. El estado sera Borrador.

3. Para presentar un instrumento oficial, carga antes el PDF firmado en el repositorio juridico; después selecciona ese documento, folio y fecha de
aprobacién no futura.

4. Pulsa “Registrar instrumento”. La presentacion con evidencia queda Presentado. Un borrador no puede aprobarse directamente.

5. Juridico, Tesoreria y Contraloria registran revision con tres cuentas distintas, cada una después de cotejar el PDF firmado, folio, fecha, facultades,
municipio y ejercicio.
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6. Comprueba revisores y estado Aprobado cuando estan las tres revisiones. Esta revision dentro de la plataforma no sustituye el acuerdo ni la firma de
la autoridad que lo emitio.

Figura 46. Instrumentos y borradores - datos ficticios. Abrir imagen original.

-~ R L 3
Comite Operador de capacitacion
@ Informacién al dia  Rol asignado | Adquisiciones A oD P : 1
vur
- |5 L
Contratos capacitacion / Configuracior
[(E Manual de usuario /2 Cambiar contraseiia [ Cerrar sesién
Almacén
Acuerdos municipales y operacién en Hostinger '
Pagos
Cumplimiento Preparacion de la Los acuerdos y la autorizacion de operacidn siguen pendientes. Una firma comprobada cnptograficamente requiere revision
operacion municipal. juridica, confianza del certificado, revocacion y sello de tiempo antes de considerarse firma avanzada valida,
Obra piblica
Abrir borradores y acta de aceptacion
Auditoria continua
Acuerdos y validacion municipal
Transp
INSTRUMENTO FOLIO Y FECHA ESTADO REVISORES
Reportes ) ) )
RFC mumicipal Por asignar + Pendiente Configurado
nfi 6n
Configurach Adopcion de plataforma DEMO-BORRADOR - Pendiente Borrador
Instrumento Folio
Manual de
Adopcién de plataforma v
Fecha de aprobacién Acuerdo PDF del repositorio
dd/mm/aaaa a Preparar borrador sin aprobacién v
v

El formulario crea registros; no tiene una edicion general de instrumentos existentes. Cuando un borrador recibe aprobacion real, registra la
presentacion oficial con documento y folio y conserva la referencia del borrador anterior. Para RFC municipal, captura el RFC oficial y registra: su estado
es Configurado y no requiere las tres revisiones de acuerdo.
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Comprobar una firma separada

Proceso 041 - Comprobar una firma separada

1. Con rol Juridico y edicion abre el expediente y la seccion “Validacion fiscal y firma”, o selecciona el expediente en Configuracion.

2. Selecciona el PDF original que ya tiene huella de integridad.

3. Adjunta unicamente certificado publico CER, CRT o PEM y firma separada binaria SHA-256 sobre los bytes exactos del PDF.

4. Pulsa “Comprobar firma” o “Comprobar firma del documento”.

5. Lee el resultado. El sistema comprueba vigencia temporal del certificado, huella del PDF original y correspondencia criptografica de la firma.

6. Conserva el resultado y completa la validacion institucional de identidad, facultad, cadena de confianza, revocacion, sello de tiempo y perfil del acto
antes de atribuir validez de firma avanzada.
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Figura 47. Comprobar una firma separada - datos ficticios. Abrir imagen original.

Comité tacis
B Informacién al dia  Rol asignado Adquisiciones hi oD T T

Contratos
(0= Manual de usuario /22 Cambiar contraseiia [ Cerrar sesidn

Almacén o g = 2 i u o 2y
La copia cifrada incluye cuentas, archivos y permisos. El ensayo crea una restauracion separada. La aceptacion del servicio

restaurado y el resguardo externo de la clave requieren registro operativo.
Pagos

Crear respaldo completo
Cumplimiento

Obra piblica
Auditoria continua

Comprobacidn fiscal y de firma

Expediente para comprobaciones

Reportes DEMO-2026-0001 =

XML original CFDI 4.0

Configuracién

Consultar vigencia en SAT
Seleccionar archivo Ningin archivo seleccionado

Manual de usuario Documento PDF Certificado publico CER

Soporte de capacitacion 1.pdf bd Seleccionar archivo Ninguin archivo seleccionado

Municipio de c
-

N

'3 Firma separada binaria SHA256

o fisca Comprobar firma del documento
Seleccionar archivo Ningin archivo seleccionado

No subas archivos KEY, claves privadas ni sus contrasenas. Esta funcion no firma el documento por ti, no verifica una firma PAdES embebida en un
PDF y no certifica por si sola firma electronica avanzada. El proveedor autorizado de firma sigue pendiente de definir.
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Panel Preparacion para produccion

Consulta identidad, bases activas, montos, cuentas separadas, presupuesto y respaldos. Los renglones de instrumentos, seguridad, integraciones,
operacion simultanea y aceptacion se conservan como pendientes de revision completa en esta version; una comprobacion técnica aislada no actualiza
todos los estados.

La aceptacion de produccion exige evidencias por responsable y cierre de incidencias. Este manual incluye una propuesta de pruebas en el capitulo de
capacitacion y aceptacion; sus resultados deben levantarse en un acta real.
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20. Respaldos y recuperacion operativa

Respaldo institucional y verificacion de archivos

Ruta: Configuracion, Preparacién para produccion, “Respaldos institucionales”. Requiere cuenta administradora con contrasena personal y segundo
factor acreditado.

Proceso 042 - Respaldo institucional y verificacion de archivos

1. Confirma que el espacio de trabajo esta Informacién al dia.

. Pulsa “Crear respaldo completo” en el panel de Respaldos institucionales.

. Comprueba fecha, creador y fila del respaldo. Conserva identificador y huella.

. Pulsa “Verificar copia”. El servidor comprueba estructura del manifiesto y tamafio y SHA-256 de los archivos copiados.

. Comprueba Integridad verificada.

o o0 B~ WD

. “Descargar manifiesto” entrega el JSON de referencia. Contiene datos institucionales y referencias a archivos; no es por si solo una descarga de toda
la copia, cuentas y llaves.
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Figura 48. Respaldo institucional y verificacién de archivos - datos ficticios. Abrir imagen original.
&~
) g Operador de capacitacion
B Informacién al dia  Rol asignado Juridico hi oD r . p-a )
Avuntamiento de Municipio de e Fonc
L2Cior Lonnguracor
(0= Manual de usuario /22 Cambiar contraseiia [ Cerrar sesidn
Operacién simultinea de = Esta instalacion configura un Ayuntamiento. La separacion simultanea de datos de vanos l
e Pendiente = ;
municipios Ayuntamientos requiere implementacion y pruebas adicionales
Resumen
Pendientes: expedier Va, car
Pendiente SRONERIES. O : 8, carga
accesibilidad y pr

Pruebas de aceptacion

pedientes

Respaldos institucionales
Incluyen los datos, la bitacora y copias de los archives privados. La verificacion de integridad es distinta del ensayo de

Planeacién
recuperacion operativa.

Crear respaldo completo

Respaldo creado con 21 archivos y copia de la bitacora.
INTEGRIDAD

ACCIONES

CREADO

Pendiente 2 = B
Descargar manifiesto = Verificar copia

o

Comité
2026-10-13701:
B SHA-2

ntratos

Acuerdos municipales y operacion en Hostinger

ente requiere revision

Pagos

la autorizacion de o

), Fevocac

s acuerdos y

Preparacion de la
operacion municipal. ju

fel certificade

Cumplimiento
dica, confianza
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Figura 49. Respaldo institucional y verificacién de archivos - datos ficticios. Abrir imagen original.

MuniciOS

Resumen

Expedientes

Comité

Contratos

Almacén

Pagos

Cumplimiento

Operador de capacitacion

@

nformacion al dia Rol asignade | Juridico ¥ =

(0= Manual de usuario /22 Cambiar contraseiia [ Cerrar sesidn

Respaldos institucionales
Incluyen los datos, la bitacora y copias de los archivos privados. La verificacion de integridad es distinta del ensayo de

recuperacion operativa.
Crear respaldo completo

Se verificaron estructura y bytes de las copias. El ensayo completo de recuperacion operativa sigue pendiente.

CREADO INTEGRIDAD ACCIONES
2026-10-13T01:47:53.066Z Verificada 2026-10-13
_ ~ Descargar manifiesto = Verificar copia
perador@ n.example.test » SHA-256

Acuerdos municipales y operacion en Hostinger

Preparacion de la Los acuerdos y la autorizacion de operadon siguen pendientes. Una firma comprobada criptograficamente requiere revision

operacion municipal. juridi y sello de tiempo antes de considerarse firma avanzada valida.

0, revocacior

Abrir borradores y acta de aceptacion

Acuerdos y validacién municipal

T L T R L e s

Respaldo cifrado del servidor y ensayo

Ruta: Configuracion, Acuerdos municipales y operacion en Hostinger, “Recuperacion del servidor”. Es una funcion distinta del respaldo institucional

anterior.
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Proceso 043 - Respaldo cifrado del servidor y ensayo

1. Pulsa “Crear respaldo completo” dentro de Recuperacion del servidor.

. Conserva el identificador que devuelve y el numero de archivos. La copia cifrada incluye base, cuentas, documentos y permisos.

. Escribe el identificador en “Identificador del respaldo” si no queddé precargado.

. Pulsa “Ensayar restauracion”. El ensayo crea una restauracion separada y comprueba archivos y cuentas sin sustituir la operacién actual.

. Comprueba el mensaje y registra fecha, identificador, cantidad de archivos y cuentas e incidencias.

o o0 B~ WODN

. La aceptacién HTTP del servicio restaurado queda pendiente si s6lo se utilizo este boton. El responsable técnico debe levantar el servicio aislado y
probar accesos, permisos, descargas y guardado.

7. Después de los ensayos, el municipio firma la aceptacién operativa con los responsables y resultados reales.
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Figura 50. Respaldo cifrado del servidor y ensayo - datos ficticios. Abrir imagen original.

Comité

Contratos

Almacén

DEMO-2026-0001
Pagos

Cumplimiento

DEMO-2026-0007

Obra publi

DEMO-2026-0001
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Recuperacion del servidor

Transp

Crear respaldo completo

Configuracién

Manual d

Comprobacidn fiscal y de firma
Municipio de caps

. Expediente para comprobaciones

L o fisca

DEMO-2026-0001
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La copia cifrada incluye cuentas, archivos y permisos. El ensayo crea una restauracion separada. La aceptacion del servicio
restaurado y el resguardo externo de la clave requieren registro operativo.
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Figura 51. Respaldo cifrado del servidor y ensayo - datos ficticios. Abrir imagen original.

i
B Informacién al dia  Rol asignado Juridico hi oD e capac‘tac'?_" L
MuniciOS -
e = S capacita nfigu
e AR (0= Manual de usuario /22 Cambiar contraseiia [ Cerrar sesidn
Recuperacion del servidor
Resumen La copia cifrada incluye cuentas, archivos y permisos. El ensayo crea una restauracion separada. La aceptacion del servicio
restaurado y el resguardo externo de |a clave requieren registrc operativo.
Expedientes
Crear respaldo completo '
651d31d0-482e-4ae0-b0cf-cf3767d15b62
Ensayar restauracion
Comprobacién fiscal y de firma
Comité Expediente para comprobaciones
DEMO-2026-0001 v
Contratos
XML original CFDI 4.0
Almacén Consultar vigencia en SAT
Seleccionar archivo Ningun archive seleccionado
Pagos
Documento PDF Certificado publico CER
Cumplimiento Soporte de capacitacion 1.pdf b Seleccionar archive Ningun archivo seleccionado
Firma separada binaria SHA256 v
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Recuperacion por pérdida del servidor

Procedimiento para el responsable técnico autorizado: declarar la incidencia; determinar la ultima copia integra y su clave custodiada; habilitar un
entorno separado; restaurar base y archivos; revisar conteos y huellas; probar autenticacion, segundo factor, permisos y descargas; conciliar
operaciones posteriores a la copia; obtener autorizaciéon de cambio; activar el servicio recuperado y vigilar resultados. Los pasos de sustitucion real no
se ejecutan desde el botdn Ensayar restauracion.

El plan institucional debe fijar RPO, pérdida de datos maxima aceptable, y RTO, tiempo maximo para restablecer servicio, y medirlos en un ensayo.
También necesita copia duradera fuera del VPS, custodios separados de la clave, conservacion, alertas y acceso de contingencia.

En la instalacion se configurd copia cifrada diaria a las 04:00 de Ciudad de México y respaldo semanal de Hostinger. La ejecucion manual se comprobo
durante la instalaciéon. Una instantanea temporal de un dia no sustituye copia duradera; el estado diario y la posibilidad de recuperar deben revisarse, no
presumirse por ese antecedente.

Comprobar el servicio después de una restauracion

Ruta y responsable: Recuperacién del servidor y acta de aceptacién; responsable técnico y areas municipales.

Proceso 044 - Comprobar el servicio después de una restauracion

1. El responsable técnico restaura la copia cifrada en una instancia aislada, con sus claves resguardadas y configuracion correcta.
2. Comprueba cuentas, permisos por expediente, originales, notas cifradas, cadena de integridad y conteos de datos.

3. Abre el servicio restaurado por una ruta de prueba autorizada y verifica ingreso y segundo factor con una cuenta de capacitacion.
4. Crea y recupera un expediente y caso ficticios; comprueba lectura, edicion y accesos denegados.

5. Verifica tareas programadas, consultas fiscales y archivos de soporte.

6. Registra resultado, incidencias, tiempos y aceptacion por los responsables antes de un cambio de produccion.
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Figura 52. Comprobar el servicio después de una restauracion - datos ficticios. Abrir imagen original.

i
B informaciénaldda  Rol asignado Juridico o D Operador de capacitacion
MuniciOS @ Ayuntamient
GLTEG ERNO:MEUN{EIPAL S0 — (0= Manual de usuario /22 Cambiar contraseiia [ Cerrar sesidn
Recuperacion del servidor
Resumen La copia cifrada incluye cuentas, archivos y permisos. El ensayo crea una restauracion separada. La aceptacion del servicio
restaurado y el resguardo externo de |a clave requieren registrc operativo.
Expedientes
Crear respaldo completo '
Planeacién
651d31d0-482e-4ae0-b0cf-cf3767d15b62
Presupu
Ensayar restauracion
Comprobacién fiscal y de firma
Comité Expediente para comprobaciones
DEMO-2026-0001 v
Contratos
XML original CFDI 4.0
Almacén Consultar vigencia en SAT
Seleccionar archivo Ningun archive seleccionado
Pagos
Documento PDF Certificado publico CER
Cumplimiento Soporte de capacitacion 1.pdf b Seleccionar archive Ningun archivo seleccionado
Firma separada binaria SHA256 v

Resultado y comprobacién: “Aceptacion HTTP: Pendiente” indica que el ensayo de archivos aun no acredita funcionamiento del servicio restaurado.
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21. Recorrido completo de una adquisicion de capacitacion

Ejemplo exclusivamente para un entorno de capacitacion autorizado. Caso: adquisicion de equipo de oficina de 10 000.00 MXN sin IVA, tasa de ejemplo
16 %, total 11 600.00. Siglas genéricas MUNIC, partida y fuente previamente aprobadas. La modalidad y los plazos se determinan con los instrumentos
reales, no con el importe de este ejemplo.

Proceso 045 - Recorrido completo de una adquisicion de capacitacion

1. Administracion prepara identidad, usuarios, médulos, permisos, presupuesto, documentos y calendario; Juridico, Tesoreria y Contraloria realizan las
revisiones que les corresponden.

. Planeacion registra la necesidad y conserva la referencia del programa aprobado.
. Adquisiciones crea la requisicion y anexo. En Cumplimiento actualiza la caratula con IVA 16 y grupo relacionado cuando proceda.
. Adquisiciones presenta controles de Borrador; otra cuenta revisa. El rol responsable completa la etapa.

2

3

4

5. Tesoreria acredita suficiencia para 11 600.00 con la partida y fuente correctas, comprueba reservas y revisa controles.

6. Secretaria Técnica captura sesion y acuerdo cuando aplique, acta firmada y revision; Juridico sustenta una no aplicacion si corresponde.
7

. Adquisiciones documenta mercado, modalidad revisada, participantes, cotizaciones, propuestas y evaluacion. Conserva todas las evidencias; la
comparacién por partidas todavia requiere apoyo externo.

8. Juridico documenta dictamen, fallo y notificacion. Comprueba la vinculacion del proveedor; si la interfaz no la permite, levanta la incidencia y mantén
pendiente la consulta fiscal dependiente.

9. Juridico presenta contrato y garantias; otra cuenta competente valida cada registro.

10. Almacén documenta recepcion, inspeccion e inventario o resguardo, con revision independiente.

11. Tesoreria coteja XML, RFC, estado SAT, contrato, recepcion y total. Realiza el pago por el canal autorizado y registra soporte y deducciones.
12. Transparencia publica los actos en el portal correspondiente y presenta URL y acuse para revision durante el procedimiento.

13. El responsable completa etapas, revisa controles posteriores a Cerrado, concilia el expediente y conserva soportes.

14. Administracion crea y verifica una copia; los responsables realizan la aceptacion del recorrido y registran incidencias pendientes.
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Figura 53. Recorrido completo de una adquisicion de capacitacion - datos ficticios. Abrir imagen original.

B Informacién al dia Rol asignado = Tesoreria v oD T T
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D
(0= Manual de usuario /22 Cambiar contraseiia [ Cerrar sesidn

Mejorar la seguridad y eficiencia Recursos fiscales municipales

energética del alumbrado publico
Resumen REGImEn ARICAcE Fecha requerida

Estatal y municipal 2026-10-15
Expedientes Procedimiento roveada

Adjudicacion directa Proveedor de capacitacion 1
Planeacién
Presupu

Control de la etapa actual
Comite Pago

ar CFDI, entregables, retenciones y cuenta por pagar
Contratos Bitacora
D Controles de la etapa: 38 pendientes; revisalos en Cumplimiento

Almacén Sin mi entos registrados
Pagos
Cumplimiento g ¥

Documentos y evidencias

Resultado de capacitacion: cada participante puede explicar su evidencia, identificar quién la revisé y demostrar el guardado. Si alguna funcion no esta
implementada o un control falla, registra una incidencia; el ejercicio no se da por aprobado mediante edicion directa del estado.
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22. Problemas frecuentes y atencion de incidencias

Mensaje o situacion Comprobacion y accion

Correo o contrasefia incorrectos

Cambio obligatorio de contrasefia

Caddigo de segundo factor invalido

No aparece el modulo

Expediente no aparece

Sin permiso para modificar

Debe revisar otra cuenta

PDF no aceptado o muy grande

Documento del proveedor vencido

Coordenadas invalidas

Sin base legal activa

No puede avanzar

Modalidad no coincide

Disponibilidad insuficiente

Proveedor por adjudicar

Error o espera agotada del SAT

Verifica correo registrado y credencial vigente. Solicita una nueva temporal si la olvidaste. Evita repetir intentos.

Usa la temporal para ingresar y define una personal distinta con los requisitos.

Comprueba hora automatica del dispositivo y cédigo vigente. Un cédigo ya utilizado no se acepta otra vez. Usa
recuperacion si procede.

Administracion debe revisar cuenta activa y moédulos. El rol por si solo no garantiza el menu.

Revisa asignacion de consulta y el filtro. Una cuenta nueva necesita autorizacion expresa.

Solicita edicion del expediente y comprueba el rol para la accion.

Pide revision a otra persona autorizada. Cambiar de rol dentro de la misma cuenta no resuelve la incompatibilidad.

Abre el archivo, comprueba que es PDF legible y menor o igual a 32 MB. Reduce tamafio conservando legibilidad.

Carga un nuevo PDF con fecha real. Revisa el afio de declaracion y vigencia del padron.

Usa grados decimales; latitud -90 a 90 y longitud -180 a 180.

Revisa texto completo, aprobacion de Juridico independiente, fechas, dictamen y clave INEGI.

Lee todos los requisitos pendientes en Cumplimiento: controles previos, normativa, montos, presupuesto y operacion
validada.

Coteja tipo, régimen, ejercicio, importe agrupado y fila Gnica aprobada. Rango minimo exclusivo y maximo inclusivo.

Revisa IVA, fuente, partida y reservas. Concilia compromisos para evitar duplicidad.

Falta vinculacién explicita del proveedor. Registra incidencia y completa esa funcion antes de consulta fiscal.

Conserva el error y realiza aclaracion o consulta institucional verificable. No marques vigente sin respuesta.
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Mensaje o situacion Comprobacion y accién

Firma no corresponde Usa PDF original exacto, certificado publico vigente y firma separada compatible. No adjuntes llave privada.
Acuerdo en Borrador no se aprueba Presenta registro oficial con PDF firmado, folio y fecha, y tres revisores distintos.

Otra sesion modifico informacion Conserva captura pendiente y coordina conciliacion antes de recargar. No sigas acumulando cambios.
Error de guardado o carga Comprueba conexion y sesion; conserva aviso y captura pendiente; solicita apoyo técnico.

Ensayo no acredita servicio recuperado Completa pruebas HTTP y aceptacion operativa sobre la restauracion aislada.

Portal no habilitado Revisa version publica verificada y validaciones registradas; confirma ademas publicaciéon y URL especifica.

Qué entregar para solicitar apoyo

* Fecha y hora con zona de Ciudad de México, modulo, folio y accidn que intentaste.

» Texto completo del mensaje y captura de pantalla sin contrasefas, claves ni codigos de recuperacion.

* Cuenta y rol utilizados, permiso de consulta o edicidon confirmado y si afecté a una o varias personas.

« Identificador de respaldo o documento cuando corresponda; no distribuyas el contenido confidencial fuera del canal autorizado.
» Pasos para reproducir el problema y si existe una captura pendiente o evidencia de ultimo guardado.

Solicita apoyo a la administracion municipal designada. Las incidencias de normativa corresponden a Juridico; presupuesto y CFDI a Tesoreria;
publicacién a Transparencia; seguridad y recuperacién al responsable técnico. Los contactos y tiempos de respuesta deben asignarse en el plan
institucional; no se inventa una mesa de ayuda o teléfono en este manual.
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23. Capacitacion pruebas de aceptacion y mantenimiento

Capacitacion por responsable

* Administracion: crear y modificar cuentas, asignar expedientes, preparar instrumentos y realizar respaldos.
» Adquisiciones y Obras Publicas: caratula, evidencias, controles, procedimientos y registros de su ambito.

* Tesoreria: presupuesto, reservas, deducciones, XML y pagos con conciliacion.

« Juridico: bases legales, montos, dictdmenes de no aplicacion, contratos y limites de firma.

 Secretaria Técnica: sesion, acta, quérum y acuerdo; Almacén: recepcion y evidencia de inventario.

 Contraloria y Transparencia: revision independiente, acuses, versiones publicas y aceptacion por responsables.

Pruebas operativas propuestas

Ejecuta estas pruebas en una copia de capacitacion o restauracion separada. Son un guion de aceptacion para completar y firmar; esta edicidén no

afirma que ya se ejecutaron con funcionarios reales.

AO01 Primer acceso Temporal exige cambio; contrasefia anterior deja de servir; segundo factor obligatorio.

A02 Roles y modulos Cada cuenta ve Unicamente sus modulos y soélo usa roles asignados.

A03 Expediente Consulta asignada permite lectura; edicién requiere permiso; sin asignacion no hay descarga.
A04 Control independiente Capturista no aprueba su evidencia; segundo revisor si; devolver exige correccion.

AO05 Normativa PDF cargado queda pendiente; Juridico distinto lo coteja; histérico no activa regla.

A06 Montos Tres personas revisan fila; cambio retira revision; rango y grupo relacionado se evaluan.

AQ7 Presupuesto Se impiden importes inconsistentes e insuficiencia; IVA y reservas se comprueban.
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Cuenta de prueba y acta sin
credenciales.

Matriz y capturas revisadas.

Tres cuentas y archivo de prueba.

Historial de control.

Versiones y dictamen.

Fila y caratulas de prueba.

Conciliacién y aviso.
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AO08 Proveedor Cinco PDF, fechas y coordenadas; reemplazo conserva historial; falta revisiéon del padron Expediente de capacitacion.
identificada.

A09 Flujo de adquisicion Todas las etapas y operaciones exigibles se realizan sin bypass ni datos falsos. Expediente completo revisado.

A10 CFDI RFC correcto, proveedor enlazado, XML autorizado y respuesta SAT verificable; error no se UUID, consulta y conciliacion.

presume vigente.

A11 Firma Firma valida coincide con PDF; PDF alterado falla; limites juridicos quedan documentados. Prueba autorizada y dictamen.

A12 Transparencia Version publica revisada, publicacion externa y acuse; URL especifica coincide. PDF, URL y acuse.

A13 Guardado concurrente Conflicto conserva captura y no sobrescribe silenciosamente otra revision. Registro de las dos sesiones.

A14 Recuperacion Copia integra, restauracion aislada, acceso MFA, permisos, archivos y guardado Tiempo, conteos, huellas y acta.
comprobados.

A15 Obra y modalidades Recorridos de obra y cada modalidad que se pretenda habilitar cuentan con controles Acta por recorrido e incidencias.
suficientes.

A16 Seguridad y capacidad Revision independiente, carga y accesibilidad cumplen criterios acordados. Informe del responsable competente.

Acta de aceptacidn

El acta debe identificar Ayuntamiento, ejercicio, version, ambiente, fecha, participantes y facultades; listar pruebas y resultados reales; describir
incidentes y decisiones; documentar integraciones, recuperacion y datos conciliados; enumerar funciones pendientes y restricciones; definir custodios,
soporte, RTO y RPO; establecer autorizacion y firmas competentes. Conserva el PDF firmado y registra Aceptacion municipal sélo después de
aprobacion real.

Mantenimiento del manual

Actualiza la edicién al cambiar botones, campos, permisos, integraciones o reglas. Administracion conserva el historial; el responsable de cada mdédulo
revisa su capitulo y Juridico revisa los criterios institucionales. Repite las pruebas afectadas y comunica la nueva edicién durante la capacitacion. No
cambies todos los datos del municipio Unicamente para reutilizar el manual.

13 de octubre de 2026 - Imagenes de capacitacion con datos ficticios 115



ADJUDICAGOB - MANUAL DE USUARIO - EDICION 2.0

24. Funciones parciales y trabajo pendiente

Esta edicion explica todas las pantallas y operaciones visibles de la version indicada y sus limites. Los pendientes siguientes deben cerrarse con
implementacidn, validacion o evidencia antes de declarar operacion integral en produccion.

Tema Trabajo necesario

Aprobaciones municipales

Proveedor y adjudicacion

Catalogos y planeacion

Presupuesto y saldos

Partidas y evaluacion

Comité

Plazos y normativa

Fiscal

Firma avanzada

Almacén y obra

Proveedores externos y propuestas

Documentos y privacidad

Accesos y auditoria

Continuidad

Varios municipios

Aceptacion integral

Aprobar instrumentos reales, politica, comité, facultades, calendario, privacidad, archivo y aceptacion.
Completar aprobacion del padrén y vinculacion explicita del ganador con el expediente, incluida la ruta visible para supplierld.
Edicion integral de catalogos, necesidades, estados y vinculacion a requisicion.

Libro de movimientos, reserva a compromiso, cancelacion, conciliacion y saldos acumulados.

Adjudicar por partidas con varios ganadores, consolidacion, criterios, pesos, eliminatorios y desempates.
Padron nominal, vigencias, suplencias, recusaciones por asunto y votos individuales.

Eventos de notificacion, horas, suspensiones, transicion por reformas y matriz de precedencia revisada.
Aceptacion efectiva con SAT, XML autorizado, cancelaciones, notas de crédito y complementos de pago.
Proveedor autorizado, cadena de confianza, revocacion, sello de tiempo, perfil por acto y conservacion.
Inventario operativo y patrimonio, controles por conceptos y acumulados de obra y administracion directa.

Portal externo, identidad municipal, reutilizacion autorizada y propuestas selladas con custodia.

Antivirus, cuarentena, planos e imagenes especificos, testado revisado y disposicion por series.

Suplencias, incompatibilidades por participacion, recuperacion de todos los factores y aceptacion independiente.
Copia externa duradera, custodia de claves, alertas, retencion y recuperacion total medida.

Aislamiento de datos y unidades administrativas probado de extremo a extremo.

Recorrido humano por modalidad, carga, accesibilidad, seguridad y soporte aprobado.
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El informe de instalaciéon mantiene 36 hallazgos de especificacion abiertos en su alcance completo. La lista anterior los agrupa para operacion del
manual; no cambia sus estados ni constituye un cierre de hallazgos.
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25. Glosario y referencias de funcionamiento

Término Definicion

Expediente Conjunto identificado por folio que conserva caratula, controles, documentos y actos.
Control Requisito del checklist con responsable, evidencia, fecha y revision.

Registro operativo Acto con tipo, referencia, participante, importes, PDF y revision.

Rol Funcién de trabajo asignada a una cuenta.

Modulo Pantalla a la que una cuenta tiene acceso.

Permiso por expediente Autorizacion de consulta o ediciéon de un folio concreto.

Version juridica PDF y datos de vigencia de un ordenamiento, con cotejo y aprobacion.

Huella SHA-256 Identificador calculado de los bytes de un archivo.

CFDI'y UUID Comprobante fiscal digital y su identificador de timbrado.

Segundo factor Cddigo adicional a la contrasefia generado por aplicacion o recuperacion.

RTO y RPO Tiempo objetivo de recuperacion y pérdida maxima de datos aceptable.
Revision independiente Aceptacion de una evidencia por una cuenta competente distinta del capturista.

Referencias de funcionamiento: interfaz y reglas de la instalacion AdjudicaGob 20261012-audit-r4; catalogo de 127 controles incluido en la plataforma;
informe de instalacion y preparacion del 13 de octubre de 2026; borradores municipales y acta de aceptacion existentes. La siguiente relacién conserva
el catalogo de controles para localizar cada requisito sin presentar sus referencias juridicas como dictamen vigente.

Fuentes oficiales para cotejo institucional: Orden Juridico Poblano https://ojp.puebla.gob.mx/; Camara de Diputados
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/; Servicio de Administracion Tributaria https://www.sat.gob.mx/; publicaciones y acuerdos oficiales del
Ayuntamiento correspondiente. Cada acto necesita su fundamento y soporte revisados en el repositorio.

Documentos técnicos del usuario: “01_FICHA TECNICA SAAGNET.pdf’ de INDETEC, 26 paginas, especialmente 11 y 13 a 15; “Contenido Uso
NSAARCII.pdf’, 6 paginas, especialmente 2 y 3. Se usan para documentar alcance, reportes y rutas de intercambio; sus descripciones no acreditan una
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conexion automatica operativa en esta instalacion.
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26. Anexo Catalogo de los 127 controles

Catalogo de la version indicada. Tipo y modalidad ayudan a filtrar; cada expediente muestra sélo el conjunto aplicable. Consulta Detalle y fundamento
en Cumplimiento y el CSV completo para el texto del requisito. Los responsables y revisores de esta tabla describen la configuracion operativa, sujeta a
facultades municipales acreditadas.

Ambos con 2 controles

ID y paso Control y modalidad Etapa y revisor

G-REGIMEN Validar régimen, convenio y fuente de financiamiento Comité
Base juridica G.1 Todas Juridico
G-MUNICIPIO Confirmar reglas municipales del ejercicio Comité
Base juridica G.2 Todas Juridico
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Adquisicion con 61 controles

ID y paso Control y modalidad Etapa y revisor

A-4-001
Servidor publico 1

A-4-002
Servidor publico 2

A-4-003
Servidor publico 3

A-4-004

Registrar la necesidad en el programa anual
Todas

Verificar existencias y trabajos previos
Todas

Definir las especificaciones técnicas
Todas

Hacer la investigacion de mercado

Borrador
Adquisiciones

Borrador
Adquisiciones

Borrador
Adquisiciones

Borrador

Servidor publico 4 Todas Adquisiciones
A-4-005 Obtener la suficiencia presupuestal Suficiencia
Servidor publico 5 Todas Tesoreria
A-4-006 Elaborar y enviar la requisicion Borrador

Servidor publico 6

A-4-007
Servidor publico 7

A-4-008
Servidor publico 8

A-4-009
Servidor publico 9

A-4-010
Servidor publico 10

Todas

Ubicar la modalidad por monto
Todas

Documentar la excepcion, si aplica
Todas

Revisar a los posibles proveedores
Todas

Ejecutar el procedimiento de la modalidad que corresponda
Todas

Adquisiciones

Comité
Secretaria Técnica

Comité
Secretaria Técnica

Comité
Secretaria Técnica

Procedimiento
Adquisiciones

A-4-011 Formalizar el contrato o pedido Contrato
Servidor publico 11 Todas Juridico
A-4-012 Recibir y validar las garantias Garantias
Servidor publico 12 Todas Juridico
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ID y paso Control y modalidad Etapa y revisor

A-4-013
Servidor publico 13

A-4-014
Servidor publico 14

A-4-015
Servidor publico 15

A-4-016
Servidor publico 16

A-4-017
Servidor publico 17

A-4-018
Servidor publico 18

A-4-019
Servidor publico 19

A-4-020
Servidor publico 20

A-5-021
Modalidad 10.1

A-5-022
Modalidad 10.2

A-5-023
Modalidad 10.3

A-5-024
Modalidad 10.4

A-5-025
Modalidad 10.5

Integrar el expediente en el Comité
Todas

Registrar el compromiso y publicar
Todas

Recibir los bienes o el servicio
Todas

Aplicar penas o rescindir, si procede
Todas

Tramitar y efectuar el pago
Todas

Dar de alta y asegurar los bienes
Todas

Informar las adjudicaciones por excepcién
Todas

Cerrar y conservar el expediente
Todas

Elaborar y aprobar convocatoria y bases
Licitacion publica

Publicar la convocatoria
Licitacion publica

Poner las bases a disposicion
Licitacion publica

Celebrar la junta de aclaraciones
Licitacion publica

Modificar bases, solo si hay causa justificada
Licitacion publica

13 de octubre de 2026 - Imagenes de capacitacion con datos ficticios

Garantias
Juridico

Contrato
Juridico

Recepcion
Adquisiciones

Recepcion
Adquisiciones

Pago
Tesoreria

Recepcion
Adquisiciones

Pago
Tesoreria

Pago
Tesoreria

Procedimiento
Adquisiciones

Procedimiento
Adquisiciones

Procedimiento
Adquisiciones

Procedimiento
Adquisiciones

Procedimiento
Adquisiciones
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ID y paso Control y modalidad Etapa y revisor

A-5-026
Modalidad 10.6

A-5-027
Modalidad 10.7

A-5-028
Modalidad 10.8

A-5-029
Modalidad 10.9

A-5-030
Modalidad 10.10

A-5-031
Modalidad 10.11

A-5-032
Modalidad 10.1

A-5-033
Modalidad 10.2

A-5-034
Modalidad 10.3

A-5-035
Modalidad 10.1

A-5-036
Modalidad 10.2

A-5-037
Modalidad 10.3

A-5-038
Modalidad 10.1

Recibir las propuestas
Licitacion publica

Primera etapa: apertura legal y técnica

Licitacion publica

Segunda etapa: resultado técnico y apertura econdmica

Licitacion publica

Evaluar y dictaminar
Licitacion publica

Emitir y notificar el fallo
Licitacion publica

Si se declara desierta
Licitacion publica

Enviar las invitaciones
Concurso por invitacion

Abrir propuestas en dos etapas
Concurso por invitacion

Dictaminar y fallar
Concurso por invitacion

Solicitar cotizaciones
Invitacion

Elaborar el cuadro comparativo
Invitacion

Si no se logra adjudicar
Invitacion

Confirmar que procede
Adjudicacion directa
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Procedimiento
Adquisiciones

Procedimiento
Adquisiciones

Procedimiento
Adquisiciones

Procedimiento
Adquisiciones

Procedimiento
Adquisiciones

Procedimiento
Adquisiciones

Procedimiento
Adquisiciones

Procedimiento
Adquisiciones

Procedimiento
Adquisiciones

Procedimiento
Adquisiciones

Procedimiento
Adquisiciones

Procedimiento
Adquisiciones

Procedimiento
Adquisiciones
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ID y paso Control y modalidad Etapa y revisor

A-5-039
Modalidad 10.2

A-5-040
Modalidad 10.3

A-5-041
Modalidad 10.4

A-6-042
Proveedor 1

A-6-043

Proveedor 2

A-6-044

Proveedor 3

A-6-045

Proveedor 4

A-6-046
Proveedor 5

A-6-047

Proveedor 6

A-6-048

Proveedor 7

A-6-049
Proveedor 8

Obtener cotizaciones y elegir
Adjudicacion directa

Emitir el dictamen de adjudicacién
Adjudicacion directa

Notificar a los érganos de control
Adjudicacion directa

Inscribirse o revalidar su registro en el Padron de Proveedores del municipio, ante la
Contraloria Municipal, y pagar los derechos de la Ley de Ingresos municipal
Todas

Confirmar que no se encuentra en ningun impedimento para contratar
Todas

Dar seguimiento a las convocatorias en el portal del Ayuntamiento y en el diario de
mayor circulacion estatal
Todas

Revisar las bases antes de pagarlas y adquirirlas dentro del periodo sefnalado
Todas

Enviar por escrito sus dudas para la junta de aclaraciones
Todas

Integrar la propuesta en tres sobres cerrados: legal, técnico y econdmico, con la
garantia de seriedad en el econémico
Todas

Entregar la propuesta en tiempo y acudir a las dos etapas de apertura
Todas

Conocer el fallo y, si no resulté ganador, revisar en el acta las razones
Todas
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Procedimiento
Adquisiciones

Procedimiento
Adquisiciones

Procedimiento
Adquisiciones

Comité
Contraloria

Comité
Contraloria

Procedimiento
Contraloria

Procedimiento
Contraloria

Procedimiento
Contraloria

Procedimiento
Contraloria

Procedimiento
Contraloria

Fallo
Contraloria

124



ADJUDICAGOB - MANUAL DE USUARIO - EDICION 2.0

ID y paso Control y modalidad Etapa y revisor

A-6-050
Proveedor 9

A-6-051

Proveedor 10

A-6-052
Proveedor 11

A-7-053
Federal 1

A-7-054
Federal 2

A-7-055
Federal 3

A-7-056
Federal 4

A-7-057
Federal 5

A-7-058
Federal 6

A-7-059
Federal 7

A-7-060
Federal 8

A-FED-MERCADO-2026
Federal G.4

Si resulté adjudicado, firmar el contrato en el plazo sefialado y entregar las garantias de
cumplimiento y, en su caso, de anticipo

Todas

Entregar conforme a contrato, obtener constancia de recepcion y facturar

Todas

Solicitar la devolucion de garantias y revalidar su registro antes de que venza

Todas

Ley y reglamento
Todas

Plataforma
Todas

Modalidades
Todas

Montos
Todas

Investigacion de mercado
Todas

Inconformidad
Todas

Cierre del ejercicio
Todas

Reportes
Todas

Registrar resultados de mercado y acuse en Compras MX

Todas
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Contrato
Contraloria

Pago

Contraloria

Pago
Contraloria

Comité
Juridico

Procedimiento
Juridico

Comité
Juridico

Comité
Juridico

Procedimiento
Juridico

Procedimiento
Juridico

Pago
Tesoreria

Pago
Tesoreria

Procedimiento
Adquisiciones
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Obra publica con 64 controles

ID y paso Control y modalidad Etapa y revisor

B-8-061
Servidor publico 1

B-8-062
Servidor publico 2

B-8-063
Servidor publico 3

B-8-064
Servidor publico 4

B-8-065
Servidor publico 5

B-8-066
Servidor publico 6

B-8-067
Servidor publico 7

B-8-068
Servidor publico 8

B-8-069
Servidor publico 9

B-8-070
Servidor publico 10

B-8-071
Servidor publico 11

B-8-072
Servidor publico 12

Priorizar y programar la obra
Todas

Verificar estudios y proyectos existentes
Todas

Elaborar el proyecto ejecutivo
Todas

Obtener permisos y liberar el predio
Todas

Validar el proyecto ejecutivo
Todas

Obtener el oficio de autorizacion de recursos
Todas

Iniciar el procedimiento en tiempo
Todas

Definir la forma de ejecucion y la modalidad
Todas

Documentar la excepcion, si aplica
Todas

Obtener la relacion de contratistas calificados
Todas

Ejecutar el procedimiento de la modalidad que corresponda
Todas

Formalizar el contrato
Todas
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Borrador
Obras Publicas

Borrador
Obras Publicas

Borrador
Obras Publicas

Borrador
Obras Publicas

Borrador
Obras Publicas

Suficiencia
Tesoreria

Comité
Secretaria Técnica

Comité
Secretaria Técnica

Comité
Secretaria Técnica

Comité
Secretaria Técnica

Procedimiento
Obras Publicas

Contrato
Juridico
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ID y paso Control y modalidad Etapa y revisor

B-8-073
Servidor publico 13

B-8-074
Servidor publico 14

B-8-075
Servidor publico 15

B-8-076
Servidor publico 16

B-8-077
Servidor publico 17

B-8-078
Servidor publico 18

B-8-079
Servidor publico 19

B-8-080
Servidor publico 20

B-8-081
Servidor publico 21

B-8-082
Servidor publico 22

B-8-083
Servidor publico 23

B-8-084
Servidor publico 24

B-8-085
Servidor publico 25

Recibir las garantias
Todas

Entregar el anticipo
Todas

Entregar el sitio y abrir la bitacora
Todas

Revisar y autorizar estimaciones
Todas

Pagar las estimaciones
Todas

Controlar calidad y avance
Todas

Formalizar ajustes y convenios
Todas

Suspender, terminar o rescindir, si procede
Todas

Verificar la terminacion y recibir la obra
Todas

Recibir la garantia de vicios ocultos
Todas

Elaborar el finiquito
Todas

Entregar la obra a quien la operara y registrarla
Todas

Integrar el expediente unitario y rendir cuentas
Todas
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Garantias
Juridico

Garantias
Juridico

Recepcion
Obras Publicas

Recepcion
Obras Publicas

Pago
Tesoreria

Recepcion
Obras Publicas

Recepcién
Obras Publicas

Recepcion
Obras Publicas

Recepcion
Obras Publicas

Recepcioén
Obras Publicas

Pago
Tesoreria

Pago
Tesoreria

Pago
Tesoreria
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ID y paso Control y modalidad Etapa y revisor

B-8-086

Servidor publico 26

B-9-087
Modalidad 11.1

B-9-088
Modalidad 11.2

B-9-089
Modalidad 11.3

B-9-090
Modalidad 11.4

B-9-091
Modalidad 11.5

B-9-092
Modalidad 11.6

B-9-093
Modalidad 11.7

B-9-094
Modalidad 11.8

B-9-095
Modalidad 11.9

B-9-096
Modalidad 11.10

B-9-097
Modalidad 11.11

B-9-098
Modalidad 11.1

Cancelar la fianza de vicios ocultos
Todas

Elaborar convocatoria y bases
Licitacion publica

Publicar la convocatoria
Licitacion publica

Poner las bases a disposicion
Licitacion publica

Realizar la visita al sitio
Licitacion publica

Celebrar la junta de aclaraciones
Licitacion publica

Modificar bases, si es necesario
Licitacion publica

Recibir propuestas y abrir la técnica
Licitacion publica

Dar el resultado técnico y abrir la econdmica
Licitacion publica

Evaluar y dictaminar
Licitacion publica

Emitir el fallo
Licitacion publica

Si se declara desierta o se cancela
Licitacion publica

Enviar invitaciones y bases
Invitacion
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Cerrado
Tesoreria

Procedimiento
Obras Publicas

Procedimiento
Obras Publicas

Procedimiento
Obras Publicas

Procedimiento
Obras Publicas

Procedimiento
Obras Publicas

Procedimiento
Obras Publicas

Procedimiento
Obras Publicas

Procedimiento
Obras Publicas

Procedimiento
Obras Publicas

Procedimiento
Obras Publicas

Procedimiento
Obras Publicas

Procedimiento
Obras Publicas
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ID y paso Control y modalidad Etapa y revisor

B-9-099
Modalidad 11.2

B-9-100
Modalidad 11.3

B-9-101
Modalidad 11.1

B-9-102
Modalidad 11.2

B-9-103
Modalidad 11.3

B-9-104
Modalidad 11.4

B-10-105
Contratista 1

B-10-106

Contratista 2

B-10-107
Contratista 3

B-10-108
Contratista 4

B-10-109
Contratista 5

B-10-110
Contratista 6

Abrir propuestas en sesion publica
Invitacion

Fallar y levantar acta
Invitacion

Emitir cartas invitaciéon
Adjudicacion directa

Recibir la documentacién
Adjudicacion directa

Dictaminar y obtener la autorizacion
Adjudicacion directa

Notificar e informar
Adjudicacion directa

Obtener la calificacion e inscripcion en el Listado de Contratistas Calificados del
municipio
Todas

Revalidar o modificar especialidades dentro de los 30 dias anteriores al vencimiento
Todas

Confirmar que no tiene impedimentos
Todas

Adquirir las bases en tiempo
Todas

Asistir a la visita al sitio y a la junta de aclaraciones
Todas

Integrar propuesta técnica y econdmica en dos sobres, firmadas, con garantia de
seriedad
Todas
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Procedimiento
Obras Publicas

Procedimiento
Obras Publicas

Procedimiento
Obras Publicas

Procedimiento
Obras Publicas

Procedimiento
Obras Publicas

Procedimiento
Obras Publicas

Comité
Contraloria

Comité
Contraloria

Comité
Contraloria

Procedimiento
Contraloria

Procedimiento
Contraloria

Procedimiento
Contraloria
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ID y paso Control y modalidad Etapa y revisor

B-10-111
Contratista 7

B-10-112

Contratista 8

B-10-113
Contratista 9

B-10-114
Contratista 10

B-10-115

Contratista 11

B-10-116
Contratista 12

B-11-117
Federal 1

B-11-118
Federal 2

B-11-119
Federal 3

B-11-120
Federal 4

B-11-121
Federal 5

B-11-122
Federal 6

Acudir a las aperturas y al fallo; pedir por escrito las razones si su propuesta fue
desechada
Todas

Firmar el contrato y entregar las fianzas de anticipo y de cumplimiento
Todas

Iniciar en la fecha pactada, llevar la bitacora y presentar estimaciones con su soporte
Todas

Solicitar por escrito los ajustes de costos y los convenios antes de ejecutar trabajos
adicionales
Todas

Avisar la terminacion, entregar la obra y la fianza de vicios ocultos
Todas

Firmar el finiquito y el acta de extincion de derechos y obligaciones
Todas

Ley
Todas

Plataforma y bitacora
Todas

Modalidades
Todas

Montos
Todas

Plazos y porcentajes
Todas

Retenciones
Todas
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Fallo
Contraloria

Contrato
Contraloria

Recepcion
Contraloria

Pago
Contraloria
Pago

Contraloria

Pago
Contraloria

Comité
Juridico

Procedimiento
Juridico

Comité
Juridico

Comité
Juridico

Procedimiento
Juridico

Procedimiento
Juridico
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ID y paso Control y modalidad Etapa y revisor

B-11-123 Cierre del ejercicio y reportes Pago
Federal 7 Todas Juridico
B-PERMISO-2026 Acreditar permiso expreso en inmuebles particulares o comunitarios Borrador
Base juridica G.3 Todas Juridico
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27. Modulo Auditoria continua

El médulo cruza expedientes, XML y fuentes conciliadas. Contiene 15 indicadores. Las senales orientan revision humana: no determinan faltas,
sanciones, responsabilidad o dafio ni adjudican o suspenden pagos. “No evaluado” indica falta de datos o fuentes vigentes; “Sin sefiales en datos
evaluados” describe Unicamente el ambito revisado.

Abrir el médulo y conocer el alcance

Ruta y responsable: Menu Auditoria continua; usuario autorizado.

Proceso 046 - Abrir el médulo y conocer el alcance

1. Comprueba que tu cuenta tenga el modulo asignado y el rol correspondiente.

2. Abre Auditoria continua. Contraloria ve Resumen, Alertas, Casos, Cargas, Consulta preventiva, Reglas e Informes y ayuda.
3. Tesoreria, Adquisiciones y Obras Publicas acceden a sus cargas, consulta preventiva y ayuda.

4. Lee el municipio, fecha del corte, ultima evaluacion y cobertura. No interpretes un cero como revisiéon completa.
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Figura 54. Abrir el mdédulo y conocer el alcance - datos ficticios. Abrir imagen original.

i
- " @ Informacién al dia  Rol asignado Contraloria - oD I P G
Comite
D
ontimua
. (0= Manual de usuario /22 Cambiar contraseiia [ Cerrar sesidn
Contratos
Almacén
Parametros legales 2026 pendientes de validacion
@ La modzlidad de los nuevos procedimientos queda “Pendiente de dictamen” hasta gue Contraloria y Juridico validen los Revisar configuracién >
Pagos montos vigentes,
Cumplimiento CONTROL INTEGRAL - CONTRALORIA
- r L4
) Auditoria continua (B Ayuda de este médulo
Obra plblica
Seguimiento desde la necesidad hasta el pago, cierre y publicacion
Auditoria continua
R R R0 CE L C At rARES LA RS B Guia del médulo £ Actualizar vista Evaluar ahora
- - -
© Auditoria Continua del Gasto
Revision explicable de compras, facturas, pagos y obra publica
Reportes
Configuras Sefales para revision humana
Cada resultado indica sus fuentes y limitaciones. Una alerta no acredita una falta ni cambia la adjudicacion o el pago
automaticamente.
Manual de usuario
m Alertas Casos Cargas Consulta preventiva Reglas Informes y ayuda
v

Resultado y comprobacion: Las secciones visibles corresponden a los permisos de tu cuenta, no a un cambio libre de rol.

Evaluar ahora y revisar cobertura

Ruta y responsable: Auditoria continua, Resumen; Contraloria.
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Proceso 047 - Evaluar ahora y revisar cobertura

1. Carga primero fuentes completas del mismo ambito y periodo, con totales conciliados.

2. Comprueba la tabla anual, RFC municipal y parametros informativos.

3. Con Contraloria pulsa “Evaluar ahora” y espera la terminacion.

4. Revisa fecha de corte, cantidad de senales, cobertura fiscal e importe evaluado.

5. Lee los 15 resultados y los contadores Revisados / pendientes. Completa las fuentes faltantes y vuelve a evaluar.

6. Conserva la corrida y el informe; una nueva evaluacion mantiene el historial.
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Figura 55. Evaluar ahora y revisar cobertura - datos ficticios. Abrir imagen original.

i
) . B kfomaconalda Rolasignade | Costraloris o D Operador de capacitacion
Comite A . " peracor@cag t nexar
Avunt ento de Municig e
capacitacion / Auditoria continua
. (0= Manual de usuario /22 Cambiar contraseiia [ Cerrar sesidn
Contratos
Almacén
Parametros legales 2026 pendientes de validacion
@ idad de los nuevos procedimientos queda “Pendiente de dictamen” hasta gque Contraloria y Juridico validen los Revisar configuracién >
Pagos
Cumplimiento CONTROL INTEGRAL - CONTRALORIA
- r L4
Auditoria continua (B Ayuda de este médulo
ra publica
Seguimiento desde la necesidad hasta el pago, cierre y ICacIor
Auditoria continua
R om0 S T ALt n Ao LA RS B Guia del médulo £ Actualizar vista Evaluar ahora
- o P .
© Auditoria Continua del Gasto
Revision explicable de compras, facturas, pagos y obra publica
Reportes
Configur Sefiales para revision humana
Cada resultado indica sus fuentes y limitaciones. Una alerta no acredita una falta ni cambia la adjudicacion o el pago
automaticamente.
Manual de usuario
m Alertas Casos Cargas Consulta preventiva Reglas Informes y ayuda
v

13 de octubre de 2026 - Imagenes de capacitacion con datos ficticios 135


https://adjudicagob.com/manual/v2/images/auditoria-resumen.jpg

ADJUDICAGOB - MANUAL DE USUARIO - EDICION 2.0

Figura 56. Evaluar ahora y revisar cobertura - datos ficticios. Abrir imagen original.

i
- " @ Informacién al dia  Rol asignado Contraloria - oD I P G
Comite
D
ontimua
. (0= Manual de usuario /22 Cambiar contraseiia [ Cerrar sesidn
Contratos
Almacén
Senales detectadas Cobertura fiscal de pagos Importe de pagos evaluado Casos visibles
Pagos
0,
3 100% $150.00 1
Cumplimiento npart ionadeo con un UUIC Reais sy pagas de
a evalu g Seg gnacic ncio
Obra plblica
Auditorfa continua Evaluacién y calidad de datos Integridad y seguimiento
Eua!uacic'm del 12f1 W2026, 7:23:06 p.m. corte 2026-10-12 Registro encadenado venficado
Los parametros son iniciales. El titular debe calibrarlos y documentar 7 actuaciones conservadas. Los casosy las
i i i ial; i
Rercies su aprobacién en Reglas. notas tienen historial; los motivos se
| resguardan cifrados.
Configurat . = ¥, Descargar referencia de integridad
i Indicador Resultade Revisados / = 9 9
pendientes Custodia estz referencia fuera del servidor para
ymparar futuras verificacione
Manual de usuario A01 - Aplicaciones de pago por Con sefisles 1/0 Fuentes que faltan
encima del CFDI
Pagos vinculados por UUID y XML origina CFDI cancelado o no encontrado:
Respuesta verificable del SAT
A02 - CFDI cancelado o no K5 sk 0/1 ) )
encontrado Modalidad e importe por revisar:
v

Resultado y comprobacion: Cada indicador explica qué pudo revisar. El servidor evalia cambios cada cinco minutos; la vista requiere Actualizar vista
para consultar el corte nuevo.

Revisar una senal y sus documentos
Ruta y responsable: Auditoria continua, Alertas; Contraloria.
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Proceso 048 - Revisar una sefial y sus documentos

1. Abre Alertas. Filtra por Indicador o por texto en Buscar.

2. Lee prioridad informativa, severidad, importe y explicacion.

3. Despliega “Datos que originaron la sefial”. Coteja UUID, referencia, regla y fuente.
4. Pulsa el folio asociado para consultar el expediente autorizado.

5. Abre el documento indicado en Qué revisar y contrasta con la explicacion.

6. Documenta las dudas y sus fuentes antes de abrir o descartar un caso.
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Figura 57. Revisar una sefial y sus documentos - datos ficticios. Abrir imagen original.
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- . @ Informacién al dia  Rol asignado Contraloria - oD I P G
Comite A o kA XA
Ayuntamiento de Mur
[I] Auditora contnua
. (0= Manual de usuario /22 Cambiar contraseiia [ Cerrar sesidn
Contratos
Almacén
Parametros legales 2026 pendientes de validacion
@ La modzlidad de los nuevos procedimientos queda “Pendiente de dictamen” hasta gue Contraloria y Juridico validen los Revisar configuracién >
Pagos
Cumplimiento CONTROL INTEGRAL - CONTRALORIA
- r L4
Auditoria continua (B Ayuda de este médulo
ra publica
Seguimiento desde la necesidad hasta el pago, cierre y publicacion
Auditoria continua
R om0 S T ALt n Ao LA RS B Guia del médulo £ Actualizar vista 2 Evaluar ahora
- . - .
© Auditoria Continua del Gasto
Revision explicable de compras, facturas, pagos y obra publica
Reportes
Configur Sefales para revision humana
Cada resultado indica sus fuentes y limitaciones. Una alerta no acredita una falta ni cambia la adjudicacion o el pago
automaticamente.
Manual de usuario
Resumen Casos Cargas Consulta preventiva Reglas Informes y ayuda
v
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Figura 58. Revisar una sefial y sus documentos - datos ficticios. Abrir imagen original.

i
- " @ Informacién al dia  Rol asignado Contraloria - oD I P G
Comite
D
ontimua
. (0= Manual de usuario /22 Cambiar contraseiia [ Cerrar sesidn
Contratos
Almacén Resumen Alertas Casos Cargas Consulta preventiva Reglas Informes y ayuda
Pagos
Cumplimiento Buscar Indicador
Cola de sefiales explicables Indicador, UUID o explicacic AD1 - Aplicaciones de pago por encima del CFDI v
Obra plblica
Prioridad informativa calculada con sevendad e importe. Revisa primero el documento indicado
Auditoria continua
[ ] AO01 - Aplicaciones de pago por encima del CFDI Prioridad 76.26
Las aplicaciones vinculadas superan el total de la factura; revisar duplicidad y saldo.
Importe relacionado Severidad
Reportes
b $150.00 100 / 100
Qué revisar: Conciliar exhibiciones, notas de crédito y referencia bancaria.
Configuras
o DEMO-2026-0001
¥ Datos que originaren la senal
Manual de usuario ¢
"applied”: 15806,
"invoiceTotal™: 18008,
"payments"”: [
{
“amount": 15888,
"date": "2826-18-12", ¥

Resultado y comprobacion: La prioridad ordena la revision; no expresa una probabilidad de irregularidad ni un dafio determinado.

Abrir un caso

Ruta y responsable: Alertas; analista o titular de Contraloria.
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Proceso 049 - Abrir un caso
1. Selecciona las casillas de una o varias sefales de la corrida visible.

2. Escribe Motivo de revisién con al menos 20 caracteres y hechos verificables.

3. Pulsa “Abrir caso”.

4. Abre Casos y verifica el nuevo estado, responsable y sefiales asociadas.

13 de octubre de 2026 - Imagenes de capacitacion con datos ficticios 140



ADJUDICAGOB - MANUAL DE USUARIO - EDICION 2.0

Figura 59. Abrir un caso - datos ficticios. Abrir imagen original.

ik
) = Operador de capacitacion
B Informacién al dia  Rol asignado Contraloria hi oD r : A7
de
1]
Au ra continua
. (F Manual de usuario /22 Cambiar contraseiia [ Cerrar sesidn
Contratos
"payments”: [
{
Almacén "amount": 15888,
"date": "2026-18-12",
=id": "exp-18:8",
Pagos "reference™: "12345678-1234-1234-1234-123456780ABC"
)
= 1,
L MpliiMm&Enito
CumpHmiento "yuid®: "12345678-1234-1234-1234-123456789ABC"
1
Obra publica
Auditoria continua . .
Abrir caso con 1 sefiales
Motivo de revisién
Reportes Ejemplo ficticio de capacitacion: cotejar la aplicacion con el XML y la referencia bancariaJ
Configuras
9 4
Manual de usuario
T 1 Pue nie
v

Resultado y comprobacion: El caso conserva la corrida y las sefales de origen. El motivo queda resguardado y el acceso se limita a su creador,
asignado vy titular.

Registrar una nota aclaracion o revisién
Ruta y responsable: Casos; analista autorizado o titular.
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Proceso 050 - Registrar una nota aclaracion o revision

1. Abre Casos y pulsa “Ver actuaciones y seguimiento”.

2. Lee el historial antes de registrar otra actuacion.

3. Elige Nota de revision, Aclaracion o réplica, o Pasar a revision.

4. Escribe Motivo y hechos documentados, al menos 20 caracteres, y Fecha de atencién cuando corresponda.

5. Pulsa “Registrar actuacion” y comprueba que aparece en el historial con tu cuenta y fecha.
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Figura 60. Registrar una nota aclaracion o revision - datos ficticios. Abrir imagen original.
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- . @ Informacién al dia  Rol asignado Contraloria - oD I P G
Comite
1]
ontimua
. (0= Manual de usuario /22 Cambiar contraseiia [ Cerrar sesidn
Contratos
Almacén .
Resumen Alertas Cargas Consulta preventiva Reglas Informes y ayuda

Pagos
Cumplimiento Casos de Contraloria
- - El titular ve todos los casos. Cada analista accede a los casos abiertos por su cuenta o asignados a ella.
Obra publica
A taria conbints Aplicaciones de pago por encima del CFDI Nuevo

Responsable: operador@capacitacion.example.test - Apertura: 12/10/2026

Cerrar detalle
Reportes nota - operador@capacitacion.example.test
6, 74§

Configuras Ejemplo ficticio de capacitacion: cotejar la aplicacion con el XML y la referencia bancaria.

Actuacion
Manual de usuario

MNota de revision bt
Motivo y hechos documentados
v

Resultado y comprobacién: Las actuaciones conservan historial; una nota de aclaracion no sustituye el documento del expediente.

Asignar un analista

Ruta y responsable: Casos; titular designado de Contraloria.
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Proceso 051 - Asignar un analista

1. El titular abre el detalle de un caso abierto.

2. Selecciona Actuacion, Asignar analista.

3. Elige una cuenta activa de Contraloria autorizada y documenta el motivo.
4. Registra la actuacién y comprueba Responsable e historial.

5. El analista asignado entra con su cuenta individual y comprueba que puede consultar el caso.
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Figura 61. Asignar un analista - datos ficticios. Abrir imagen original.
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- . @ Informacién al dia  Rol asignado Contraloria - oD I P G
Comite
1]
ontimua
. (0= Manual de usuario /22 Cambiar contraseiia [ Cerrar sesidn
Contratos
Almacén .
Resumen Alertas Cargas Consulta preventiva Reglas Informes y ayuda

Pagos
Cumplimiento Casos de Contraloria
- - El titular ve todos los casos. Cada analista accede a los casos abiertos por su cuenta o asignados a ella.
Obra publica
A taria conbints Aplicaciones de pago por encima del CFDI Nuevo

Responsable: operador@capacitacion.example.test - Apertura: 12/10/2026

Cerrar detalle
Reportes nota - operador@capacitacion.example.test
6, 74§

Configuras Ejemplo ficticio de capacitacion: cotejar la aplicacion con el XML y la referencia bancaria.

Actuacion
Manual de usuario

Asignar analista bt
Motivo y hechos documentados
v

Resultado y comprobacion: La asignacion no concede otros expedientes o médulos ajenos a los permisos institucionales.

Cerrar un caso con evidencia

Ruta y responsable: Casos; titular designado.
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Proceso 052 - Cerrar un caso con evidencia

1. Adjunta y verifica el dictamen o resolucién firmado en un expediente asociado.

2. El titular abre el detalle del caso y selecciona Registrar cierre.

3. Elige Descartada, Atendida o Turnada y explica los hechos y la conclusion.

4. Selecciona Documento verificado del cierre; debe pertenecer a los expedientes asociados.

5. Pulsa Registrar actuacion. Comprueba estado Cerrado, resultado y evidencia en el historial.
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Figura 62. Cerrar un caso con evidencia - datos ficticios. Abrir imagen original.

ik
- . @ Informacién al dia  Rol asignado Contraloria - oD I P G
Comite
1]
ontimua
. (0= Manual de usuario /22 Cambiar contraseiia [ Cerrar sesidn
Contratos
Almacén 1
Resumen Alertas Cargas Consulta preventiva Reglas Informes y ayuda

Pagos
Cumplimiento Casos de Contraloria
- - El titular ve todos los casos. Cada analista accede a los casos abiertos por su cuenta o asignados a ella.
Obra publica
A taria conbints Aplicaciones de pago por encima del CFDI Nuevo

Responsable: operador@capacitacion.example.test - Apertura: 12/10/2026

Cerrar detalle
Reportes nota - operador@capacitacion.example.test
6, 74§

Configuras Ejemplo ficticio de capacitacion: cotejar la aplicacion con el XML y la referencia bancaria.

Actuacion
Manual de usuario

Registrar cierre bt
Motivo y hechos documentados
v

Resultado y comprobacion: Un cierre exige motivo y evidencia verificada. No certifica firma avanzada ni sustituye resolucion de autoridad competente.

Reabrir un caso

Ruta y responsable: Casos; titular designado.
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Proceso 053 - Reabrir un caso

1. El titular abre un caso Cerrado y pulsa Ver actuaciones y seguimiento.
2. Selecciona Reabrir con motivo.

3. Explica los nuevos hechos, documentos o razon de revision.

4. Registra y comprueba que se conserva el cierre previo y aparece la reapertura.
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Figura 63. Reabrir un caso - datos ficticios. Abrir imagen original.
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) = Operador de capacitacion
B Informacién al dia  Rol asignado Contraloria hi oD r : A7
1]
ra continua
. (F Manual de usuario /22 Cambiar contraseiia [ Cerrar sesidn
Contratos
Almacén Caso exclusivamente ficticio para mostrar revision y cierre,
. cierre - operador@capacitacion.example.test
Pagos
o : . Cierre exclusivamente de capacitacion sin efectos administrativos.
Cumplimiento
Evidencia: Soporte de capaatacion 1.pdf

Obra publica

Actuacion
Auditoria continua l Reabrir con motivo "]

Motive y hechos documentados
Reportes
Configurac

Fecha de atencién (opcional)

dd/mm/anaa o
Manual de usuario
v

Resultado y comprobacion: Los analistas no agregan actuaciones a un caso cerrado hasta la reapertura autorizada.

Preparar una carga y relacionar columnas

Ruta y responsable: Cargas; funcidn autorizada segun fuente.
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Proceso 054 - Preparar una carga y relacionar columnas

1. Selecciona la Fuente a cargar y descarga su plantilla.

2. Genera la exportacion del periodo y ambito desde tu sistema contable u otra fuente acreditada.
3. Guarda CSV UTF-8 con encabezados, coma o punto y coma; maximo 2 MB y 20 000 filas.
4

. Selecciona Sistema de origen, Periodo y Formato de fechas. En pagos y contabilidad captura el Total pagado del cierre oficial, sin separadores de
miles.

5. Selecciona Archivo CSV original. En Relacionar columnas del archivo vincula cada campo de plantilla con su encabezado real, o conserva Detectar
por encabezado si coincide.

6. Coteja el archivo completo, marca la confirmacion y pulsa Validar y cargar.

7. Revisa el mensaje y el Historial de cargas. Si una fila falla, corrige la exportacion y vuelve a cargar el conjunto completo.

13 de octubre de 2026 - Imagenes de capacitacion con datos ficticios 150



ADJUDICAGOB - MANUAL DE USUARIO - EDICION 2.0

Figura 64. Preparar una carga y relacionar columnas - datos ficticios. Abrir imagen original.
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Comite % TR S oy ey peradorigcag L nexarm
capacitaqor Auditora contnua

. (0= Manual de usuario /22 Cambiar contraseiia [ Cerrar sesidn
Contratos

Almacén
Parametros legales 2026 pendientes de validacion
idad de los nuevos procedimientos queda “Pendiente de dictamen” hasta gque Contraloria y Juridico validen los Revisar configuracién >

Pagos

Cumplimiento CONTROL INTEGRAL - CONTRALORIA

Auditoria continua (B Ay e ce midale

ra publica
Seguimiento desde la necesidad hasta el pago, cierre y ICacIor
Auditoria continua
RS AR LS B T R R S R L e B Guia del médule O Actualizar vista ) Evaluar ahora
e - r4 -
© Auditoria Continua del Gasto
Revision explicable de compras, facturas, pagos y obra publica
Reportes
Configur Sefiales para revision humana

Cada resultado indica sus fuentes y limitaciones. Una alerta no acredita una falta ni cambia la adjudicacion o el pago

automaticamente.

Manual de usuario

Caso de Contraloria abierto.
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Figura 65. Preparar una carga y relacionar columnas - datos ficticios. Abrir imagen original.
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Comite
D
ontimua
. (0= Manual de usuario /22 Cambiar contraseiia [ Cerrar sesidn
Contratos
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Almacén
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referencia complemento del proveedor. Este modulo
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Detectar por encabezado v
adqumr e5e 5ervicio.
Reportes fecha
A Detectar por encabezado bd
Configurac
rfe
Manual de usuario Detectar por encabezado ~
folio_expediente
Detectar por encabezado v
importe ¥

Resultado y comprobacion: Se valida el archivo completo, no sélo filas seleccionadas. Un total distinto al centavo rechaza pagos o contabilidad. El
mismo archivo no se duplica ni renueva su fecha de consulta.

Registrar un XML y consultar al SAT
Ruta y responsable: Cargas; Contraloria o Tesoreria.
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Proceso 055 - Registrar un XML y consultar al SAT

1. Configura y acredita el RFC del Ayuntamiento en los instrumentos municipales.

2. En Cargas, CFDI originales y estatus SAT, selecciona un expediente autorizado.

3. Adjunta XML original CFDI 4.0 o 3.3 historico, tipo Ingreso y moneda MXN. Coteja receptor, emisor, conceptos e importes.
4. Pulsa Registrar XML y verifica el UUID; un archivo distinto con el mismo UUID se rechaza.

5. Pulsa Consultar CFDI pendientes al SAT. Espera y revisa fecha, estado y error si existe.

6. Si no hay respuesta verificable, conserva No disponible y revisa nuevamente. No presupongas vigencia.
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Figura 66. Registrar un XML y consultar al SAT - datos ficticios. Abrir imagen original.
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UTF-8. Relaciona los encabezados con la plantilla; la carga es de lectura y de tipo Ingreso y moneda MXN. Verifica
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Registrar XML
Periodo =

Resultado y comprobacion: Las consultas se conservan. La tarea diaria revisa XML pendientes; notas de crédito, sustituciones y complementos
necesitan revision documental humana. El formulario fiscal del expediente admite 4.0; la carga de Auditoria también permite 3.3 historico.

Consultar preventivamente un proveedor

Ruta y responsable: Consulta preventiva; usuario autorizado.
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Proceso 056 - Consultar preventivamente un proveedor

1. Abre Consulta preventiva antes de adjudicar o pagar.

2. Captura RFC completo del proveedor y pulsa Consultar.

3. Revisa padron y corte. Lee por separado estatus del listado 69-B y sanciones oficiales.

4. Comprueba fuente y fecha de ultima carga; No evaluado significa que falta un archivo oficial vigente.
5. Solicita cotejo juridico de cualquier coincidencia, fecha, alcance o estatus.

6. Conserva el soporte del cotejo en el expediente cuando corresponda.
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Figura 67. Consultar preventivamente un proveedor - datos ficticios. Abrir imagen original.
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Reportes
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automaticamente.
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Resultado y comprobacion: No muestra los casos privados. Sin coincidencia en la lista consultada no acredita cumplimiento integral.

Calibrar y aprobar parametros

Ruta y responsable: Reglas; titular designado.
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Proceso 057 - Calibrar y aprobar parametros
1. El titular abre Reglas y lee el requisito de datos de cada indicador.

2. En Calibracion del titular revisa concentracion, ventana de compras, relacion de precio, anticipacion de vencimientos, antigliedad de listas y SAT, y
diferencia de avance fisico y financiero.

3. Justifica los valores con resultados conocidos y el ambito municipal.
4. Captura Motivo de calibracion y aprobacion, al menos 20 caracteres.
5. Pulsa Aprobar nueva version y comprueba responsable e historial de versiones.

6. Vuelve a evaluar y documenta el efecto de los parametros.
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Figura 68. Calibrar y aprobar parametros - datos ficticios. Abrir imagen original.
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automaticamente.

Manual de usuario

Caso de Contraloria abierto.
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Figura 69. Calibrar y aprobar parametros - datos ficticios. Abrir imagen original.
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Resultado y comprobacién: Estos valores priorizan revisiones. No cambian montos legales, facultades, reglas del padrén ni acuerdos de Cabildo.

Exportar informes y custodiar integridad

Ruta y responsable: Informes y ayuda y Resumen; Contraloria.
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Proceso 058 - Exportar informes y custodiar integridad

1. Abre Informes y ayuda con Contraloria.

2. Descarga Informe JSON para conservar la corrida y alcance, y Sefiales en CSV para su revision.
3. Usa Imprimir vista para una copia legible de la seccion visible.

4. En Resumen descarga la referencia de integridad.

5. Resguarda informes y referencia fuera del servidor, en un repositorio institucional restringido.

6. Después de una restauracion compara referencias, documentos y cadena; registra la aceptacion por sus responsables.
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Figura 70. Exportar informes y custodiar integridad - datos ficticios. Abrir imagen original.
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Resultado y comprobacion: El exportado respeta los casos visibles para la cuenta. Los CSV de Auditoria neutralizan férmulas; revisa privacidad antes
de cualquier difusion.
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Catalogo de los 15 indicadores

Clave e indicador Datos necesarios Primera revision humana

A01 Aplicaciones de pago por encima del CFDI

A02 CFDI cancelado o no encontrado

A03 Pago sin vinculo fiscal verificable

A04 Pago acumulado por encima del contrato

AO05 Pago sin recepcion acreditada

A06 Modalidad e importe por revisar

AO07 Compras relacionadas bajo el umbral

A08 Concentracién de adjudicaciones

A09 Documentacién o padron por actualizar

A10 Garantia o plazo préximo a vencer

A11 Proveedor en listado 69-B

A12 Inhabilitacion vigente por revisar

A13 Precio unitario fuera de referencia

Pagos vinculados por UUID y XML original

Respuesta verificable del SAT

Pago realizado y UUID

Importe contractual con IVA explicito y pagos conciliados

Pago y recepcién o estimacion validada

Montos y facultades aprobados

Grupo de operacion y regla de adjudicacion directa

aprobada

Al menos cinco expedientes adjudicados comparables

Proveedor y documentos registrados

Fechas limite de operaciones

Archivo oficial completo con fechas y estatus

Listado oficial de sanciones

XML, equivalencia explicita y cinco referencias de tres
proveedores
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Conciliar exhibiciones, notas de crédito y referencia bancaria.

Revisar sustitucion, cancelacion y efectos de la operacion.

Vincular XML, comprobante y aplicaciones; no implica que no
exista factura.

Revisar IVA, convenios, anticipos, retenciones y reintegros.

Revisar entrega y conformidad antes de considerar atendida la
sefal.

Revisar régimen, fuente, monto sin IVA y excepcién fundada.

Revisar pedidos y objeto relacionados; las mensualidades no
cuentan como compras distintas.

La concentracion puede ser legitima; revisar mercado y
especializacion.

Revisar vigencia actual; no atribuye retrospectivamente una
baja.

Programar renovacion, liberacion o cumplimiento
documentado.

Mostrar estatus literal, fecha y fuente; requiere revision
humana.

Juridico debe verificar vigencia, alcance y régimen de la
sancion.

Revisar especificacion, unidad, fecha, condiciones y
descuentos.

162



ADJUDICAGOB - MANUAL DE USUARIO - EDICION 2.0

Clave e indicador Datos necesarios Primera revision humana

A14 Avance financiero frente al fisico de obra Corte de obra, contrato y evidencia Revisar estimaciones, anticipo pendiente de amortizar y
avance acreditado.

A15 Conciliacion de contabilidad y pagos Pdlizas y aplicaciones del mismo ambito y periodo Revisar reversos, alcance del reporte y referencias; no
sustituye el cierre contable.
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28. Integracion contable con NSARCIl y SAACG NET

La ruta disponible utiliza exportaciones de lectura en CSV. La plataforma no modifica pélizas en NSARCII o SAACG.NET ni ofrece una conexion
automatica directa a sus bases. El nombre visible del producto de INDETEC es SAACG.NET; el archivo adjunto contiene SAAGNET en su nombre.

Sistema y soporte consultado Qué buscar para la exportacion Limite de la documentacion

NSARCII, Contenido Uso NSAARCII, Reportes y archivos del periodo, fuentes, clasificadores, momentos El adjunto no especifica API, tablas de base de datos o

paginas 2y 3 contables y seguimiento fisico financiero. Confirmar versién y formato con infraestructura suficiente para construir una conexion directa.
el operador.

SAACG.NET, ficha técnica, paginas Contabilidad, pdlizas; egresos y momentos; Tesoreria y aplicaciones; Ficha: Windows, .NET Framework 4.7, SQL Server 2017

11y13a15 compras y recepciones; contratos y avances de obra; reportes y utilerias. Express o superior y Excel de escritorio. La recepcion de

paquetes de otros sistemas es un complemento del
proveedor; no equivale a una API gratuita de lectura.

Obtener y preparar una exportacion contable

Ruta y responsable: Sistema contable municipal y Auditoria continua, Cargas; operador y area competente.
Proceso 059 - Obtener y preparar una exportacion contable
1. Identifica sistema, version, operador y periodo municipal.

2. Genera el reporte de pdlizas, pagos, contratos o avance de obra del mismo ambito de adquisiciones y obra. No mezcles nédmina e ingresos si quedan
fuera del corte de revision.

3. Obtén una tabla con campos identificables. En SAACG.NET utiliza reportes y exportacion a Excel cuando esté disponible; en NSARCII confirma el
reporte o archivo del periodo instalado.

4. Conserva el archivo original y el cierre firmado; crea una copia de trabajo para CSV UTF-8.
5. Conserva RFC, partidas, fuentes y UUID como texto, con ceros y caracteres originales. Usa importes de hasta dos decimales.

6. Relaciona las columnas en AdjudicaGob y coteja los totales. Entrega datos sélo con tu cuenta autorizada.
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Figura 71. Obtener y preparar una exportacion contable - datos ficticios. Abrir imagen original.
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Resultado y comprobacion: No se indican clics internos de programas cuya instalacion no se ha inspeccionado. La plantilla y la relacion de columnas
permiten adaptar la exportacion sin abrir la base contable a internet.

Cargar Pagos y aplicaciones de CFDI
Ruta y responsable: Auditoria continua, Cargas; Tesoreria o Contraloria.
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Proceso 060 - Cargar Pagos y aplicaciones de CFDI

1. En Cargas elige Fuente a cargar, Pagos y aplicaciones de CFDI, y descarga la plantilla.

. Prepara las columnas: referencia, fecha, rfc, folio_expediente, importe, uuid_cfdi.

. Una aplicacion por factura y expediente; una transferencia dividida requiere filas diferenciadas. Relaciona el folio y proveedor.
. Selecciona origen, periodo y formato de fechas. Para pagos o pdlizas captura el cierre pagado; para listas incluye URL oficial.
. Adjunta CSV, relaciona encabezados y confirma que es completo y cotejado.

. Pulsa Validar y cargar; si hay error corrige la exportaciéon completa.

N OO o~ WwDN

. Comprueba filas, fuente, periodo, total e integridad en Historial de cargas y ejecuta la evaluacion.
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Figura 72. Cargar Pagos y aplicaciones de CFDI - datos ficticios. Abrir imagen original.
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Auditoria continua Cargas e integracién contable CFDI originales y estatus SAT

Exporta el pericdo desde NSARCII o SAACG.NET y guarda la tabla en CSV Admite CFDI 4.0 y archivos histéricos 3.3,

UTF-8. Relaciona los encabezados con la plantilla; la carga es de lectura y de tipo Ingreso y moneda MXN. Verifica
Recif no modifica tu sistema contable. conceptos, subtotal, receptor municipal y
wepories

Fuente a cargar proveedor.
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Manual de usuario XML original

Sistema de origen ¥ ¥ e .

Seleccionar archivo Ningun arc... seleccionado
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Registrar XML
Periodo =

Resultado y comprobacion: Los pagos se actualizan por expediente y periodo y conservan otros expedientes. Declara el cierre del ambito completo del
archivo.

Cargar Pdlizas y momentos contables
Ruta y responsable: Auditoria continua, Cargas; Tesoreria o Contraloria.
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Proceso 061 - Cargar Pdlizas y momentos contables

1

N OO o~ WwDN

. En Cargas elige Fuente a cargar, Pdlizas y momentos contables, y descarga la plantilla.

. Prepara las columnas: tipo_poliza, poliza, renglon, fecha, momento, partida, fuente, area, rfc, importe.

. Conserva cada renglén y momento. Los reversos usan importe negativo; sélo pagado integra el cierre.

. Selecciona origen, periodo y formato de fechas. Para pagos o pdlizas captura el cierre pagado; para listas incluye URL oficial.
. Adjunta CSV, relaciona encabezados y confirma que es completo y cotejado.

. Pulsa Validar y cargar; si hay error corrige la exportaciéon completa.

. Comprueba filas, fuente, periodo, total e integridad en Historial de cargas y ejecuta la evaluacion.
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Figura 73. Cargar Pdlizas y momentos contables - datos ficticios. Abrir imagen original.
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Exporta el pericdo desde NSARCII o SAACG.NET y guarda la tabla en CSV Admite CFDI 4.0 y archivos histéricos 3.3,
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Resultado y comprobacion: La nueva carga sustituye el mismo periodo y conserva historial. Concilia el total con pagos del mismo ambito.

Cargar Listado oficial 69-B

Ruta y responsable: Auditoria continua, Cargas; Contraloria.
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Proceso 062 - Cargar Listado oficial 69-B

1. En Cargas elige Fuente a cargar, Listado oficial 69-B, y descarga la plantilla.

. Prepara las columnas: rfc, estatus, vigente desde, vigente hasta.

. Conserva todos los estatus y periodos: presunto, definitivo, desvirtuado y sentencia_favorable. Indica URL oficial HTTPS .gob.mx.
. Selecciona origen, periodo y formato de fechas. Para pagos o pdlizas captura el cierre pagado; para listas incluye URL oficial.

. Adjunta CSV, relaciona encabezados y confirma que es completo y cotejado.

. Pulsa Validar y cargar; si hay error corrige la exportaciéon completa.

N OO o~ WwDN

. Comprueba filas, fuente, periodo, total e integridad en Historial de cargas y ejecuta la evaluacion.
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Figura 74. Cargar Listado oficial 69-B - datos ficticios. Abrir imagen original.
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Exporta el pericdo desde NSARCII o SAACG.NET y guarda la tabla en CSV Admite CFDI 4.0 y archivos histéricos 3.3,
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Resultado y comprobacion: Es un conjunto completo que sustituye la version activa. Una reduccion mayor de 20% se rechaza para cotejo; no recortes
solo registros activos.

Cargar Sanciones oficiales
Ruta y responsable: Auditoria continua, Cargas; Contraloria.
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Proceso 063 - Cargar Sanciones oficiales

1. En Cargas elige Fuente a cargar, Sanciones oficiales, y descarga la plantilla.

. Prepara las columnas: rfc, estatus, vigente desde, vigente hasta, alcance.

. Captura estatus literal, intervalo y alcance de la autoridad. Indica URL oficial HTTPS .gob.mx.

. Selecciona origen, periodo y formato de fechas. Para pagos o pdlizas captura el cierre pagado; para listas incluye URL oficial.
. Adjunta CSV, relaciona encabezados y confirma que es completo y cotejado.

. Pulsa Validar y cargar; si hay error corrige la exportaciéon completa.

N OO o~ WwDN

. Comprueba filas, fuente, periodo, total e integridad en Historial de cargas y ejecuta la evaluacion.
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Figura 75. Cargar Sanciones oficiales - datos ficticios. Abrir imagen original.

i
; B Informacién al dia Rol asignade = Contraloria - oD Operaldl:lrde g KR
Lomite s %3 [T
e M
D Sinp,
Auditoria continua

. (F Manual de usuario /22 Cambiar contraseiia [ Cerrar sesidn
Contratos

automaticamente.
Almacén
Pagos Caso de Contraloria abierto.
Cumplimiento

Resumen Alertas Casos Consulta preventiva Reglas Informes y ayuda
Obra plblica
Auditoria continua Cargas e integracién contable CFDI originales y estatus SAT

Exporta el pericdo desde NSARCII o SAACG.NET y guarda la tabla en CSV Admite CFDI 4.0 y archivos histéricos 3.3,

UTF-8. Relaciona los encabezados con la plantilla; la carga es de lectura y de tipo Ingreso y moneda MXN. Verifica
Recif no modifica tu sistema contable. conceptos, subtotal, receptor municipal y
wepories

Fuente a cargar proveedor.

i 0 Expediente
Configurar Sanciones oficiales v
Seleccionar bt
o, Descargar plantilla

Manual de usuario XML original

Sistema de origen ¥ ¥ e .

Seleccionar archivo Ningun arc... seleccionado
NSARCII v
Registrar XML
Periodo =

Resultado y comprobacion: Juridico coteja aplicabilidad por fecha y régimen. La carga completa sustituye la version activa conservando originales e
historial.

Cargar Precios de referencia netos
Ruta y responsable: Auditoria continua, Cargas; Adquisiciones o Contraloria.
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Proceso 064 - Cargar Precios de referencia netos

1. En Cargas elige Fuente a cargar, Precios de referencia netos, y descarga la plantilla.

. Prepara las columnas: referencia, fecha, rfc, clave_comparable, unidad, precio_neto.

. Precio unitario neto sin IVA; conserva referencia unica, especificacion comparable, unidad y proveedor.

. Selecciona origen, periodo y formato de fechas. Para pagos o pdlizas captura el cierre pagado; para listas incluye URL oficial.
. Adjunta CSV, relaciona encabezados y confirma que es completo y cotejado.

. Pulsa Validar y cargar; si hay error corrige la exportaciéon completa.

N OO o~ WwDN

. Comprueba filas, fuente, periodo, total e integridad en Historial de cargas y ejecuta la evaluacion.
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Figura 76. Cargar Precios de referencia netos - datos ficticios. Abrir imagen original.

i
; B Informacién al dia Rol asignade = Contraloria - oD Operaldl:lrde g KR
Lomite s %3 [T
e M
D Sinp,
Auditoria continua

. (F Manual de usuario /22 Cambiar contraseiia [ Cerrar sesidn
Contratos

automaticamente,
Almacén
Pagos Caso de Contraloria abierto.
Cumplimiento

Resumen Alertas Casos Consulta preventiva Reglas Informes y ayuda
Obra plblica
Auditoria continua Cargas e integracién contable CFDI originales y estatus SAT

Exporta el pericdo desde NSARCII o SAACG.NET y guarda la tabla en CSV Admite CFDI 4.0 y archivos histéricos 3.3,

UTF-8. Relaciona los encabezados con la plantilla; la carga es de lectura y de tipo Ingreso y moneda MXN. Verifica
Recif no modifica tu sistema contable. conceptos, subtotal, receptor municipal y
wepories

Fuente a cargar proveedor.

. i Expediente
Configurar Precios de referencia netos v
Seleccionar bt
o, Descargar plantilla

Manual de usuario XML original

Sistema de origen ¥ ¥ e .

Seleccionar archivo Ningun arc... seleccionado
NSARCII v
Registrar XML
Periodo =

Resultado y comprobacion: El indicador requiere equivalencias explicitas y al menos cinco referencias de tres proveedores. La carga contiene el
conjunto completo, con histéricos necesarios.

Cargar Equivalencias de productos
Ruta y responsable: Auditoria continua, Cargas; Adquisiciones o Contraloria.
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Proceso 065 - Cargar Equivalencias de productos

1. En Cargas elige Fuente a cargar, Equivalencias de productos, y descarga la plantilla.

. Prepara las columnas: uuid_cfdi, renglon, clave_comparable, unidad, especificacion.

. Vincula el renglon real del XML con clave, unidad y especificacion que justifica comparar. No equipares articulos sélo por nombre parecido.
. Selecciona origen, periodo y formato de fechas. Para pagos o pdlizas captura el cierre pagado; para listas incluye URL oficial.

. Adjunta CSV, relaciona encabezados y confirma que es completo y cotejado.

. Pulsa Validar y cargar; si hay error corrige la exportaciéon completa.

N OO o~ WwDN

. Comprueba filas, fuente, periodo, total e integridad en Historial de cargas y ejecuta la evaluacion.
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Figura 77. Cargar Equivalencias de productos - datos ficticios. Abrir imagen original.

i
; B Informacién al dia Rol asignade = Contraloria - oD Operaldl:lrde g KR
Lomite s %3 [T
e M
i .
Auditoria continua

. (F Manual de usuario /22 Cambiar contraseiia [ Cerrar sesidn
Contratos

automaticamente.
Almacén
Pagos Caso de Contraloria abierto.
Cumplimiento

Resumen Alertas Casos Consulta preventiva Reglas Informes y ayuda
Obra plblica
Auditoria continua Cargas e integracién contable CFDI originales y estatus SAT

Exporta el pericdo desde NSARCII o SAACG.NET y guarda la tabla en CSV Admite CFDI 4.0 y archivos histéricos 3.3,

UTF-8. Relaciona los encabezados con la plantilla; la carga es de lectura y de tipo Ingreso y moneda MXN. Verifica
Recif no modifica tu sistema contable. conceptos, subtotal, receptor municipal y
wepories

Fuente a cargar proveedor.

! X Expediente
Configurar Equivalencias de productos v
Seleccionar bt
o, Descargar plantilla

Manual de usuario XML original

Sistema de origen ¥ ¥ e .

Seleccionar archivo Ningun arc... seleccionado
NSARCII v
Registrar XML
Periodo =

Resultado y comprobacion: La nueva carga es el conjunto completo de equivalencias. Sin una equivalencia comprobable, el precio no se evalla.

Cargar Cortes de avance de obra

Ruta y responsable: Auditoria continua, Cargas; Obras Publicas o Contraloria.
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Proceso 066 - Cargar Cortes de avance de obra

1. En Cargas elige Fuente a cargar, Cortes de avance de obra, y descarga la plantilla.

. Prepara las columnas: folio_expediente, fecha, avance_fisico, pagado_bruto, anticipo_no_amortizado, evidencia_id.

. Usa corte real, porcentaje fisico entre 0 y 100, pagos brutos y saldo de anticipo. Vincula un documento verificado del mismo expediente.
. Selecciona origen, periodo y formato de fechas. Para pagos o pdlizas captura el cierre pagado; para listas incluye URL oficial.

. Adjunta CSV, relaciona encabezados y confirma que es completo y cotejado.

. Pulsa Validar y cargar; si hay error corrige la exportaciéon completa.

N OO o~ WwDN

. Comprueba filas, fuente, periodo, total e integridad en Historial de cargas y ejecuta la evaluacion.
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Figura 78. Cargar Cortes de avance de obra - datos ficticios. Abrir imagen original.

i
; B Informacién al dia Rol asignade = Contraloria - oD Operaldl:lrde g KR
Lomite s %3 [T
e M
D Sinp,
Auditoria continua

. (F Manual de usuario /22 Cambiar contraseiia [ Cerrar sesidn
Contratos

automaticamente.
Almacén
Pagos Caso de Contraloria abierto.
Cumplimiento

Resumen Alertas Casos Consulta preventiva Reglas Informes y ayuda
Obra plblica
Auditoria continua Cargas e integracién contable CFDI originales y estatus SAT

Exporta el pericdo desde NSARCII o SAACG.NET y guarda la tabla en CSV Admite CFDI 4.0 y archivos histéricos 3.3,

UTF-8. Relaciona los encabezados con la plantilla; la carga es de lectura y de tipo Ingreso y moneda MXN. Verifica
Recif no modifica tu sistema contable. conceptos, subtotal, receptor municipal y
wepories

Fuente a cargar proveedor.

Expediente
Configurar Cortes de avance de obra v
Seleccionar bt
o, Descargar plantilla

Manual de usuario XML original

Sistema de origen ¥ ¥ e .

Seleccionar archivo Ningun arc... seleccionado
NSARCII v
Registrar XML
Periodo =

Resultado y comprobacién: Sustituye los cortes del mismo periodo conservando historial. El indicador compara avance acreditado y financiero
descontando anticipo pendiente.

Cargar Importes contractuales con IVA
Ruta y responsable: Auditoria continua, Cargas; Tesoreria, Adquisiciones, Obras Publicas o Contraloria.
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Proceso 067 - Cargar Importes contractuales con IVA
1. En Cargas elige Fuente a cargar, Importes contractuales con IVA, y descarga la plantilla.
. Prepara las columnas: folio_expediente, numero, fecha, importe_bruto, evidencia_id.

. Declara importe total con IVA y convenios vigentes a la fecha de cotejo. Vincula contrato verificado y numero registrado o validado.

. Adjunta CSV, relaciona encabezados y confirma que es completo y cotejado.

2
3
4. Selecciona origen, periodo y formato de fechas. Para pagos o pdlizas captura el cierre pagado; para listas incluye URL oficial.
5
6. Pulsa Validar y cargar; si hay error corrige la exportacion completa.

7

. Comprueba filas, fuente, periodo, total e integridad en Historial de cargas y ejecuta la evaluacion.
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Figura 79. Cargar Importes contractuales con IVA - datos ficticios. Abrir imagen original.

i
; B Informacién al dia Rol asignade = Contraloria - oD Operaldl:lrde g KR
Lomite s %3 [T
e M
D Sinp,
Auditoria continua

. (F Manual de usuario /22 Cambiar contraseiia [ Cerrar sesidn
Contratos

automaticamente.
Almacén
Pagos Caso de Contraloria abierto.
Cumplimiento

Resumen Alertas Casos Consulta preventiva Reglas Informes y ayuda
Obra plblica
Auditoria continua Cargas e integracién contable CFDI originales y estatus SAT

Exporta el pericdo desde NSARCII o SAACG.NET y guarda la tabla en CSV Admite CFDI 4.0 y archivos histéricos 3.3,

UTF-8. Relaciona los encabezados con la plantilla; la carga es de lectura y de tipo Ingreso y moneda MXN. Verifica
Recif no modifica tu sistema contable. conceptos, subtotal, receptor municipal y
wepories

Fuente a cargar proveedor.

Expediente
Configurar Importes contractuales con IVA v
Seleccionar bt
o, Descargar plantilla

Manual de usuario XML original

Sistema de origen ¥ ¥ e .

Seleccionar archivo Ningun arc... seleccionado
NSARCII v
Registrar XML
Periodo =

Resultado y comprobacién: Carga el conjunto completo de contratos vigentes; sustituye la version activa con historial. Sin base de IVA y convenios
cotejados, la comparacion queda pendiente.
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29. Guia de los 16 registros operativos

Ruta comun: Cumplimiento, seleccionar folio y pulsar “Agregar registro”. En el formulario elige Tipo. Para Bitacora de obra, Estimacion y Contratista usa
un expediente de Obra publica. Cada registro requiere fecha efectiva, referencia, descripcién y evidencia del mismo expediente. Las opciones de PDF y
presentacion son comunes a los 16 tipos y se ilustran al final del primer procedimiento. Una segunda cuenta competente valida o devuelve lo
presentado. Registrar un pago no envia dinero ni registra automaticamente una pdliza en el sistema contable.

Registrar Cotizacion

Ruta y responsable: Cumplimiento u Obra publica; revision por Adquisiciones.

Proceso 068 - Registrar Cotizacion

1.

0 N o o H~ wWwDN

Selecciona folio y pulsa Agregar registro. En el formulario elige Tipo, Cotizacion.

. Comprueba fecha del acto; debe ser real y no futura. La Fecha limite sirve para atencién o programacion.

. Captura oferente, referencia de cotizacion, fecha, importe, plazo y condiciones de entrega.

. Captura Referencia y Descripcion / conceptos completos. Revisa los campos de importe y deducciones que muestra el formulario.
. Selecciona Documento PDF del mismo expediente. Si falta, adjuntalo primero desde el expediente o la funcion de evidencia.

. Pulsa Presentar registro y espera Informacion al dia.

. Otra cuenta con funcién de Adquisiciones y edicion abre el registro y pulsa Validar o Devolver segun el cotejo.

. Comprueba estado y bitacora. Si editas datos presentados o validados, retira la revision y presenta nuevamente.
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Figura 80. Registrar Cotizacion - datos ficticios. Abrir imagen original.

Registro operativo

Tipo Fecha

Cotizacion 13/10/2026

Referencia / folio Fecha limite

DEMO-REG-001 dd/mm/aaaa

Participante, RFC, cuenta o URL de publicacién

Proveedor de capacitacion

Importe bruto (con impuestos, si aplican) Amortizacion de anticipo

0 [}

Retenciones Penas convencionales

0 o

Detalle, resultado y fundamento

Ejemplo ficticio: describir el acto realizado y cotejar su PDF sopnrte.l

PDF existente
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Figura 81. Registrar Cotizacion - datos ficticios. Abrir imagen original.

Importe bruto (con impuestos, si aplican) Amortizacion de anticipo

o o

Retenciones Penas convencionales

] o

Detalle, resultado y fundamento

Ejemplo ficticio: describir el acto realizado y cotejar su PDF soporte.

PDF existente

Selecciona o sube un PDF

Adjuntar evidencia PDF

Seleccionar archive Ningtn archivo seleccionado

Maxime 32 ME. Conserva versiones anteriores en el expediente,

Editar un registro retira su validacién previa, La segunda persona revisa contra el PDF firmado o acuse oficial.

Resultado y comprobacion: Se conserva evidencia, autor de presentacion, revisor y fecha. La propia cuenta no valida su captura; las etapas mantienen
sus controles y aprobaciones adicionales.

Registrar Propuesta

Ruta y responsable: Cumplimiento u Obra publica; revision por Adquisiciones.
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Proceso 069 - Registrar Propuesta

1

0 N o o H~ WwDN

. Selecciona folio y pulsa Agregar registro. En el formulario elige Tipo, Propuesta.

. Comprueba fecha del acto; debe ser real y no futura. La Fecha limite sirve para atencion o programacion.

. Identifica participante, referencia y vigencia de su propuesta; describe evaluacion técnica y econémica con soporte.

. Captura Referencia y Descripcion / conceptos completos. Revisa los campos de importe y deducciones que muestra el formulario.
. Selecciona Documento PDF del mismo expediente. Si falta, adjuntalo primero desde el expediente o la funcion de evidencia.

. Pulsa Presentar registro y espera Informacion al dia.

. Otra cuenta con funcién de Adquisiciones y edicion abre el registro y pulsa Validar o Devolver segun el cotejo.

. Comprueba estado y bitacora. Si editas datos presentados o validados, retira la revision y presenta nuevamente.
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Figura 82. Registrar Propuesta - datos ficticios. Abrir imagen original.

Registro operativo

Tipo Fecha

Propuesta 13/10/2026

Referencia / folio Fecha limite

DEMO-REG-001 dd/mm/aaaa

Participante, RFC, cuenta o URL de publicacién

Proveedor de capacitacion

Importe bruto (con impuestos, si aplican) Amortizacion de anticipo

0 [}

Retenciones Penas convencionales

0 o

Detalle, resultado y fundamento

Ejemplo ficticio: describir el acto realizado y cotejar su PDF sopnrte.l

PDF existente

Resultado y comprobacion: Se conserva evidencia, autor de presentacion, revisor y fecha. La propia cuenta no valida su captura; las etapas mantienen
sus controles y aprobaciones adicionales.

Registrar Contrato

Ruta y responsable: Cumplimiento u Obra publica; revision por Juridico.

13 de octubre de 2026 - Imagenes de capacitacion con datos ficticios 186


https://adjudicagob.com/manual/v2/images/registro-propuesta.jpg

ADJUDICAGOB - MANUAL DE USUARIO - EDICION 2.0

Proceso 070 - Registrar Contrato

1

0 N o o H~ WwDN

. Selecciona folio y pulsa Agregar registro. En el formulario elige Tipo, Contrato.

. Comprueba fecha del acto; debe ser real y no futura. La Fecha limite sirve para atencion o programacion.

. Captura numero, proveedor, importe y vigencia; describe obligaciones, entregables y anexos firmados.

. Captura Referencia y Descripcion / conceptos completos. Revisa los campos de importe y deducciones que muestra el formulario.
. Selecciona Documento PDF del mismo expediente. Si falta, adjuntalo primero desde el expediente o la funcion de evidencia.

. Pulsa Presentar registro y espera Informacion al dia.

. Otra cuenta con funcién de Juridico y edicion abre el registro y pulsa Validar o Devolver segun el cotejo.

. Comprueba estado y bitacora. Si editas datos presentados o validados, retira la revision y presenta nuevamente.
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Figura 83. Registrar Contrato - datos ficticios. Abrir imagen original.

Registro operativo

Tipo

Contrato

Referencia / folio

DEMO-REG-001

Participante, RFC, cuenta o URL de publicacién

Proveedor de capacitacion

Importe bruto (con impuestos, si aplican)

0

Retenciones

0

Detalle, resultado y fundamento

Fecha

13/10/2026

Fecha limite

dd/mm/aaaa

Amortizacion de anticipo

[}

Penas convencionales

Ejemplo ficticio: describir el acto realizado y cotejar su PDF soporte.

PDF existente

Resultado y comprobacion: Se conserva evidencia, autor de presentacion, revisor y fecha. La propia cuenta no valida su captura; las etapas mantienen

sus controles y aprobaciones adicionales.

Registrar Garantia

Ruta y responsable: Cumplimiento u Obra publica; revision por Juridico.
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Proceso 071 - Registrar Garantia

1

0 N o o H~ WwDN

. Selecciona folio y pulsa Agregar registro. En el formulario elige Tipo, Garantia.

. Comprueba fecha del acto; debe ser real y no futura. La Fecha limite sirve para atencion o programacion.

. Identifica instrumento, garante, monto y vencimiento; describe cobertura y condiciones de liberacion.

. Captura Referencia y Descripcion / conceptos completos. Revisa los campos de importe y deducciones que muestra el formulario.
. Selecciona Documento PDF del mismo expediente. Si falta, adjuntalo primero desde el expediente o la funcion de evidencia.

. Pulsa Presentar registro y espera Informacion al dia.

. Otra cuenta con funcién de Juridico y edicion abre el registro y pulsa Validar o Devolver segun el cotejo.

. Comprueba estado y bitacora. Si editas datos presentados o validados, retira la revision y presenta nuevamente.
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Figura 84. Registrar Garantia - datos ficticios. Abrir imagen original.

Registro operativo
Tipo

Garantia

Referencia / folio

DEMO-REG-001

Participante, RFC, cuenta o URL de publicacién

Proveedor de capacitacion

Importe bruto (con impuestos, si aplican)

0

Retenciones

0

Detalle, resultado y fundamento

Fecha

13/10/2026

Fecha limite

dd/mm/aaaa

Amortizacion de anticipo

[}

Penas convencionales

Ejemplo ficticio: describir el acto realizado y cotejar su PDF sopnrte.l

PDF existente

Resultado y comprobacion: Se conserva evidencia, autor de presentacion, revisor y fecha. La propia cuenta no valida su captura; las etapas mantienen

sus controles y aprobaciones adicionales.

Registrar Recepcion

Ruta y responsable: Cumplimiento u Obra publica; revisiéon por Almacén o Obras Publicas segun tipo.
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Proceso 072 - Registrar Recepciéon

1

0 N o o H~ WwDN

. Selecciona folio y pulsa Agregar registro. En el formulario elige Tipo, Recepcion.

. Comprueba fecha del acto; debe ser real y no futura. La Fecha limite sirve para atencion o programacion.

. Captura acta, receptor, fecha e importe; describe bienes recibidos, conformidad, observaciones y evidencia de entrega.

. Captura Referencia y Descripcion / conceptos completos. Revisa los campos de importe y deducciones que muestra el formulario.

. Selecciona Documento PDF del mismo expediente. Si falta, adjuntalo primero desde el expediente o la funcion de evidencia.

. Pulsa Presentar registro y espera Informacion al dia.

. Otra cuenta con funcién de Almacén o Obras Publicas segun tipo y edicion abre el registro y pulsa Validar o Devolver segun el cotejo.

. Comprueba estado y bitacora. Si editas datos presentados o validados, retira la revision y presenta nuevamente.
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Figura 85. Registrar Recepcion - datos ficticios. Abrir imagen original.

Registro operativo

Tipo Fecha

Recepcion 13/10/2026

Referencia / folio Fecha limite

DEMO-REG-001 dd/mm/aaaa

Participante, RFC, cuenta o URL de publicacién

Proveedor de capacitacion

Importe bruto (con impuestos, si aplican) Amortizacion de anticipo

0 [}

Retenciones Penas convencionales

0 o

Detalle, resultado y fundamento

Ejemplo ficticio: describir el acto realizado y cotejar su PDF sopnrte.l

PDF existente

Resultado y comprobacion: Se conserva evidencia, autor de presentacion, revisor y fecha. La propia cuenta no valida su captura; las etapas mantienen
sus controles y aprobaciones adicionales.

Registrar Inventario

Ruta y responsable: Cumplimiento u Obra publica; revisiéon por Almacén o Obras Publicas segun tipo.
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Proceso 073 - Registrar Inventario

1

0 N o o H~ WwDN

. Selecciona folio y pulsa Agregar registro. En el formulario elige Tipo, Inventario.

. Comprueba fecha del acto; debe ser real y no futura. La Fecha limite sirve para atencion o programacion.

. Identifica alta, resguardante, bienes, ubicacion y referencia de inventario con soporte firmado.

. Captura Referencia y Descripcion / conceptos completos. Revisa los campos de importe y deducciones que muestra el formulario.

. Selecciona Documento PDF del mismo expediente. Si falta, adjuntalo primero desde el expediente o la funcion de evidencia.

. Pulsa Presentar registro y espera Informacion al dia.

. Otra cuenta con funcién de Almacén o Obras Publicas segun tipo y edicion abre el registro y pulsa Validar o Devolver segun el cotejo.

. Comprueba estado y bitacora. Si editas datos presentados o validados, retira la revision y presenta nuevamente.
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Figura 86. Registrar Inventario - datos ficticios. Abrir imagen original.

Registro operativo

Tipo Fecha

Inventario 13/10/2026

Referencia / folio Fecha limite

DEMO-REG-001 dd/mm/aaaa

Participante, RFC, cuenta o URL de publicacién

Proveedor de capacitacion

Importe bruto (con impuestos, si aplican) Amortizacion de anticipo

0 [}

Retenciones Penas convencionales

0 o

Detalle, resultado y fundamento

Ejemplo ficticio: describir el acto realizado y cotejar su PDF soporte.

PDF existente

Resultado y comprobacion: Se conserva evidencia, autor de presentacion, revisor y fecha. La propia cuenta no valida su captura; las etapas mantienen
sus controles y aprobaciones adicionales.

Registrar Movimiento contable

Ruta y responsable: Cumplimiento u Obra publica; revisiéon por Tesoreria.
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Proceso 074 - Registrar Movimiento contable

1

0 N o o H~ WwDN

. Selecciona folio y pulsa Agregar registro. En el formulario elige Tipo, Movimiento contable.

. Comprueba fecha del acto; debe ser real y no futura. La Fecha limite sirve para atencion o programacion.

. Captura referencia de pdliza y momento contable; describe partida, fuente e importe y vincula soporte del sistema contable.

. Captura Referencia y Descripcion / conceptos completos. Revisa los campos de importe y deducciones que muestra el formulario.
. Selecciona Documento PDF del mismo expediente. Si falta, adjuntalo primero desde el expediente o la funcion de evidencia.

. Pulsa Presentar registro y espera Informacion al dia.

. Otra cuenta con funcién de Tesoreria y edicion abre el registro y pulsa Validar o Devolver segun el cotejo.

. Comprueba estado y bitacora. Si editas datos presentados o validados, retira la revision y presenta nuevamente.

13 de octubre de 2026 - Imagenes de capacitacion con datos ficticios

195



ADJUDICAGOB - MANUAL DE USUARIO - EDICION 2.0

Figura 87. Registrar Movimiento contable - datos ficticios. Abrir imagen original.

Registro operativo

Tipo Fecha

Movimiento contable 13/10/2026

Referencia / folio Fecha limite

DEMO-REG-001 dd/mm/aaaa

Participante, RFC, cuenta o URL de publicacién

Proveedor de capacitacion

Importe bruto (con impuestos, si aplican) Amortizacion de anticipo

0 [}

Retenciones Penas convencionales

0 o

Detalle, resultado y fundamento

Ejemplo ficticio: describir el acto realizado y cotejar su PDF sopnrte.l

PDF existente

Resultado y comprobacion: Se conserva evidencia, autor de presentacion, revisor y fecha. La propia cuenta no valida su captura; las etapas mantienen
sus controles y aprobaciones adicionales.

Registrar Pago
Ruta y responsable: Cumplimiento u Obra publica; revisiéon por Tesoreria.
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Proceso 075 - Registrar Pago
1. Selecciona folio y pulsa Agregar registro. En el formulario elige Tipo, Pago.

2. Comprueba fecha del acto; debe ser real y no futura. La Fecha limite sirve para atencién o programacion.

w

. Captura referencia, beneficiario y UUID cuando corresponda. Revisa importe bruto, amortizacion, retenciones, penas y neto. Acredita CFDI vigente y
conciliado.

. Captura Referencia y Descripcion / conceptos completos. Revisa los campos de importe y deducciones que muestra el formulario.
. Selecciona Documento PDF del mismo expediente. Si falta, adjuntalo primero desde el expediente o la funcién de evidencia.
. Pulsa Presentar registro y espera Informacion al dia.

. Otra cuenta con funcién de Tesoreria y edicidn abre el registro y pulsa Validar o Devolver segun el cotejo.

o N o o b

. Comprueba estado y bitacora. Si editas datos presentados o validados, retira la revision y presenta nuevamente.
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Figura 88. Registrar Pago - datos ficticios. Abrir imagen original.

Registro operativo

Tipo Fecha

Pago 13/10/2026

Referencia / folio Fecha limite

DEMO-REG-001 dd/mm/aaaa

Participante, RFC, cuenta o URL de publicacién

Proveedor de capacitacion

Importe bruto (con impuestos, si aplican) Amortizacion de anticipo

0 [}

Retenciones Penas convencionales

0 o

Detalle, resultado y fundamento

Ejemplo ficticio: describir el acto realizado y cotejar su PDF sopnrte.l

PDF existente

Resultado y comprobacion: Se conserva evidencia, autor de presentacion, revisor y fecha. La propia cuenta no valida su captura; las etapas mantienen
sus controles y aprobaciones adicionales.

Registrar Convenio modificatorio

Ruta y responsable: Cumplimiento u Obra publica; revision por Juridico.
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Proceso 076 - Registrar Convenio modificatorio
1. Selecciona folio y pulsa Agregar registro. En el formulario elige Tipo, Convenio modificatorio.

2. Comprueba fecha del acto; debe ser real y no futura. La Fecha limite sirve para atencién o programacion.

w

. Identifica convenio, fecha, importe o plazo modificado y causa. Vincula autorizacién y documento firmado; no reemplaces silenciosamente el contrato
original.

. Captura Referencia y Descripcion / conceptos completos. Revisa los campos de importe y deducciones que muestra el formulario.
. Selecciona Documento PDF del mismo expediente. Si falta, adjuntalo primero desde el expediente o la funcién de evidencia.
. Pulsa Presentar registro y espera Informacion al dia.

. Otra cuenta con funcién de Juridico y edicion abre el registro y pulsa Validar o Devolver segun el cotejo.

o N o o b

. Comprueba estado y bitacora. Si editas datos presentados o validados, retira la revision y presenta nuevamente.
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Figura 89. Registrar Convenio modificatorio - datos ficticios. Abrir imagen original.

Registro operativo

Tipo Fecha

Convenio modificatorio 13/10/2026

Referencia / folio Fecha limite

DEMO-REG-001 dd/mm/aaaa

Participante, RFC, cuenta o URL de publicacién

Proveedor de capacitacion

Importe bruto (con impuestos, si aplican) Amortizacion de anticipo

0 [}

Retenciones Penas convencionales

0 o

Detalle, resultado y fundamento

Ejemplo ficticio: describir el acto realizado y cotejar su PDF soporte.

PDF existente

Resultado y comprobacion: Se conserva evidencia, autor de presentacion, revisor y fecha. La propia cuenta no valida su captura; las etapas mantienen
sus controles y aprobaciones adicionales.

Registrar Incidencia

Ruta y responsable: Cumplimiento u Obra publica; revision por Juridico.
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Proceso 077 - Registrar Incidencia

1

0 N o o H~ WwDN

. Selecciona folio y pulsa Agregar registro. En el formulario elige Tipo, Incidencia.

. Comprueba fecha del acto; debe ser real y no futura. La Fecha limite sirve para atencion o programacion.

. Registra hechos, responsable relacionado, fecha y atencion requerida. Vincula evidencia y acto de solucion; evita conclusiones sin soporte.
. Captura Referencia y Descripcion / conceptos completos. Revisa los campos de importe y deducciones que muestra el formulario.

. Selecciona Documento PDF del mismo expediente. Si falta, adjuntalo primero desde el expediente o la funcion de evidencia.

. Pulsa Presentar registro y espera Informacion al dia.

. Otra cuenta con funcién de Juridico y edicion abre el registro y pulsa Validar o Devolver segun el cotejo.

. Comprueba estado y bitacora. Si editas datos presentados o validados, retira la revision y presenta nuevamente.
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Figura 90. Registrar Incidencia - datos ficticios. Abrir imagen original.

Registro operativo

Tipo Fecha

Incidencia 13/10/2026

Referencia / folio Fecha limite

DEMO-REG-001 dd/mm/aaaa

Participante, RFC, cuenta o URL de publicacién

Proveedor de capacitacion

Importe bruto (con impuestos, si aplican) Amortizacion de anticipo

0 [}

Retenciones Penas convencionales

0 o

Detalle, resultado y fundamento

Ejemplo ficticio: describir el acto realizado y cotejar su PDF sopnrte.l

PDF existente

Resultado y comprobacion: Se conserva evidencia, autor de presentacion, revisor y fecha. La propia cuenta no valida su captura; las etapas mantienen
sus controles y aprobaciones adicionales.

Registrar Publicacion

Ruta y responsable: Cumplimiento u Obra publica; revision por Transparencia.
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Proceso 078 - Registrar Publicacion
1. Selecciona folio y pulsa Agregar registro. En el formulario elige Tipo, Publicacion.

2. Comprueba fecha del acto; debe ser real y no futura. La Fecha limite sirve para atencién o programacion.

w

. Captura fecha, referencia y URL HTTPS especifica en Participante. Vincula version publica y acuse. La validacion registra Publicado, no envia el
documento a otro portal.

. Captura Referencia y Descripcion / conceptos completos. Revisa los campos de importe y deducciones que muestra el formulario.
. Selecciona Documento PDF del mismo expediente. Si falta, adjuntalo primero desde el expediente o la funcién de evidencia.
. Pulsa Presentar registro y espera Informacion al dia.

. Otra cuenta con funcién de Transparencia y edicion abre el registro y pulsa Validar o Devolver segun el cotejo.

o N o o b

. Comprueba estado y bitacora. Si editas datos presentados o validados, retira la revision y presenta nuevamente.

13 de octubre de 2026 - Imagenes de capacitacion con datos ficticios 203



ADJUDICAGOB - MANUAL DE USUARIO - EDICION 2.0

Figura 91. Registrar Publicacion - datos ficticios. Abrir imagen original.

Registro operativo

Tipo Fecha

Publicacién 13/10/2026

Referencia / folio Fecha limite

DEMO-REG-001 dd/mm/aaaa

Participante, RFC, cuenta o URL de publicacién

Proveedor de capacitacion

Importe bruto (con impuestos, si aplican) Amortizacion de anticipo

0 [}

Retenciones Penas convencionales

0 o

Detalle, resultado y fundamento

Ejemplo ficticio: describir el acto realizado y cotejar su PDF sopnrte.l

PDF existente

Resultado y comprobacion: Se conserva evidencia, autor de presentacion, revisor y fecha. La propia cuenta no valida su captura; las etapas mantienen
sus controles y aprobaciones adicionales.

Registrar Reintegro

Ruta y responsable: Cumplimiento u Obra publica; revisiéon por Tesoreria.
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Proceso 079 - Registrar Reintegro

1

0 N o o H~ WwDN

. Selecciona folio y pulsa Agregar registro. En el formulario elige Tipo, Reintegro.

. Comprueba fecha del acto; debe ser real y no futura. La Fecha limite sirve para atencion o programacion.

. Captura referencia, fecha, importe reintegrado, receptor y soporte bancario; relaciona fuente y cierre.

. Captura Referencia y Descripcion / conceptos completos. Revisa los campos de importe y deducciones que muestra el formulario.
. Selecciona Documento PDF del mismo expediente. Si falta, adjuntalo primero desde el expediente o la funcion de evidencia.

. Pulsa Presentar registro y espera Informacion al dia.

. Otra cuenta con funcién de Tesoreria y edicion abre el registro y pulsa Validar o Devolver segun el cotejo.

. Comprueba estado y bitacora. Si editas datos presentados o validados, retira la revision y presenta nuevamente.
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Figura 92. Registrar Reintegro - datos ficticios. Abrir imagen original.

Registro operativo

Tipo Fecha

Reintegro 13/10/2026

Referencia / folio Fecha limite

DEMO-REG-001 dd/mm/aaaa

Participante, RFC, cuenta o URL de publicacién

Proveedor de capacitacion

Importe bruto (con impuestos, si aplican) Amortizacion de anticipo

0 [}

Retenciones Penas convencionales

0 o

Detalle, resultado y fundamento

Ejemplo ficticio: describir el acto realizado y cotejar su PDF soporte.

PDF existente

Resultado y comprobacion: Se conserva evidencia, autor de presentacion, revisor y fecha. La propia cuenta no valida su captura; las etapas mantienen
sus controles y aprobaciones adicionales.

Registrar Informe trimestral

Ruta y responsable: Cumplimiento u Obra publica; revision por Contraloria.
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Proceso 080 - Registrar Informe trimestral

1

0 N o o H~ WwDN

. Selecciona folio y pulsa Agregar registro. En el formulario elige Tipo, Informe trimestral.

. Comprueba fecha del acto; debe ser real y no futura. La Fecha limite sirve para atencion o programacion.

. Identifica trimestre, destinatario, periodo, importe y contenido del informe con sus acuses.

. Captura Referencia y Descripcion / conceptos completos. Revisa los campos de importe y deducciones que muestra el formulario.
. Selecciona Documento PDF del mismo expediente. Si falta, adjuntalo primero desde el expediente o la funcion de evidencia.

. Pulsa Presentar registro y espera Informacion al dia.

. Otra cuenta con funcién de Contraloria y edicion abre el registro y pulsa Validar o Devolver segun el cotejo.

. Comprueba estado y bitacora. Si editas datos presentados o validados, retira la revision y presenta nuevamente.
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Figura 93. Registrar Informe trimestral - datos ficticios. Abrir imagen original.

Registro operativo

Tipo Fecha

Informe trimestral 13/10/2026

Referencia / folio Fecha limite

DEMO-REG-001 dd/mm/aaaa

Participante, RFC, cuenta o URL de publicacién

Proveedor de capacitacion

Importe bruto (con impuestos, si aplican) Amortizacion de anticipo

0 [}

Retenciones Penas convencionales

0 o

Detalle, resultado y fundamento

Ejemplo ficticio: describir el acto realizado y cotejar su PDF sopnrte.l

PDF existente

Resultado y comprobacion: Se conserva evidencia, autor de presentacion, revisor y fecha. La propia cuenta no valida su captura; las etapas mantienen
sus controles y aprobaciones adicionales.

Registrar Bitacora de obra

Ruta y responsable: Cumplimiento u Obra publica; revision por Obras Publicas.
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Proceso 081 - Registrar Bitacora de obra

1

0 N o o H~ WwDN

. Selecciona folio y pulsa Agregar registro. En el formulario elige Tipo, Bitacora de obra.

. Comprueba fecha del acto; debe ser real y no futura. La Fecha limite sirve para atencion o programacion.

. Registra asiento, fecha, residente o supervisor, hechos y periodo o conceptos de obra. Conserva evidencia contemporanea.

. Captura Referencia y Descripcion / conceptos completos. Revisa los campos de importe y deducciones que muestra el formulario.
. Selecciona Documento PDF del mismo expediente. Si falta, adjuntalo primero desde el expediente o la funcion de evidencia.

. Pulsa Presentar registro y espera Informacion al dia.

. Otra cuenta con funcién de Obras Publicas y edicién abre el registro y pulsa Validar o Devolver segun el cotejo.

. Comprueba estado y bitacora. Si editas datos presentados o validados, retira la revision y presenta nuevamente.
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Figura 94. Registrar Bitacora de obra - datos ficticios. Abrir imagen original.

Registro operativo

Tipo Fecha

[ Biticora de obra V] 13/10/2026

Referencia / folio Fecha limite

dd/mm/aaaa

Participante, RFC, cuenta o URL de publicacién

Importe bruto (con impuestos, si aplican) Amortizacion de anticipo

0 [}

Retenciones Penas convencionales

0 o

Detalle, resultado y fundamento

Incluye conceptos, cantidades, criterio de solvencia, vigencia, porcentaje de garantia, avance
fisico/financiero o motivo de la incidencia segun el registro.

PDF existente

Resultado y comprobacion: Se conserva evidencia, autor de presentacion, revisor y fecha. La propia cuenta no valida su captura; las etapas mantienen
sus controles y aprobaciones adicionales.

Registrar Estimacion

Ruta y responsable: Cumplimiento u Obra publica; revision por Obras Publicas.
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Proceso 082 - Registrar Estimacion

1

0 N o o H~ WwDN

. Selecciona folio y pulsa Agregar registro. En el formulario elige Tipo, Estimacion.

. Comprueba fecha del acto; debe ser real y no futura. La Fecha limite sirve para atencion o programacion.

. Registra estimacion, periodo, conceptos y volumenes acreditados; revisa importe bruto, amortizacion, retenciones, penas y neto.

. Captura Referencia y Descripcion / conceptos completos. Revisa los campos de importe y deducciones que muestra el formulario.
. Selecciona Documento PDF del mismo expediente. Si falta, adjuntalo primero desde el expediente o la funcion de evidencia.

. Pulsa Presentar registro y espera Informacion al dia.

. Otra cuenta con funcién de Obras Publicas y edicién abre el registro y pulsa Validar o Devolver segun el cotejo.

. Comprueba estado y bitacora. Si editas datos presentados o validados, retira la revision y presenta nuevamente.
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Figura 95. Registrar Estimacion - datos ficticios. Abrir imagen original.

Registro operativo

Tipo Fecha

[ Estimacion V] 13/10/2026

Referencia / folio Fecha limite

dd/mm/aaaa

Participante, RFC, cuenta o URL de publicacién

Importe bruto (con impuestos, si aplican) Amortizacion de anticipo

0 [}

Retenciones Penas convencionales

0 o

Detalle, resultado y fundamento

Incluye conceptos, cantidades, criterio de solvencia, vigencia, porcentaje de garantia, avance
fisico/financiero o motivo de la incidencia segun el registro.

PDF existente

Resultado y comprobacion: Se conserva evidencia, autor de presentacion, revisor y fecha. La propia cuenta no valida su captura; las etapas mantienen
sus controles y aprobaciones adicionales.

Registrar Contratista

Ruta y responsable: Cumplimiento u Obra publica; revision por Contraloria.
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Proceso 083 - Registrar Contratista

1

0 N o o H~ WwDN

. Selecciona folio y pulsa Agregar registro. En el formulario elige Tipo, Contratista.

. Comprueba fecha del acto; debe ser real y no futura. La Fecha limite sirve para atencion o programacion.

. Identifica contratista, constancias, vigencias y referencias de habilitacion. Describe el cotejo y vincula soporte del expediente.

. Captura Referencia y Descripcion / conceptos completos. Revisa los campos de importe y deducciones que muestra el formulario.
. Selecciona Documento PDF del mismo expediente. Si falta, adjuntalo primero desde el expediente o la funcion de evidencia.

. Pulsa Presentar registro y espera Informacion al dia.

. Otra cuenta con funcién de Contraloria y edicion abre el registro y pulsa Validar o Devolver segun el cotejo.

. Comprueba estado y bitacora. Si editas datos presentados o validados, retira la revision y presenta nuevamente.
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Figura 96. Registrar Contratista - datos ficticios. Abrir imagen original.

Registro operativo

Tipo Fecha

[ Contratista V] 13/10/2026

Referencia / folio Fecha limite

dd/mm/aaaa

Participante, RFC, cuenta o URL de publicacién

Importe bruto (con impuestos, si aplican) Amortizacion de anticipo

0 [}

Retenciones Penas convencionales

0 o

Detalle, resultado y fundamento

Incluye conceptos, cantidades, criterio de solvencia, vigencia, porcentaje de garantia, avance
fisico/financiero o motivo de la incidencia segun el registro.

PDF existente

Resultado y comprobacion: Se conserva evidencia, autor de presentacion, revisor y fecha. La propia cuenta no valida su captura; las etapas mantienen
sus controles y aprobaciones adicionales.
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