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INTRODUCCION

Documento donde se pretende explicar por medio del analisis tedrico, sistematico
y pragmatico el que hacer del contralor interno en un Municipio Mexicano; basado
en el marco legal, el funcionamiento de la administracion y el ejercicio publico,
donde presento los objetivos, logros, retos, analisis, implementaciones, y en
general el trabajo realizado

Las funciones de control interno son consideradas cada vez mas como un medio
para apoyar el logro de objetivos y metas en las organizaciones gubernamentales,
gue como un fin en si mismo. De igual manera, se acentla la tendencia de que
estas funciones se orienten hacia una efectiva rendicién de cuentas, al mismo
tiempo que favorezcan la transparencia de la gestion publica.

Este nuevo enfoque de vigilancia, implica el desarrollo de competencias mas
acordes con esta concepcion, asi como, una actitud mas proactiva, preventiva y
propositiva, hacia la generacién de buenas practicas de gobierno, de parte de los
servidores que integran la administracion publica en un municipio mexicano.

Este rumbo ha generado cambios importantes en las administraciones publicas
municipales en los ultimos afios, mismas que estan pendientes del control interno
pues deben vigilar y evaluar temas tan importantes como: la responsabilidad de
los altos funcionarios para el buen desempefio de la funcidén publica; la orientacion
de la gestion al logro de resultados, y la transparencia asi como el combate a la
corrupcion.

Lo que implica la generacion de criterios e indicadores de efectividad, del
quehacer gubernamental, un enfoque previsor y oportuno del manejo de los
recursos publicos y de la informacion, asi como la honra del principio de legalidad
gue debe regir el servicio publico en los gobiernos locales de este pais, por ello
estamos ciertos, que la funcién de control es inherente en toda administraciéon
publica, contribuyendo al logro de sus objetivos; es asi como en el afan de
fortalecer los procesos administrativos de un municipio, la contraloria cumple con
sus funciones con el objetivo de procurar el ejercicio legal, eficaz, eficiente, integro
y transparente de los recursos disponibles.

Lic. David Falcon Delgadillo
Contralor del Municipio de Chapulhuacéan, Hidalgo.
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OBJETIVO

El propésito de este escrito es establecer normas de diligencias, rectitud, ética,
pulcritud, honestidad y eficiencia de los servidores publicos y a la ciudadania en
general, el sistema de operar en cada una de las funciones que desarrolla la
Contraloria Municipal y de este modo brindar una respuesta eficaz y eficiente ante
cualquier eventualidad que se pudiera presentar.

MISION

Coadyuvar para brindar a la ciudadania un Gobierno Municipal confiable, mediante
el fortalecimiento de los sistemas y procedimientos para la fiscalizacion de los
recursos publicos y la vigilancia en el cumplimiento de las obligaciones de los/as
servidores/as publicos/as; consolidando una cultura de rendicion de cuentas y
ética en el servicio, basada en los principios de Responsabilidad, Eficacia,
Eficiencia, Honestidad y Transparencia.

VISION

Ser una Contraloria Interna Municipal que contribuya a mejorar la calidad de
servicio, para fortalecer la confianza del ciudadano con su gobierno, que trabaje
en la promocion del ejercicio del derecho y en su capacitacion para la fiscalizacion
y vigilancia de los actos de gobierno, brindando resultados mediante la
participaciéon de todos los sectores que conforman el espacio publico, siendo
transparentes y aprovechando los recursos administrativos, financieros y humanos
para dar respuesta adecuada a las demandas sociales; teniendo como eje central
la corresponsabilidad social.

Francisco Sarabia S/N Centro C.P. 42280; Chapulhuacan, Hidalgo
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MARCO JURIDICO

Como un recurso que se encuentra a disposicion de los contralores en general,
aqui se concentra el marco juridico de la actividad municipal, es necesario
considerarse que se estipula el marco estricto o mas aplicable al ambito del control
interno municipal

A) MARCO FEDERAL

-CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

-LEY FEDERAL DEL TRABAJO.

-CODIGO CIVIL FEDERAL.

-LEY FEDERAL DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO.

-LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS.

-LEY FEDERAL DE TRASPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA.

-LEY ORGANICA DE LA AUDITORIA SUPERIOR DE LA FEDERACION.

B) MARCO ESTATAL

-CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE HIDALGO.

-LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE HIDALGO.

-LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA PARA EL ESTADO DE
HIDALGO.

-LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL
ESTADO Y MUNCIPIOS DEL ESTADO DE HIDALGO

-LEY ESTATAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO.

-LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL
ESTADO DE HIDALGO.

C) MARCO MUNICIPAL

-REGLAMENTO GENERAL DE GOBIERNO DEL MUNCIPIO DE
CHAPULHUACAN, ESTADO DE HIDALGO.

-BANDO DE POLICIA, TRANSITO, VIALIDAD Y JUSTICIA ADMINISTRATIVA
DEL MUNICIPIO DE CHAPULHUACAN, ESTADO DE HIDALGO.
-LINEAMIENTOS LABORALES DE LOS TRABAJADORES DEL MUNICIPIO.

En un marco extendido de normativa con la que el contralor debe trabajar, se
podria encontrar desde el nivel normativo de leyes hasta las normas oficiales
mexicanas y otro tipo de disposiciones.

Francisco Sarabia S/N Centro C.P. 42280; Chapulhuacan, Hidalgo
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i AUDITORIA A LAS DIFERENTES AREAS DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA MPAL.

U DICTAMEN DE ESTADOS FINANCIEROS

U SUPERVISION DE LA OBRA PUBLICA, VERIFICACION FISCAL Y
TECNICA DE LA OBRA.

i SUPERVISION DE EXPEDIENTES TECNICOS DE OBRA.
U PROCEDIMIENTO PARA QUEJAS Y DENUNCIAS

U RECEPCION DE DECLARACIONES PATRIMONIALES DE INICIO DE
ENCARGO

U RECEPCION DE DECLARACIONES PATRIMONIALES DE
MODIFICACION DE ENCARGO

U RECEPCION DE DECLARACIONES PATRIMONIALES DE CONCLUSION
DE ENCARGO
EN COORDINACION CON EL OFICIAL MAYOR
U PROCEDIMIENTO DE ALTA DE TRABAJADORES AL SISTEMA DIGITAL
DE CONTROL DE ASISTENCIA
U PROCEDIMIENTO DE FIRMA DEL REGISTRO DE ASISTENCIA

U INCIDENCIAS EN EL CONTROL DE ASISTENCIA PARA PAGO DE
SALARIOS

U ACTUALIZACION DE INVENTARIOS DE BIENES MUNICIPALES
u VISITAS DE CAMPO DE VERIFICACION DE NOMINA

u VISITAS DE CAMPO DE VERIFICACION DE LABORES DEL PERSONAL.

Francisco Sarabia S/N Centro C.P. 42280; Chapulhuacan, Hidalgo
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A CONTINUACION SE DETALLA DE CADA UNA DE LAS FUNCIONES, EL
PROCESO EN GENERAL,
ACTIVIDADES.

ASI

COMO LA DESCRIPCION DE LAS

AUDITORIA A LAS DIFERENTES AREAS DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA MUNICIPAL.

COoDIGO CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL.
AUDITORIA A LAS DIFERENTES AREAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MPAL.
NO. DE RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD
COMTRALORIA SOLICITA A LAS AREAS MEDIANTE OFICIO LA
01 MUNICIPAL INFORMACION ¥ EXPEDIENTES
02 AREA RECIBE OFICIO, RECCPILA INFORMACION
CORRESPONDIENTE. NECESARIA.
03 AREA ENTREGA INFORMACION SOLICITADA
CORRESPONDIENTE
04 CONTRALORIA AMALIZA ¥ REVISA INFORMACION
MUNICIPAL.
05 COMTRALORIA SI DETECTA ALGUNA OBSERVACION, EMITE
MUNICIPAL OFICIO AL AREA CORRESPONDIENTE.
Ub COMTRALORIA NO DETECTA OBSERVACIONES, ENTREGA
MUNICIPAL INFORMACION AL ARFA CORRESPONDIENTE
PARA SU ARCHIVO.
AREA
07 CORRESPONDIENTE SOLVENTA LAS OBSERVACIONES NECESARIAS
08 COMTRALORIA INFORMA MEDIANTE OFICIO AL PRESIDENTE
MUNICIPAL MUNICIPAL.
] COMTRALORIA ARCHIVA DOCUMENTO.
MUMNICIPAL

Francisco Sarabia S/N Centro C.P. 42280; Chapulhuacan, Hidalgo
Tel. 01 (483) 370-56, Contraloria Municipal 2do Piso, Ayuntamiento
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DICTAMEN DE ESTADOS FINANCIEROS
CoDIGOD COMNTRALOR[A INTERNA MUMICIPAL.
DICTAMEM DE ESTADOS FINANCIEROS
FRESENTADD & TIEMPD
HO. DE RESPOMNSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD
CONTRALORIA SOLICITA A LA TESORERLA MUNICIFAL MEDIANTE
ol MUNICIPAL OFICID LA INFORMACION ¥ LOS SOPORTES
DOCUMENTALES DENTRO DE LOS PRIMERDS OCHOD
DlAS DE CADA MES
0z TESORERIA MUNICIPAL RECIBE OFICIO, RECOPILA  INFORMACION
MECESARIA.
03 TESORERIA MUMICIPAL EMTREGA INFORMACION SOLICITADA
o4 CONTRALORLA ANALIZA ¥ REVISA IMFORMACICHN
MUMNICIFAL
05 CONTRALORILA EMITE DICTAMEN INFORMANDO AL ALUDITOR SUPERIOR
MUMNICIFAL DEL ESTADO.
06 CONTRALORIA 51 DENTRO DEL DICTAMEN DETECTA ALGUMA
MUMNICIPAL OCBSERVACION, EMITE OFICIO DE OBSERVACION Y
RECOMENDACION AL PRESIDENTE MUMNICIFAL ¥ AL
TESORERO MUMNICIPAL
CONTRALORIA MO DETECTA OBSERVACIONES, ENTREGA
a7 MUNICIFAL INFORMACION AL AREA CORRESPOMNDIEMTE
PaRA SU ARCHIVO.
08 TESORERIA MUMICIFAL SOLVENTA LAS OBSERVACIONES NECESARIAS
og CONTRALORIA INFORMA MEDIANTE OFICIO AL PRESIDENTE
MUNICIPAL MUMICIPAL.
10 CONTRALORIA ARCHIVA DOCUMENTD.
MUMICIPAL

Francisco Sarabia S/N Centro C.P. 42280; Chapulhuacan, Hidalgo
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SUPERVISION DE LA OBRA PUBLICA, VERIFICACION FISCAL Y TECNICA

DE LA OBRA
CaDIGO CONTRALORIAINTERNA MUNICIPAL.
SUPERVISION DE LA OERA PUBLICA, VERIFICACION FISCAL ¥ TECHICADE LA CHRA
NO. DE RESPONSAELE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD
CONTRALORIA ENVIA OFICIO A LA COORD DE DESARROLLO
o1 MUNICIPAL SOCIAL PARA REVISION DE OBRA.
02 COCRD DE RECIBE OFICIC
DESARROLLO SOCIAL
03 COORD DE REALIZA LA PROGRAMACION DE VISITAS DE
DESARROLLG SOCIAL | OBRAS (RUTAS DE SUPERVISION).
04 .
COCRD DE EMITE OFICIO DE CALENDARIZACION Y
DESARROLLO SOCIAL | PROGRAMACION DE VISITAS DE OBRAS.
05 CONTRALORIA RECIBE OFICIO DE CALENDARIZACION ¥
MUNICIPAL PROGRAMACION
06 CONTRALORIA VISITA LA RUTA DE SUPERVISION, VERIFICA
MUNICIPAL FISICAMENTE EL PROCESO DE LA OBRA.
o7 CONTRALORIA REALIZA CUESTIONAMIENTO AL CONTRATISTA, AS|
MUNICIPAL COMO AL COMITE DE OBRA.
o8 CONTRALORIA 51 DETECTA OBSERVACIONES FISICAS EN LA
MUNICIPAL OBRA. REALIZA TARJETA INFORMATIVA A LA
COORD DE DESARROLLO SOCIAL
09 COORD DE DA SEGUIMIENTO A LAS OBSERVACIONES
DESARROLLO SOCIAL
10 CONTRALORIA MO DETECTA OBSERVACIONES, INTEGRA
MUNICIPAL INFORME CORRESPONDIENTE DE LA OBRA
MEDIANTE TARJETA INFORMATICA Y EVIDENCIA
FOTOGRAFICA.
11 CONTRALORIA EMITE INFORME AL PRESIDENTE MUNICIPAL AS|
MUNICIPAL COMO A LA COORD DE DESARROLLO SOCIAL
12 CONTRALORIA ARCHIVA DOCUMENTACION.
SOCIAL

Francisco Sarabia S/N Centro C.P. 42280; Chapulhuacan, Hidalgo
Tel. 01 (483) 370-56, Contraloria Municipal 2do Piso, Ayuntamiento
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SUPERVISION DE EXPEDIENTES TECNICOS DE OBRA
COoDIGD CONTRALORIA INTERMA MUMICIPAL.
SUPERVISION DE EXPEDIEMTES TECMICOS DE OBRA.
HQ. DE RESPONSAELE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD
CONTRALORLA ENVIA OFICIO A LA COORD DE DESARROLLO SOCIAL
01 MUNICIFPAL INFORMANDO DE LA REVISION DE EXPEDIENTES
TECNICOS, SERALANDO LAS OBRAS ESPECIFICAS,
SERALANDO EL DIA Y LA HORA EN QUE SE EFECTUARA, SE
LE SOLICITA DESIGNE PERSONAL PARA ACLARACION DE
DUDAS Y SE LE ANEXA LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS EN
LA “CEDULA DE REVISION DOCUMENTAL DE EXPEDIENTE
UNITARIO"
02 COORD DE RECIEE OFICIO.
DESARROLLO SOCIAL
COORD DE EL COORDINADOR DE DESARROLLO SOCIAL COMUNICA AL
DESARROLLO SOCLAL CONTRALOR SOBRE EL NOMEBRE Y CARGO DEL PERSOMAL
AUTORIZADD PARA DESAHOGAR LA VISITA.
CONTRALORLA SE REALIZA VISITA DE INSPECCION SE LEVANTA ACTA
MUNICIPAL
o7 CONTRALORLA REALIZA CUESTIONAMIENTO AL COORDINADOR DE
MUNICIPAL DESARROLLO SOCIAL, AS| COMO AL PERSOMAL ASIGNADO
A LA INTEGRACION DE EXPEDIENTES.
CONTRALORLA AL TERMIMNAR LA VISITA SE FIRMA EL ACTA Y LA CEDULA DE
MUNICIPAL REVISION DOCUMENTAL DE EXPEDIENTE UNITARIO
COORD DE
DESARROLLO SOCLAL
0H CONTRALORLA 5| DETECTA OBSERVACIONMES EM LA INSPECCION DE
MUNICIPAL EXPEDIENTES REALIZA TARJETA INFORMATIVA A LA
COORD DE DESARROLLO SOCIAL
0o COORD DE DA SEGUIMIENTO A LAS OBSERVACIONES
DESARROLLO SOCIAL
10 CONTRALORLA NO DETECTA OBSERVACIONES, INTEGHA
MUNICIPAL INFORME AL PRESIDENTE MUNICIPAL
12 COMTRALORLA ARCHIVA DOCUMENTACION.
SOCIAL

Francisco Sarabia S/N Centro C.P. 42280; Chapulhuacan, Hidalgo
Tel. 01 (483) 370-56, Contraloria Municipal 2do Piso, Ayuntamiento




g
o ¥4

HIDALGO
[ L Yuidoy Tode so puede i
H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL 2016-2020
/ CONTRALORIA

PROCEDIMIENTO PARA QUEJAS Y DENUNCIAS

COoODIGO COMTRALORIA INTERMA MUNICIPAL.
PROCEDIMIENTD PARS QUEJAS ¥ DEMUNCIAS
NO. DE RESPOMSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD
CONTRALORLA RECEFPCICM DE QUEJA YO DENUNCILA
01 MUNICIPAL, AUDITORI O
ALKILIAR.
02 CONTRALORLA SE DICTA ACUERDD DE INICIACION DE PROCEDIMIENTOS
RMUMICIPAL TAMTO ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS COMO DE
INVESTIGACION ¥ SE LE ASIGHA UN NUMERD DE
EXFEDIENTE
o3 COMTRALORLA SE DA AVISO AL PRESIDENTE MUNIGIPAL ¥ A LA
MU NICIPAL CONTRALORLA GENERAL DEL ESTADD SOBRE EL IMICIO DEL
PROCEDIMIENTO.
04 CONTRALORIA MEDIAMTE CEDULA DE NOTIFICACION SE CITA AL
MUNICIPAL O PROSAEBLE RESPOMSAELE PARA GARAMTIA DE AUDIENCIA,
NOTIFICADOR ASI COMO AL SINDICO MUNICIPAL PARA QUE ACUDAM AL
HABILITADC PROCEDIMIENTOL
05 SE LLEWVA A CAED AUDIENCIA PARA QUE EL PROEAELE
RESPOMSABLE COMNTESTE A LAS IMPUTACIONES HECHAS
CE'IT_IIMI |bcd_1|;]$m EM SU CONTRA, OFREZCA PRUEEAS ¥ EN SU CASO
DESAHOGUE LAS QUE LLEVE PREPARADAS, SE ALEGA Y SE
COTA PARA RESOLVER
06 COMTRALORIA SOLD EM CASD DE POR LA NATURALEZA DEL ASPRUEBAS
MU MICIFAL OFRECIDAS SEA NECESARIO, SE SUSPENDERA LA
AUDIEMCIA PARA DESAHOGEO DE PRUEEAS EM FECHA
DISTINTA, SELAMADD FECHA ¥ HORA PRECISA QUEDANDOD
NOTIFICADOS LOS ASISTENTES.
07 COMNTRALORLA RESOLLUCION
RIUNICIFAL
NOTIFICACICMN AL SECRETARIO DEL AYUNTAMIEMTC Y
0B CONTRALORLA PRESIDENTE MUNICIFAL DE LA RESOLUCION A EFECTO DE
MUNICIEAL CUE L& PROGRAME EN LA PROXIMA REUNION DE CABILDO,
SOLICITANDD SE INVITE AL CONTRALOR A LA MISMA
oo CONTRALORLA EM L& REUNICH DE CAEILDHD SE IMFORMA. DE LA
RUNICIPAL RESOLLUCION
10 CONTRALORLA SE NOTIFICA A LAS PARTES
MUNICIPAL O
NOTIFICADOR
11 CONTRALORLS CUANDOD CAUSE EJECUTORIA, SE NOTIFICA & LA AUDHTORLA
RAUNICIFAL SUPERIOR Y A LA CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO,
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RECEPCION DE DECLARACIONES PATRIMONIALES DE INICIO DE

ENCARGO
CODIGO CONTRALORIA INTERMNA MUNICIPAL.
RECEPCION DE DECLARACIONES PATRIMONIALES DE INICIO DE ENCARGO
NO. DE RESPONSAEBLE DESBHIFB[ﬁH DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD
i CONTRALORIA SE ENVIAN OFICIOS AL FUNCIONARID PUELICO
MUNICIPAL RECORDANDOLE DE SU OBLIGACON DE PRESENTAR
DECLARACION PATRIMONIAL DENTRO DEL TERMING DE 60
DIAS A QUE FUE DESIGNADO, ANEXANDOLE COPIA DEL
FORMATO DE DECLARACION.
02 CONTRALORIA CINCO DIAS ANTES DEL VENCIMIENTO DEL PLAZO SE
MUNICIPAL ENVIAN OFICIOS AL FUNCIONARIO PUBLICO HACIENDOLE
UN ULTIMO RECORDATORIO.
03 CONTRALOR MUNICIFAL, | SE RECIEE LA DECLARACION, SE EMITE ACUSE DE RECIBO,
AUDITOR O AUXILIAR | ¥ SE LE DESIGNA NUMERO DE CONTROL
o CONTRALOR MUNICIFAL, | LA DELARACION SE DESPOSTA EN SUBRE CERRADD.
AUDITOR O AUXILIAR
05 CONTRALORIA SE ENVIA LA DELARACION CERRADA MEDIANTE OFICIO A
MUNICIPAL TESORERIA PARA QUE SEA DEPOSITADO EN CUSTODIA EN
LA CAJA FUERTE DEL AYUNTAMIENTO.
0 CONTRALORIA SE NDTIFICA A LA AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO EL
MUNICIPAL NOMBRE DEL FUNCIONARIO PUBLICO QUE PRESENTO LA
DECLARACION.

Francisco Sarabia S/N Centro C.P. 42280; Chapulhuacan, Hidalgo
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RECEPCION DE DECLARACIONES PATRIMONIALES DE
MODIFICACION DE ENCARGO
COoODIGO CONTRALORIAINTERNA MUNICIPAL.
RECEPCIOM DE DECLARACIONES PATRIMONIALES DE MODIFICACION DE ENCARGO
HO. DE RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD
o1 CONTRALORIA EL PRIMER LUNES DEL MES DE ABRIL, SE EMCIA OFICIO AL
MUNICIPAL PRESIDENTE MUNICIFAL ¥ AL SECRETARIO GENERAL DEL
AYUNTAMIENTO RECORDANOLES LA OBLIGACION DEL
CABILOD DE APROEAR LOS FORMATOS DE
DELCARACIONDE MODIFICACION DE SITUACION
PATRIMONIAL.
02 CONTRALORIA EL PRIMER LUNES DE MAYQ SE ENVIAN OFICIOS AL
MUNICIPAL FUNCIONARIO PUBLICO RECORDANDOLE DE SU
DBELIGACON DE PRESENTAR DECLARACION DE
MODIFICACION PATRIMONIAL A MAS TARDAR EL ULTIMO DIA
DEL MES DE MAYD.
a3 CONTRALORLA CINCO DIAS ANTES DEL VENCIMIENTO DEL PLAZO SE
MUNICIPAL ENVIAN OFICIOS AL FUNCIONARIO PUBLICO HACIENDOLE
UN ULTIMO RECORDATORIO.
4 CONTRALOR MUNICIPAL, | SE RECIBE LA DECLARACION, SE EMITE ACUSE DE RECIED,
AUDITOR O AUXILIAR ¥ SE LE DESIGNA NUMERO DE CONTROL
05 CONTRALOR MUNICIPAL, | LA DELARACION SE DESPOSITA EN SUERE CERRADD.
AUDITOR O AUXILIAR
0F CONTRALORIA SE ENVIA LA DELARACION CERRADA MEDIANTE GFICID A
MUNICIPAL TESORERIA PARA QUE SEA DEPOSITADO EN CUSTODIA EN
LA CAJA FUERTE DEL AYUNTAMIENTO.
07 CONTRALORIA SE NOTIFICA A LA AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADD EL
MUNICIPAL NOMBRE DEL FUNCIONARIO PUBLICO QUE PRESENTO LA

DECLARACIOMN.
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RECEPCION DE DECLARACIONES PATRIMONIALES DE
CONCLUSION DE ENCARGO

CODIGO COMTRALORIA INTERNA MUNICIPAL.
RECEPCION DE DECLARACIONES PATRIMONIALES DE CONCLUSION DE ENCARGO

NO. DE RESPONSAELE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD
01 CONTRALORIA AL SIGUIENTE DIA DE QUE EL FUNCIONARIO PUBLICO DEJE
MUNICIPAL EL CARGO SE ENVIAN OFICIOS RECORDANDOLE DE SU

OBLIGACON DE PRESENTAR DECLARACICN DE
CONCLUSICN DE ENCARGD DENTRO DE LOS 30 DIAS DE
HABER DEJADO EL CARGO.

02 CONTRALOR MUNICIPAL, | SE RECIBE LA DECLARACION, SE EMITE ACUSE DE RECIBO,
AUDITOR O AUXILIAR ¥ SE LE DESIGNA NUMERDO DE CONTROL

03 CONTRALOR MUNICIPAL, | LA DELARACION SE DESPOSITA EN SOBRE CERRADD.
AUDITOR O AUXILIAR
04 CONTRALORIA SE ENVIA LA DELARACION CERRADA MEDIANTE OFICIO A
MUNICIPAL TESORERIA PARA QUE SEA DEPOSITADOD EN CUSTODIA EN
LA CAJA FUERTE DEL AYUNTAMIENTO.
05 CONTRALORIA SE NOTIFICA A LA AUDITORIA SUPERICR DEL ESTADO EL
MUMICIPAL NOMBRE DEL FUNCIGNARIO PUBLICO QUE PRESENTO LA
DECLARACION.

Francisco Sarabia S/N Centro C.P. 42280; Chapulhuacan, Hidalgo
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A CONTINUACION SE DETALLAN LOS PROCESOS PARA LOS CUALES SE

NECESITA LA INTERVENCION DE OTRAS AREAS DEL AYUNTAMIENTO,

COMO OFICIALIA MAYOR O SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL...

PROCEDIMIENTO DE ALTA DE TRABAJADORES AL SISTEMA
DIGITAL DE CONTROL DE ASISTENCIA

CODIGO CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL .
A1 TA DE TRABAJADORES AL SISTEMA DIGITAL DE CONTROL DE ASISTENCIA
NO.DE RESPONSABLE DESCRIPCION DELAACTIVIDAD
ACTIVIDAD
01 CONTRALORLA SE RECIEE OFICIO DE SECRETARIA DONDE SE INDICA QUE
MUNICIPAL EL TRABAJADOR HA SIDO DADO DE ALTA EN LA NOMINA
DEL AYUNTAMIENTO
02 CONTRALORIA SE CITA AL TRABAJADOR MEDIANTE OFICIO A LA OFICINA
MUNICIPAL DE CONTRALORIA PARA INGRESAR LE SUHUELLA AL RELD)
DIGITAL
03 CONTRALORLA SE LE SOLICITA QUE ELIJA UN DEDO EL CUAL UTILIZARA
MUNICIPAL PARA REGISTRARSE TODOS LOS DIAS.
04 CONTRALORIA
MUNICIPAL SE INGRESA AL SISTEMA.
05 CONTRALORLA SE LE DA A CONOCER AL TRABAJADOR LAS CONDICIONES Y
MUNICIPAL TERMINOS DEL REGISTRO DE ASISTENCIA.
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'UNTAMIENTO MUNICIPAL 2016

CONTRALORIA

PROCEDIMIENTO DE FIRMA DEL REGISTRO DE ASISTENCIA

CODIGO ‘ CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL.

FIRMA DEL REGISTRO DE ASISTENCIA
NO.DE RESPONSABLE DESCRIPCION DELAACTIVIDAD
ACTIVIDAD
CONTRALORIA SE IMPRIME EL REPORTE DE ASISTENCIA,
01 MUNICIPAL
02 CONTRALORIA SE GIRA OFICIO NOTIFICANDO AL PERSOMAL LA FECHA
MUNICIPAL LIMITE PARA SU FIRMA
03 CONTRALORIA
MUNICIPAL EL PERSONAL PASA A LA DFICINA DE CONTRALORIA A
FIRMAR
CONTRALORIA UNA VEZ QUE TODOS LOS TRABAJADCORES HAN ESTAMPADO
4 MUNICIPAL SU FIRMA SE ARCHIVA.
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL 2016-2020
/ CONTRALORIA

INCIDENCIAS EN EL CONTROL DE ASISTENCIA PARA PAGO DE
SALARIOS

CODIGOD CONTRALORIA INTERMA MUNICIPAL.
INCIDEMCIAS EM EL CONTROL DE ASISTENCIA PARA PAGO DE SALARIOS

HO.DE RESPONSAELE DESCRIPCION DELAACTIVIDAD
ACTIVIDAD
CONTRALORIA TRES DIAS ANTES DEL CIERRE DE CADA QUINCENA SE
01 MUNICIPAL INICIA EL PROCEDIMIENTD.
02 AUDITOR O AUXILIAR SE DESCARGAN TODOS LOS REGISTROS DEL SISTEMA
AUDITOR O AUXILIAR EL AUDITOR O AUXILIAR AUTORIZADD REALIZA Ly
03 DESCARGA MEDIANTE UMA MEMORIA USE.
AUDITOR O AUXILIAR UMA VEZ CUE SE TIENEN EN LA USB SE GUARDAN EN EL
SOFTWARE
04
05 CONTRALORIA SE SOLICITA AL DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA
MUNICIPAL DE LA RELACION DE PERSONAL QUE HAYA
R TENIDO INASISTENCIAS (MO ESTAN DADOS DE ALTA EN EL
DEL AUXILIAR SERVICIO DIGITAL)
CONTRALORIA UNA VEZ QUE SE OBTIENE LA INFORMACION DEL SISTEMA
MUNICIPAL ¥ SE RECIEE INFORMACION DEL DIRECTOS DE SEGUIRDAD
05 PUEBLICA MUNICIPAL SE LE PASA AL CONTRALOR INTERNO

PARA QUE EMITA LOS OFICIOS CORRESPOMDIENTES A
TESORERIA, SECRETARIA GENERAL Y PRESIDENCIA,
INFORMAMNDO DE LAS FALTAS DE CADA TRABAJADOR.
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL 2016-2020

o CONTRALORIA
ACTUALIZACION DE INVENTARIOS DE BIENES MUNICIPALES
COoDIGo CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL.
ACTUALIZACION DE INVENTARIOS DE BIENES MUNICIPALES
HO.DE RESPONSAEBLE DESBHIFB[ﬁH DELAACTIVIDAD
ACTIVIDAD
CONTRALORIA SE EMITE OFICIO A LOS DIRECTORES SOLICITANDO QUE
01 MUNICIFAL ACTUALICEN SUS INVENTARIOS
0z DIRECTORES DE AREA RECIBEN OFICIOS
ENTREGAN SUS INVENTARIOS EM LA OFICINA DE
DIRECTORES DE AREA CONTRALORIA (FLAZO DE 5 DIAS AVIALES A PARTIR DE LA
o3 RECEPCION DEL OFICIO DE SOLICITUD.)
CONTRALORIA SE ENVIA OFICIO SEMALANDOLA FECHA EN QUE SE
o4 BMUNICIFAL REALIZARA LA INSPECCION FISICA DE LOS INVENTARIOS.
DIRECTORES DE AREA CONTESTA MEDIANTE OFICIO SENALANDD A L& PERSCOMNA,
a5 RESPOMSABLE DE ACOMPARAR AL PERSOMAL DE
CONTRALORIA INTERMA PARA LA INSPECCION FISICA
COMTRALORLA
MUNICIFAL SE REALIZA LA INSPECCION FISICA
06
COMTRALORLA
MUNICIPAL SE HACEN OBESERVACICONES ¥ SUGERENCIAS.
or
og DIRECTORES DE AREA. SE SOLVENTAMN OBSERVACIONES
CONTRALOR|A,
MUNICIPAL SE REALIZA EL CONCENTRADD DE TODOS LOS INVENTARIOS
o ¥ MEDIANTE OFICIO SE ENTREGAN AL CONGRESC DEL
ESTADD CON COPIA A LA AUDITORIA.
CONTRALOR|A,
10 MUNICIFAL 5E ARCHIVA ACUSE DE RECIBO.
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL 2016-2020
/ CONTRALORIA

VISITAS DE CAMPO DE VERIFICACION DE NOMINA

CODIGO CONTRALORIA INTERMA MUNICIPAL.
VISITAS DE CAMPO DE VERIFICACION DE NOMINA
NO.DE RESPONSABLE DESCRIPCION DELAACTIVIDAD
ACTIVIDAD
01 CONTRALORLA OFICIO DE COORDINACION CON EL SECRETARIO GENERAL
MUNICIPAL PARA AGENTAR FECHA DE SUPERVISION
02 SECRETARIA GENERAL. RECIEE OFICIO
03 SECRETARIA GEMERAL CONTESTA OFICIO INDICANDO FECHA DE SUPERVISION
04 CONTRALORLA RECIBE OFICIO DE CALENDARIZACION
BALI (CIPAL
CONTRALORLA
05 MUNICIPAL INSFECCION A LUGAR DE TRABAID.
CONTRALORLA
MUNICIEAL REALIZA CUESTIONAMIENTO AL TRABAJADOR AS| COMO A LA
06 ClUDADAN A QUE ATIEMDE.
CONTRALORIE SE LE VENTA EL ACTA CON LAS OBSERVACIONES ¥ 5E
o7 MUNICIPAL FIRMA.
CONTRALORLA
08 MUNICIFAL DA SEGUIMIENTO A LAS OBSERVACIONES.
CONTRALORLA
0% MUNICIFAL EMITE INFORME AL PRESIDENTE MUNICIPAL AS| COMO A LA
SECRETARIA GEMERAL ¥ TESORERIA MUNICIPAL.
CONTRALORLA SE ARCHIVA DOCUMENTACION.
10 BUMICIPAL
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL 2016-2020

/ CONTRALORIA
VISITAS DE CAMPO DE VERIFICACION DE LABORES DEL PERSONAL.
CONTRALORIAINTERNAMUNICIPAL.
CODIGO VISITAS DE CAMPO OE VERIFICACION DE LABORES DEL PERSCRAL
NO.DE RESPONSAELE DESBmPB[ﬁH DELAACTIVIDAD
ACTIVIDAD
CONTRALORLA
01 MUNICIPAL OFICIO DE CODRDINACION CON EL SECRETARIO GENERAL
PARA AGEMTAR FECHA DE SUFPERVISION
o2 SECRETARIA GENERAL. LB b AR
o3 SECRETARIA GENERAL. COMNTESTA OFICIO INDICAMDO FECHA DE SUPERVISION
CONTRALORLA
04 MUNICIEAL RECIEE OFICIO DE CALENDARIZACION
CONTRALORLA
a5 MUNICIPAL IMSPECCION ALUGAR DE TRABAIC.
CONTRALORA REALIZA CUESTIOMAMIENTO AL TRABAJADOR AS| COMO A LA
MUNICIPAL ClUDADAM|A QUE ATIEMDE.
(3]
CONTRALORLA S5E LEVANTA EL ACTA CON LAS OBSERVACIOMNES Y SE
o7 MUNICIFAL FIRMA.
CONTRALORLA
MUNICIPAL DA SEGUIMIENTO A LAS CESERVACIONES.
08
CONTRALOR A EMITE INFORME AL PRESIDENTE MUNICIPAL ASI COMO A LA
09 MUNICIPAL SECRETARIA GEMERAL ¥ TESORERIA MUNICIPAL.
CONTRALORLA SE ARCHIVA DOCUMENTACION.
i L1 BUNICIPAL
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