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HONORABLE CABILDO: ------------------------------------------------------------------------------------ 

 

EL QUE SUSCRIBE, REGIDOR LUIS FERNANDO JARA VARGAS, PRESIDENTE DE 

LA COMISIÓN DE GOBERNACIÓN, JUSTICIA Y SEGURIDAD PÚBLICA, CON 

FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTÍCULOS 115 FRACCIÓN II DE LA 

CONSTITUCIÓN POLÍTICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; 2, 102 PRIMER 

PÁRRAFO, 105 FRACCIÓN III DE LA CONSTITUCIÓN POLÍTICA DEL ESTADO LIBRE 

Y SOBERANO DE PUEBLA; 118, 119, 120, 122, 123, 124, 168 Y 169 FRACCIONES III Y 

IX DE LA LEY ORGÁNICA MUNICIPAL; ARTÍCULOS 1, 1 BIS FRACCIONES I, II Y III, 2, 

5, 6 Y 51 DE LA LEY SOBRE EL ESCUDO, LA BANDERA Y EL HIMNO NACIONALES; 

13 DE LA LEY DEL ESCUDO Y EL HIMNO AL ESTADO DE PUEBLA; 1, 2, 3 FRACCIÓN 

VII, 4, 5, 6, DE LA LEY DE IMAGEN INSTITUCIONAL DEL ESTADO DE PUEBLA; 1, 5, 

68 FRACCIÓN II, 80, 81 FRACCIÓN XXXV DEL REGLAMENTO DE LA 

ADMINISTRACIÓN PÚBLICA DEL MUNICIPIO DE ATLIXCO, PUEBLA; 1, 4, 10, 11 

FRACCIONES III Y IX, 13 FRACCIÓN IV Y 15 FRACCIÓN VIII DEL REGLAMENTO DE 

LA CONTRALORÍA MUNICIPAL DE ATLIXCO, PUEBLA; SOMETO A DISCUSIÓN Y 

APROBACIÓN DE ESTE HONORABLE CUERPO COLEGIADO, EL DICTAMEN POR EL 

QUE SE PRESENTAN LOS LINEAMIENTOS PARA EL CONTROL DE SELLOS 

OFICIALES DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA MUNICIPAL DE ATLIXCO, PUEBLA, 

DE CONFORMIDAD CON LOS SIGUIENTES: 

 

CONSIDERANDO 

I. QUE, EL ARTÍCULO 115 FRACCIÓN II DE LA CONSTITUCIÓN POLÍTICA DE LOS 

ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, ESTABLECE QUE LOS ESTADOS ADOPTARÁN, 

PARA SU RÉGIMEN INTERIOR, LA FORMA DE GOBIERNO REPUBLICANO, 

REPRESENTATIVO, DEMOCRÁTICO, LAICO Y POPULAR, TENIENDO COMO BASE 

DE SU DIVISIÓN TERRITORIAL Y DE SU ORGANIZACIÓN POLÍTICA Y 

ADMINISTRATIVA, EL MUNICIPIO LIBRE Y ESTARÁN INVESTIDOS DE 

PERSONALIDAD JURÍDICA Y MANEJARÁN SU PATRIMONIO CONFORME A LA LEY. 

LOS AYUNTAMIENTOS TENDRÁN FACULTADES PARA APROBAR, DE ACUERDO 

CON LAS LEYES EN MATERIA MUNICIPAL QUE DEBERÁN EXPEDIR LAS 

LEGISLATURAS DE LOS ESTADOS, LOS BANDOS DE POLICÍA Y GOBIERNO, LOS 

REGLAMENTOS, CIRCULARES Y DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS DE 

OBSERVANCIA GENERAL DENTRO DE SUS RESPECTIVAS JURISDICCIONES, QUE 

ORGANICEN LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA MUNICIPAL, REGULEN LAS MATERIAS, 

PROCEDIMIENTOS, FUNCIONES Y SERVICIOS PÚBLICOS DE SU COMPETENCIA Y 

ASEGUREN LA PARTICIPACIÓN CIUDADANA Y VECINAL. ------------------------------------- 

II. QUE, A SU VEZ LA CONSTITUCIÓN POLÍTICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE 

PUEBLA, EN SU ARTÍCULO 2 ESTABLECE QUE EL ESTADO ADOPTA PARA SU 

RÉGIMEN INTERIOR LA FORMA DE GOBIERNO REPUBLICANO, REPRESENTATIVO, 
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LAICO, DEMOCRÁTICO Y POPULAR, TENIENDO COMO BASE DE SU 

ORGANIZACIÓN POLÍTICA Y ADMINISTRATIVA EL MUNICIPIO LIBRE. -------------------- 

III. QUE, DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN EL ARTÍCULO 102 PRIMER PÁRRAFO 

DE LA CONSTITUCIÓN POLÍTICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE PUEBLA, EL 

MUNICIPIO LIBRE CONSTITUYE LA BASE DE LA DIVISIÓN TERRITORIAL Y DE LA 

ORGANIZACIÓN POLÍTICA Y ADMINISTRATIVA DEL ESTADO; CADA MUNICIPIO 

SERÁ GOBERNADO POR UN AYUNTAMIENTO DE ELECCIÓN POPULAR DIRECTA, 

INTEGRADO POR UN PRESIDENTE O PRESIDENTA MUNICIPAL Y EL NÚMERO DE 

REGIDURÍAS Y SINDICATURAS QUE LA LEY DETERMINE, DE CONFORMIDAD CON 

EL PRINCIPIO DE PARIDAD DE GÉNERO. LAS ELECCIONES DE LOS 

AYUNTAMIENTOS SE EFECTUARÁN EL DÍA Y AÑO EN QUE SE CELEBRAN LAS 

ELECCIONES FEDERALES PARA ELEGIR DIPUTADOS AL CONGRESO GENERAL. 

LAS ATRIBUCIONES QUE ESTA CONSTITUCIÓN OTORGA AL GOBIERNO 

MUNICIPAL SE EJERCERÁN POR EL AYUNTAMIENTO DE MANERA EXCLUSIVA Y NO 

HABRÁ AUTORIDAD INTERMEDIA ALGUNA, ENTRE ÉSTE Y EL GOBIERNO DEL 

ESTADO. --------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

IV. QUE, EL ARTÍCULO 105 FRACCIÓN III, ESTABLECE QUE LA ADMINISTRACIÓN 

PÚBLICA MUNICIPAL SERÁ CENTRALIZADA Y DESCENTRALIZADA Y LOS 

AYUNTAMIENTOS TENDRÁN FACULTADES PARA EXPEDIR DE ACUERDO CON LAS 

LEYES EN MATERIA MUNICIPAL QUE EMITA EL CONGRESO DEL ESTADO, LOS 

BANDOS DE POLICÍA Y GOBIERNO, LOS REGLAMENTOS, CIRCULARES Y 

DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS DE OBSERVANCIA GENERAL DENTRO DE SUS 

RESPECTIVAS JURISDICCIONES, QUE ORGANICEN LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

MUNICIPAL, REGULEN LAS MATERIAS, PROCEDIMIENTOS, FUNCIONES Y 

SERVICIOS PÚBLICOS DE SU COMPETENCIA Y ASEGUREN LA PARTICIPACIÓN 

CIUDADANA Y VECINAL. ----------------------------------------------------------------------------------- 

V. QUE, DE CONFORMIDAD CON EL ARTÍCULO 118 DE LA LEY ORGÁNICA MUNICIPAL, 

LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA MUNICIPAL SERÁ CENTRALIZADA Y 

DESCENTRALIZADA. LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA MUNICIPAL CENTRALIZADA SE 

INTEGRA CON LAS DEPENDENCIAS QUE FORMAN PARTE DEL AYUNTAMIENTO, 

ASÍ COMO CON ÓRGANOS DESCONCENTRADOS, VINCULADOS 

JERÁRQUICAMENTE A LAS DEPENDENCIAS MUNICIPALES, CON LAS FACULTADES 

Y OBLIGACIONES ESPECÍFICAS QUE FIJE EL ACUERDO DE SU CREACIÓN. LA 

ADMINISTRACIÓN PÚBLICA MUNICIPAL DESCENTRALIZADA SE INTEGRA CON LAS 

ENTIDADES PARAMUNICIPALES, QUE SON LAS EMPRESAS CON PARTICIPACIÓN 

MUNICIPAL MAYORITARIA, LOS ORGANISMOS PÚBLICOS MUNICIPALES 

DESCENTRALIZADOS Y LOS FIDEICOMISOS, DONDE EL FIDEICOMITENTE SEA EL 

MUNICIPIO. ------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

VI. QUE, DE CONFORMIDAD CON EL ARTÍCULO 119 DE LA LEY ORGÁNICA MUNICIPAL, 

EL AYUNTAMIENTO PODRÁ CREAR DEPENDENCIAS Y ENTIDADES QUE LE ESTÉN 
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SUBORDINADAS DIRECTAMENTE, ASÍ COMO FUSIONAR, MODIFICAR O SUPRIMIR 

LAS YA EXISTENTES ATENDIENDO SUS NECESIDADES Y CAPACIDAD FINANCIERA. 

VII. QUE, DE CONFORMIDAD CON EL ARTÍCULO 120 DE LA LEY ORGÁNICA MUNICIPAL, 

LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA MUNICIPAL 

EJERCERÁN LAS FUNCIONES QUE LES ASIGNE ESTA LEY, EL REGLAMENTO 

RESPECTIVO, O EN SU CASO, EL ACUERDO DEL AYUNTAMIENTO CON EL QUE SE 

HAYA REGULADO SU CREACIÓN, ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO. ----------------- 

VIII. QUE, DE CONFORMIDAD CON EL ARTÍCULO 122 DE LA LEY ORGÁNICA MUNICIPAL, 

PARA EL ESTUDIO Y DESPACHO DE LOS DIVERSOS RAMOS DE LA 

ADMINISTRACIÓN PÚBLICA MUNICIPAL, EL AYUNTAMIENTO ESTABLECERÁ LAS 

DEPENDENCIAS NECESARIAS, CONSIDERANDO LAS CONDICIONES 

TERRITORIALES, SOCIOECONÓMICAS, ASÍ COMO LA CAPACIDAD 

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA DEL MUNICIPIO, AL IGUAL QUE EL RAMO O 

SERVICIO QUE SE PRETENDA ATENDER, EN LOS TÉRMINOS DE LA PRESENTE LEY 

Y OTRAS DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES. ---------------------------------------------- 

IX. QUE, DE CONFORMIDAD CON EL ARTÍCULO 123 DE LA LEY ORGÁNICA MUNICIPAL, 

LA PRESIDENCIA MUNICIPAL, LA SECRETARÍA DEL AYUNTAMIENTO, LA 

TESORERÍA Y LA CONTRALORÍA MUNICIPAL, ASÍ COMO LAS DEMÁS 

DEPENDENCIAS DEL AYUNTAMIENTO, FORMARÁN PARTE DE LA 

ADMINISTRACIÓN PÚBLICA MUNICIPAL CENTRALIZADA. -- 

X. QUE, EL ARTÍCULO 124 DE LA LEY ORGÁNICA MUNICIPAL, ESTABLECE QUE LOS 

ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS, LAS EMPRESAS CON PARTICIPACIÓN 

MUNICIPAL MAYORITARIA Y LOS FIDEICOMISOS DONDE EL FIDEICOMITENTE SEA 

EL MUNICIPIO, FORMARÁN PARTE DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

PARAMUNICIPAL.  -------------------------------------------------------------------------------------------- 

XI. QUE, EL ARTÍCULO 168 DE LA LEY ORGÁNICA MUNICIPAL, ESTABLECE QUE CADA 

MUNICIPIO CONTARÁ CON UNA CONTRALORÍA MUNICIPAL, LA CUAL TENDRÁ LAS 

FUNCIONES Y FACULTADES DE UN ÓRGANO INTERNO DE CONTROL EN EL 

MUNICIPIO, ESTARÁ A CARGO DE UN CONTRALOR MUNICIPAL, QUIEN DEBERÁ 

CUMPLIR LOS MISMOS REQUISITOS SEÑALADOS PARA EL SECRETARIO DEL 

AYUNTAMIENTO, SERÁ NOMBRADO Y REMOVIDO POR EL AYUNTAMIENTO, A 

PROPUESTA DEL PRESIDENTE MUNICIPAL Y SERÁ REMUNERADO DE ACUERDO 

CON EL PRESUPUESTO RESPECTIVO. --------------------------------------------------------------- 

XII. QUE, DE CONFORMIDAD CON EL ARTÍCULO 169 FRACCIÓN III Y IX DE LA LEY 

ORGÁNICA MUNICIPAL, EL CONTRALOR MUNICIPAL, EN EL ÁMBITO DE SU 

COMPETENCIA, TENDRÁ LAS FACULTADES Y OBLIGACIONES SIGUIENTES: 

III. VIGILAR EL CORRECTO USO DEL PATRIMONIO MUNICIPAL. ----------------- 

IX. ASESORAR TÉCNICAMENTE A LOS TITULARES DE LAS DEPENDENCIAS 

Y ENTIDADES MUNICIPALES SOBRE REFORMAS ADMINISTRATIVAS 

RELATIVAS A ORGANIZACIÓN, MÉTODOS, PROCEDIMIENTOS Y 

CONTROLES. ---------------------------------------------------------------------------------------- 



Martes 30 de mayo de 2023 Periódico Oficial del Estado de Puebla (Cuarta Sección) 9 
 

XIII. QUE, DE CONFORMIDAD CON EL ARTÍCULO 1 DE LA LEY SOBRE EL ESCUDO, LA 

BANDERA Y EL HIMNO NACIONALES, EL ESCUDO, LA BANDERA Y EL HIMNO 

NACIONALES, SON LOS SÍMBOLOS PATRIOS DE LOS ESTADOS UNIDOS 

MEXICANOS. LA PRESENTE LEY ES DE ORDEN PÚBLICO Y REGULA SUS 

CARACTERÍSTICAS Y DIFUSIÓN, ASÍ COMO EL USO DEL ESCUDO Y DE LA 

BANDERA, LOS HONORES A ESTA ÚLTIMA Y LA EJECUCIÓN DEL HIMNO. ------------- 

XIV. QUE, DE CONFORMIDAD CON EL ARTÍCULO 1 BIS DE LA LEY SOBRE EL ESCUDO, 

LA BANDERA Y EL HIMNO NACIONALES, PARA EFECTOS DE LA PRESENTE LEY, SE 

ENTENDERÁ POR:  

I. AUTORIDADES: A LOS ENTES PÚBLICOS QUE INTEGRAN A LOS PODERES 

EJECUTIVO, LEGISLATIVO Y JUDICIAL DE LOS TRES ÓRDENES DE GOBIERNO, 

ASÍ COMO LOS ENTES PÚBLICOS QUE CONFORME A LAS DISPOSICIONES 

JURÍDICAS DE DICHOS ÓRDENES DE GOBIERNO LES CONFIEREN AUTONOMÍA 

DE ÉSTOS. - 

II. INSTITUCIONES: A LAS PERSONAS MORALES QUE NO SEAN 

AUTORIDADES; ------------------------------------------------------------------------------------------ 

III. USO OFICIAL: A LA UTILIZACIÓN DE LOS SÍMBOLOS PATRIOS POR LAS 

AUTORIDADES; ------------------------------------------------------------------------------------------ 

XV. QUE, DE CONFORMIDAD CON EL ARTÍCULO 2 DE LA LEY SOBRE EL ESCUDO, LA 

BANDERA Y EL HIMNO NACIONALES, EL ESCUDO NACIONAL ESTÁ CONSTITUIDO 

POR UN ÁGUILA MEXICANA, CON EL PERFIL IZQUIERDO EXPUESTO, LA PARTE 

SUPERIOR DE LAS ALAS EN UN NIVEL MÁS ALTO QUE EL PENACHO Y 

LIGERAMENTE DESPLEGADAS EN ACTITUD DE COMBATE; CON EL PLUMAJE DE 

SUSTENTACIÓN HACIA ABAJO TOCANDO LA COLA Y LAS PLUMAS DE ÉSTA EN 

ABANICO NATURAL. POSADA SU GARRA IZQUIERDA SOBRE UN NOPAL 

FLORECIDO QUE NACE EN UNA PEÑA QUE EMERGE DE UN LAGO, SUJETA CON LA 

DERECHA Y CON EL PICO, EN ACTITUD DE DEVORAR, A UNA SERPIENTE 

CURVADA, DE MODO QUE ARMONICE CON EL CONJUNTO. VARIAS PENCAS DEL 

NOPAL SE RAMIFICAN A LOS LADOS. DOS RAMAS, UNA DE ENCINO AL FRENTE 

DEL ÁGUILA Y OTRA DE LAUREL AL LADO OPUESTO, FORMAN ENTRE AMBAS UN 

SEMICÍRCULO INFERIOR Y SE UNEN POR MEDIO DE UN LISTÓN DIVIDIDO EN TRES 

FRANJAS QUE, CUANDO SE REPRESENTA EL ESCUDO NACIONAL EN COLORES 

NATURALES, CORRESPONDEN A LOS DE LA BANDERA NACIONAL. ---------------------- 

XVI. QUE, EL ARTÍCULO 5 DE LA LEY SOBRE EL ESCUDO, LA BANDERA Y EL HIMNO 

NACIONALES, ESTABLECE QUE, TODA REPRODUCCIÓN DEL ESCUDO NACIONAL 

DEBERÁ CORRESPONDER FIELMENTE AL MODELO A QUE SE REFIERE EL 

ARTÍCULO 2O. DE ESTA LEY, EL CUAL NO PODRÁ VARIARSE O ALTERARSE BAJO 

NINGUNA CIRCUNSTANCIA.  ----------------------------------------------------------------------------- 

XVII. QUE, DE CONFORMIDAD CON EL ARTÍCULO 6 DE LA LEY SOBRE EL ESCUDO, LA 

BANDERA Y EL HIMNO NACIONALES, LAS AUTORIDADES PODRÁN HACER USO 

OFICIAL DEL ESCUDO NACIONAL SIN AUTORIZACIÓN DE LA SECRETARÍA DE 
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GOBERNACIÓN. ASIMISMO, LAS INSTITUCIONES Y PERSONAS FÍSICAS, PREVIA 

AUTORIZACIÓN DE LA SECRETARÍA DE GOBERNACIÓN Y APEGÁNDOSE 

ESTRICTAMENTE A LO ESTABLECIDO EN LOS ARTÍCULOS 2O. Y 5O. DE DICHA LEY, 

PODRÁN REPRODUCIR EL ESCUDO NACIONAL CUANDO CONTRIBUYA AL CULTO 

Y RESPETO DE DICHO SÍMBOLO PATRIO, ASÍ COMO A DIFUNDIR SU ORIGEN, 

HISTORIA Y SIGNIFICADO. CUANDO LAS AUTORIDADES HAGAN USO OFICIAL DEL 

ESCUDO NACIONAL EN MONEDAS, MEDALLAS, SELLOS, PAPEL, EDIFICIOS, 

VEHÍCULOS Y SITIOS DE INTERNET, EN LA REPRODUCCIÓN DE DICHO SÍMBOLO 

PATRIO SÓLO SE PODRÁN INSCRIBIR LAS PALABRAS "ESTADOS UNIDOS 

MEXICANOS", LAS CUALES DEBEN FORMAR UN SEMICÍRCULO SUPERIOR EN 

RELACIÓN CON EL ESCUDO NACIONAL. ------------------------------------------------------------ 

XVIII. QUE, DE CONFORMIDAD CON EL ARTÍCULO 51 DE LA LEY SOBRE EL ESCUDO, LA 

BANDERA Y EL HIMNO NACIONALES, EL PODER EJECUTIVO DE LA FEDERACIÓN, 

DE LAS ENTIDADES FEDERATIVAS O DE LOS MUNICIPIOS Y DEMARCACIONES 

TERRITORIALES DE LA CIUDAD DE MÉXICO, DEBERÁN PROMOVER, EN EL ÁMBITO 

DE SUS RESPECTIVAS COMPETENCIAS, EL CULTO A LOS SÍMBOLOS PATRIOS. --- 

XIX. QUE, DE CONFORMIDAD CON EL ARTÍCULO 13 DE LA LEY DEL ESCUDO Y EL 

HIMNO AL ESTADO DE PUEBLA, CADA AYUNTAMIENTO REGULARÁ LAS 

CARACTERÍSTICAS, DIFUSIÓN Y USO DE SU ESCUDO MUNICIPAL. CADA 

ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL PODRÁ CREAR Y UTILIZAR EL DISTINTIVO QUE 

CONSIDERE CONVENIENTE PARA REPRESENTAR SU GESTIÓN, SIEMPRE Y 

CUANDO NO SUPRIMA, CAMBIE O AÑADA ELEMENTOS QUE ROMPAN LA ESTÉTICA 

Y ARMONÍA DEL ESCUDO DEL ESTADO. ------------------------------------------------------------- 

XX. QUE, EL ARTÍCULO 1 DE LA LEY DE IMAGEN INSTITUCIONAL DEL ESTADO DE 

PUEBLA, ESTABLECE QUE LA MISMA ES DE INTERÉS PÚBLICO, OBSERVANCIA 

GENERAL Y OBLIGATORIA PARA LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA 

ADMINISTRACIÓN PÚBLICA ESTATAL Y MUNICIPAL, PARA LOS PODERES 

LEGISLATIVO Y JUDICIAL, ASÍ COMO PARA LOS ÓRGANOS 

CONSTITUCIONALMENTE AUTÓNOMOS DEL ESTADO DE PUEBLA. ----------------------- 

XXI. QUE, DE CONFORMIDAD CON EL ARTÍCULO 2 DE LA LEY DE IMAGEN 

INSTITUCIONAL DEL ESTADO DE PUEBLA, EL OBJETO DE LA LEY ES REGULAR EL 

USO DE COLORES, IMÁGENES Y ELEMENTOS DE IDENTIDAD EN LOS BIENES 

PÚBLICOS. DE IGUAL FORMA, TIENE POR OBJETO REGULAR EL USO DE 

COLORES, IMÁGENES Y ELEMENTOS DE IDENTIDAD QUE LOS ENTES PÚBLICOS 

UTILICEN EN CUALQUIER OTRO SOPORTE MATERIAL DISTINTO A LOS 

SEÑALADOS EN EL PÁRRAFO ANTERIOR, O EN PÁGINAS OFICIALES DE INTERNET, 

DOCUMENTOS, PAPELERÍA, UNIFORMES Y CUALQUIER OTRO MEDIO 

ELECTRÓNICO O IMPRESO GENERADO O EMPLEADO POR LOS MISMOS. ------------ 

XXII. QUE, DE CONFORMIDAD CON EL ARTÍCULO 3 FRACCIÓN VII DE LA LEY DE IMAGEN 

INSTITUCIONAL DEL ESTADO DE PUEBLA, SE ENTENDERÁ POR IMAGEN 

INSTITUCIONAL AL CONJUNTO DE ELEMENTOS VISUALES, QUE INCLUYEN EL 



Martes 30 de mayo de 2023 Periódico Oficial del Estado de Puebla (Cuarta Sección) 11 
 

LOGOTIPO, LEMA, COLORES, ESLÓGANES Y SÍMBOLOS, QUE IDENTIFICAN Y 

DISTINGUEN A LOS ENTES PÚBLICOS, ASÍ COMO LOS DEMÁS QUE UTILICEN PARA 

DESTACAR SU PERIODO DE GESTIÓN, QUE PODRÁ SER UTILIZADA 

EXCLUSIVAMENTE EN DOCUMENTOS, PAPELERÍA, UNIFORMES PARA EL 

PERSONAL Y FUNCIONARIOS, PÁGINAS OFICIALES DE INTERNET Y CUALQUIER 

OTRO MEDIO IMPRESO, ELECTRÓNICO O AUDIOVISUAL; ------------------------------------ 

XXIII. QUE, DE CONFORMIDAD CON EL ARTÍCULO 4 DE LA LEY DE IMAGEN 

INSTITUCIONAL DEL ESTADO DE PUEBLA, LA IMAGEN INSTITUCIONAL DE LOS 

ENTES PÚBLICOS SERÁ LA QUE CADA ADMINISTRACIÓN PROPONGA, AUTORICE 

Y UTILICE POR EL PERIODO QUE DURE SU GESTIÓN. EN NINGÚN CASO, LA 

IMAGEN INSTITUCIONAL HARÁ PROMOCIÓN O ALUSIÓN A LA IMAGEN PERSONAL 

DE SUS TITULARES, DE ALGUNO DE SUS MIEMBROS, A LOS COLORES, LEMAS O 

CUALQUIER OTRO ELEMENTO QUE PUEDAN IDENTIFICARSE O RELACIONARSE 

CON PARTIDOS POLÍTICOS O CON CUALQUIER OTRO TIPO DE AGRUPACIÓN U 

ORGANIZACIÓN. ---------------------------------------------------------------------------------------------- 

XXIV. QUE, DE CONFORMIDAD CON EL ARTÍCULO 5 DE LA LEY DE IMAGEN 

INSTITUCIONAL DEL ESTADO DE PUEBLA, LOS ENTES PÚBLICOS ESTÁN 

OBLIGADOS A VIGILAR QUE, EN EL DISEÑO, ELABORACIÓN E IMPLEMENTACIÓN 

DE SU IMAGEN INSTITUCIONAL, SE PROCURE LA DURABILIDAD, FUNCIONALIDAD 

Y ECONOMÍA EN SU USO.  -------------------------------------------------------------------------------- 

XXV. QUE, DE CONFORMIDAD CON EL ARTÍCULO 6 DE LA LEY DE IMAGEN 

INSTITUCIONAL DEL ESTADO DE PUEBLA, LA IMAGEN INSTITUCIONAL QUE LOS 

ENTES PÚBLICOS UTILICEN EN SUS DOCUMENTOS, PAPELERÍA, PÁGINAS 

OFICIALES DE INTERNET Y CUALQUIER OTRO MEDIO IMPRESO, ELECTRÓNICO O 

AUDIOVISUAL, PODRÁ INCLUIR EL ESCUDO DE PUEBLA O MUNICIPAL SEGÚN 

CORRESPONDA, SU LEMA Y LOGOTIPO, DE ACUERDO A LOS COLORES, 

TIPOGRAFÍA Y DEMÁS ELEMENTOS GRÁFICOS QUE AUTORICEN. ----------------------- 

XXVI. QUE, DE CONFORMIDAD CON EL ARTÍCULO 1 DEL REGLAMENTO DE LA 

ADMINISTRACIÓN PÚBLICA DEL MUNICIPIO DE ATLIXCO, PUEBLA, ESTABLECE 

QUE, LAS DISPOSICIONES DEL PRESENTE REGLAMENTO SON DE INTERÉS 

PÚBLICO Y OBSERVANCIA OBLIGATORIA PARA TODOS LOS SERVIDORES 

PÚBLICOS MUNICIPALES Y TIENE POR OBJETO REGULAR: --------------------------------- 

I. EL FUNCIONAMIENTO DEL AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE ATLIXCO, 

PUEBLA, ERIGIDO COMO CUERPO COLEGIADO, ASÍ COMO REGULAR EL 

FUNCIONAMIENTO DE SUS COMISIONES Y SESIONES; Y -------------------------- 

II. LA INTEGRACIÓN, ESTRUCTURA ORGÁNICA, ATRIBUCIONES Y 

FUNCIONAMIENTO DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA DEL AYUNTAMIENTO 

DEL MUNICIPIO DE ATLIXCO, PUEBLA. ---------------------------------------------------- 

XXVII. QUE, DE CONFORMIDAD CON EL ARTÍCULO 5 DEL REGLAMENTO DE LA 

ADMINISTRACIÓN PÚBLICA DEL MUNICIPIO DE ATLIXCO, PUEBLA, LAS 

DEPENDENCIAS Y ORGANISMOS TANTO DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 



Martes 30 de mayo de 2023 Periódico Oficial del Estado de Puebla (Cuarta Sección) 12 
 

MUNICIPAL CENTRALIZADA COMO DESCENTRALIZADA SE REGIRÁN EN LO 

CONDUCENTE POR LO DISPUESTO EN SU DECRETO O ACUERDO DE CREACIÓN, 

EL PRESENTE REGLAMENTO, EN LAS DISPOSICIONES LEGALES Y 

REGLAMENTARIAS APLICABLES Y POR SUS MANUALES DE ORGANIZACIÓN Y 

PROCEDIMIENTOS RESPECTIVOS. -------------------------------------------------------------------- 

XXVIII. QUE, EL ARTÍCULO 68 DEL REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA DEL 

MUNICIPIO DE ATLIXCO, PUEBLA, ESTABLECE QUE, PARA EL ESTUDIO, 

PLANEACIÓN Y DESPACHO DE LOS DIVERSOS ASUNTOS, ASÍ COMO EL EJERCICIO 

DE SUS ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS, EL 

AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONTARÁ CON LAS DEPENDENCIAS, UNIDADES 

ADMINISTRATIVAS Y ÓRGANOS DESCONCENTRADOS, MISMOS QUE CONFORMAN 

LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA MUNICIPAL CENTRALIZADA, ESTANDO LOS 

TITULARES DE ÉSTAS, BAJO LAS ÓRDENES DIRECTAS DE LA PERSONA TITULAR 

DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL, SALVO LOS TITULARES DE LOS ÓRGANOS 

DESCONCENTRADOS QUE ESTARÁN SUBORDINADOS AL TITULAR DE LA 

DEPENDENCIA QUE SE DETERMINE EN SU ACUERDO DE CREACIÓN, Y SERÁ LA 

CONTRALORÍA MUNICIPAL; ------------------------------------------------------------------------------- 

XXIX. QUE, DE CONFORMIDAD CON EL ARTÍCULO 80 DEL REGLAMENTO DE LA 

ADMINISTRACIÓN PÚBLICA DEL MUNICIPIO DE ATLIXCO, PUEBLA, LA 

CONTRALORÍA MUNICIPAL, ESTARÁ A CARGO DE UN SERVIDOR PÚBLICO AL QUE 

SE LE DENOMINARÁ CONTRALOR MUNICIPAL, ES EL ÓRGANO INTERNO DE 

CONTROL DEL MUNICIPIO, ENCARGADO DE LA VIGILANCIA, FISCALIZACIÓN, 

SUPERVISIÓN, CONTROL Y EVALUACIÓN DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

MUNICIPAL PARA QUE SU GESTIÓN SE REALICE DE UNA MANERA EFICIENTE Y 

CON APEGO AL PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO, A LOS DEMÁS PLANES, 

PRESUPUESTOS, PROGRAMAS Y NORMATIVA APLICABLE. --------------------------------- 

XXX. QUE, DE CONFORMIDAD CON EL ARTÍCULO 81 FRACCIÓN XXXV DEL 

REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA DEL MUNICIPIO DE ATLIXCO, 

PUEBLA, A LA PERSONA TITULAR DE LA CONTRALORÍA MUNICIPAL LE 

CORRESPONDE, ADEMÁS DE LAS FACULTADES Y OBLIGACIONES ESTABLECIDAS 

EN LA LEY ORGÁNICA, EL DESPACHO DE LOS SIGUIENTES ASUNTOS: ---------------- 

XXXV.  OTORGAR LOS REGISTROS NECESARIOS QUE SE REQUIERAN PARA EL 

DESPACHO DE LOS ASUNTOS DE LAS DEPENDENCIAS Y UNIDADES 

ADMINISTRATIVAS DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA MUNICIPAL; ----------------------- 

XXXI. QUE, EL ARTÍCULO 1 DEL REGLAMENTO DE LA CONTRALORÍA MUNICIPAL DE 

ATLIXCO, PUEBLA, ESTABLECE QUE EL MISMO ES DE ORDEN PÚBLICO Y TIENE 

POR OBJETO REGULAR LA ESTRUCTURA ORGÁNICA, LA ORGANIZACIÓN Y EL 

FUNCIONAMIENTO DE LA CONTRALORÍA MUNICIPAL DE ATLIXCO, PUEBLA, 

ESTABLECIENDO LAS FACULTADES Y COMPETENCIAS DE CADA UNA DE LAS 

UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE LA INTEGRAN. ---------------------------------------------- 
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XXXII. QUE, DE CONFORMIDAD CON EL ARTÍCULO 4 DEL REGLAMENTO DE LA 

CONTRALORÍA MUNICIPAL DE ATLIXCO, PUEBLA, LA CONTRALORÍA COMO 

DEPENDENCIA DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA MUNICIPAL, TIENE A SU CARGO 

EL DESPACHO DE LOS ASUNTOS Y LAS ATRIBUCIONES QUE EXPRESAMENTE LE 

ENCOMIENDEN LA LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS, LA 

LEY ORGÁNICA MUNICIPAL, EL REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

DEL MUNICIPIO DE ATLIXCO, LAS DEMÁS LEYES, REGLAMENTOS, ACUERDOS, 

DECRETOS Y CONVENIOS, ASÍ COMO LAS QUE LE ENCOMIENDE LA PRESIDENCIA 

MUNICIPAL, SIEMPRE QUE ÉSTAS SEAN ACORDES CON LAS DISPOSICIONES 

RELACIONADAS CON EL SERVICIO PÚBLICO. ----------------------------------------------------- 

XXXIII. QUE, DE CONFORMIDAD CON EL ARTÍCULO 10 DEL REGLAMENTO DE LA 

CONTRALORÍA MUNICIPAL DE ATLIXCO, PUEBLA, LA PERSONA TITULAR DE LA 

CONTRALORÍA PODRÁ EJERCER, EN CASO DE QUE ASÍ LO DETERMINE, 

DIRECTAMENTE LAS FACULTADES Y ATRIBUCIONES QUE ESTE REGLAMENTO 

CONFIERE A LAS DISTINTAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE LA CONFORMAN, 

SALVO AQUELLAS QUE POR SU PROPIA NATURALEZA REQUIERAN DE 

CONOCIMIENTOS TÉCNICOS, ESPECÍFICOS O DE ESPECIALIZACIÓN. ------------------ 

XXXIV. QUE, EL ARTÍCULO 11 FRACCIÓN III Y IX DEL REGLAMENTO DE LA CONTRALORÍA 

MUNICIPAL DE ATLIXCO, PUEBLA, ESTABLECE QUE, LA PERSONA TITULAR DE LA 

CONTRALORÍA PARA EL DESPACHO DE LOS ASUNTOS DE SU COMPETENCIA 

TENDRÁ, ADEMÁS DE LAS FACULTADES ESTABLECIDAS EN LA LEY ORGÁNICA 

MUNICIPAL Y EN EL REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA DEL 

MUNICIPIO DE ATLIXCO, PUEBLA, LAS SIGUIENTES: ------------------------------------------- 

III.- EXPEDIR LOS ACUERDOS, RESOLUCIONES, CIRCULARES Y 

DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS QUE PROCEDAN PARA EL DEBIDO 

CUMPLIMIENTO DE LAS FACULTADES Y ATRIBUCIONES DE LA 

CONTRALORÍA. ----------------------------------------------------------------------------------------- 

IX.- INSTRUIR EL REGISTRO DE LA ESTRUCTURA ORGÁNICA, DE LOS 

MANUALES DE ORGANIZACIÓN, PROCEDIMIENTOS Y DE OPERACIÓN Y DE 

LOS SELLOS OFICIALES, PARA EL MEJOR DESEMPEÑO DE LAS 

DEPENDENCIAS, ENTIDADES Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS. --------------------- 

XXXV. QUE, DE CONFORMIDAD CON EL ARTÍCULO 13 FRACCIÓN IV DEL REGLAMENTO 

DE LA CONTRALORÍA MUNICIPAL DE ATLIXCO, PUEBLA, LA DIRECCIÓN DE 

EVALUACIÓN, SEGUIMIENTO, CONTROL Y MEJORA REGULATORIA DEPENDERÁ 

JERÁRQUICAMENTE DE LA PERSONA TITULAR DE LA CONTRALORÍA Y TENDRÁ 

LAS SIGUIENTES ATRIBUCIONES: ---------------------------------------------------------------------- 

IV. AUTORIZAR Y OTORGAR REGISTRO A LOS FORMATOS, TRÁMITES, SERVICIOS, 

SELLOS UTILIZADOS POR LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES Y ESTRUCTURAS 

ORGÁNICAS PREVIAMENTE APROBADAS POR CABILDO Y LOS ÓRGANOS DE 

GOBIERNO. ----------------------------------------------------------------------------------------------------- 
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EN CONSECUENCIA, SE SOMETE A CONSIDERACIÓN DE ESTE CUERPO 

COLEGIADO EL PRESENTE:  

 

DICTAMEN 

PRIMERO. SE APRUEBAN LOS LINEAMIENTOS PARA EL CONTROL DE SELLOS 

OFICIALES DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA MUNICIPAL DE ATLIXCO, PUEBLA, EN 

LOS TÉRMINOS QUE SE PRESENTAN; POR LO QUE SE ABROGA TODA 

DISPOSICIÓN QUE SE CONTRAPONGA A LO ESTABLECIDO EN LOS MISMOS. ------- 

SEGUNDO. SE INSTRUYE A LA SECRETARÍA DEL AYUNTAMIENTO ORDENE LA 

PUBLICACIÓN POR ÚNICA OCASIÓN EN LA GACETA MUNICIPAL DE LOS 

LINEAMIENTOS PARA EL CONTROL DE SELLOS OFICIALES DE LA 

ADMINISTRACIÓN PÚBLICA MUNICIPAL DE ATLIXCO, PUEBLA. ----------------------------- 

TERCERO. EN UN PLAZO NO MAYOR A LOS 120 DÍAS NATURALES SIGUIENTES A 

LA PUBLICACIÓN EN LA GACETA MUNICIPAL, SE DEBERÁN ACTUALIZAR LOS 

MANUALES ADMINISTRATIVOS QUE RESULTEN PROCEDENTES. ------------------------- 
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Con fundamento en los artículos 105 fracción III de la Constitución Política del 

Estado Libre y Soberano de Puebla; 82, 83, 84, 168 y 280 de la Ley Orgánica 

Municipal, 1, 4, 5, 10 y 11, fracción IX del Reglamento de la Contraloría Municipal 

de Atlixco, Puebla, se emiten los siguientes: 

 

 

LINEAMIENTOS PARA EL CONTROL DE SELLOS OFICIALES DE 

LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA MUNICIPAL DE ATLIXCO, 

PUEBLA 

 

Capítulo I 

Disposiciones Generales 

Artículo 1.- El objetivo de los presentes Lineamientos es establecer las bases para 

el control de los sellos oficiales utilizados para la recepción, registro, autorización y 

certificación de los asuntos de competencia de las Dependencias, Entidades y 

Unidades Administrativas de la Administración Pública Municipal de Atlixco, Puebla; 

mediante procedimientos formales para su alta, reposición, registro, baja y 

destrucción. 

Artículo 2.- Los presentes Lineamientos son de observancia obligatoria para todas 

las personas servidoras públicas adscritas a las Dependencias, Entidades y 

Unidades Administrativas de la Administración Pública Municipal de Atlixco, Puebla, 

que resguarden o utilicen sellos oficiales en el ejercicio de sus facultades, 

atribuciones y funciones relacionadas con la recepción, suscripción o expedición de 

documentos de archivo. 

Artículo 3.- Corresponderá a la Contraloría Municipal la interpretación de los 

presentes Lineamientos, así como el control de los sellos oficiales que se utilicen 

por las Dependencias, Entidades y Unidades Administrativas de la Administración 

Pública Municipal de Atlixco, Puebla. 

Artículo 4.- Para efectos de los presentes Lineamientos, se entenderá por: 

I. Administración Pública Municipal: A las Dependencias, Entidades y 

Unidades Administrativas que integren a la Administración Pública 

Municipal de Atlixco, Puebla, previstas en la Ley Orgánica Municipal, el 

Reglamento de la Administración Pública del Municipio de Atlixco, Puebla y 
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demás disposiciones o acuerdos de creación que emita el Ayuntamiento del 

Municipio de Atlixco, Puebla. 

II. Área Solicitante: Las Dependencias, Entidades o Unidades 

Administrativas de la Administración Pública Municipal de Atlixco, Puebla, 

que realicen formalmente una solicitud de alta, reposición o baja de un sello 

oficial. 

III. Ayuntamiento: El Honorable Ayuntamiento del Municipio de Atlixco, 

Puebla, en la administración que corresponda. 

IV. Código de identificación único: Conjunto de caracteres alfanuméricos, 

que otorga la Contraloría Municipal a los sellos oficiales, una vez que los 

autoriza, para llevar el correcto control y registro de los sellos oficiales.  

V. Colores Institucionales: Son los colores autorizados para ser empleados 

en la imagen institucional, establecidos en la Ley de Imagen Institucional 

del Estado de Puebla.  

VI. Contraloría Municipal: La Contraloría Municipal de Atlixco, Puebla, con 

funciones y facultades de Órgano Interno de Control en el Municipio. 

VII. Correspondencia de Entrada: Documentos que ingresan en forma de 

oficios, memorandos, circulares, acuerdos, informes, escritos, solicitudes y 

requerimientos.  

VIII. Dependencias: A las Secretarías u homólogas y Órganos 

Desconcentrados que conforman la Administración Pública Centralizada, de 

acuerdo con la Ley Orgánica Municipal y el Reglamento de la 

Administración Pública del Municipio de Atlixco, Puebla, o acuerdo de 

creación, que auxilian a la persona titular de la Presidencia Municipal en el 

estudio y despacho de los diversos ramos de la Administración Pública 

Municipal.  

IX. Documento de Archivo: El documento que registra un hecho, acto 

administrativo, jurídico, fiscal o contable producido, recibido y utilizado en el 

ejercicio de las facultades, competencias o funciones de las personas 

servidoras públicas de la Administración Pública Municipal, con 

independencia de su soporte documental.  

X. Entidades: Organismos Públicos Descentralizados de la Administración 

Pública Municipal creados conforme a la Ley Orgánica Municipal. 

XI. Escudo Municipal: El escudo establecido en el artículo 9 del Bando de 

Policía y Gobierno del Municipio de Atlixco, Puebla. 

XII. Escudo Nacional: El escudo establecido en el artículo 2 de la Ley sobre el 

Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales. 

XIII. Lineamientos: Lineamientos para el Control de Sellos Oficiales de la 

Administración Pública del Municipio de Atlixco, Puebla. 

XIV. Logotipo institucional: Es el símbolo formado por imágenes, letras o 

ambas, que sirven para identificar al Ayuntamiento, las Dependencias, 



Martes 30 de mayo de 2023 Periódico Oficial del Estado de Puebla (Cuarta Sección) 17 
 

Entidades y Unidades Administrativas que la Administración Pública 

Municipal de Atlixco, Puebla, el cual constará en el Manual de Identidad 

Institucional o deberá estar aprobado por la autoridad competente. 

XV. Manual de Identidad Institucional: Aquellos Manuales aprobados por el 

Cabildo Municipal, en los que se establece la imagen institucional, así como 

los lineamientos para el uso de colores, imágenes y elementos de identidad 

en los Bienes Públicos de la Administración Pública Municipal, el cual debe 

sujetarse a lo dispuesto en la Ley de Imagen Institucional del Estado de 

Puebla. 

XVI. Órganos desconcentrados: Entidades que se encuentran jerárquicamente 

subordinadas al Ayuntamiento, o a las Dependencias que se determine en 

su respectivo acuerdo de creación, conforme a lo dispuesto por los artículos 

100 y 101 del Reglamento de la Administración Pública del Municipio de 

Atlixco, Puebla.  

XVII. Persona Servidora Pública: La persona que desempeña un empleo, cargo, 

comisión o mandato de cualquier naturaleza en la Administración Pública 

Municipal, sea cual fuere la forma de su elección o nombramiento, conforme 

a lo previsto en el artículo 124, fracción II de la Constitución Política del 

Estado Libre y Soberano de Puebla. 

XVIII. Resguardo: Documento en el que consta la recepción de las personas 

servidoras públicas que ejercen custodia sobre los sellos oficiales. 

XIX. Unidades Administrativas: Las Direcciones, Jefaturas, Coordinaciones y 

demás áreas que integran las Dependencias y Entidades de la 

Administración Pública Municipal de Atlixco, Puebla, de acuerdo con la 

estructura orgánica aprobada y vigente. 

 

Capitulo II 

De los Sellos Oficiales 

Artículo 5.- Se entiende como sello oficial, al instrumento que contenga los 

elementos que identifican a la Administración Pública Municipal de Atlixco, Puebla, 

mismo que se utiliza por las Dependencias, Entidades y Unidades Administrativas 

que las conforman, para la acreditación oficial de trámites de recepción, registro, 

inscripción, aprobación, autorización, certificación y comunicación informativa, 

mediante su estampado en documentación de archivo. 

Artículo 6.- Enunciativamente se consideran como sellos oficiales de la 

Administración Pública Municipal de Atlixco, Puebla, los siguientes: 
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I. Aquellos que contengan el Escudo Municipal o el Escudo Nacional, utilizados 

para validar o acreditar los documentos de archivo que emitan las personas 

servidoras publicas adscritas a la Administración Pública Municipal. 

II. Aquellos que contengan algún logotipo institucional o la denominación de 

alguna Dependencia, Entidad o Unidad Administrativa de la Administración 

Pública Municipal, debidamente autorizado por autoridad competente o en el 

Manual de Identidad Institucional y que sean utilizados para validar o acreditar 

los documentos de archivo que en ejercicio de sus atribuciones, facultades y 

funciones las personas servidoras públicas. 

III. A los sellos receptores, que contengan el logotipo o denominación institucional 

de alguna Dependencia, Entidad o Unidad Administrativa de la Administración 

Pública Municipal, con la leyenda de Recibido o Recepcionado y con fechador 

para recepción de la correspondencia de entrada. 

IV. A cualquier otro sello específico que, por normativa, programa específico o 

actividad operativa, deba ser utilizado por las Dependencia, Entidad o Unidad 

Administrativa de la Administración Pública Municipal, o que derivado de las 

necesidades propias de estas determinen su utilidad.  

Todas las Dependencias, Entidades o Unidades Administrativas de la 

Administración Pública Municipal, deberán contar con al menos el sello oficial 

establecido en la primera y segunda fracción, para validar o acreditar los 

documentos de archivo que en ejercicio de sus atribuciones, facultades y funciones 

emitan. 

Artículo 7.- No se considerarán como sellos oficiales aquellos que contengan entre 

otras, las leyendas de: “ACUSE”, “ESPACIO SIN TEXTO”, “SIN TEXTO”, 

“CANCELADO”, “COTEJADO”, “TRASLADO”, “PAGADO”, etc., así como a los 

sellos foliadores o razones de notificación, por lo tanto, no están sujetos a un número 

de registro; sin embargo, deberá solicitarse a la Contraloría Municipal la autorización 

para ser utilizado por la Dependencia, Entidad o Unidad Administrativa de la 

Administración Pública Municipal. 

Artículo 8.- Los sellos oficiales de las Dependencias, Entidades y Unidades 

Administrativas de la Administración Pública Municipal de Atlixco, Puebla, deberán 

contar como mínimo con los siguientes elementos: 

I. Tratándose de los sellos oficiales a que se refiere el artículo 6 fracción I de 

los presentes Lineamientos, contendrán invariablemente del orden: 

a. El Escudo Nacional o el Escudo Municipal; 

b. La denominación de Dependencia o Unidad Administrativa de la 

Administración Pública Municipal, debiendo coincidir con lo aprobado 

en la estructura orgánica vigente, el acuerdo de creación 
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correspondiente o el Reglamento de la Administración Pública del 

Municipio de Atlixco, Puebla; 

c. El vocablo "H. Ayuntamiento Constitucional de Atlixco, Puebla”, 

seguido del periodo de la Administración en turno y; 

d. El código de identificación único asignado por la Contraloría Municipal. 

Ejemplo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

II. Por cuanto hace a los sellos oficiales a que se refiere el artículo 6 fracción II 

de los presentes Lineamientos, contendrán invariablemente del orden: 

a. El logotipo aprobado en caso de resultar aplicable; 

b. La denominación de la Dependencia, Entidad o Unidad Administrativa 

de la Administración Pública Municipal, debiendo coincidir con lo 

aprobado en la estructura orgánica vigente, el acuerdo de creación 

correspondiente o el Reglamento de la Administración Pública del 

Municipio de Atlixco, Puebla; 

c. En caso de resultar aplicable, el vocablo "H. Ayuntamiento 

Constitucional de Atlixco, Puebla” o “Administración”, seguido del 

periodo de la Administración en turno y; 

d. El código de identificación único asignado por la Contraloría Municipal. 

Ejemplo: 

 

 

 

 

 

 

 

a. 

b. 

c. 

d. 

a. 

b. 

c. 
d. 
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III. Respecto a los sellos oficiales a que se refiere el artículo 6 fracción III de los 

presentes Lineamientos, contendrán invariablemente del orden:  

a. El logotipo aprobado en caso de resultar aplicable; 

b. La denominación institucional de la Dependencia, Entidad o Unidad 

Administrativa de la Administración Pública Municipal, debiendo 

coincidir con lo aprobado en la estructura orgánica vigente, el acuerdo 

de creación correspondiente o el Reglamento de la Administración 

Pública del Municipio de Atlixco, Puebla; 

c. El código de identificación único asignado por la Contraloría Municipal; 

d. El vocablo “RECIBIDO” o “RECEPCIONADO”, seguido de los espacios 

correspondientes al día (dos dígitos), mes (tres letras) y año (cuatro 

dígitos) y; 

e. En caso de aplicar, el vocablo "H. Ayuntamiento Constitucional de 

Atlixco, Puebla” o “Administración”, seguido del periodo de la 

Administración en turno. 

 

Ejemplos: 

 
 

 

 
 

 

 

 

b. 
c. 

d. 

e. 

a. 

d. 

e. 

c. 

b. 
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IV. Finalmente, los sellos oficiales a que se refiere el artículo 6 fracción IV de los 

presentes Lineamientos, invariablemente del orden, contendrán al menos: 

a. El logotipo aprobado en caso de resultar aplicable; 

b. En caso de aplicar, el vocablo " H. Ayuntamiento Constitucional de 

Atlixco, Puebla” o “Administración”, seguido del periodo de la 

Administración en turno; 

c. La denominación de la Dependencia, Entidad o Unidad Administrativa 

de la Administración Pública Municipal, debiendo coincidir con la 

estructura orgánica vigente, el acuerdo de creación correspondiente o 

el Reglamento de la Administración Pública del Municipio de Atlixco, 

Puebla; 

d. La leyenda o vocablo que corresponda, según las especificaciones del 

área solicitante; 

e. Tratándose de programas, actividades o productos, el nombre de esto 

y; 

f. El código de identificación único asignado por la Contraloría Municipal. 

Ejemplos: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
DIRECCIÓN DE OBRAS PÚBLICAS 

 
DD/MM/AAAA 

OPERADO 
 

NOMBRE DEL PROGRAMA  
 

MA2124/RSE/SOSP/DOP/005 

 

  

 
H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 

ATLIXCO, PUEBLA 2021-2024 
 

DD/MM/AAAA 

DIRECCIÓN DE OBRAS PÚBLICAS 

PRODUCTO/ACTIVIDAD: ___________ 

CANTIDAD: ________________________ 

 

MA2124/RSE/SOSP/DOP/006 

a. 

b. 

d. 

f. 

a. 

d. 
e. 

f. 

c. 

c. 
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Artículo 9.- En ningún caso los sellos oficiales podrán hacer promoción o alusión a 

la imagen personal de las y los titulares de las Dependencias, Entidades o Unidades 

Administrativas de la Administración Pública Municipal, ni a colores, lemas o 

cualquier agrupación u organización ajena a la Administración Pública Municipal. 

Artículo 10.- Las tintas que se utilicen para el estampado de los sellos oficiales, 

deberán cumplir con la paleta de colores establecidos en el Manual de identidad 

Institucional, cuidando que los mismos no comprometan la legibilidad del 

documento.  

 

Capítulo III 

De las Facultades y Obligaciones 

Artículo 11.- La Contraloría Municipal a través de la Dirección de Evaluación, 

Seguimiento, Control y Mejora Regulatoria, tendrá las siguientes facultades:  

I. Autorizar la alta, reposición, baja y destrucción de sellos oficiales para las 

Dependencias, Entidades o Unidades Administrativas de la Administración 

Pública Municipal, previa solicitud y análisis que justifique su utilidad o 

inutilidad; 

II. Otorgar o actualizar el registro de los sellos oficiales a las Dependencias, 

Entidades o Unidades Administrativas de la Administración Pública 

Municipal, a través de la asignación de códigos de identificación único, de 

conformidad con los presentes Lineamientos; 

III. Llevar el control de los sellos oficiales autorizados para las Dependencias, 

Entidades o Unidades Administrativas de la Administración Pública 

Municipal, mediante la implementación de un libro de registro que deberá 

mantener a su resguardo y actualizado con la información que corresponda; 

IV. Realizar las acciones necesarias para vigilar que se desahoguen los 

procedimientos de baja y destrucción de los sellos oficiales, de conformidad 

con los presentes Lineamientos y; 

V. Vigilar el cumplimiento de los presentes Lineamientos.  

Artículo 12.- Las personas servidoras públicas titulares de las Dependencias, 

Entidades y Unidades Administrativas que integran a la Administración Pública 

Municipal, tendrá las siguientes responsabilidades y obligaciones:  

I. Solicitar la autorización de los sellos oficiales que resulten necesarios para 

el adecuado ejercicio de las funciones o atribuciones de la Dependencia, 

Entidad o Unidad Administrativa de la Administración Pública Municipal a 

su cargo;  
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II. Cuidar que se utilicen correctamente los sellos oficiales autorizados a la 

Dependencia, Entidad o Unidad Administrativa de la Administración 

Pública Municipal a su cargo, durante el horario de trabajo, en el lugar de 

adscripción o en cualquier momento o lugar en que se encuentren 

ejerciendo sus atribuciones o funciones; 

III. Verificar que los sellos oficiales autorizados a la Dependencia, Entidad o 

Unidad Administrativa de la Administración Pública Municipal a su cargo 

se encuentren debidamente resguardados, tomando las medidas de 

seguridad necesarias para su conservación y buen uso; 

IV. Informar oportuna e inmediatamente a la Contraloría Municipal, el extravío 

de cualquier sello oficial autorizado a la Dependencia, Entidad o Unidad 

Administrativa de la Administración Pública Municipal a su cargo, así como 

cualquier mal uso o inutilización de estos; 

V. Presentar la denuncia correspondiente ante las autoridades 

administrativas y judiciales por el extravío, robo, sustracción indebida o 

mal uso de cualquier sello oficial autorizado a la Dependencia, Entidad o 

Unidad Administrativa de la Administración Pública Municipal a su cargo; 

VI. Entregar a la persona que legalmente lo sustituya, los sellos oficiales 

autorizados a la Dependencia, Entidad o Unidad Administrativa de la 

Administración Pública Municipal a su cargo que tengan bajo su 

resguardo, al momento de concluir su empleo, cargo o comisión; 

VII. Entregar, sin omisión alguna, a la Contraloría Municipal y cuando resulte 

procedente, los sellos oficiales que tenga bajo su resguardo, para su baja 

y posterior destrucción y; 

VIII. Ajustarse a los procedimientos establecidos en estos Lineamientos para 

el alta, reposición, baja o destrucción de sellos oficiales de la autorizado a 

la Dependencia, Entidad o Unidad Administrativa de la Administración 

Pública Municipal a su cargo. 

Artículo 13.- Es responsabilidad de las personas servidoras públicas que con motivo 

de un empleo, cargo, comisión o mandato que desempeñen en alguna Dependencia, 

Entidad o Unidad Administrativa de la Administración Pùblica Municipal, el resguardo 

y uso correcto de los sellos oficiales en cualquier documento de archivo que emitan 

o generen en el ámbito de sus atribuciones o facultades legalmente previstas, 

debiendo hacer entrega de estos a quien les sustituya o se designe para tal efecto 

al término de su gestión. 

El correcto uso del sello oficial receptor será responsabilidad de las personas 

servidoras públicas de la Administración Pública Municipal que realicen funciones y 

actividades de recepción y registro de correspondencia en la Dependencia, Entidad 

o Unidad Administrativa que corresponda, mismos que al momento de recibir 
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correspondencia de entrada o documento de archivo deberán cuidar que en el 

original y la copia del mismo que se exhiba para acuse quede debidamente asentada 

la hora de recepción, estampar su rúbrica y señalar si se reciben con o sin anexos, 

cuidando en todo momento que en la impresión o estampado del sello oficial sea 

legible la fecha de recepción y la denominación de la unidad administrativa que 

recibe. 

Artículo 14.- Las personas servidoras públicas que, con motivo de sus funciones o 

atribuciones, participen en la elaboración de los sellos oficiales, tienen prohibido 

alterar, duplicar expedir copias no autorizadas o entregar el diseño a terceros no 

autorizados por la Contraloría Municipal. 

Las personas particulares que participen en la elaboración material de los sellos 

oficiales por encargo del área competente de la Administración Pública Municipal 

deberán respetar sin modificación o alteración alguna el diseño enviado para tal 

efecto; por ende, tienen prohibido alterar, modificar, expedir copias no autorizadas o 

entregar el sello oficial a personas no autorizadas por la Administración Pùblica 

Municipal. 

 

Capítulo IV 

Del Control de los Sellos Oficiales 

Artículo 15.- Procede el alta de sellos oficiales, cuando el área solicitante no cuente 

con ellos en virtud de su reciente creación, o bien, contando con sellos oficiales, los 

mismos no se encuentren registrados ante la Contraloría Municipal. 

Artículo 16.- Procede la reposición de sellos oficiales, cuando el área solicitante ya 

cuente con estos, sin embargo, se presenten algunos de los siguientes supuestos:   

I. El área de alguna Dependencia, Entidad o Unidad Administrativa de la 

Administración Pùblica Municipal, cambie su denominación por 

modificación de la estructura orgánica que le corresponda, o ministerio de 

ley; 

II. Se trate del cambio de gestión de la Administración Pública Municipal por 

la conclusión de un periodo constitucional previsto en el artículo 102, 

fracción IV de la Constitución Política del Estado Libre y Soberano de 

Puebla; 

III. Se requiera alguna modificación en los elementos de los sellos oficiales o 

del código de identificación único por cuestiones de seguridad;  

IV. Cuando presenten desgaste o adelgazamiento propio del uso del sello 

oficial, o la imagen estampada sea imprecisa o ilegible y; 
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V. Cuando el sello oficial hubiera sido extraviado, robado o ilícitamente 

sustraído, en cuyo caso, el área solicitante deberá acreditarse la 

presentación de la denuncia de hechos correspondiente. 

En los supuestos previstos en las fracciones I, II, III y IV, al momento de recibirse el 

nuevo sello oficial, el área solicitante deberá tramitar inmediatamente la baja del 

sello oficial que se sustituya, en los términos previstos en estos Lineamientos. 

Artículo 17.- La Contraloría Municipal a través de la Dirección de Evaluación, 

Seguimiento, Control y Mejora Regulatoria, validará la procedencia de la solicitud de 

alta, reposición o baja de cualquier sello oficial que formulen las áreas solicitantes, 

verificando la actualización de los supuestos previstos para tal efecto en los 

presentes Lineamientos, pudiendo requerir la documentación que estime necesaria 

En aquellos casos en que la Contraloría Municipal determine que no resulte 

procedente resolver favorablemente la solicitud de alta, reposición o baja de un sello 

oficial, deberá informarlo al área solicitante mediante oficio debidamente fundado y 

motivado. 

Artículo 18.- En aquellos casos en que resulte procedente autorizar la elaboración 

de un sello oficial por alta o reposición, la Contraloría Municipal deberá otorgarle un 

número de registro mediante la asignación de un código de identificación único e 

irrepetible y posteriormente solicitará su diseño e imagen institucional al área 

competente de la Administración Pública Municipal. 

Artículo 19.- El código de identificación único que la Contraloría Municipal deberá 

asignar a un sello oficial autorizado a las áreas solicitantes, deberá contener las 

iniciales del Municipio de Atlixco (MA), así como el año de gestión, con los últimos 

dígitos del inicio y final del periodo, seguidos de una diagonal y colocando las 

iniciales de Registro de Sellos Oficiales, Sellos Receptores o Sellos Específicos: 

RSO, RSR o RSE, separados cada uno con una diagonal y estableciendo las 

iniciales de los niveles jerárquicos superiores del área solicitante, finalizando con las 

propias, además de un número consecutivo de registro otorgado por la Dirección de 

Evaluación, Seguimiento, Control y Mejora Regulatoria. 

Ejemplo:  

MA2124/RSO/CM/DESCMR/001 

La asignación del código de identificación único de sellos oficiales solo es 

procedente para Dependencias, Entidades o Unidades Administrativas que integren 

a la Administración Pùblica Municipal, de acuerdo con la estructura orgánica 

autorizada y vigente y, tratándose de sellos oficiales del mismo tipo y diseño, se 
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asentará el mismo código de identificación único asignado, sin embargo, se anotará 

en el registro correspondiente dicha circunstancia.  

Independientemente de la responsabilidad administrativa que haya lugar por el mal 

uso, extravío, robo o sustracción indebida de los sellos oficiales, a fin de privilegiar 

el correcto funcionamiento de las Dependencias, Entidades o Unidades 

Administrativas que integren a la Administración Pùblica Municipal, con fines 

preventivos podrá actualizarse el código de identificación único del sello oficial 

mediante la asignación de uno nuevo. 

Artículo 20.- Una vez otorgado el número de registro, la Contraloría Municipal 

solicitará al área encargada de la imagen institucional de la Administración Pública 

Municipal, el diseño de los sellos oficiales requeridos con las especificaciones 

correspondientes y verificando que la denominación del área solicitante éste 

correctamente escrita, sin abreviaturas y con la denominación prevista en la 

estructura orgánica vigente, el acuerdo de creación correspondiente o el 

Reglamento de la Administración Pública del Municipio de Atlixco, Puebla. 

Artículo 21.- Elaborado el diseño del sello oficial, el área encargada de la imagen 

institucional en la Administración Pública Municipal, lo remitirá de manera digital en 

formato editable correspondiente a la Contraloría Municipal, misma que verificará 

que cumpla con las características solicitadas y el diseño establecido en los 

presentes Lineamientos, en cuyo caso, solicitará al área competente las acciones 

necesarias para la elaboración. 

Queda estrictamente prohibido a las personas servidoras públicas realizar acciones 

para la elaboración de sellos oficiales de manera autónoma o ajena a los 

procedimientos establecidos en los presentes Lineamientos.  

Artículo 22.- La Contraloría Municipal a través de la Dirección de Evaluación, 

Seguimiento, Control y Mejora Regulatoria será la responsable de instrumentar un 

Libro que contenga el registro de los sellos oficiales autorizados y entregados, con 

los elementos mínimos siguientes: 

1) Estampado del sello oficial; 

2) Denominación de la Dependencia, Entidad o Unidad Administrativa integrante 

de la Administración Pùblica Municipal; 

3) Nombre, cargo y firma de la persona servidora pública titular de la 

Dependencia, Entidad o Unidad Administrativa integrante de la 

Administración Pùblica Municipal;  

4) Nombre y cargo de la persona servidora pública responsable del uso y 

resguardo del sello oficial, quien firmará el resguardo en el mismo registro;  

5) Número de oficio de solicitud, en caso de resultar aplicable; 
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6) Tipo de sello oficial (según lo referido en el artículo 6 de los presentes 

Lineamientos); 

7) Número de código de identificación único de la autorización del sello oficial; 

8) Fecha en la que se está realizando el registro del sello oficial; 

9) Fecha de alta, reposición o baja del sello oficial; 

10)  Número de acta de destrucción u oficio de baja, en caso de resultar aplicable 

y; 

11)  Número de la denuncia o número único de atención a trámite, de hechos por 

robo, extravío o sustracción indebida del sello oficial, en caso de resultar 

aplicable. 

Artículo 23.- Una vez entregado el sello oficial por el proveedor, el área responsable 

de llevar a cabo las acciones necesarias para su elaboración deberá remitirlo por 

oficio a la persona titular de la Dirección de Evaluación, Seguimiento, Control y 

Mejora Regulatoria, quien por la misma vía oficial requerirá a la persona servidora 

pública titular del área solicitante, que comparezca a fin de que se le haga entrega 

del sello oficial y firme el resguardo correspondiente en el Libro. 

La persona servidora pública titular del área solicitante deberá presentarse 

acompañado de la persona que resguardará el sello oficial que corresponda, para 

los mismos efectos, y tratándose de sellos oficiales que deban ser sustituidos, 

deberá entregarlos en dicho acto para su baja y destrucción, con la documentación 

señalada en el artículo 28 de los presentes Lineamientos. 

 

Capítulo V 

De la Solicitud de Alta o Reposición de Sellos Oficiales 

Artículo 24.- El alta o reposición de sello oficial deberá solicitarse ante la Contraloría 

Municipal mediante oficio suscrito por la persona servidora pública titular de la 

Dependencia, Entidad o Unidad Administrativa integrante de la Administración 

Pùblica Municipal que corresponda, dirigiendo una copia de conocimiento a su 

superior jerárquico. 

Tratándose de sellos oficiales de las Juntas Auxiliares e Inspectorías de la 

Administración Pública Municipal, dicha solicitud deberá realizarla el área de 

Gobernación u homóloga, quien fungirá como vínculo entre estos y la Contraloría 

Municipal, sin embargo, la entrega y resguardo del sello oficial deberá realizarse con 

la persona servidora pública responsable de ello. 

Artículo 25.- El oficio de solicitud deberá estar debidamente fundado y motivado, 

debiendo indicar en su contenido al menos los siguientes datos: 
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I. Denominación completa, sin abreviaturas de la Dependencia, Entidad o 

Unidad Administrativa integrante de la Administración Pública Municipal 

que solicita el sello oficial, de conformidad con la estructura orgánica 

vigente, el acuerdo de creación correspondiente o el Reglamento de la 

Administración Pública del Municipio de Atlixco, Puebla; 

II. Datos del sello o leyenda, en caso de tratarse de sellos específicos;  

III. Especificar el tipo de sello oficial (escudo nacional, con logotipo o 

denominación institucional, recepcionador o específico); 

IV. Número de sellos oficiales por cada tipo; 

V. Demás especificaciones del sello incluido el tipo de sello: autoentintable, 

manual o retráctil y; 

VI. De ser el caso, deberá informar si se trata de un alta o reposición del sello 

oficial, justificando tal circunstancia.  

Ejemplo: 

 

UNIDAD 

ADMINISTRATIVA 
TIPO CANTIDAD ESPECIFICACIONES 

Dirección de 

Evaluación, 

Seguimiento, 

Control y Mejora 

Regulatoria 

Escudo 

Nacional 
1 sello Autoentintable 

 

Artículo 26.- Se establece como máximo la autorización de dos sellos oficiales por 

tipo para cada la Dependencia, Entidad o Unidad Administrativa integrante de la 

Administración Pública Municipal, para lo cual, en caso de que las actividades 

sustantivas de estas requieran un número mayor de sellos oficiales, deberán 

justificar adecuadamente la solicitud de estos. 

 

Capítulo VI 

De la Solicitud de Baja de Sellos Oficiales 

Artículo 27.- En caso de reposición de sellos oficiales por inutilización, desgaste, 

extravío, robo o sustracción indebida, la Dependencia, Entidad o Unidad 

Administrativa integrante de la Administración Pública Municipal que corresponda 

deberán informarlo de manera inmediata y por oficio a la Contraloría Municipal, 

anexando el informe motivado y soporte documental o, en su caso, presentando los 
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restos de estos, sí los hubiese, o cualquier medio que permita demostrar la 

imposibilidad de su uso. 

Artículo 28.- En caso de que los sellos oficiales presenten desgaste o 

adelgazamiento, la imagen estampada sea imprecisa o sean inutilizables y por ello 

ya no resulten útiles para el área solicitante, o bien, derivado de modificación de 

denominación por cambio de estructura organizacional o por el cambio de gestión 

en la Administración Pública Municipal con motivo de la conclusión de un periodo 

constitucional, se deberá solicitar la baja del sello oficial a la Contraloría Municipal, 

debiendo sujetarse al siguiente procedimiento: 

a) La baja de sellos oficiales deberá solicitarse mediante oficio suscrito por la 

persona titular de la Dependencia, Entidad o Unidad Administrativa integrante 

de la Administración Pública Municipal, con copia a su superior jerárquico, 

adjuntando al mismo el sello oficial correspondiente; 

b) El área solicitante, deberá justificar la baja del sello oficial, anexando, la 

evidencia documental o fotográfica que estime pertinente; 

c) En caso de estimarlo necesario, podrá informar en el mismo oficio si existe o 

no necesidad de reposición del sello oficial, cumpliendo las formalidades 

señaladas en el artículo 25 de los presentes Lineamientos y; 

d) La Contraloría Municipal procederá a determinar la pertinencia de la 

reposición y de estimarlo pertinente autorizará la elaboración del sello oficial, 

conforme a lo establecido en los presentes Lineamientos; 

Artículo 29.- En caso de robo, extravío, sustracción indebida o mal uso de algún 

sello oficial, se deberá seguir el siguiente procedimiento: 

a) La persona titular del área solicitante deberá levantar la denuncia o número 

único de atención a trámite, según proceda, ante el Ministerio Público, 

informando tal circunstancia a la Sindicatura Municipal para que en el ámbito 

de sus facultades dé el seguimiento correspondiente y; 

b) Deberá levantarse la Acta Administrativa o Circunstanciada, según 

corresponda, señalando cronológica y pormenorizadamente los hechos, en 

esta intervendrán: la persona servidora pública resguardante y dos testigos 

preferentemente de los hechos, misma que deberá remitir a la Contraloría 

Municipal, para el deslinde de responsabilidades administrativas 

correspondiente.  

Una vez realizado lo anterior, deberá solicitar la baja del sello oficial, justificando la 

razón que motiva la baja, debiendo anexar copia certificada de los documentos 

referidos en los incisos que anteceden.  

Artículo 30.- En caso de ser procedente la baja solicitada, la persona titular del área 

solicitante deberá entregar el sello oficial del cual solicita la baja a la Contraloría 
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Municipal a fin de que se cancele el resguardo del sello oficial y quedando a partir 

de ese momento bajo resguardo de la Contraloría Municipal a través de la Dirección 

de Evaluación, Seguimiento, Control y Mejora Regulatoria. 

Para el caso de baja por cambio de Administración Pública Municipal en virtud de la 

conclusión de un periodo constitucional, se deberá realizar la entrega de sellos 

oficiales ante la Contraloría Municipal como parte del proceso de Entrega-Recepción 

correspondiente. 

 

Capítulo VII 

De la Destrucción de los Sellos Oficiales 

Artículo 31.- Cuando se determine procedente la baja de un sello oficial, la 

Contraloría Municipal señalará lugar, fecha y hora para realizar la destrucción 

definitiva del mismo, debiendo convocar a dicho acto a la persona servidora pública 

titular de la Secretaría del Ayuntamiento y designar a dos testigos, así como levantar 

el Acta Circunstanciada en la que haga constar los sellos oficiales que se destruyen, 

señalando su código de identificación único y el motivo de su destrucción, 

adjuntando a la misma la evidencia fotográfica correspondiente.    

Artículo 32.- La destrucción de sellos oficiales se realizará desprendiendo la goma 

o caucho del sello y cortándolo en finas partes a fin de que resulte imposible su 

unión, y una vez realizado lo anterior, se procederá a depositarlo en el contenedor 

de basura, junto con la carcasa y la almohadilla entintada.  

Una vez realizada la destrucción de los sellos oficiales, la Contraloría Municipal a 

través de la Dirección de Evaluación, Seguimiento, Control y Mejora Regulatoria, 

procederá a asentar la leyenda de “destruido” y la fecha en que se realizó la 

destrucción del sello oficial en el libro de registro y en los demás registros 

correspondientes, dándose por concluido el proceso de baja del sello oficial.  

A fin de eficientizar el proceso de destrucción de los sellos oficiales, deberá 

realizarse por lo menos tres veces al año con los sellos oficiales acumulados que 

hubieran sido determinados para baja, sin embargo, cuando se trate de la 

destrucción de sellos oficiales por cambio de Administración Pública Municipal a la 

conclusión de un periodo constitucional, esta deberá realizarse una vez que se 

apruebe el Dictamen Final de Observaciones que corresponda al Acto de Entrega 

Recepción. 
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Capítulo VIII 

De la Entrega-Recepción de los Sellos Oficiales  

Artículo 33.- Todas las personas servidoras públicas que tengan bajo su uso y 

resguardo algún sello oficial de la Administración Pública Municipal, al concluir su 

empleo, cargo, comisión o mandato, tienen la obligación de realizar su entrega a la 

persona servidora pública que legalmente deba sustituirla o se designe para tal 

efecto, conforme a normativa aplicable en materia de Entrega-Recepción.  

Artículo 34.- Cuando la persona servidora pública que concluya un empleo, cargo, 

comisión o mandato en la Administración Pública Municipal incumpla con la 

obligación de realizar la entrega de los sellos oficiales, la persona servidora pública 

que la sustituya o se designe para tal efecto, deberá observar lo siguiente:  

a) Si los sellos oficiales se encuentran en las oficinas correspondientes a la 

Dependencia, Entidad o Unidad Administrativa de la que se trate, deberá 

verificar que los mismos deban estar a resguardo de dicha área, en cuyo caso 

y;  

b) Si los sellos oficiales no se encuentran en las oficinas correspondientes a la 

Dependencia, Entidad o Unidad Administrativa de la que se trate, deberá 

denunciar ante las instancias competentes la falta de estos y procederá a 

solicitar la reposición de los mismos en los términos establecidos en estos 

Lineamientos.  

Artículo 35.- En caso de cambio de la persona resguardante del sello oficial, en el 

término máximo de quince días hábiles se deberá informar por oficio a la 

Contraloría Municipal, a fin de que se proceda a la actualización de los datos del 

nuevo resguardante y su firma, en el Libro y demás registros.  

 

Capítulo IX 

De las Sanciones 

Artículo 36.- El incumplimiento a las disposiciones contenidas en los presentes 

Lineamientos por parte de las personas servidoras públicas de la Administración 

Pública Municipal, serán sancionados conforme a la Ley General de 

Responsabilidades Administrativas, sin perjuicio de la responsabilidad civil y penal 

a que haya lugar, en términos de las leyes de la materia.  

Artículo 37.- Los particulares que conforme a lo establecido en los presentes 

lineamientos participen en la elaboración material de los sellos oficiales, podrán ser 

sujetos de responsabilidad administrativa, civil y penal, de los actos u omisiones que 
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deriven del incumplimiento de los presentes Lineamientos, por la elaboración o 

reproducción no autorizada de sellos oficiales.   

  

Transitorios 

Primero. Los presentes Lineamientos entrarán en vigor a partir del día siguiente de 

su publicación en la Gaceta Municipal, como medio oficial de difusión. 

Segundo.  Se abroga toda disposición que se contraponga a lo establecido en los 

presentes Lineamientos.  

Tercero. Los sellos oficiales que a la fecha de la entrada en vigor de los presentes 

Lineamientos se encuentren en uso por las Dependencias, Entidades o Unidades 

Administrativas de la Administración Pública Municipal, continuarán vigentes hasta 

que sea necesario la sustitución, sin embargo, para tener control sobre estos, la 

Contraloría Municipal a través de la Dirección de Evaluación, Seguimiento, Control 

y Mejora Regulatoria, llevará un registro asignándoles un código de identificación 

único en términos de los presentes Lineamientos. 

Cuarto. En un plazo no mayor a los 120 días naturales siguientes a la publicación 

en la Gaceta Municipal, se deberán actualizar los Manuales Administrativos que 

resulten procedentes.  

Quinto. El Manual de Identidad Institucional se deberá elaborar conforme a lo 
establecido en la Ley de Imagen Institucional del Estado de Puebla, por lo que hasta 
en tanto se emita, las Dependencias, Entidades o Unidades Administrativas de la 
Administración Pública Municipal se estarán a lo que determine el área responsable. 
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