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INTRODUCCION

La ejecucion y el manejo racional de recursos publicos es una encomienda
delicada que tienen las autoridades administrativas municipales, por tratarse del
patrimonio de la poblacion, la cual debe traducirse este en obras sociales para el
beneficio de sus comunidades. La autoridad debe contar con todos los medios
para facilitar el trabajo de los entes encargados de vigilar el uso correcto de esos
recursos: la herramienta mas eficaz para lograr lo anterior y que se ha destacado
en estos Ultimos afios, son los manuales de organizacion y procedimientos,
los cuales son instrumentos técnicos que facilitan el aprendizaje y capacitacion del
personal, proporcionando la orientacion que se requiere en las unidades
administrativas, con el proposito de mejorar, orientar, conducir, ubicar y aplicar los
esfuerzos del servidor publico, para lograr la realizacion de las tareas que se le
han sido asignadas, auxiliandoles también en el cumplimiento de funciones y

procesos de una manera clara y sencilla.

La actuacion de la Contraloria garantiza sus funciones de supervision,
fiscalizacion, revision, auditoria y otras, también se encuentran establecidas en la
fraccion 11 del articulo 115 Constitucional y en el articulo 112 de la Ley Organica
Municipal del Estado de México; asimismo tiene atribuciones con base en la Ley
de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios; Codigo
Administrativo y de Procedimientos Administrativos del Estado de México y otras
disposiciones que hacen posible su actuacion y funcionamiento eficaz en el logro

de sus objetivos.
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Asi mismo, se debe destacar que la Contraloria Interna es el area
encargada de vigilar el adecuado desempefio de todos aquellos servidores
publicos por designacién que manejen 0 nNO recursos publicos, para lograr esto,
desarrollar y ejecutar debe tener un programa que fomente en ellos su disposicion
para otorgar un servicio de calidad, en este sentido, la Contraloria Interna en un
esfuerzo por contribuir al mejoramiento de esta institucion y de la innovacion
administrativa, presenta el “Manual de Procedimientos de la Contraloria

Interna del Municipio de Valle de Chalco Solidaridad, Estado de México”.
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OBJETIVO GENERAL

Il Lograr una Contraloria Municipal que encamine una mejor atencion vy
participacion social y administrativa, realizando actos preventivos de control y
l. evaluacion, ejercer un Gobierno Municipal transparente, eficaz y eficiente que
garantice el estado de derecho, verificando se otorguen servicios de calidad,
II‘ agiles y sencillos y vigilar el manejo eficiente y transparente de los recursos
Il humanos, financieros y materiales del Municipio.
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BASE JURIDICA

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;

- Ley Organica Municipal del Estado de México;

- Ley de Coordinacion Fiscal;

- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México;

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y
Municipios;

- Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México;

- Codigo Financiero del Estado de México;

- Manual de Operacion de los Fondos para Infraestructura Social Municipal y de
Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y de las Demarcaciones
Territoriales del Distrito Federal, para los ejercicios fiscales del afio 2007 al 2009;
- Bando Municipal,

- Y demas disposiciones vigentes aplicables.
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Procedimiento: Cadigo
Aplicacion de la Pre-Glosa a los informes mensuales emitidos por la g:]v:is?éon Mas 35 ANGE 2009
Tesoreria Municipal. Pagina de: 1 de 4

OBJETIVO:
Verificar que los informes mensuales se entreguen en tiempo y forma, con el fin de evitar observaciones por parte
del érgano superior de fiscalizacion, en cuanto a la glosa de los comprobantes asi como de] analisis contable, que

integran al mismo.

RESPONSABLE
Departamento de Auditoria Financiera y en Sistemas.

ALCANCE

Desde el momento que personal de la Contraloria Municipal se constituye en las oficinas de la Tesoreria para dar
inicio a la revision, informandonos si estan listas las carpetas que contienen las polizas cheque de los gastos
erogados en el mes correspondiente, hasta la elaboracion del informe final para remitirla a la Tesoreria Municipal,
con copia al Presidente. :

POLITICAS

*Se cuidara que alcance sus finalidades y efectos legales.

*Se verificara que los informes se remitan en tiempo y forma al Organo Superior de Fiscalizacion .

*Se verificara que los soportes retinan los requisitos Fiscales estipulados por el Codigo Fiscal en su articulo 49 y 49-A .
*Se revisara que la Glosa de los comprobantes y el andlisis contable se integren correctamente.

\

S S :
\____Réwsd.
_ING\JOSE RAULIEREMT

4

/
~Autorizé /.
IONTALVO HERNANDEZ

/

PRESIDEN‘E MUNICIPAL

i
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SOLIDARIDAD 2006-2009
| I' Procedimiento: . Cédigo : CM/DAFYS/A1/MP/01
| Aplicacion de la Pre-Glosa a los informes mensuales emitidos por la|Dia: 30 |Mes: 05 Ano: 2008
Tesoreria Municipal. Revision 3
‘ Il Pagina de: 2de4
| [No.] Responsable § Descripcion de la Actividad LE. Formato
! |' 1.- DAFYS Nos constituimos en la Tesoreria M
| 2.- Preguntamos por el Jefe del
| I Departamento de Contabilidad.
l 3.- TESORERIA Nos recibe y a su vez nos informa si estan

listas las carpetas que contienen las

polizas cheque de los gastos erogados en
Il ‘ el mes correspondiente para la revision
correspondiente.

4 .- Dentro del repto. de contabilidad nos
abren un espacio para realizar la revision.

5.- ] Nos proporcionan las carpetas y comienza
la revision administrativa de los gastos
con Recurso Municipal.

6.- . DAFYS Se revisa que las polizas cheque cuenten
con todas las firmas requeridas.

7.-. El importe a pagar que presenta la poliza
cheque debe coincidir con la factura y €l
soporte que se anexa.

8.- El soporte debera reunir los requisitos
fiscales estipulados por el Codigo Fiscall .
de la Federacion en su articulo 49 y 49-A.

Se revisa que el soporte se anexe
completo y sea el correcto.

10.- Se revisa que coincida la firma de quien
2 recibe el cheque, con la identificacion que
anexan al soporte.

11.- Se efectta papeles de trabajo| [Pliego de observaciones de la Pre-
(observaciones). Glosa

107 Elabord
-LIC-MARIA E. GARDUNO PEREZ

i
11

i O O S S e s s
| —
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Procedimiento: :
Aplicacion de la Pre-Glosa a los informes mensuales emitidos por la|Dia: 30 |Mes: 05 Afo: 2008
Tesoreria Municipal.

Caodigo : CM/DAFYS/A1/MP/01

Revision 3

Pagina de: 3de4d

[No.]

Responsable

| Descripcién de la Actividad [ F| Formato

12.-

13.-

15.-

16.-

19.-

20.-

TESORERIA

DAFYS

TESORERIA

TESORERIA

DAFYS

Via escrito se remiten las observaciones
que se encontraron derivado de Ia
revision, estipulando un plazo de tres dias
habiles para la solventacion de: las
Al término del plazo, se dirige a la|M
Tesoreria Municipal, con el encargado de
solventar las observaciones.

Se revisa que la observacion fue
solventada correctamente.

Se solicita firma de la persona que nos
atendio.

Al término de la revision administrativa de
las carpetas de los gastos con Recurso
Municipal, se solicita al Jefe del Depto. de
Contabilidad, nos proporcione las podlizas
de egresos, para realizar la revision
contable.

A las pélizas de egreso se les revisa que
el asiento contable que presenta sea el
correcto de acuerdo al gasto que se
realiza y al catalogo de cuentas.

Se revisa que el concepto que manejan en
la poliza de egresos sea el correcto, de
acuerdo a la podliza cheque que se tiene|
como soporte.

Se efectuan los papeles de trabajo y se
solicita la firma de la persona que nos
atendié.

Ry _\ Elaboro

s i PP ek /
L A Revisg7 ' - e oo Autorizé [/
T Y TV

LIC. MARIA E. GARDUNO PEREZ

AMON MONTALV@ HERNANDEZ

PRESIDENTH MUNICIPAL
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Pagina de: 4 de 4
No. Responsable Descripcion de la Actividad F Formato

21.-

22.- TESORERIA

23.-

24 - TESORERIA

26.- DAFYS

Via escrito se remiten las observaciones
que se encontraron derivado de la
revisién, estipulando un plazo de tres dias
habiles para la solventacion de . las

Tesoreria Municipal, con el encargado de
solventar las observaciones.

Se revisa que la observacion fue
solventada correctamente.

Al termino de la revision contable, a las
polizas de egresos de los gastos con
Recurso Municipal, se solicita al Jefe del
Depto. de Contabilidad, nos proporcione
las pdlizas cheque de los pagos realizados
con recurso del Ramo 33, para realizar la
revision administrativa.

mismo procedimiento comprendido del
punto 5 al punto 23, a diferencia de que la
revision es a los gastos realizados con
recurso del ramo 33.

Se elabora el informe final y se remite a la
Tesoreria Municipal, con copia al
Presidente.

Al término del plazo, se dirige a la|M

Al término del punto anterior, se repite el|M

Informe mensual

% A
e
B P s ¢ >
! ~ Elaboro WATR i T “Autprizg”
LIC MARIA E. GARDUNO PEREZ INGWOSE MIR PAR™ S ok ION- MONJAYY/O HERNANDEZ
s s 3, by VR
s / \is \\ E MRS R
“"CONTRALOR MUNICIPAL : PRESIDENTf. MUNICIPAL
CHAL” o ! INF »
\ Smon

' 25.- TESORERIA

13




CONTRALORIA MUNICIPAL
I : DEPARTAMENTO DE AUDITORIA FINANCIERA Y EN SISTEMAS

| Il Revision a la Pre-Glosa (administrativa y contable)

Contraloria Municipal Tesoreria Municipal
(Auditoria Financiera)

] @

Se traslada a la
Tesoreria Municipal

. ©

Preguntamos por el Jefe -

‘ del Departamento de = ; o
Contabilidad Nos informa si estan listas las carpetas que
l contienen las polizas cheque de los gastos
erogados en el mes correspondiente para la
revision correspondiente.

L :

Se realiza la revision. dentro del Depto. de
Contabilidad.
' ©

Nos proporcionan las carpetas y comienza la
revision de las polizas de egresos en base al
5 catalogo de cuentas y al Manual Unico de

Se revisa que las pdliza CPontabilidad.

cheque cuenten con todas la |
firmas requeridag

I a

El importe a pagar qu
‘ presenta la péliza cheque
debe coincidir con la factura yf

el soporte que se anexa

h

|
El soporte debera reunir los
requisitos fiscales estipulados
por el Codigo Fiscal de la
Federacién en su articulo 49 y

49-A.
©

Se revisa que el soporte se
anexe completo y sea e

correcto
:A
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{ 4

Revisién a la Pre-Glosa (administrativa y contable)

Contraloria Municipal Tesoreria Municipal

&

Se revisa que coincida la firma d
quien recibe el cheque, con la
identificacion que anexan a
soporte.

©

Cedula de
observaciones

Se elabora el informe final y se
remite a la Tesoreria Municipal,
con copia al Presidente

Si no hay obs.

Se envia el docto.
Para informar de la

@ ©
SeI \;/:ntﬂca_que la] : Se solventan las
sorr ntaClon sea la observaciones y se
correcta remiten.

" |quien solventa las

Il _|Firma el resp. de F

Se realiza el
informe de la
Pre-Glosa

Reciben el informe O

Se archiva en el =
> expediente corresp.
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Procedimiento: Codigo - CM/DAFYS/A1/MP/01
Consultas al boletin de empresas contratistas y/o proveedores|Dia: 30 . Mes: 05 Ano: 2008
objetados en el Estado de México Revision . 3

Pagina de: 1de?2
OBJETIVO:

Verificar y dar respuesta a las diferentes Direcciones y Organos Descentralizados, involucrados en Ia contratacion
de empresas y/o proveedores, a fin de comprobar que no se encuentren boletinados ante la Secretaria de la
Contraloria del Gobierno del Estado.

RESPONSABLE
Departamento de Auditoria Financiera y en Sistemas.

ALCANCE : :
Desde el momento en que se le solicita el catalogo de proveedores a la Direccion de Administracion, hasta enviar
las observaciones encontradas a la Direccion antes mencionada.

POLITICAS
“Informar a los Organos Desconcentrados de las empresas boletinadas.
“Verificar que las empresas contratadas por las diferentes Direcciones no se encuentren boletinadas por la
Secretaria de la Contraloria del Estado de México.

]

Elaboro em{?:i \ JRE

uforizé6 /

LIC. MARIA E. GARDUNO PEREZ ING JJOSE\RAL MIREZSALAZAR ars [[ORTARD, RA YNFALVO AERNANDEZ
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Procedimiento: Cadigo CM/DAFYS/A1/MP/d

Consultas al boletin de empresas, contratistas y/o proveedores|Dia: 30 Mes: 05 Afo: 2008
objetados en el Estado de México. Revision 3

Pagina de: 2de2
[No] Responsable | Descripcion de la Actividad [ F| Formato ]
1.- ADMINISTRACION Se solicita a la Direccion de Administracion el|A

catalogo de los proveedores con que cuenta el H.
Ayuntamiento.

2.- DAFYS Se procede a revisar la pagina de la Secretaria de
la Contraloria via Internet.

3.- Se imprime el boletin de empresas objetadas, que
publica la SECOGEM.

4 - ADMINISTRACION Se recibe el catalogo de proveedores que
: solicitamos a la Direccion de Administracion.

5.- DAFYS Se revisa el catalogo contra el boletin de empresas
objetadas.

6.- Se envian las observaciones encontradas a la Memorandum
Direccion de Administracion mediante
Memorandum

7.- Se archiva el acuse de recibido en el expediente

correspondiente.

AR v -
Elaboro X \
| |ics MARIA E. GARDUNC PEREZ ING, JPSE\RAIL ZISALAZAR
. T p /\{ \ p‘ E
\ CIFio
"RANRM6 2009
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Il ———  SOLIDARIDAD 2006-2009
=n=
Consultas al boletin de empresas, contratistas y/o
' proveedores objetados en el Estado de México
' CONTRALORIA ADMINISTRACION

\ 1

Se solicita el catalogo de los

Il proveedores con que cuenta

el H. Ayuntamiento. "
, Remite el catalogo de

l' Se procede a revisar la @
. pagina de la Secretaria
de la Contraloria via

I' Internet.

3
l' Se imprime el boletin de

empresas objetadas, que
publica la SECOGEM.

Envia el catalogo de
Il proveedores
4
“ Se recibe el catalogo de
1 proveedores que solicitamos a
la Direccion de Administracion.

Se revisa el catalogo
contra el boletin de

empresas objetadas. : @
Se envia n las observaciones

encontradas a la mediante
Memorandum

Q)

Se archiva el acuse de i |
recibido en el expediente '
correspondiente.

&
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D MUNICIPIO CONTRALORiA MUNICIPAL o
p- VALLEDE CHALCO  DEPARTAMENTO DE AUDITORIA FINANCIERA Y EN SISTEMAS ” St S |
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Procedimiento: Cadigo : CM/DAFYS/A1/MP/O1
Seguimiento a las observaciones y Recomendaciones del Organo|Dia: 30 Mes: 05 Ano: 2008
Superior de Fiscalizacion hasta su solventacion Revision 3
Pagina de: 1de?2
OBJETIVO:
Vigilar que se contesten oportunamente los pliegos de observaciones y que se consideren las recomendaciones
planteadas.
RESPONSABLE

Departamento de Auditoria Financiera y en Sistemas.

ALCANCE

El seguimiento a las observaciones y el subsistente de las mismas da inicio en el momento que son requeridas al
responsable, solicitandole el pliego de las misma, hasta comprobar que el area responsable ha solventado las
observaciones, enviando copia del acuse de recibido, para posteriormente archivar el acuse en el expediente
correspondiente y dar por concluido el seguimiento.

POLITICAS
*Se verificara que los pliegos de observaciones del Organo Superior de Fiscalizacion se contesten
oportunamente. : ;
*Se dara oportuno seguimiento a las observaciones y recomendaciones realizadas por el Organo Superior de
Fiscalizaciéon hasta su solventacion.
*Se cuidara oportunamente la aplicacion de la normatividad.

LS Elaboré

o 37 80T 3 £

FUEKRO RAMON MONTALVO MERNANDEZ

2N

 CONTRALOR MUNICIPAL
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CONTRALORIA MUNICIPAL

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA FINANCIERA Y EN SISTEMAS

ESFUERZO COLECTIVO
PICAR OF

Procedimiento:

Seguimiento a las Observaciones y Recomendaciones del Organo
Superior de Fiscalizacion hasta su solventacion.

Cadigo

CM/DAFYS/A1/MP/01

Dia: 30

Mes: 05 Ano: 2008

Revision

3

Pagina de

2de?2

[No]

Responsable

I Descripcion de la Actividad

LF]

Formato

1.- RESPONSABLE

DAFYS

RESPONSABLE

DAFYS

RESPONSABLE

DAFYS

DAFYS

AREA RESPONSABLE

Se solicita al responsable del manejo de las
observaciones que emite el Organo Superior de
Fiscalizacion, los pliegos de observaciones y el
subsistente de las mismas.

Se recibe la informacién requerida y se procede a
capturarla en formatos que utiliza este
Departamento.

Al ubicar las observaciones que aun subsisten, se
manda un oficio al responsable, para que informe
en que situacion se encuentran dichas
observaciones.

Se recibe la contestacion y se remite un oficio al
area responsable de solventar dicha observacion,
para recordarle que debe justificar dicha
observacion.

Se solicita al responsable del manejo de las
observaciones que emite el Organo Superior de
Fiscalizacion, los oficios de contestacion que se
han remitido ante dicho Organo.

Se les manda otro oficio informandoles el plazo en
que deberdn presentar solventadas las
observaciones.

Una vez cumplido el plazo se les envia un
memorandum solicitandole copia del acuse de
recibido comprobando la entrega de la
solventacion de las observaciones.

El area responsable de solventar las
observaciones da contestacién al memorandum
enviado.

Se archiva en el expediente correspondiente.
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CONTRALORIA MUNICIPAL

{‘/”XLNL'E'S:EOCHALCO DEPARTAMENTO DE AUDITORIA FINANCIERA Y EN SISTEMAS

SOLIDARIDAD 2006-2009

-

Seguimiento a las Observaciones y Recomendaciones del Organo Superior de Fiscalizacion hasta su
solventacion.

RESPONSABLE : CONTRALORIA : AREA RESPONSABLE

=

Envia las observaciones
los pliegos de
observaciones y el
subsistente de las
observaciones que
realiza el OSFEM.

@

Se captura la informacion en el
formato correspondiente.

G)

Al ubicar las
observaciones que aun
subsisten, se manda un

oficio al responsable
para que informe en
que situacion se
encuentran dichag
observaciones,

(@)

Se remite un oficio a
area responsable de
solventar dicha

@ observacion, para
recordarle que debe
justificar dichd
observacion,

JI Se recibe la contestacion. J

Se solicita al responsable
del manejo de las
observaciones que emite
el Organo Superior dé
Fiscalizacion, los oficios
de contestacion que s€
han remitido ante dichag
Organo|
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VALLE DE CHALCO
SOLIDARIDAD 2006-2009

o

CONTRALORIA MUNICIPAL

MUNICIPIO DEPARTAMENTO DE AUDITORIA FINANCIERA Y EN SISTEMAS

ESFUERZO COLECTIVO
" OEL PROGRESO

Seguimiento a las Observaciones y Recomendaciones del Organo Superior de Fiscalizacion hasta su

RESPONSABLE

solventacion.

CONTRALORIA

Se les manda otro oficio
informandoles el plazo en
que deberan presentar
solventadas las
observaciones.

©
Si aun no

han enviado
la
solventacion

AREA RESPONSABLE

'solventadas las
observaciones.

7

Se les manda otro oficio
informandoles el plazo en
gue deberan presentar

Una vez cumplido el plazo se les
envia un memorandum
solicitdndole copia del acuse de

recibido comprobando la entrega
de la solventacion de las
observaciones.

Se archiva en el expediente

(e)

El area responsable dg
solventar lag
observaciones da
contestacion a
memorandum enviado

correspondiente

|
@

22




I l CONTRALORIA MUNICIPAL

MUNICIPIO DEPARTAMENTO DE AUDITORIA FINANCIERA Y EN SISTEMAS
VALLE DE CHALCO
SOLIDARIDAD 2006-2009

=S

II Procedimiento: Cédigo : CM/DAFYS/A1/MP/0
Revision financiera de las obras reportadas en los Informes Mensuales, de Dia: 30 Mes: 05|Afo: 2008
avances Fisicos y Financieros del Ramo 33, que se entregan a la D.G.P. y|Revisién 3
ll G.P. Pagina de: 1de 3

OBJETIVO:

' Verificar que los informes mensuales se entreguen en tiempo y forma y que la informacion contenida en las
mismas sea confiable evitando con ello observaciones por parte de ihversion publica.

RESPONSABLE
Departamento de Auditoria Financieray en Sistemas.

ALCANCE :
Para la Revision financiera de las obras reportadas en los Informes Mensuales, de avances Fisicos y
Financieros del Ramo 33, que se entregan ala D.G.P. y G. P se reciben las copias de las pdlizas-cheque, que
la Tesoreria Municipal entrega de los gastos realizados con Ramo 33 en el mes correspondiente, concluyendo
con el procedimiento, una vez firmado por el Contralor Municipal, se le pone el sello de la Direccioén, se sacan
copias y se envia a la Direccion correspondiente.

' POLITICAS
‘ *Se cuidara que alcance sus finalidades y efectos legales.
| ' *Se verificara que los'informes se remitan en tiempo y forma.

*Se supervisara que la informacion sea veridica.
*Se evaluaran posibles observaciones por parte de la Inversion Publica.

o : /

LIC. MARIA E..GARDUNO PEREZ ING. UPSE RAUL ZAR~_| 17ARQ. RAMON MON ALV@ HERNANDEZ

:.\.'r\ o= 74

Nl et (\
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PRESIDENT% MUNICIPAL

7 CONTRALOR MUNICIPAL RESPONSARBL
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CONTRALORIA MUNICIPAL
MUNICIPIO DEPARTAMENTO DE AUDITORIA FINANCIERA Y EN SISTEMAS
VALLE DE CHALCO
SOLIDARIDAD 2006-2009

|I Procedimiento: Cadigo
Revision financiera de las obras reportadas en los informes|Dia: 30 Mes: 05 Ano: 2008
Mensuales, de avances Fisicos y Financieros del Ramo 33, que Revision 3
Il se entreganala D.G.P.yG. P. Pagina de: 2de3
[No.| Responsable | [ F| Formato i
ll 1.- TESORERIA Envia copia de las polizas-cheque de los|M
gastos realizados con Ramo 33 en el mes
ll correspondiente.
DAFYS Se reciben las copias de las polizas-cheque.
2.- Se revisan y se capturan en las cedulas Cedulas Analiticas
l' analiticas y generales por obras, que Cedulas Generales por obras
. maneja este Departamento. :
3.- GC.D. S Se reciben las actas de CABILDO y/o
“ BYe CODEMUN que remiten de la Direccion del
SECRETARIA C.D.S. y la Secretaria del H. Ayuntamiento.
4 - DAFYS Se revisan y se capturan en las cédulas
n analiticas y generales por obras que maneja
este Departamento.
5.- TESORERIA Se reciben las copias de los Estados de
cuenta del Ramo 33, que remite Ila
| Tesoreria Municipal.
. 6.- DAFYS Se revisan y se capturan en las cédulas
analiticas y generales.
7.- TESORERIA Se envia documento a la Tesoreria Conciliacion de Saldos
l Y Municipal y a la Direccién del C.D.S., para
C.D.S llevar a cabo la conciliacion de saldos
indicando el dia, fecha, hora y lugar en
. 8.- TESORERIA, C.D.S Se lleva a cabo la conciliacion de saldos al
| Y: mes que corresponda, estando reunidos,
CONTRALORIA personal de la Tesoreria Municipal, C.D.S.,
y de esta Contraloria Municipal.
9.- C.D.S Se recibe el Informe mensual de Avances
Fisicos y Financiero, que remite la Direccion
4 del Convenio de Desarrollo Social.
101 DAPCS Se remiten al Departamento de Actos Wl
= Preventivgs y. Contraloria Social, para @
' realice | eV|Slori del Informe respg€to al
{ avancexfisico. e
i /:'»"J;_ ! X 4
(Elaboré Autorizé
LIC. MARIA 'E, GARDUNO PEREZ MON MDNFALVO HERNANDEZ
l s \
|
!
E i CHRMACKHY J
MUMICIFAL 24



=mia

= MUNICIPIO
VALLE DE CHALCO
SOLIDARIDAD 2006-2009

CONTRALORIA MUNICIPAL

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA FINANCIERA Y EN SISTEMAS

ESFUERZO COLECTIVO
AR O >

PERSPEC TIVA SOCIAL

2006-200%

Procedimiento: Cadigo
Revision financiera de las obras reportadas en los informes|Dia: 30 . Mes: 05 Afo: 2008
Mensuales, de avances Fisicos y Financieros del Ramo 33, que|Revision 3
‘|se entreganala D.G.P.y G. P. Pagina de: 3de3
[No.| Responsable | [F| Formato N
11.4 Se recibe el informe por parte dellM
Departamento de Actos Preventivos y|
Contraloria Social, el cual contiene la rubrica
del Jefe del mismo.
12 DAFYS Se revisa el informe contra los saldos de la
cédula general del Ramo 33, que se maneja
por este Departamento.
13 Se revisa que se: hayan solventado
correctamente las observaciones.
14 CONTRALOR Una vez revisado el informe se le pone la
rubrica del Jefe de este Departamento y se
remite a la Secretaria para que lo pase a
firma.
15 Una vez firmado por el Contralor Municipal,
se le pone el sello de la Direccion, se sacan
copias y se envia a Direccion
16 DAFYS Se archivan las copias en el expediente
""'; \ \\ ! 2
o : Ve \
AR |
‘“Elaboré MREE Autorizé /
LIC. MARIA E. GARDUNO PEREZ ;i ARQ. RAMON M TALV@HERNANDEZ
’ gOLIDAT
3 G PRESIDEKTE MUNICIPAL
5 1 0)
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. MUNICIPIO

VALLE DE CHALCO
SOLIDARIDAD 2006-2009

Revisién a los informes mensuales Financieros del Ram
Fiscales que se entregan a la D.G.I. G.P.

Tesoreria

O

Copias de las
polizas-cheque

: CONTRALORIA MUNICIPAL
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA FINANCIERA Y EN SISTEMAS

Contraloria Municipal
(Auditoria Financiera)

©

Se revisan y se capturan
»| en las cedulas analiticas y

0 33 de los diferentes ejercicios

Convenio de Desarrollo
Social

®

Actas de Cabildo

generales por obras

| o

Se recibe el
informe mensual

y/o Codemun

Se emite el
informe mensual

para su revision

A

©

Se revisa el informe contra
los saldos de la cedula
general del Ramo 33

observaciones

No hay

Si hay errores, se
fotocopia y es

para su revision

Se recibe y hacen

remitido para

Es firmado por el Contralor, se sella,
se sacan copias y se envian ala
Direccién correspondiente

“|correcciones pertinentes

Se recibe Informe

v

®

Se archivan las copias en

el expediente
correspondiente

}
CHD

Original firmado y
sellado

A




CONTRALORIA MUNICIPAL

} MUNICIPIO DEPARTAMENTO DE AUDITORIA FINANCIERA Y EN SISTEMAS
VALLE DE CHALCO
SOLIDARIDAD 2006-2009

PN

Procedimiento: Cadigo + . CM/DAFYS/A1/MP/01
Auditorias y Revisiones Dia: .30 Mes: 05 Afo: 2008
Revision )
Pagina de: 1de?2
OBJETIVO:

Verificar, examinar y evaluar la organizacion, la planeacion, los controles internos, la productividad tanto externa
como interna y la observancia de la Legislacion, por parte de las areas administrativas del H. Ayuntamiento con el
proposito de dictaminar el grado de economia, eficiencia y eficacia en el manejo de los recursos para el efectivo
logro de de las metas y objetivos.

RESPONSABLE
Departamento de Auditoria Financiera y en Sistemas.:

ALCANCE

Desde la aplicaciéon de los cuestionarios de control interno que sean necesarios, con los cuales se da inicio a la
revision, hasta la elaboracion del Dictamen de la Auditoria para ser remitida a la Direccion Auditada.

POLITICAS :
*Se cuidara que alcancen sus finalidades y efectos legales.
*Se verificara que todos los documentos se encuentre con el soporte correspondiente.

*Se dara oportuno seguimiento a las observaciones realizadas por la Legislacion.

Gy kl\

= . Elaboro A\ \Refisty | | WURT- T Autorizé /
LIC. MARIA E. GARDUNO PEREZ ING. NOSE RAUL FAWIFEZ SALAZAR JERRE" RAMON. MONTALVQ HERNANDEZ
; \ A E Rt o

PRESIDENTH MUNICIPAL

- LICONTRALOR MUNICIPAL
iDAD 20062000
A2 v s sy %

SRR QUi inG
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CONTRALCRIA MUNICIPAL

MUNICIPIO DEPARTAMENTO DE AUDITORIA FINANCIERA Y EN SISTEMAS
VALLE DE CHALCO
SOLIDARIDAD 2006-2009
Procedimiento: Cadigo CM/DAFYS/A1/MP/01
Auditorias y Revisiones Dia: 30 Mes: 05 Ano: 2008
Revision 3
Pagina de: 2de?
[No.| Responsable Descripcion de la Actividad [ F| Formato i
1.- DAFYS Se presenta el oficio de comision al area que se Oficio de comision
Auditara, informandole quienes son los
encargados de realizar dicha auditoria, asi como
los parametros de la revision.
2.- Se elabora un cuestionario. Cuestionario de control
3= AREA AUDITADA Una vez informada de la Auditoria, se aplican los
cuestionarios de control interno que sean
necesarios, con los cuales se da inicio a’ la
revision de la informacion.
3
4 - DAFYS Al aplicar los cuestionarios en el area auditada, se
solicita la informacion que se necesita para la
revision.
5.- El area auditada remite a las oficinas de este
departamento, la informacion solicitada.
6.- Se inicia la revision de la documentacion recibida,
administrativamente y financieramente.
7.- Se realizan las anotaciones que se consideran
importantes, en papeles de trabajos, los cuales
ayudan para la elaboracion de las observaciones.
8.- Al término de la revision se envia a través de un Oficio de Observaciones
oficio, las observaciones que se desprendieron de
la auditoria.
9.- AREA AUDITADA Por parte del area auditada se recibe las
observaciones y se hacen las correcciones
necesarias y/o aclaraciones.
10.- DAFYS Se recibe en este Departamento la solventacion
de las observaciones.
11.- DAFYS Se revisan y analizan las correcciones.
12:-- DRYSP Si a un existen observaciones sin justificacion se remite
el expediente al Departamento de Responsabilidades
Administrativas y Situacion Patrimonial para iniciar el
Procedimiento Administrativo correspondiente. 58 B
13.- DAFYS j Se elabora el Dictamen de la Auditoria y se rem;te {4 =57 Oficio de Dictamen
/ a la Difg ,()n Auditada. ?
14.- El \.'se archiva en
;| corre; Shtel
7 \VAY N\ i 7
[ “Zi __Elabor6 A\ {ReWisd - . Autorizd
|LIC. MARIA E. GARDUNO PEREZ ING. YOS ‘ REZ SALAZAR \mRAMON MONTALVO HERNANDEZ
T = u\ X *’5_1,. R ST R R
~CONTRALOR MUNICIPAL \ O - PRESIDENTH MUNICIPAL
) -Muﬂf@‘m&

/Qu” KOWAU'W

l
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{ MUNICIPIO
VALLE DE CHALCO

SOLIDARIDAD 2006-2009

Contraloria Municipal

l' (Responsabilidades
Administrativas)

l' Si aun existen observaciones

sin justificacion se remite el
expediente para iniciar el |«

AUDITORIAS ( VARIAS )

Contraloria Municipal
(Auditoria Financiera)

©

Oficio de comision
solicitando inf. Y

DEPENDENCIA AUDITADA

©

Se recibe el documento y

cuestionario (s) para el
inicio de la auditoria

©

Se inicia la revision de la
documentacion recibida,

<

A 4

se contestan dichos

. O

Se envia la

adminigtrativamente y
financieramente

v ©

Se envia oficio de

©

Se recibe el oficio y se
hacen las correcciones

observaciones informandole
de la auditoria

e revisan las

A4

necesarias y/o aclaraciones

b= )
Se envia la

correcciones

©

procedimiento administrativo

'l correspondiente

@

Se manda el oficio
informando que la

solventacion

©

> Se recibe el

solventacion ha sido
aceptada

@

Se archiva en el

expediente <
correspondiente

G
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I qALCANCE :

ESFUERZO COLECTIVO
PILAR ¢ o

CONTRALORIA MUNICIPAL
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA FINANCIERA' Y EN SISTEMAS

MUNICIPIO
VALLE DE CHALCO "
et SOLIDARIDAD 2006-2009 : ; s
== s s i
Procedimiento: ‘ Cadigo - CM/DAFYS/A1/MP/01
Revision al Procedimiento de Asignacion Dia: 30 Mes: 05 Ano: 2008
Revision 3
Pagina de: 1de3

OBJETIVO: <
Comprobar que las asignaciones se lleven con apego a las normas establecidas.

RESPONSABLE
Departamento de Auditoria Financiera y en Sistemas.

Desde el momento en que se reciben las actas de asignacion para comprobar que cumplan con los requisitos
establecidos dentro de las normas, hasta concluir con la revision para remitir al departamento de Control
Vehicular y posteriormente archivar las copias de las actas en el expediente correspondiente.

POLITICAS
*Se supervisa que los asignatarios no deban dafos de unidades asignadas a su cargo anteriormente.

*Se verificara que las actas de asignacion cumplan con los requisitos establecidos dentro de la normatividad.

.‘\\
3 \ \
NV A\ B0 /
N/A Rey o511 Autorizo /
INGJOSE RA RYZ PALAZAR |~ ARQ. RAMONMONTALVO HERNANDEZ
T a i T
MOMICIED ) e —
AIAT 1 =N sy TR G — S
. JGONTRALOR MUNICIPAL RESPONZA ¥4 PRESIDENTE MUNICIPAL
PONTRALORIA BUc'?' L m gl i

A IPTRANRE L -
7 N\ HUNCIPAL | 4
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, MUNICIPIO
' VALLE DE CHALCO

CONTRALORIA MUNICIPAL

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA FINANCIERA Y EN SISTEMAS

SOLIDARIDAD 2006-2009 -~

ESFUERZO COLECTIVO
PIAR RESO

Procedimiento:
Revision al Procedimiento de Asignacion

Cadigo:

CM/DAFYS/ATMP/01

Dia: 30

Mes: 05

Ano: 2008

Revision.

3

Pagina de:

2de3

No. |

Responsable

[F]

Formato

10.-

11

DEPARTAMENTO

DE

CONTROL VEHICULAR

DAFYS

DEPARTAMENTO DE
CONTROL VaEHlCULAR

]
¢ |

El Departamento de Control Vehicular envia
las actas de asignacion para su revision,
firma y sello.

Se reciben de la recepcion, las actas de
asignacion que remite el Departamento de
Control Vehicular.

Se revisa cada una de
asignacion que se reciben.
Se verifica que contenga el acta de
asignacion, el numero de unidad, nombre del
asignatario, la vigencia de su asignacion.

Se revisa el acta de asignacion con la copia
de la licencia que se anexa a la misma, la
cual debe esta vigente y debe corresponder
al tipo de vehiculo que se le asigna.

Se revisa que el inventario que se anexa al
acta, se encuentre debidamente requisitado,
conteniendo cada uno de los datos que solita
el mismo.

Se revisa contra la plantilla vehicular que la
misma Direccion de Administracion remite a
esta Contraloria Municipal, el estado en que
se encuentra la unidad.

Se revisa que el acta de asignacion contenga
las firmas de las autoridades administrativas
correspondientes y del asignatario.

Se revisa que la persona que mencionan en
el acta de asignacion, no tenga otro vehiculo
asignado.

Se revisa que el nuevo asignatario no deba
dafios de otras unidades.

En caso de encontrarse alguna observacion que
se desprende de los puntos antes mencionados,
se remiten {ds actas de asignacion a la Dirgeeion
de Admigistiac 'n',sin la firma correspondiénte.

las actas de

/

Y "Elaboré

s {
/\

\\Rews

Autorizo /

ql-s.*

A Q. RAMON MONTAL

/O HERNANDEZ

LIC. MARIA E. GARDUNO PEREZ

GONTI?P&L@RMUNICIPAL
(' | i,} 1

Fak

PRESIDENTE MpN!CIPAL
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MUNICIPIO
VALLE DE CHALCO
SOLIDARIDAD 2006-2009

=i

CONTRALORIA MUNICIPAL

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA FINANCIERA' Y EN Sl

STEMAS H
i

ESFUERZO COLECTIVO
LAY

\Mu
PERSE

CM/DAFYS/ATMP/01

Procedimiento: Cadigo:
Revision al Procedimiento de Asignacion Dia: 30 Mes: 05 |Afo: 2008
Revision 3
Pagina de: 3de3
12.- CONTRALOR Las actas de asignacion que se encuentran
correctas, se pasan con la secretaria para la
firma del Contralor Municipal y el sello
correspondiente.
13 | DEPARTAMENTO DE Una vez firmadas y selladas las actas de
CONTROL VEHICULAR asignacion se fotocopian y se remiten las
actas originales a la Direccion de
Administracion a través de un memorandum.
14 DAFYS Las copias de las actas junto con. el
memorandum se archivan en el expediente
correspondiente.
,\\

NV N ]
| Elaboro 7\ i Autorizd /.
LIG-MARIA E. GARDUNO PEREZ ING/ JOSE

VA L\q \
SOLIDARTTTCORTRACOR MUNICIPAL RESPONSA
CORTTALORICEURIE VAL
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CONTRALORIA MUNICIPAL e
D NGO DEPARTAMENTO DE AUDITORIA FINANCIERA Y EN SISTEMAS H’"

VALLE DE CHALCO
SOLIDARIDAD 2006-2009 purtr

Revision al Procedimiento de ;\sigxmci()n

CONTROL VEHICULAR CONTRALQRiA MUNICIPAL

Envia las actas
de asignacion

Se reciben de la recepcion, las
actas de asignacion que remite el
Departamento de Control Vehicular.

N B B
4+

Se revisa cada una de las actas de
asignacion que s€ reciben.

Se verifica que contenga el acta de
asignacion, el nimero de unidad,
nombre del asignatario, la vigencia

de su asignacion.
v

Se verifica que contenga el acta de
asignacion, el namero de unidad,

nombre del asignatario, la vigencia
de su asignacion.

Se revisa el acta de asignacion con
la copia de la licencia que se anexa a
la misma, la cual debe esta vigente y
debe corresponder al tipo de

vehiculo que se le asigna.

Se revisa que el inventario que se
anexa al acta, se encuentre
debidamente requisitado, conteniendo
cada uno de los datos que solita el

mismo.

Se revisa contra la plantilla vehicular
que la misma Direccion de
Administracion remite a esta
Contraloria Municipal, el estado en
que se encuentra la unidad.

L2




CONTRALOR!A MUNICIPAL -
l | MUNICIPIO DEPARTAMENTO DE AUDITORIA FINANCIERA Y EN SISTEMAS l “
VALLE DE CHALCO &
e SOLIDARIDAD 2006-2009 M)
I l Revision al Procedimiento de Asignacion
l ' CONTROL VEHICULAR ‘ CONTRALORIA MUNICIPAL
ll Se revisa que el acta de asignacio
contenga las firmas de lag
autoridades administrativas@
l' correspondientes y del asignatario
] Go
l. Se revisa que la persona que
‘ mencionan en el acta de asignacion,

no tenga otro vehiculo asignado

\ i1

v .
Se revisa que el nuevo asignatario no
deba dafos de otras unidades.

Se remiten las actas de
asignacion a la
Direccion de
Administracion, sin la
firma correspondiente

S

Observaciones
encontradas en
las actas

Se pasan con la secretaria para la
firma del Contralor Municipal y el

. sello correspondiente.

@ 4

Una vez firmadas y selladas las
actas de asignacion se fotocopian.

Se remiten las actas de
asignacion originales a |
través de un

memorandum.

Las copias de las actas
junto con el acuse de
recibido se archivan en el
expediente

v

e




oy MUNICIPIO

~—re

VALLE DE CHALCO
SOLIDARIDAD 2006-2009

Direccion de Planeacion, Informatica y Desarrollo Administrativo
Fecha de Elaboracion: 30/05/2008

- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Responsabilidadés y
Situacion Patrimonial




CONTRALORIA MUNICIPAL

MUNICIPIO
VALLE DE CHALCO

SOLIDARIDAD 2006-2009

R i
F

DEPARTAMENTO DE RESPONSABILIDADES Y SITUACION PATRIMONIAL

' | Procedimiento: : Caodigo
Dia: 30 Mes: 05 Ano: 2008
Procedimiento Administrativo de Remocion. Revision 3
1deb

ll Pagina de:

ll OBJETIVO:

ll deberes y las obligaciones previstas en la Ley de Seguridad Publica del Estado de México.

RESPONSABLE :
ll . Departamento de Responsabilidades y Situacion Patrimonial.

Determinar la responsabilidad administrativa de los miembros de Seguridad Publica Municipal que irrumpan los

ALCANCE
Il " Determinar la responsabilidad administrativa de la conductas de los policias Municipales que incurran en las
causales previstas en el Articulo 78 de la Ley de Seguridad Publica Municipal del Estado de México; determinando

la baja definitiva del presunto responsable.

ll POLITICAS

*Se cuidara que alcance sus finalidades y efectos legales.

Il *Se determinara la responsabilidad administrativa del personal de Seguridad Publica.

T
7
ne

*Se vigilara que el personal de Seguridad Publica cumpla con sus deberes y obligaciones.

el -

BT Elaboro A\ ] Autorizé 7
ll LIC- MARIA E. GARDUNO PEREZ ING| JOSH RAU O HERNANDEZ
OR MUNICIPAL RESPONSAHLE DE AD DE  mpi} JNICIPAL
INFORKMCION, R e
UNTAD DE INFORMz. ..

WAICTAL
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MUNICIPIO
VALLE DE CHALCO

CONTRALORIA MUNICIPAL

DEPARTAMENTO DE RESPONSABILIDADES Y SITUACION PATRIMONIAL

WAL

SOLIDARIDAD 2006-2009 R
Procedimiento: Cédigo : CM/DRYSP/B2/MP/01
Procedimiento Administrativo de Remocion. Dia: 30 Mes: 05 |Afo: 2008
Revision 3
Pagina de: 2deb
[ No. | Responsable | Descripcion de la Actividad | F | Formato |
1.- SEQUR|DAD La Direccion de Seguridad Publica Municipal, solicita via D
PUBLICA oficio al Presidente Municipal, la remocion de algun
elemento de Seguridad Publica Municipal.
2.- PRESIDENTE El Presidente Municipal, via oficio solicita a la Contraloria| D'
MUNICIPAL Municipal instaure el Procedimiento Administrativo de
Remocion en contra del elemento de Seguridad Publica.
DRYSP Se forma el Expediente y se da un Numero progresivo.
4 .- Se analiza la procedencia o no del Procedimiento
Administrativo de Remocion.
5= En caso de no existir elementos suficientes para la D
instauracion de dicho Procedimiento se acuerda la No
Instauracion del mismo, y se archiva teniéndose como
asunto totalmente concluido.
6.- |SERVIDOR PUBLICO|En caso de que existan elementos suficientes paré iniciar{ D
el Procedimiento en cuestion, se Acuerda la Instauracion
del Procedimiento. Seiialandose dia y hora para el
desahogo de la Garantia de Audiencia concedida al
Servidor Publico Presunto Responsable.
7.- DRYSP Se gira oficio de notificacion al Servidor Publico, indicando| D
el dia y hora sefialado para el desahogo de su garantia de
q # audiencia.
8- |SERVIDOR PUBLICO|En caso de que no se presente a su garantia de audiencia| D
se certifica su incomparecencia y se tiene por perdido el
derecho que dejo de ejercer. :
\ e
S0P , \
Y ¢ R, EL X A
bVl A : NTY 1
4 S5 /. G it BTONIZD /
INE. AULRAMIREZ SALAZAR RQ. RAMON MONTALO HERNANDEZ
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Revision . 3
ll Pagina de: 3deb
[ No. Responsable | Descripcidn de la Actividad F: ] Formato |
Il 9.- |SERVIDOR PUBLICO|Si comparece se desahoga su Garantia de Audiencia y se| D
acuerdan las pruebas que el Servidor Publico Presunto
Responsable, en su caso, ofrezca.
l' 10.- DRYSP Desahogadas todas y cada una de las pruebas se emite un D
acuerdo para emitir alegatos, dejandose el expediente a
l' disposicién del Presunto Responsable, para que formule
' los mismos.
Il 11.- Se emite oficio notificacion del acuerdo de alegatos. D
12.- Una vez producidos o no los alegatos se procede al| Q
'. analisis y elaboracion del proyecto de resolucion, en donde
se determina la remocion del Servidor Publico Presunto
Responsable o se declara la inexistencia de
‘ Il responsabilidad.
13.- PRESIDENTE Se remite al Presidente Municipal la Resolucion para suf Q
Il MUNICIPAL firma.
14 .- DRYSP Se notifica al Servidor Publico la resolucion haciéndole de| D
' su conocimiento cuales son los recursos administrativos
que proceden en contra de la misma asi como el término
para interponerlos.
. 15.- |SERVIDOR PUBLICO|Si se sanciona al Presunto Responsable cuenta con quince| -D
ll dias habiles para interponer el Recurso de Inconformidad
ante el Sindico Procurador o bien el Juicio Administrativo
l ante el Tribunal de lo Contencioso Administrativo.
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Procedimiento Administrativo de Remocion.
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[ No.

| Responsable

| Descripcion de la Actividad

JEF

Formato

|

16.-

17.-

18.-

19.-

20.-

21.-

SERVIDOR PUBLICO

TRICA

Si el presunto responsable no interpone recurso alguno la
resolucion causa ejecutoria, se registra la sancion en el
Sistema Integral de Responsabilidades de la Secretaria de
la Contraloria del Gobierno del Estado de México y se
aplica la sancion, teniéndose por resuelto el asunto y se
archiva como totalmente concluido.

Si el Presunto Responsable interpone el Recurso de
Inconformidad este se substanciara - ante el Sindico
Procurador.

Si la resolucion emitida en el Recurso de Inconformidad no
favorece al recurrente, este puede interponer el Juicio
Administrativo ante el Tribunal de lo Contencioso
Administrativo.

Para el caso de que el Presunto Responsable haya
recurrido la resolucion emitida por la Autoridad
Administrativa ante el Tribunal de lo Contencioso
Administrativo se substanciara ante dicho o6rgano
jurisdiccional, el cual concedera ocho dias habiles para
contestar la demanda y sefialara dia y hora para el

desahogo de pruebas, dentro de un plazo no mayo a diez
dias habiles.

El Tribunal de lo Contencioso Administrativo emitira la
Sentencia que conforme a Derecho proceda.

La sentencia del TRICA, puede Modificar, Canfirmar o
Revocar la Resoluciéon emitida por el Organo de Control

Interno.
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Procedimiento:

Procedimiento Administrativo de Remocion

Cadigo

. CM/DRYSP/B2/MP/01

Dia: 30

Mes: 05

Afio: 2008

Revision

3

Pagina de:

5de5

No. |  Responsable

| Descripcion de la Actividad

F | Formato

(]

22.- TRICA

23.- |[SERVIDOR PUBLICO

24 - TRICA

25.- [SERVIDOR PUBLICO

26.-

27 .- DRYSP

28.- |SERVIDOR PUBLICO

29.- TRICA

30.- DRYSP

revision ante la Sala Superior del TRICA.

revision ante la sala superior del TRICA.

dicho 6rgano Jurisdiccional.

Si la Sala Superior Confirma, Revoca o Modifica la
Sentencia emitida por la Sala Regional de Dicho Organo
Jurisdiccional, el Presunto Responsable cuenta con un
plazo de quince dias para interponer el Juicio de Amparo
Directo. '

Se puede o no otorgar el amparo.

Si se otorga el amparo esta Autoridad Administrativa se
encuentra obligada a dar cabal cumplimiento a lo Resuelto
por el Tribunal Colegiado.

Si no se otorga el Amparo el Presunto Responsable, tiene
el plazo de diez dias habiles para interponer el recurso de
revision. :

Contra la sentencia emiticia por el Superior del Tribunal que
conocié del amparo no pracedera recurso alguno.

Luego entonces se tiene por Resuelto el asunto y se
archiva el mismo como totalmente concluido.

Si se Revoca o Modifica la Resolucién del Organo de
Control Interno, se notifica a las partes para que si a su
derecho e interés conviene interpongan el recurso de

Si se confirma la Resolucion mediante la cual se sanciono
al servidor publico presunto responsable, este cuenta con
un plazo de ocho dias para interponer el recurso de

La Sala Superior del TRiCA, puede Confirmar, Revocar o
Modificar la Sentencia emitida por la Sala Regional de
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CONTRALORIA MUNICIPAL
DEPARTAMENTO DE RESPONSABILIDADES Y SITUACION PATRIMONIAL

- CM/DRYSP/B2/MP/01 |

Procedimiento: Caodigo

Dia: 30 Mes: 05 Afo: 2008
Manifestacion de Bienes Revision 3

Pagina de: 1de 5

OBJETIVO:
Determinar la responsabilidad administrativa del los Servidores Publicos que incumplan la obligacién prevista en el
Articulo 42 fraccion XIX de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios al
presentar su manifestacion de bienes fuera de los plazos sefialados en el articulo.80 del ordenamiento legal antes
invocado.

ll '?ESPONSABLE ' :

Departamento de Responsabilidades y Situacion Patrimonial.

ALCANCE
En caso de que el Servidor Publico haya incurrido en Responsabilidad Administrativa, se procede a la valoracion
por la aplicacion de las sanciones previstas en el Articulo 80 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado y Municipios, que pueden ser desde una sanciéon pecuniaria de quince dias ha seis meses del
total de su sueldo base presupuestal; la separacion del cargo o inhabilitacion por un periodo de uno a seis afios.

Determinar la inexistencia de responsabilidades del Servidor Publico, sujeto al Procedimiento Administrativo.

POLITICAS

*Se cuidara que alcance sus finalidades y efectos legales.
*Se determinara la responsabilidad administrativa de loss servidores publicos.

*Se supervisara que los servidores publicos realicen su manifestacién de bienes en los plazos sefalados.
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CONTRALORIA MUNICIPAL
. @ MUNICIPIO DEPARTAMENTO DE RESPONSABILIDADES Y SITUACION PATRIMONIAL
I VALLE DE CHALCO
" SOLIDARIDAD 2006-2009 — —
== ! Tes
| . Procedimiento: Cadigo : CM/DRYSP/B2/MP/01
i Procedimiento Administrativo de Manifestacion de Bienes Dia: 30 Mes: 05 Afo: 2008
| Revision 3
l Pagina de: 2deb
[ No. | Responsable | Descripcion de la Actividad | Formato
l 1.- SECOGEM La Secretaria de la Contraloria del Gobierno del
Estado de México, remite relacion de los Servidores
Publicos que incumplieron con la obligacién prevista
l en el articulo 42 Fraccion XIX de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado y Municipios.
. . 2.- DRYSP Se forma el Expediente y se da un Numero
progresivo.
I 3.- Se analiza la procedencia o no del Procedimiento
‘Administrativo de Remocion.
4.- En caso de no existir elementos suficientes para la
instauracion de dicho Procedimiento se acuerda la
No Instauracién del mismo, y se archiva teniéndose
’ ' como asunto totalmente concluido.
: 5.- SERVIDOR En caso de que existan elementos suficientes para
PUBLICO iniciar el Procedimiento en cuestion, se Acuerda la
Instauracién del Procedimiento. Sefalandose dia y
hora para el desahogo de la Garantia de Audiencia
l concedida al Servidor Publico Presunto Responsable.
‘ 6.- DRYSP Se gira oficio de notificacién al Servidor Publico,
indicando el dia y hora sefalado para el desahogo de
su garantia de audiencia. Bl
7.- SERVIDOR En caso de que no se presente a su garantia de
l PUBLICO audiencia se certifica su incomparecencia y se tiene
por perdido el derecho que dejo de ejercer.
8.- DRYSP , Si comparece, se desahoga su Garantia de
{ |Audiencia y se acuerdan las pruebas que el Servidorl—
\ PublicofRresunto Responsable, en su caso, offezca.
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CONTRALORIA MUNICIPAL

DEPARTAMENTO DE RESPONSABILIDADES Y SITUACION PATRIMONIAL

Procedimiento:

Procedimiento Administrativo de Manifestacion de Bienes

Cddigo

: CM/DRYSP/B2/MP/01

Dia: 30

Mes: 05 Afo: 2008

Revision

3

Pagina de:

3deb

Responsable

Descripcion de la Actividad ]

Formato |

9.- DRYSP

-

PRESIDENTE
MUNICIPAL

SERVIDOR
PUBLICO

12.-

13.-

14.-

15.- DRYSP

Desahogadas todas y cada una de las pruebas se
emite un acuerdo para emitir alegatos, dejandose el
expediente a disposicion del Presunto Responsable,
para que formule los mismos.

Se emite oficio notificacion del acuerdo de alegatos.

.

Una vez producidos o no los alegatos se procede al

analisis y elaboracion del proyecto de resolucion, en
donde se determina la Responsabilidad del Servidor
Publico Presunto Responsable o se declara la
inexistencia de responsabilidad.

Se remite al Presidente Municipal la Resolucion para
su firma.

Se notifica al Servidor Publico la resolucion,
haciéndole de su conocimiento cuales son los
recursos administrativos que proceden en contra de
la misma asi como el término para interponerios.

Si se sanciona al Presunto Responsable cuenta con
quince dias habiles para interponer el Recurso de
Inconformidad ante el Sindico Procurador o bien el
Juicio Administrativo ante el Tribunal de lo
Contencioso Administrativo.

Si el presunto responsable no interpone recurso
alguno la resolucion causa ejecutoria, se registra la
sancion en el Sistema Integral de Responsabilidades
de la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del
Estado de México y se aplica la sancién. teniéndose
por resuelto el asunto y se archiva como totalmente
concluido.
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Procedimiento: Caodigo : CM/DRYSP/B2/MP/01
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Revision 3
Pagina de: 4deb
No. | Responsable | Descripcion de la Actividad | F | Formato
16.- SINDICO Si el Presunto Responsable interpone el Recurso de| D
PROCURADOR |Inconformidad este se substanciara ante el Sindico
Procurador.
17.- TRICA Si la resolucion emitida en el Recurso de| D
Inconformidad no favorece al recurrente, este puede
. interponer el Juicio Administrativo ante el Tribunal de
lo Contencioso Administrativo.

18.- Para el caso de que el Presunto Responsable haya| D
recurrido la resolucion emitida por la Autoridad
Administrativa ante el Tribunal de lo Contencioso
Administrativo se substanciara ante dicho organo
jurisdiccional, el cual concedera ocho dias habiles
para contestar la demanda y sefialara dia y hora para
el desahogo de pruebas, dentro de un plazo no
mayor a diez dias habiles.

19.- El Tribunal de lo Contencioso Administrativo emitira| D
la Sentencia que conforme a Derecho proceda.

20.- La sentencia del TRICA, puede Modificar, Confirmar| D
o Revocar la Resolucion emitida por el Organo de
Control Interno.

21.- DRYSP Si se Revoca o Modifica la Resolucion del Organo de| D
‘ Control Interno, se notifica a las partes para que si a

su derecho e interés conviene interpongan el recurso
de revision ante la Sala Superior del TRICA.

22.- SERVIDOR Si se confirma la Resolucion mediante la cual se| D
PUBLICO sanciono al servidor publico presunto responsable,
este cuenta con un plazo de ocho dias para
interponer el recurso de revision ante la sala superior

del TRICA.
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Procedimiento: Cadigo : CM/DRYSP/B2/MP/01
Procedimiento Administrativo de Manifestacion de Bienes Dia: 30 Mes: 05 Ano: 2008
Revision 3
Pagina de: 5ded
No. | Responsable | Descripcion de la Actividad | F Formato
23.- TRICA La Sala Superior del TRICA, puede Confirmar,| D
Revocar o Modificar la Sentencia emitida por la Sala
Regional de dicho érgano Jurisdiccional.
Si la Sala Superior Confirma, Revoca o Modifica la
Sentencia emitida por la Sala Regional de Dicho
Organo Jurisdiccional, el Presunto Responsable
cuenta con un plazo de quince dias para interponer el
Juicio de Amparo Directo.
DRYSP Se puede o no otorgar el Amparo.
Si se otorga el Amparo esta Autoridad Administrativa
se encuentra obligada a dar cabal cumplimiento a lo
Resuelto por el Tribunal Colegiado.
27 - SERVIDOR Si no se otorga el Amparo el Presunto Responsable,
PUBLICO tiene el plazo de diez dias habiles para interponer el
Recurso de Revision.
28.- DRYSP Contra la sentencia emitida por el Superior del
Tribunal que conocié del Amparo no procedera
Recurso alguno.
29.- Luego entonces se tiene pof Resuelto el Asunto y se
archiva el mismo como totalmente concluido.
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CONTRALORIA MUNICIPAL
DEPARTAMENTO DE RESPONSABILIDADES Y SITUACION PATRIMONIAL

@1 MUNICIPIO

VALLE DE CHALCO

SOLIDARIDAD 2006-2009 =l
[Procedimiento: Caodigo : CM/DRYSP/B2/MP/01
Procedimiento Administrativo Disciplinario seguido en contra del personal|Dia: 30 Mes: 05 Afo: 2008
de Seguridad Publica, Personal Administrativo y Procedimiento[Revision 3

Administrativo Resarcitorio. Pagina de: 1de5

OBJETIVO:
Determinar la Responsabilidad Administrativa de los Servidores Publicos que incumplan con alguna de las
obligaciones previstas en el articulo 42 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos; que causen
menoscabo al servicio publico.

RESPONSABLE
Departamento de Responsabilidades y Situacion Patrimonial.

ALCANCE
Declarar la inexistencia de responsabilidad o bien aplicar las sanciones previstas en el articulo 49 de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios; en caso de acreditar alguna causal de
responsabilidad prevista en el articulo 42 del ordenamiento legal antes invocado.

POLITICAS
*Se cuidara que alcance sus finalidades y efectos legales.
*Se determinara la responsabilidad administrativa de los servidores publicos.
*Se supervisara que los servidores publicos realicen su manifestacion de bienes en los plazos sefialados.

*Se declarara la inexistencia de responsabilidad.
*Se aplicaran las sanciones previstas en el Articulo 49 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos

del Estado y Municipios.
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CONTRALORIA MUNICIPAL

DEPARTAMENTO DE RESPONSABILIDADES Y SITUACION PATRIMONIAL

i

Procedimiento: Codigo ~CMIDRYSP/B2/MPIO1

Procedimiento Administrativo Disciplinario en contra del personal de|Dia: 30 Mes: 05 Afo: 2008
Seguridad  Publica, Personal Administrativo y  Procedimiento|Revision 3

Administrativo Resarcitorio. Pagina de: 2de 5

¥ -No. -1 Responsable ] Descripcion de la Actividad | Formato |

1.- PARTICULARES |Podra iniciarse de oficio o bien a peticion de los
particulares interesados a traves de un sistema de
quejas y denuncias.

2.- DRYSP Se forma el Expediente y se da un nimero progresivo.

3.- Se analiza la procedencia o no del Procedimiento
Administrativo Disciplinario.

4.- Se puede iniciar un periodo de informacion previa a
efectos de conocer las circunstancias del caso en
concreto y estar en posibilidades de determinar la
conveniencia o no de iniciar el Procedimiento
Administrativo Disciplinario.

5.- SERVIDOR PUBLICO |Se cita al servidor publico presunto responsable a
efecto de que esclarezca los hechos que le son
imputados.

6.- DRIYSP Para el caso de no existir elementos se acuerda la No
Instauracion del Procedimiento y se archiva como
asunto totalmente concluido.

7.- Si existen elementos para determinar la responsabilidad
se acuerda la instauracion del procedimiento.

8.- Se gira oficio de notificacion al Servidor Publico,
indicando el dia y hora sefialado para el desahogdo de su
garantia de audiencia.

9.- SERVIDOR PUBLICO En caso de que no se presente a su Garantia de

/ Audiencia se certifica su incomparecencia y se tiene por
<, perdido el derecho que dejo de ejercer.
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CONTRALORIA MUNICIPAL

DEPARTAMENTO DE RESPONSABILIDADES Y SITUACION PATRIMONIAL

Procedimiento: Cadigo

Procedimiento Administrativo Disciplinario en contra del personal de|Dia: 30 Mes: 05 Afo: 2008
Seguridad  Publica, Personal Administrativo y  Procedimiento|Revision 3

Administrativo Resarcitorio. Pagina de: 3ded

[ No. | Responsable | Descripcion de la Actividad [ F | Formato 2

/

FAL

10.- | SERVIDOR PUBLICO [Si comparece se desahoga su Garantia de Audiencia y
se acuerdan las pruebas que el Servidor Publico
Presunto Responsable, en su caso, ofrezca.
1.- DRYSP Desahogadas todas y cada una de las pruebas se emite
un acuerdo para emitir alegatos, dejandose el
expediente a disposicion del Presunto Responsable,
para que formule los mismos.
12.- Se emite oficio notificacion del acuerdo de alegatos.
13.- Una vez producidos o no los alegatos se procede al
andlisis y elaboracion del proyecto de resolucion, en
donde se determina la responsabilidad del Servidor
Publico Presunto Responsable o se declara la
inexistencia de la misma.
14.- PRESIDENTE Se remite al Presidente Municipal la Resolucion para su
MUNICIPAL firma.
15.- DRYSP Se notifica al Servidor Publico la resolucion haciéndole
de su conocimiento cuales son los recursos
administrativos que proceden en contra de la misma asi
como el término para interponerlios.
16.- | SERVIDOR PUBLICO |Si se sanciona al Presunto Responsable cuenta con
quince dias habiles para interponer el Recurso de
Inconformidad ante el Sindico Procurador o bien el
Juicio Administrativo ante el Tribunal de lo Contencioso
Administrativo.
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CONTRALORIA MUNICIPAL

DEPARTAMENTO DE RESPONSABILIDADES Y SITUACION PATRIMONIAL

Procedimiento: Cadigo : CM/DRYSP//B2/MP/01
Procedimiento Administrativo Disciplinario en contra del personal de(Dia: 30 Mes: 05 Afio: 2008
Seguridad  Publica, Personal ~Administrativo Procedimiento|Revision 3
Administrativo Resarcitorio. Pagina de: 4deb
1 No | Responsable [ Descripcion de la Actividad | F | Formato
17.- | SERVIDOR PUBLICO [Si el presunto responsable no interpone recurso alguno| D
la resolucion causa ejecutoria, se registra la sancion en
el Sistema Integral de Responsabilidades de Ia
Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de
México y se aplica la sancién, teniéndose por resuelto el
asunto y se archiva como totalmente concluido.
18.- Si el Presunto Responsable interpone el Recurso de| D
Inconformidad este se substanciara ante el Sindico
Procurador.
19.- TRICA Si la resolucion emitida en el Recurso de Inconformidad| D
no favorece al recurrente, este puede interponer el
Juicio Administrativo ante el Tribunal de lo Contencioso
Administrativo.
20.- | SERVIDOR PUBLICO |Para el caso de que el Presunto Responsable haya| D
recurrido la resolucion emitida por la Autoridad
Administrativa ante el Tribunal de lo Contencioso
Administrativo se substanciara ante dicho o6rgano
jurisdiccional, el cual concedera ocho dias habiles para
contestar la demanda y sefalara dia y hora para el
desahogo de pruebas, dentro de un plazo no mayor a
diez dias habiles.
21.- TRICA El Tribunal de lo Contencioso Administrativo emitira la| D
Sentencia que conforme a Derecho proceda. -
22.- La sentencia del TRICA, puede Modificar, Confirmar o| D
Revocar la resolucion emitida por el Organo de Control
/|Interno.
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CONTRALORIA MUNICIPAL

DEPARTAMENTO DE RESPONSABILIDADES Y SITUACION PATRIMONIAL

i VALLE DE CHALCO
SOLIDARIDAD 2006-2009 Lk
Procedimiento: Cadigo [ CM/DRYSP/BZ/M@M
Procedimiento Administrativo Disciplinario en contra del personal de|Dia: 30 Mes: 05 Ado: 2008
Seguridad  Publica, Personal Administrativo y Procedimiento|Revision 3
Administrativo Resarcitorio. ; Pagina de: 5deb
No. Responsable Descripcion de la Actividad b Formato
23.- DRYSP Si se Revoca o Modifica la Resolucién del Organo de| D
Control Interno, se notifica a las partes para que si a su
derecho e interés conviene interpongan el recurso de
revision ante la Sala Superior del TRICA.
24 - Si se confirma la Resolucion mediante la cual se
sanciono al servidor publico presunto responsable, este
cuenta con un plazo de ocho dias para interponer el
recurso de revision ante la sala superior del TRICA.
25.- La Sala Superior del TRICA, puede Confirmar, Revocar| D
o Modificar la Sentencia emitida por la Sala Regional de
dicho érgano Jurisdiccional.
26.- Si la Sala Superior Confirma, Revoca o Modifica la| D
Sentencia emitida por la Sala Regional de Dicho Organo
Jurisdiccional, el Presunto Responsable cuenta con un
plazo de quince dias para interponer el Juicio de
Amparo Directo.
27 - Se puede o no otorgar el Amparo.
28.- DRYSP Si se otorga el Amparo esta Autoridad Administrativa se
encuentra obligada a dar cabal cumplimiento a lo
Resuelto por el Tribunal Colegiado.
29.- | SERVIDOR PUBLICO [Si no se otorga el Amparo el Presunto Responsable,| D
tiene el plazo de diez dias habiles para interponer el
recurso de revision. -
30.- TRICA Contra la sentencia emitida por el Superior del Tribunal| D
{que conocié del amparo no procedera recurso alguno.
f/
31.- DRYSP j Luego entonces se tiene por Resuelto el Asunto y se| D
{ |archivafel mismo como totalmente concluido. .
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B MUNICIPIO
VALLE DE CHALCO
SOLIDARIDAD 2006-2009
2

CONTRALORIA MUNICIPAL
DEPARTAMENTO DE RESPONSABILIDADES Y SITUACION PATRIMONIAL

~CM/DRYSP/B2/MPIOT

[Procedimiento: Caodigo

ENTREGA-RECEPCION Dia: 30 Mes: 05 Ano: 2008
Revision 3
Pagina de: 1ded

OBJETIVO:

RESPONSABLE
Departamento de Responsabilidades y Situacion Patrimonial.

ALCANCE
Llevar a cabo el protocolo de la Entrega-Recepcion por términ

POLITICAS

*Levantar el Acta de Entrega-Recepcion correspondiente.

S\ RN

*Contar con el paquete de Entrega-Recepcion, debidamente integrado, con |
*Supervisar que cada una de las areas realicen la actualizacion de su paquet

Que la Administracién Publica Municipal de cumplimiento a la obligacion establecida en la Fraccion XXVI del
Articulo 42 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, al término de la
Administracion Municipal, contando con su respectivo paquete de Entrega-Recepcion debidamente integrado.

o de la Administracion Municipal.

as copias respectiva.

e de Entrega-Recepcion.

= | S VAAUN

/

FCERbors 1 VAR YE

2
Nt 5
I Autorizo 74

LIC. MARIA E. GARDUNO PEREZ

N~ ARQ. RAMON MONTALVO HERNANDEZ

—GONTRAEOR MUNIGIPAL
r_.ﬁ:,;_.:"_‘ DE CHALCO

(S AR ST

S
7

7 DRIA HUNICIPAL

rYrrrEr e N EEEEE RN




L1

=1 =

DEPARTAMENTO DE RESPONSABILIDADES Y SITUACION PATRIMONIAL

| MUNICIPIO
VALLE DE CHALCO
SOLIDARIDAD 2006-2009

2 .

CONTRALORIA MUNICIPAL

.

Procedimiento:

ENTREGA-RECEPCION

Caodigo

: CM/DRYSP/B2/MP/01

Dia: 30

Revision

Pagina de:

1de 1

[No. | Responsable |

Descripcién de la Actividad | F |

Formato

) R

DRYSP

TODAS LAS AREAS

TODAS LAS AREAS

DRYSP

DRYSP

TODAS LAS AREAS

DRYSP

_ /

A partir del mes de junio, del afo anterior a que dé término
la Administracién Municipal, se emite la primera circular
solicitando a todas las areas la actualizacion de la Entrega
Recepcion, para cumplimiento del Articulo 42 Fraccion
XXVI de la LRSPEyM, estableciendo fechas de revision de
los avances de la integracion de los paquetes de Entrega-
Recepcion, por cada area de este H. Ayuntamiento.

Recepcion de Circular emitida por la Contraloria Municipal,
referente a la Actualizacion de la Entrega-Recepcion.

Llevan a cabo la actualizacién de su Entrega-Recepcion,
haciendo entrega de los avances a la Contraloria Municipal
en el dia y hora que les fue sefialado.

Revisa los avances del paquete de Entrega-Recepcion de
cada area, haciendo las observaciones y sugerencias del
mismo, levantandose la respectiva Acta Administrativa,
haciendo la devolucién del paquete de Entrega-Recepcion
a cada area para la correccion correspondiente, sefalando
nuevo dia para la revision de las correcciones.

Revisa que hayan efectuado las correcciones a las
observaciones detectadas en la primer revision,
levantandose el Acta Administrativa, haciendo Ia
devolucion del paguete de Entrega-Recepcion a cada area.

Reciben su paquete de Entrega-Recepcion y realiza las
correcciones de las observaciones detectadas por la
Contraloria Municipal a su paquete de Entrega-Recepcion,
remitiendolo nuevamente a la Contraloria Municipal para su
respectiva revision en el dia que le sea sefalado. =

Una vez que se encuentre actualizada la Entrega-
Recepcién de cada area, respecto a la primer circular
emitida; cada tres meses se emitira una nueva circular para
llevar a cabo revisiones periodicas respecto a la

|Actualizacion de la Entrega-Recepcion, con la finalidad de
/lque al término de la Administracion Municipal, se cuente
[ |con los ~paquetes de Entrega-Recepcion debidam
| [requisita os, al 100%, llevando a cabo el p
.|Entrega-Re \c\:ién por termino de Administra€ion.
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S, MUNICIPIO
7" VALLE DE CHALCO

SOLIDARIDAD 2006-2009

i
Direcciéon de Planeacion, Informatica y Desarrollo Administrativo

Fecha de Elaboracion: 30/05/2008

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Actos Preventivos y
Contraloria Social
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3h. MUNICIPIO

¥BHBARTOAL 56082009

CONTRALORIA MUNICIPAL

DEPARTAMENTO DE ACTOS PREVENTIVOS Y CONTRALORIA SOCIAL

—-il= s
Procedimiento Codigo . CMIDAPCS/C3/MP/0
Intervencién en los actos de diversa naturaleza que se deriven de la Dia:_30 Mes: 05 Ano: 2008
Gestion Publica Municipal Revision 3

. Pagina de: 1de?2

OBJETIVO:
Verificar que los actos de
respuesta y se notifique lo

RESPONSABLE

ALCANCE
Desde el momento en qu

POLITICAS

*Se dara seguimiento a los

diversa naturaleza se realicen conforme a las Leyes vigentes y en su caso se de
precedente.

Departamento de Actos Preventivos y Contraloria Social.

e los ciudadanos presentan su queja solicitando la revision fisica de la obra, hasta

verificar que el problema encontrado ha sido resuelto.

*Se cuidara que alcance sus finalidades y efectos legales.
*Se verificara que los actos realizados se apeguen a las normativas.

actos hasta su notificacion.
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W MUNICIPIO

<

VALLE DE CHALCO
SOLIDARIDAD 2006-2009

==

CONTRALORIA MUNICIPAL

DEPARTAMENTO DE ACTOS PREVENTIVOS Y CONTRALORIA SOCIAL.

ESFUERZO COLECTIVO
PILAR DEL PROGRE

PERSPCCTIVA SOCIAL
2000

—CM/IDAPCSICIMPIO1

Procedimiento: Codigo
Intervencién en los actos de diversa naturaleza que se deriven|Dia: 30 Mes: 05 Ario: 2008
de la Gestion Publica Municipal. Revision 3
: Pagina de: 2de?2
[No.|  Responsable | Descripcion de la Actividad | F | Formato |
1.- CONTRALORES [Los Contralores Sociales y la Ciudadania se
SOCIALES Y presentan a realizar su queja por problemas
CIUDADANIA encontrados en la obra, solicitando la revision
fisica de la misma.
2.- DAPCS Se registra la queja en el formato Formato de Quejas.
correspondiente, llevandose una copia el
3.- En presencia del Ciudadano se agenda, el dia, la
hora y el lugar en que se ira a realizar la
inspeccion.
4 .- Se realiza una previa cita en el lugar agendado
con el responsable de la empresa que esta
llevando a cabo la obra.
5.- Nos trasladamos al lugar donde se realizo la obra
para atender los problemas presentados en la
misma, junto con el responsable de la empresa.
6.- Al termino de la revision se levanta una minuta en Minuta.
la cual se asientan los problemas encontrados y al
mismo tiempo el plazo con que cuenta la empresa
para resolverlos, firmandola los involucrados.
7. | RESPONSABLE DE |Si el problema encontrado en Ia obra es minimo

LA EMPRESA en ese mismo instante la empresa lo resuelve y
se anota en la minuta, dando por concluido la
inspeccion.
8.- DAPCS Se archiva la minuta en el expediente
correspondiente.
o- | RESPONSABLE DE |Si el problema encontrado en la obra es detalloso
LA EMPRESA y requiere de mas tiempo para resolverlo, se le da
; un plazo considerable. s
10.- DAPCS Una vez terminado el plazo, se presenta el
responsable de la empresa Yy personal del
Departamento para verificar que los problemas
encontrados en dicha obra hayan sido resueltos.
11.- Se levanta una minuta citando que los problemas
encéntrados en la primera inspeccion han sido
resueltos.
12.- ;e .archiva la ta en el expegi€nte
( ! correspondiente. ~ -
! o ; 0 7 9 ]
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| MUNICIPIO
VALLE DE CHALCO

SOLIDARIDAD 2006-2009

Contralores Sociales

e g

CONTRALORIA MUNICIPAL

DEPARTAMENTO DE ACTOS PREVENTIVOS Y CONTRALORIA SOCIAL

Intervencién en los actos de diversa naturaleza que se deriven de la Gestion Publica Municipal

Contraloria Municipal

o,

se presentan a realizar su
queja por problemas

Se registra la queja en el formato

encontrados en la obra

Y

correspondiente, llevandose una copia
el ciudadano.

@

se agenda, el dia, la hora y el lugar en
que se ira a realizar la inspeccion.

© .

Se realiza una previa cita en el lugar
agendado con el responsable de la
empresa

®

Si el problema encontrado en la obra
es minimo en ese mismo instante la
empresa lo resuelve y se anota en la

Responsable de la Empresa
(Obra ejecutada)

®

Personal del Departamento se
»traslada al lugar donde se
realiza la obra para atender los
problemas.

® v

Se realiza la inspeccién de la

©) '

Se levanta una minuta en la
cual se asientan los problemas
encontrados y al mismo tiempo
el plazo con que cuenta la
empresa para resolverlos.

minuta, dando por concluido la
inspeccion.

:

Se archiva la minuta en el expediente
correspondiente.

A

G el

Si el problema encontrado en la
obra es detalloso y requiere de
mas tiempo para resolverlo, se le
da un plazo considerable.

@~

Terminado el plazo, se presenta
el responsable de la empresay
personal del Departamento para
verificar que los problemas
encontrados en dicha obra
hayan sido resueltos.

@ .

Se levanta una minuta citando
que los problemas encontrados

en la primera inspeccion han sido
resueltos. :
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CONTRALORIA MUNICIPAL :
@; MUNICIPIO DEPARTAMENTO DE ACTOS PREVENTIVOS Y CONTRALORIA SOCIAL

ESFUERZO COLECTIVO
PIUAR DE L PO so

YBLEARAY 6632000
== PERSFEETIUR sociat
[Procedimiento: Caodigo - CM/DAPCS/C3/MP/01
Revision a los Programas Institucionales, (Fonaes, Proyectos|Dia: 30 Mes: 05 Ano: 2008
Productivos, Estimulos a la Educacion Basica, Pie de Casa, Vivienda|Revision 3
Digna, Auris etc.) Pagina de: 1de?2

OBJETIVO:

recuperacion segun sea el caso.

RESPONSABLE
Departamento de Actos Preventivos y Contraloria Social.

ALCANCE

correcta entrega, y se archiva el Acta Correspondiente.

POLITICAS

*Se cuidara que alcance sus finalidades y efectos legales.

*Se supervisara que la aplicacion de los recursos sea el correcto.

*Se dara el seguimiento pertinente sobre la aplicacion y recuperacion de los recursos.

* Se revisara que los programas institucionales se cumplan y apeguen a la normatividad.

Comprobar y garantizar la buena aplicacion de los recursos, asi como dar seguimiento respecto a su aplicacion y

El procedimiento inicia en el momento en que la Direccion del Convenio de Desarrollo Social envia una invitacion
para asistir a la testificacion de la Entrega de Despensas del Programa Estimulos a la Educacion Basica.

El procedimiento concluye cuando al cotejar las cifras de las despensas entregadas con la Direccion del Convenio
de Desarrollo Social, coinciden con las de la Contraloria Municipal y se levanta el Acta de Testificacion de una

2
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CONTRALORIA MUNICIPAL
@, MUNICIPIO DEPARTAMENTO DE ACTOS PREVENTIVOS Y CONTRALORIA SOCIAL.

VALLE DE CHALCO
SOLIDARIDAD 2006-2009

-—r=
Procedimiento: Caodigo - CM/DAPCS/C3/MP/01
Revision a los programas Institucionales, (Fonaes, Proyectos|Dia: 30 Mes: 04Aro: 2008
Productivos, Estimulos a la Educacion Basica, Pie de casa, Vivienda|Revision 3

| ' Digna, AURIS, etc...) Pagina de: 2 de 2

No. | Responsable | Descripcion de la Actividad [ F | Formato

1.- CDS La Direccion de Convenio de Desarrollo Social solicita
se presente personal para Testificar la Entrega de
despensas.

2.- DAPCS Nos trasladamos al lugar indicado para llevar a cabo la
testificacion.

‘ 3.- Nos entrevistamos con personal de C. D. S. para saber
cuantos moédulos seran y asi poder colocarnos para el
{ inicio de la testificacion.

4.- C.D S Se inicia la testificacion de la entrega de Despensas.

5.- DAPCS Al final de la testificacion se realiza una comparativa de
cifras estimadas, para verificar que las cifras coincidan.

6.- En el acta levantada se asienta el numero de
despensas entregadas, asi como el numero de
despensas que faltaron por entregarse, firmando las
personas que intervinieron.

7.- C- DS Se resguardan las despensas sobrantes, para
posteriormente entregarlas.

8.- Solicitan la intervencion nuevamente del personal del
Departamento para llevar a cabo la testificacion de las
despensas resguardadas.

10.- Se verifica la entrega de las despensas.
11.- Al término de la Testificacion se levanta un acta
asentando el numero de despensas entregadas,
firmando las personas que intervinieron en dicha

-

/ entrega.
12.- Se archiva el acta en el expediente correspondiente.
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' . 9.- DAPCS Se asiste a la entrega en la fecha y hora solicitada.




CONTRALORIA MUNICIPAL

=-| MUNICIPIO DEPARTAMENTO DE ACTOS PREVENTIVOS Y CONTRALORIA SOCIAL
VALLE DE CHALCO

SOLIDARIDAD 2006-2009

==

Revision a los Programas Institucionales, (Fones, Proyectos Productivos, Estimulos a la Educacién Bisica, Pie
de Casa, Vivienda Digna, AURIS, etc,.)

Contraloria Municipal Convenio de Desarrollo Social
Solicita se presente
ISe recibe la invitacion | personal para Testificar la
ot Entrega de despensas.

@ .

Personal del Departamento se
traslada al lugar indicado para llevar a
cabo la testificacion.

o ® I

| Se entrevista con personal de C.D.S. @

§ para saber cuantos modulos seran y asi Se inicia la entrega de
| poder colocarnos para el inicio de la il

1 testificacion.

\

:

©)

Al final de la testificacion se realiza
una comparativa de cifras estimadas, |
para verificar que las cifras coincidan.

® ] ©

En el acta levantada se asienta el Se resguardan las despensas

numero de despensas entregadas, asi »| sobrantes, para posteriormente

como el numero de despensas que entregarlas.

faltaron por entregarse, firmando las

personas que intervinieron. @ y

Solicitan la intervencion nuevamente

. del personal del Departamento para

Se asiste a la entrega en la fecha 'y llevar a cabo la testificacion de las

hora solicitada. despensas resguardadas.

G v

Se verifica la entrega de las
despensas.

: )

Al término de la Testificacion se levanta
un acta asentando el numero de
despensas entregadas, firmando las

personas que intervinieron en dicha
entrega.

- v
Se archiva el acta en el expediente
correspondiente.
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CONTRALORIA MUNICIPAL e A

. MUNICIPIO DEPARTAMENTO DE AUDITORIA FINANCIERA Y EN SISTEMAS
ALLE R GHALCO
OLIDARIDAD 2006-2009
== Soos-2005
Procedimiento: Cadigo - CM/DAPCS/C3/MP/01
Supervision al avance fisico de las Obras reportadas en los Informes D'a:. 30 Mes. 09 b el
= : : = S Revision 3
Fisico Financiero del Ramo 33 que se entrega en Inversion Publica. : :
Pagina de: 1de?2

OBJETIVO:
Comprobar que los reportes financieros concuerden con el avance fisico de las obras y se remita ala D.G.I.P. y al

Organo Superior de Fiscalizacion en tiempo y forma.

RESPONSABLE
Departamento de Actos Preventivos y Contraloria Social.

ALCANCE
El procedimiento inicia en el momento que el departamento recibe la informacion que se genera a través de
diversas areas, Contralores Sociales y Ciudadania en general.

El procedimiento concluye cuando el area correspondiente nos remite la respuesta de lo que se le esta solicitando.

POLITICAS

* Se verificara que los reportes financieros coincidan con el avance fisico de la obra.
* Se realizaran los recorridos necesarios para inspeccionar el avance fisico de las obras.
* Se supervisara que los informes se remitan en tiempo y forma a las Dependencias externas correspondientes.
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™., MUNICIPIO

CONTRALORIA MUNICIPAL

DEPARTAMENTO DE ACTOS PREVENTIVOS Y CONTRALORIA SOCIAL.

ESFUERZO COLECTIVO
PILAR DEL PROGRESO

YL AMSAL 568 2000 \\..\__.,.f?/ :
=
[Procedimiento: Cadigo - CM/DAPCS/C3/MP/01
Revision al avance fisico de las obras reportadas en los informes Dia: 30 Mes: 05 Ano: 2008
mensuales de avance fisico financiero del Ramo 33 que se entrega en|Revision 3
Inversion Publica. Pagina de: 2de?2
No. | Responsable | Descripcién de la Actividad | Formato
1- CDS Se remite por parte del Convenio de Desarrollo
Social el informe Fisico Financiero del Ramo 33.
2. - DAPCS Se recibe y se analizan los avances fisicos.
3. Se Verifica que Corresponda con el avance fisico
real.
4.- En caso de que si coincida se rubrica el informe
fisico financiero.
5.- DAFYS Se envia al Departamento de Auditoria Financiera y
en Sistemas.
6.- DAPCS En caso de que existan diferencias, se realiza una
reunién con personal del Convenio de Desarrollo
Social para discernir las diferencias con respecto al
avance fisico.
7. CDS Se imprimen nuevamente las hojas donde existia el
error.
8.- Al término del punto anterior se repiten los pasos 1al
5
9.- Se fotocopia el informe de avances fisicos
financieros del Ramo 33 y se archiva en el
expediente correspondiente.
h <N ’__\
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ESFUERZO COLECTIVO
AR e

CONTRALORIA MUNICIPAL

MUNICIPIO .
VALLE DE CHALCO DEPARTAMENTO DE ACTOS PREVENTIVOS Y CONTRALORIA SOCIAL
SOLIDARIDAD 2006-2009

=)

==
Revisién al Avance Fisico de las obras reportadas en los informes mensuales de av
33 que se entrega a la Direccién General de Planeacion y Gasto Publico

ance fisico financieto del Ramo

Contraloria Municipal Contraloria Municipal Convenio de Desarrollo Social
DAFYS DAPCS

Q | ©

Remite el informe Fisico
Financiero del Ramo 33.

Se recibe y se analizan los

@ ‘

Se verifica que corresponda con el @

En caso de que existan
diferencias, se realiza una
reunion con personal  del
» Convenio de Desarrollo Social
para discernir las diferencias

ﬁk

© ®
: con respecto al avance fisico.
Se egvia a,l Departamento En caso de que si coincida, se i
de Auditoria Financiera y
en Sistemas.
@ !
Al término del pUntO anterior se o Se imprimen nuevamente las
repiten los pasos 1 al 5. hojas donde existia el error.

v

Se fotocopia el informe de
avances fisicos financieros del
Ramo 33 y se archiva en el

expediente correspondiente.
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CONTRALORIA MUNICIPAL
MUNICIPIO DEPARTAMENTO DE ACTOS PREVENTIVOS Y CONTRALORIA SOCIAL
LLE DE CHALCO

VA
SOLIDARIDAD 2006-2009

==

Testificacion de los Actos Entrega-Recepcion de las obras y/o acciones
en general junto con los integrantes de los comités comunitarios y
COCICOVIS, de obra y verificar las firmas correspondientes.

~CWDAPCSIC3MPIO1
Mes: 05 Afo: 2008
3

Cadigo
Dia: 30
Revision

Procedimiento:

Pagina de:

OBJETIVO:
Verificar que las obras cumplan con la calidad y conceptos establecidos en el expediente técnico, para asi poder

ser entregadas a la comunidad por las autoridades competentes, asi mismo apoyar a los Comités a fin de que
presenten su bitacora e informe de actividades a los auditores de la SECOGEM, verificando a su vez la existencia
de las invitaciones emitidas a las dependencias normativas y sociales.

RESPONSABLE
Departamento de Actos Preventivos y Contraloria Social.

ALCANCE
El procedimiento inicia en el momento en que la Dependencia Ejecutora remite una invitacién para asistir a la

testificacion del acto de Entrega-Recepcion.

El procedimiento concluye cuando el comité de control y vigilancias asi como la comunidad se encuentra conforme
con los trabajos efectuados en su obra, firman el acta correspondiente y se archiva.

POLITICAS
* \Jerificar el cumplimiento con la calidad y conceptos establecidos en el expediente técnico de cada obra.
*Se apoyara a los comités para la integracién de las bitacoras a las autoridades de la SECOGEM.
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CONTRALORIA MUNICIPAL

ﬁ MUNICIPIO DEPARTAMENTO DE ACTOS PREVENTIVOS Y CONTRALORIA SOCIAL
VALLE DE CHALCO
SOLIDARIDAD 2006-2009
==
Procedimiento: Codigo
Testificacion de los Actos Entrega-Recepcion de las obras y/o|Dia: 30 Mes: 05 |Afo: 2008
acciones en general junto con los integrantes de los Comités Revision 3
Comunitarios y COCICOVI'S, de obra y verificar las firmas|Pagina de: 2de3
correspondientes.
No. | Responsable | Descripcion de la Actividad [ F | Formato 25}

1- AREA EJECUTORA [La dependencia ejecutora remite, una invitacion para
asistir al acto de Entrega-Recepcion .

2. DAPCS Se recibe la informacion en el Departamento y se
asiste en la fecha y hora que nos marca la
dependencia ejecutora.

AREA EJECUTORA |Se le da una explicacion a la poblacion beneficiada
por parte de la Dependencia Ejecutora, de que su obra
ya se encuentra terminada al 100%.

[ ]

4.- DAPCS Se le da a la comunidad la explicaciéon por parte de la
Contraloria, de que a partir de ese dia la obra cuenta
con un afio de garantia con los desperfectos que sean
imputables a la empresa.

‘ 5.- Se sondea para saber si la comunidad manifiesta
| alguna inconformidad, faltante © desperfecto de la
obra.
6.- , La comunidad debe de manifestar si esta de acuerdo
0 no.
(7 En caso de estar de acuerdo se levanta el acta

correspondiente en la que se asienta que la obra
efectivamente se entrego en un 100% y a conformidad
de la comunidad beneficiada.

8.- Se firma el Acta de Entrega-Recepcion
correspondiente, tanto por los Contralores Sociales, la
Contraloria Municipal, la Contraloria del Gobierno del
Estado y la Dependencia Ejecutora.

9.- / Se archiva el acta correspondiente.
. 10.- ‘ En caso de no estar de acuerdo se verifica si la
\ |inconformidad es por un faltante o desperfecto de la| __—
{ R ‘. |obra, la ega-Recepcion se cancela hastg que™lal
’ o [ |oObrase tre en un 100%. ‘
G T : , Bl : [ ‘ /
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CONTRALORIA MUNICIPAL

MUNICIPIO DEPARTAMENTO DE ACTOS PREVENTIVOS Y CONTRALORIA SOCIAL
YALLE DE CHALCO
SOLIDARIDAD 2006-2009
== pora ciat
Procedimiento: | Caodigo - CM/DAPCS/C3/MP/01
Testificacion de los Actos Entrega-Recepcion de las obras y/o|Dia: 30 Mes: 05 |Afo: 2008
acciones en general junto con los integrantes de los Comités Revision 3
Comunitarios y COCICOVI'S, de obra y verificar las firmas|Pagina de: 3de3
correspondientes.
No. | Responsable | Descripcion de la Actividad FoE Formato
11.- DAPCS Se levanta el Acta correspondiente la que suscribe el
motivo por el que se cancela el Acto de Entrega-
Recepcion.
12.- Al termino del punto anterior se repiten los pasos del 1
al 8
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& MUNICIPIO
W~ VALLE DE CHALCO :
== SOLIDARIDAD 2006-2009

CONTRALORIA MUNICIPAL

DEPARTAMENTO DE ACTOS PREVENTIVOS Y CONTRALORIA SOCIAL

Testificacién de los Actos de Entrega-Recepcion de las obras y/o acciones en general junto con los integrantes de los

comités Comunitarios y COCICOVI

Contraloria Municipal

©)

Se recibe la informacion

en el
Departamento y se asiste en la fecha y o
hora que nos marca la dependencia.

'S, de obra y verificar las firmas correspondientes.

Area Ejecutora

@

Remite una invitacion para asistir

@

al acto de Entrega-Recepcion .

0

Se le da a la comunidad la explicacion por
parte de la Contraloria, de que a partir de
ese dia la obra cuenta con un afo de
garantia con los desperfectos que sean

imputables a la empresa.

Se

poblacion beneficiada por parte de la
Dependencia Ejecutora, de que su
obra ya se encuentra terminada al

le da una explicacion a la

100%.

e

h

©) v

desperfecto de la obra.

Se sondea para saber sila comunidad
manifiesta alguna inconformidad, faltante o

La comunidad debe de manifestar si esta de

)

En caso de no estar de acuerdo
se verifica si la inconformidad es

————{por un faltante o desperfecto de la

@

En caso de estar de acuerdo se
levanta el acta correspondiente
en la que se asienta que la obra
efectivamente se entrego en un
100% y a conformidad de la

comunidad beneficiada.

A4

obra, la Entrega-Recepcion se
cancela hasta que la obra se
encuentre en un 100%.

Se levanta el Acta
correspondiente la que suscribe
el motivo por el que se cancela

el Acto de Entrega-Recepcion.

correspondiente, tanto por

Contralores Sociales, |2

Se firma el Acta de Entrega-Recepcion

Contraloria
Municipal, la Contraloria del Gobierno del
Estado y la Dependencia Ejecutora.

Al termino del punto
anterior se repiten

los los pasos del 1 al 8

v

Se archiva el acta

4

correspondiente.
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CONTRALORIA MUNICIPAL
DEPARTAMENTO DE ACTOS PREVENTIVOS Y CONTRALORIA SOCIAL

b MUNICIPIO
v VALLE DE CHALCO

SOLIDARIDAD 2006-2009

Codigo_ CMIDAPCSIC3MP/OT

==
Procedimiento:
Promover la eleccion de representantes en materia de Contraloria Social|{Dia:_30 Mes: 05 Ano: 2008
y Comités Comunitarios en Obras y Acciones segun el Articulo 113-A de Revision 3
la Ley Orgéanica Municipal del Estado de México. Pagina de: 1de3
OBJETIVO: -

Que la comunidad beneficiada participe en la eleccion y conozca quienes fungiran como contralores sociales y
representantes de comités comunitario de obra, por medio de asambleas vecinales en donde se ejecuten obras
con recursos de los diversos programas de inversién, como son: (Fism, Fafm, Gis, RM, Habitat, etc.)

RESPONSABLE
Departamento de Actos Preventivos y Contraloria Social.

ALCANCE
El procedimiento inicia en el momento en que la Dependencia Ejecutora remite una invitacién para asistir a Ia

Integracion del Comite Ciudadano de Control y Vigilancia.

El procedimiento concluye cuando se le hace la entrega de la documentacion y papeleria que los acredita como

Contralores Sociales y se archiva el acta correspondiente.

POLITICAS
* Se convocara a la ciudadania para que participe como Contralor Social.
* Se vigilara que todo se lleve acabo conforme a la normatividad establecida.

* Se supervisara que la decision tomada por la mayoria de la asamblea sea respetada.

* Se informara a la ciudadania.

——
1
b

= o 2 [ R = =
———Flabor6 WE. T (TN T B Autotigd /.
UG, MARIA B GGARDUNO PEREZ ING] JOGE RAUL ZEALAZAR |~ ARQ. RAVMON MONTAIVO HERNANDEZ

'- DT CTTRALU E@r - -1

b 'l_lf‘.:-'j{«AD 2006-2009 A M”‘\ii". A=

0! -+ /.o &gNlClPH b pera WARFITE : S
CONTRALOR MUNICIPAL RES DAD DE PRESIDENTE MUNICIPAL
/ IICIPAL. ??ES‘@{ .

(/\\J | ; 71



CONTRALORIA MUNICIPAL

ESFUERZO COLECTIVO
PILAR DEL PR

B unicrio DEPARTAMENTO DE ACTOS PREVENTIVOS Y CONTRALORIA SOCIAL. |l
; VALLE DE CHALCO L LY i
SOLIDARIDAD 2006-2009 - st
=a= R
Procedimiento: Cadigo - CWDAPCS/C3/MP/01
Promover la eleccién de Representantes en Materia de Contraloria|Dia: 30 Mes: 05 Afio: 2008
Social y Comités Comunitarios en Obras y Acciones segun el Articulo|Revision 3
113-A de la Ley Organica Municipal del Estado de México. Pagina de: 2de3
No. |  Responsable | Descripcién de la Actividad [ F | Formato
1- C DS Solicitan la asistencia para la Constitucion de
Cocicovi's.
2. DAPCS Se asiste en la fecha y hora indicada.
3.- AREA EJECUTORA |Se le da una explicacion a la poblacion beneficiada,
en que consiste su obra y que debe existir un Comité
Ciudadano de Control y Vigilancia.
a: DAPCS Se registran las personas que asistieron a la
convocatoria.
5~ Se le da a la Comunidad una explicacién por parte de
la Contraloria de lo que es un Contralor Social y las
caracteristicas que debe de tener la persona para
formar parte del Cocicovi’s.
6.- Se presentan tres propuestas de vecinos que quieren
participar.
7- Se le pregunta a la comunidad si esta de acuerdo en
que estas personas sean sus representantes.
8.- En caso de estar de acuerdo se levanta el Acta
correspondiente en la que se asienta el nombre y
datos personales de los integrantes del Comité
Ciudadano de Control y Vigilancia.
9. ; Se le explica que su trabajo como Comité es el de
apoyar a la Contraloria Municipal y a la Contraloria del
. Gobierno del Estado con sus Revisiones Fisicas.
10.- Se le hace entrega de la documentacion y papeleria
que lo acreditan como Contralor Social.
1. {"' Se archiva el acta correspondiente.
;'
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ESFUERZO COLECTIVO
LA DEL PROGHE SO

CONTRALORIA MUNICIPAL

l ' g, s DEPARTAMENTO DE ACTOS PREVENTIVOS Y CONTRALORIA SOCIAL.
==

VALLE DE CHALCO

SOLIDARIDAD 2006-2009
Procedimiento: Codigo - CM/DAPCS/C3/MP/01
l' Promover la eleccion de Representantes en Materia de Contraloria|Dia: 30 Mes: 05 Ano: 2008
Social y Comités Comunitarios en Obras y Acciones segun el Articulo|Revision 3
113-A de la Ley Organica Municipal del Estado de México. Pagina de: 3de3
Al
% No. |  Responsable | Descripcion de la Actividad [ F | Formato
| ' 12.- DAPCS En caso de no estar de acuerdo se trata de sondear el
l por que de la inconformidad de los vecinos y de
conciliar para que permitan al vecino participar o elegir
'l a otra persona.
13.- Al termino del punto anterior se repiten los pasos del 7
al 1. ‘
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CONTRALORIA MUNICIPAL
=i MUNICIPIO DEPARTAMENTO DE ACTOS PREVENTIVOS Y CONTRALORIA SOCIAL

VALLE DE CHALCO
SOLIDARIDAD 2006-2009

==

Promover la eleccion de Representantes en Materia de Contralo

ria Social y Comités Comunitarios en Obras y acciones

segun el articulo 113-A de la Ley Organica Municipal del Estado de México.

Contraloria Municipal

@

Se recibe la invitacion y se asiste en|

Convenio de Desarrollo Social

o P

Solicitan la asistencia para la

la fecha y hora indicada

@ A

Se le da una explicacion a la poblacién
beneficiada, en que consiste su obra y que
debe existr un Comité Ciudadano de

Control y Vigilancia.

Se registran las personas que asistieron a

la convocatoria.

Se le da a la Comunidad una explicacion
por parte de la Contraloria de lo que es un
Contralor Social y las caracteristicas que
debe de tener la persona para formar

parte del Cocicovi s.

® v

Se presentan tres propuestas de
vecinos que quieren participar.

© k

sus representantes.

Se le pregunta a la comunidad si esta de
. acuerdo en que estas personas sean

O)

En caso de estar de acuerdo se
levanta el Acta correspondiente
|en la que se asienta el nombre y
datos personales de los

integrantes del Comité
Ciudadano de Control Yy
Vigilancia.

)

En caso de no estar de acuerdo se
trata de sondear el por que de la
inconformidad de los vecinos y de
conciliar para que permitan al
vecino participar o elegir a otra

persona.

Al termino del punto anterior se
repiten los pasos del 7 al 11

Constitucion de Cocicovi's.




CONTRALORIA MUNICIPAL
DEPARTAMENTO DE ACTOS PREVENTIVOS Y CONTRALORIA SO

CIAL

= MUNICIPIO
VALLE DE CHALCO

SOLIDARIDAD 2006-2009

==

teria de Contraloria Social y Comités Comunitarios en Obras y acciones

la Ley Organica Municipal del Estado de México.
Convenio de Desarrollo Social

Promover la eleccion de Representantes en Ma
segun el articulo 113-A de

v Contraloria Municipal
I
Se le explica que su trabajo
como Comité es el de apoyar a la '
Contraloria Municipal y a la

Contraloria del Gobierno del

Estado con sus Revisiones
Fisicas.

>
de la

Se le hace entrega
documentacion y papeleria que 10
acreditan como Contralor Social.

W

\?e archiva el acta correspondienteJ‘f
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== e AL
Procedimiento: s Cadigo - CM/DAPCS/C3/MP/01
Supervision al avance fisico de las obras publicas. Dia: 30 Mes: 05 Afno: 2008
Revision 3
Pagina de: 1de?2

@ A RRSHEY6S 200

CONTRALORIA MUNICIPAL

i MUNICIPIO DEPARTAMENTO DE ACTOS PREVENTIVOS Y CONTRALORIA SOCIAL

o

OBJETIVO:

de los trabajos, en apego al expediente técnico y marco legal vigente, asi

Verificar que la buena continta ejecucion
tratiempos que se detecten en el

como detectar y propiciar que los supervisores resuelvan las irregularidades o con
momento.

RESPONSABLE
Departamento de Actos Preventivos y Contraloria Social.

ALCANCE
Desde que la Contraloria Municipal remite la informacion de una revision de

vigilancia, ciudadania, hasta que los conceptos suministrados de la obra concuer
conceptos, se levanta la minuta correspondiente y se archiva.

obra por queja de Comité de Control y
dan con los del catalogo inicial de

POLITICAS
* Se cuidara que alcance sus finalidades y efectos legales.
* Se verificara que los problemas detectados durante la inspeccion sean resueltos.
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CONTRALORIA MUNICIPAL

™| MUNICIPIO

DEPARTAMENTO DE ACTOS PREVENTIVOS Y CONTRALORIA SOCIAL

ESFUERZO COLECTIVO
AR DEL PO

VALLE DE CHALCO
SOLIDARIDAD 2006-2009
[Procedimiento: Cadigo - CM/DAPCS/C3/MP/01
Supervision al avance fisico de las obras publicas. Dia: 30 Mes: 05 Ano: 2008
Revision 3
Pagina de: 2de2
No. | Responsable | Descripcion de la Actividad | F | Formato
1.- DIVERSAS AREAS [Las diversas areas, Contralores Sociales y la
Ciudadania solicitan la revision de la obra.
2.- DAPCS Se recibe la solicitud y se agenda.
3.- Se asiste en tiempo y forma a la obra en cuestion
para la revision fisica.
4.- Se revisa el sondeo de estructura, extraccion de
corazones y prueba hidraulica.
5.- Se levanta el acta y se asientan los resultados
obtenidos, firmando las personas involucradas.
6.- En caso de que correspondan con el catalogo de
conceptos se archivan.
T En caso de que no correspondan con el catalogo
de conceptos se elabora un memorandum u oficio a
la Entidad Ejecutora indicandole la problematica en
dicha obra.
8.- AREA EJECUTORA |Envia la respuesta, para verificar que los problemas
encontrados han sido resueltos.
9.- DAPCS Se asiste al lugar de la obra para supervisar que ya
- no exista problema alguno.
10.- Se levanta el acta y se asienta que los problemas
que existian anteriormente han sido resueltos,
firmando las personas involucradas.
11.- Se archiva la minuta y/o el acta en el expediente
correspondiente.
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CONTRALORIA MUNICIPAL

=1 MUNICIPI i
I V/l\JLl. DEOCHALCO DEPARTAMENTO DE ACTOS PREVENTIVOS Y CONTRALORIA SOCIAL H.

SOLIDARIDAD 2006-2009

Supervision al Avance Fisico de la Obras Publicas

Diversas Areas, Contraloria Municipal Area Ejecutora
COCICOVI'S y Ciudadania DAPCS

SERCRI e Feviin o g » Se recibe la solicitud y se agendaJ

obra.
@

Se asiste en tiempo y forma a la obra
en cuestion para la revision fisica.

0) .

Se revisa el sondeo de estructura,
extraccion de corazones y prueba

hidraulica.

Se levanta el acta y se asientan los
resultados obtenidos, firmando las @
personas involucradas.

En caso de que no
correspondan con el catalogo
de conceptos se elabora un
memorandum u oficio a la
Entidad Ejecutora indicandole

A

® la problematica en dicha obra.
En caso de que correspondan con el
catalogo de conceptos se archivan. ® l

Envia la respuesta, para

verificar que los problemas
encontrados han sido
resueltos.

Se asiste al lugar de la obra para
supervisar que ya no exista
problema alguno.

Go v
. Se levanta el acta y se asienta
que los problemas que existian
anteriormente han sido resueltos,
firmando las personas

involucradas.
D) v

Se archiva la minuta y/o acta en el
expediente correspondiente.
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ESFUERZO COL
FILAR DEL PROGRESO

el MUNICIPIO
i VALLE DE CHALCO
SOLIDARIDAD 2006-2009

==

Direccion de Planeacion, Informatica y Desarrollo Administrativo
Fecha de Elaboracion: 30/05/2008

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Auditoria de Obra

s

---1




VAL i UECH (6]
DARIDAD 2005

CONTRALORIA MUNICIPAL e
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DE OBRA ]:::—*:—‘ﬂ L
-2009 \\‘.?__.,.éi’ﬂ
Procedimiento: Codigo . CMIDAOIDAIMP/OT_
Auditoria a las Obras Ejecutadas con Recurso Concertados del Estado y la gleav:is?éon . 25 Aty F00
hedeitan, Pagina de: 1de?2
OBJETIVO:

Comprobar que las Obras se realicen con apego a la Normatividad aplicable.

RESPONSABLE
Departamento de Auditoria en Obra.

ALCANCE
La Auditoria inicia solicitando la documentacion mediante el oficio de comision y termina con el archivo del

soporte de esta.

POLITICAS
* Se verificara que las obras se realicen segun la normatividad establecida.
* Se revisara que la documentacion cuente con el debido soporte.
* Se comprobara que las observaciones encontradas sean solventadas por el area correspondiente.
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CONTRALORIA MUNICIPAL

ESFUERZO COLECTIVO
PILAR DEL PROGIRESO

| MUNICIPIO DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DE OBRA a1
VALLE DE CHALCO L LI ETE fhe
72 SOLIDARIDAD 2006-2009 o B
Procedimiento: Cadigo : CM/DAQ/D4/MP/01
oo ! Dia: 3 Mes: ARO:
Auditoria a las Obras Ejecutadas con Recurso Concertados del Estado Rleavisic'?n = 035 0212800
la Federacion. -
y Pagina de: 2de?2
| No. [ Responsable | Descripcidn de la Actividad | F | Formato
1.- DAO Se solicita la documentacion mediante el oficio de
comision.
2.- LICITACIONES |Mediante oficio se remite la documentacion solicitada
para realizar la Auditoria.
3.- DAO Recepcion de la documentacién mediante un Acta
Administrativa.
7. Revision del soporte de la Auditoria que consta de: a) Acta de
Autorizacion, b) Expediente Técnico, c) Numeros Generadores
del presupuesto base, d) Propuesta Técnica y Econdmica de la
Obra, e) Analisis Operativo y Evaluacion de las Proposiciones,
f) Catalogo de Conceptos y Precios Unitarios, g) Certificacion
del Supervisor de Obra, h) Contrato, i) Programa de la Obra
Contratada, j) Presupuesto Contratado con sus matrices de
Precios Unitarios, k) Fianzas (Anticipo, Cumplimiento y Vicios
Ocultos), 1) Facturas, m) Estimaciones, n) Aviso de Inicio y
Conclusién de la Obra, o) Bitacora, p) Acta de Entrega-
Recepcion de la Obra, q) Album fotografico, r) Revision fisica.
5.- Se le envia un Informe al area Ejecutora, donde se le
mencionan las Observaciones detectadas en la
Auditoria y el plazo para solventarlas.
6.- LICITACIONES |Se recibe el soporte de la Auditoria para correccion, y
modificacion . ;
¥ o2 Se hacen las correcciones pertinentes y le envian para
que sea realizada otra revision.
8.- DAO Se recibe el soporte con las solventaciones para ser
revisadas.
9.- De no estar solventadas totalmente las observaciones
se prosigue a iniciar un Procedimiento Administrativo.
10.- "|Si estan bien se prosigue a ser enviado un oficio al area
Ejecutora que ha concluido la Auditoria.
11.- LICITACIONES |Se recibe un oficio en el que se informa que la Auditoria
\ |ha concluido satisfactoriamente.
12 = ‘|Se recips_un oficio en el que se informa que se
1 / iniciado \ Precedimiento Administrativo por
itk ' realiza s solventaciones pertinentes.
13,,%&1 DAO Se arghivxel's pla Auditoria. m
: “usz/ i NAN \ AV =1 g4
| C—,IBlaboré \ \ Re P
Lick . GARDUNO PEREZ ING, JOSE Z SALAZAR (VO HERNANDEZ
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=1 MUNICIPIO
VALLE DE CHALCO
SOLIDARIDAD 2006-2009

Auditoria a las Obras con Recursos Concertados del Estado y la Federacion

Licitaciones

)

Mediante oficio se remite |
documentacion solicitada
»  pararealizar la Auditoria)

Contraloria Municipal

Se solicita la documentacion
mediante el oficio de
comision.

Recepcion de |
documentacion
Mediante un Acta
Administrativa

® i

. Revision del soporte de la Auditoria que consta de: a) Acta de Autorizacion, b) Expediente Técnico

c) Numeros Generadores del presupuesto base, d) Propuesta Técnica y Econdmica de la Obra, e
Andlisis Operativo y Evaluacion de las Proposiciones, f) Catalogo de Conceptos y Precios Unitarios
g) Certificacion del Supervisor de Obra, h) Contrato, i) Programa de la Obra Contratada, j
Presupuesto Contratado con sus matrices de Precios Unitarios, k) Fianzas (Anticipo, Cumplimiento ¥
Vicios Ocultos), ) Facturas, m) Estimaciones, n) Aviso de Inicio y Conclusion de la Obra, o) Bitacora
p) Acta de Entrega-Recepcion de la Obra, q) Album fotografico

G

Se le envia un Informe al area Ejecutora, donde se
le mencionan las Observaciones detectadas en la
Auditoria y el plazo para solventarlas.

Se hacen las correcciones
pertinentes y le envian para
que sea realizada otra
revision.

Se recibe el soporte de
la Auditoria para
correccion, y

modificacion .

Se recibe el soporte con las
solventaciones para ser revisadas. («

B v

Si estan bien se prosigue s :

a ser enviado un oficio al Se recibe un oficio en el

area Ejecutora que ha que se informa quela
Auditoria ha concluido

concluido la Auditoria. ¢ b
satisfactoriamente.

De no estar solventadas
totalmente las observaciones se
prosigue a iniciar un

Procedimiento Administrativo.

se revisan las
solventacione
s

Se recibe un oficio en el que se
@ informa que se ha iniciado
Procedimiento Administrativo por
® o haber realizado las
solventaciones pertinentes.




CONTRALORIA MUNICIPAL
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DE OBRA

S MUNICIPIO
¥BUIGARTAY 568-2000
==
Procedimiento: Cadigo - CM/DAO/D4/MP/01
Dia: 30 Mes: 05 Afo; 2008
Auditoria a las obras ejecutadas con recursos propios Revision 3
Pagina de: 1de?2

OBJETIVO:

RESPONSABLE

ALCANCE
Eficient

POLITICAS

\

~— e,

Examinar que la aplicacion de los recursos pro
acabo considerando los criterios econémicos y técnicos mas convenientes para la Ad

Departamento de Auditoria en Obra.

* Qe verificara la correcta aplicacion de los recursos propios.
* Se cuidara y vigilara la correcta aplicacion de la normatividad.

pios, se apeguen a los aspectos normativos que les rigen y se lieven

ministracion Publica.

ar la correcta aplicacion de los recursos propios, desde el inicio de la obra hasta su terminacion total.

r
7 ;

o
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Procedimiento: Caodigo CM/DAO/D4/MP/O1
' Auditoria a las Obras Ejecutadas con Recursos Propios. D'a:. 30 Mgs AL
Revision 3
Pagina de: 2de?2
. [No. | Responsable | Descripcién de la Actividad [ F | Formato |
' 1.- DAO Se solicita la documentacion mediante el oficio de comision.
¢ 2.- Obras Publicas Mediante oficio se remite la documentacion solicitada para
y realizar la Auditoria.
] o
3- DAO Recepcién de la documentacién. Mediante un Acta
Administrativa.
' 4.- Revision del soporte de la Auditoria que consta de: a) Acta de
; . Autorizacion, b) Expediente  Técnico, c¢) Numeros
Generadores del presupuesto base, d) Propuesta Técnica y
Economica de la Obra, e) Analisis Operativo y Evaluacion de
las Proposiciones, f) Catalogo de Conceptos y Precios
Unitarios, g) Certificacion del Supervisor de Obra, h) Contrato,
i) Programa de la- Obra Contratada, j) Presupuesto
Contratado con sus matrices de Precios Unitarios, k) Fianzas
(Anticipo, Cumplimiento y Vicios Ocultos), Iy Facturas, m)
Estimaciones, n) Aviso de Inicio y Conclusion de la Obra, 0)
Bitacora, p) Acta de Entrega- -Recepcion de la Obra, q) Album
. fotografico, r) Revision fisica.
e Se le envia un Informe al area Ejecutora, donde se le
mencionan las Observaciones detectadas en la Auditoria y el
plazo para solventarlas.
6.- Obras Publicas Se recibe el soporte de la Auditoria para correccion, vy
y maodificacion .
l C:D S:
7.- Se hacen las correcciones pertinentes y la envian para que
‘ sea realizada otra revision.
. 8.- DAO Se recibe el soporte con las solventaciones para ser
revisadas. -
9.- De no estar solventadas totalmente las observaciones se
. prosigue a iniciar un Procedimiento Administrativo.
10.- Si estan bien se prosigue a ser enviado un oficio al area
/' |Ejecutora que ha concluido la Auditoria.
1.- Obras Publicas y C. D. |Se recibe un oficio en el que se informa que la Auditoria ha
S. * concluido satisfactoriamente.
12.- ) Se recibe un oficio en el que se informa que se ha inici —"T
[ Procedipatento Administrativo por no haber realizado’ Ja i;‘_]
. r;:;b solve {lo); ertj S. " ‘} :
{ \;’{fﬂ DAO / Sea el'sop \uditoria. |
s % ] AR N 3 o e v
. 7= | Elaboré | A5 . _...Autorizé S
—LC_MARIA E. GARDUNO PEREZ | / NG\JO -Z SALAZAR ARQWQN_MQNTALVO HE/PJ(ANDEZ
J AUNICIF S X { /\/}\ CHALCS R g~ |-
RS l
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O)

MUNICIPIO
VALLE DE CHALCO
SOLIDARIDAD 2006-2009

Contraloria Municipal

1

Se solicita la documentacion
mediante el oficio de comision

3 CONTRALORIA MUNICIPAL
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA EN OBRA

Auditoria a las Obras Ejecutadas con Recursos Propios.

Obras Publicas

@

Mediante oficio se remite la
documentacion solicitada para realizar

Recepcion de la
documentacion. Mediante
un Acta Administrativa.

®

" la Auditoria.

Revision del soporte de la Auditoria que consta de: a) Acta de
Autorizacion, b) Expediente Técnico, ¢) Numeros Generadores del
presupuesto base, d) Propuesta Técnica y Economica de la Obra, e)
Analisis Operativo y Evaluacién de las Proposiciones, f) Catalogo de
Conceptos y Precios Unitarios, g) Certificacion del Supervisor de Obra,
h) Contrato, i) Programa de la Obra Contratada, j) Presupuesto
Contratado con sus matrices de Precios Unitarios, k) Fianzas (Anticipo,
Cumplimiento y Vicios Ocultos), ) Facturas, m) Estimaciones, n) Aviso
de Inicio y Conclusiéon de la Obra, o) Bitacora, p) Acta de Entrega-

Recepcion de la Obra, q) Album fotografico, r) Revision fisica.

d A
Se le envia un Informe al area
Ejecutora, donde se le mencionan las
Observaciones detectadas en la

Q)

Se hacen

Se recibe el
soporte de la

3 s
Auditoria para e =

Auditoria y el plazo para solventarias.

soporte con las

Se recibe el
q

correccion, y
modificacion .

las correcciones

pertinentes y le envian para

realizada  otra
revision.

solventaciones para ser revi e

@

©

De no estar solventadas

totaimen

observaciones se

prosigue

te las

se revisan enviado

B, oficio al area % b 4
Procedimiento las Elecilbia aue satisfactoriamente.
Administrativo solventacion ) =9
3 ha concluido la
Auditoria

Si estan bien se
prosigue a ser

@

Se recibe un oficio en el que se
un s s :
informa que la Auditoria ha concluido

@ Se recibe un oficio en el que se informa qu

se ha iniciado Procedimiento Administrativo
por no haber realizado las solventaciones

pertinentes.
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CONTRALORIA MUNICIPAL
| @ MUNICIPIO DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DE OBRA
VALLE DE CHALCO
; SOLIDARIDAD 2006-2009
| 7
Procedimiento: Cadigo
Dia: 30 Mes: 05 Ano: 2008
Revision a Bitacora de Obra. : Revision 3
Pagina de: 1 de 2

OBJETIVO:
Comprobar la existencia y el uso adecuado de una Bitacora, ademas que se efectuen con mas eficacia, eficiencia,

imparcialidad, criterio y profesionalismo.

RESPONSABLE
Departamento de Auditoria en Obra.

ALCANCE
La revision de Bitacoras inicia solicitandolas mediante el oficio de comisién y termina con el archivo del soporte de

estas.

POLITICAS
* Se comprobara la entrega de Bitacoras, asi como la integracion de la misma.

i _ | PR VAR WY / : /
/> Elaboréy | / WV \ Rey { : Autorizé ¥/
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o ’ﬁ:- . ry ‘ " N | 3

PAEICN

LA
1T 6] |

86




-

CONTRALORIA MUNICIPAL esruenzo coLecTivo
S MUNICIPIO DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DE OBRA :E:"—TL[
' Y5 AGIALSL68- Mo ac
o W 2009 LU
[Procedimiento: ; Cadigo : CM/DAQO/D4/MP/01
Dia: 30 Mes: 05 Ano: 2008
Revision a Bitacoras de Obra Revision 3
- Pagina de: 2de?2
[ No. | Responsable | Descripcién de la Actividad [ F Formato 22}
' 1.- DAO Se solicitan las Bitacoras mediante el oficio de comision.
s Obras Publicas y C. D. S. Se recibe el oficio donde se solicita las Bitacoras de Obra
para su revision.
3.- Se envian las Bitacoras que se van a revisar de las
distintas Obras.
4.- DAO Recepcion de las Bitacoras que seran revisadas.
5.- Revisién de cada una de las Bitacoras las cuales deberan
. constar de: a) Existencia, b) Nombre del Programa al cual

pertenecen, c) N° de control, d) Ubicacién de la Obra, e)
N° de Oficio de Aprobacion, f) Monto Asignado, Q)
Modalidad de Ejecucion, h) Dependencia Ejecutora, i)
Registro de firmas, j) Nota de Apertura, k) Descripcion de
los conceptos a realizar, I) Nota de Inicio de Obra, m)
Folio en cada una de sus hojas y por triplicado, ademas
que cada Nota debe de contar con :n) N° de nota, 0)
fecha, p) N° de contrato, q) firma del Responsable
Técnico, del representante de la Empresa asi como del
Comité de Control y Vigilancia, |) todas las notas deben
de estar cerradas.

6.- Una vez revisadas las Bitacoras se envia un Informe
donde se le menciona las Observaciones detectadas
derivadas de la revision de estas, asi como las
sugerencias que se deben manejar para que se efectuen
con eficacia y profesionalismo.

7- | Obras Publicasy C. D. S. |Se reciben las Bitacoras con las observaciones que
. tienen que ser modificadas.
8.- Se realizan las correcciones en cada una de las Bitacoras
de Obra y se envian para otra revision. -
9.- DAO De no estar correctas se prosigue a efectuarse un
Procedimiento Administrativo.
10.- Si estan bien se prosigue a ser enviado un oficio en el

que se informa que la revision de Bitacoras ha concluido.

' 11.- Obras Publicas y C. D. ﬁ Se recibe un oficio donde informan que la revision de
\ Bitacoras concluy6 satisfactoriamente. A
[ 12.- \\_‘ Se . reci 4n oficio en el que se informa qug-se inici:;;f-'z’a
r =z _ |Procedikniegfto Administrativo. “F
{ ’ ?7 " DAO " |Se grchiy el Sopogfa Bitacoras. i%
: N 2 1 | A\ \ E e Z
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CONTRALORIA MUNICIPAL = AT P
e DEPARTAMENTO DE AUDITORIA EN OBRA ___f_:_t
VALLE DE CHALCO » .
SOLIDARIDAD 2006-2009 e e '. TR o

PERSPEC TIVA SOCIAL

=7/ e L
Revision de bitacoras de obra

Se recibe un oficio en el que se informa
que se iniciara Procedimiento
Administrativo.

_ Searchiva el
~ soporte de las
Bitacoras v <«

88

. CONTRALORIA MUNICIPAL OBRAS PUBLICAS y C.D.S.
5 &
Se  solicitan las Se recibe el oficio donde se solicit
Bitacoras mediante el > las Bitacoras de Obra para s
oficio de comision. revision
' O) )
Recepcion de las Se envian las Bitacoras que se van a
Bitacoras que seran < revisar de las distintas Obras.
. revisadas.
0] ,
I Revision de cada una de las Bitacoras las cuales deberan constar
de: a) Existencia, b) Nombre del Programa al cual pertenecen, ¢)
N° de control, d) Ubicacion de la Obra, e) N° de Oficio de
Aprobacién, f) Monto Asignado, g) Modalidad de Ejecucion, h)
| | Dependencia Ejecutora, i) Registro de firmas, j) Nota de Apertura,
k) Descripcion de los conceptos a realizar, 1) Nota de Inicio de
Obra, m) Folio en cada una de sus hojas y por triplicado, ademas
que cada Nota debe de contar con :n) N° de nota, o) fecha, p) N°
de contrato, q) firma del Responsable Técnico, del representante
de la Empresa asi como del Comité de Control y Vigilancia, 1)
todas las notas deben de estar cerradas.
I Una vez revisadas las Bitacoras se @
envia un Informe donde se e -
@ menciona 1as Observaciones S? reciben las Se realizan las correcciones en
detectadas derivadas de la revision de Bitdcoras con las cada una de lss Biticoras de
¢ 7 | A »| observaciones que Obra y se envian para otra
|es as:j, :su como las sugerencias que tienen que Sor revigian.
$o. Oelbly SMANGAL. peE e Rl : modificadas.
. efectuen con eficacia y profesionalismo.
' (o) T T 2
De no estar i estan bien se
|correctas se pro;igdue ar - ser S? recibe unI oficio _'donge
1 prosigue a z enviado un oficio en |n.o‘rman que la revision e
| efectuarse  un e- - huhen ‘gs el que se informa que| __ |Bitacoras ; concluyo
e correcciones e i > satisfactoriamente.
| Procedimiento ; la revision de
| A : cada Bitacora. ;
| Administrativo. Bitacoras ha
' concluido.




...... MUNICIPIO
VALLE DE CHALCO
SOLIDARIDAD 2006-2009

CONTRALORIA MUNICIPAL

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DE OBRA

Procedimiento: Cadigo : CM/DAQ/D4/MP/01
Dia: 30 Mes: 05 Afo: 2008
Revision de Expedientes Técnicos y/o Proyectos Técnicos de Obra. Revision 3
Pagina de: 1de?2

OBJETIVO:

ALCANCE

POLITICAS

RESPONSABLE
Departamento de Auditoria en Obra.

* Se verificara que los proyectos y expedientes técnicos se entreguen completos.
* Se evitara que los montos aumenten inesperadamente.
* Se comprobara que los proyectos sean ejecutados correctamente.

La revisién de los Proyectos Técnicos nos son enviados para su revision y después de haber sido corregidos se
envia para su correcta ejecucion.

Constatar que dichos Proyectos y/o Expediente Técnicos estén completos a fin de evitar que los montos de estos
se incrementen y de existir sean efectivamente por imprevistos.

N 7 j /
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CONTRALORIA MUNICIPAL SBRUERZO COLRCTT

. @1 MUNICIPIO DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DE OBRA
P VALLE DE CHALCO
SOLIDARIDAD 2006-2009

==

[Procedimiento: , Codigo
. Revisién de Expedientes Técnicos y/o Proyectos Técnicos de Obra Dia: 30 Mes: 05 Ano: 2008
Revision 3
Pagina de: 2de?2
. [ No. | Responsable | Descripcién de la Actividad [ F | Formato o
1.- Obras Publicas Se envian los Expedientes Técnicos, con los
y conceptos y especificaciones.(Pueden mandarlos
G DS de forma impresa o mediante peticion verbal).
. 2.- ; DAO Recepcion de los Expedientes Técnicos.
3.- En cada Expediente Técnico se revisa que
cuenten con los siguientes conceptos: a)
. Comprobar la existencia de los mismos en el

Acta de Autorizacion (CODEMUN O Cabildo) b)
Verificar inversion de acuerdo al Acta de

. Autorizacién. ¢) Verificar que los programas sean

los correctos acorde al Catalogo de Apertura

Programatica. d) Verificar que los objetivos,

l descripcion y justificacion, metas y beneficiarios,
sean acordes con el Proyecto.

4.- De no ser asi se envia para su correccion.
l 5.- Si estan bien se envian para que se haga el
tramite correspondiente.
6.- Obras Publicas Se recibe el Expediente Técnico y se envia a
y Licitaciones para que se realice el Concurso
G DS correspondiente.
7.- Se realizan las correcciones en cada uno de los
I g puntos que necesiten ser modificados y se envia
para la otra revision.
’ 8.- DAO Una vez hechas las correcciones se envia para
su tramite correspondiente.
9.- -|EI Expediente Teécnico se archiva con st

respectivo soporte.
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CONTRALORIA MUNICIPAL ESFUERZO COLECTIVO
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA EN OBRA T
MUNICIPIO SR S MY
VALLE DE CHALCO & e P l L)
SOLIDARIDAD 2006-2009 e i@t
ML
= — ‘ : PERSPIEUCU‘:};}L\)USUOCIAL
== Revision de Expediente Técnicos y/o Proyectos Técnicos de Obra.
Contraloria Municipal Obras Publicas y CDS @
@ Se envian los Expedientes
— - Técnicos, con los conceptos y
Recepcion de los Expedientes | especificaciones.(Pueden mandarlos
Técnicos de forma impresa o mediante

peticion verbal)

® ,

En cada Expediente Técnico se revisa que cuenten con los

siguientes conceptos:

. a) Comprobar la existencia de los mismos en el Acta de
Autorizacion (CODEMUN O Cabildo)

b) Verificar inversion de acuerdo al Acta de Autorizacion.

c) Verificar que los programas sean los correctos acorde al
Catalogo de Apertura Programatica.

d) Verificar que ,los obijetivos, descripcion y justificacion,
metas y beneficiarios, sean acordes con el Proyecto.

0]

Si estan: bien se
envian para que se
haga el tramite

correspondiente.

©

De no ser asi se
envia para su
correccion.

Se recibe el Expediente
Técnico y se envia a
Licitaciones para que se
realice el Concurso _T

correspondiente.

Se revisan
los
Expedientes

y

Se realizan las
correcciones en cada
uno de los puntos que
» necesiten ser

@ modificados y se envia

‘ para la otra revision.
Una vez hechas las

correcciones se envia para su| 2|
tramite correspondiente.

\ 4
«.ElExpediente” = =
_ Técnico se archiva. .

\_ €on su respectivo
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CONTRALORIA MUNICIPAL
@MUNIC'P'O DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DE OBRA
¥ VALLE DE CHALCO

C772 SOLIDARIDAD 2006-2009 o, B
Procedimiento: Caodigo : CM/DAO/D4/MP/01
Auditoria a los Procesos de Adjudicacion de Obra Publica, Bienes y gleav:is?c'?n NES. 25 Ao 2000
SVIcos Pagina de: 1de3d
OBJETIVO: -

Examinar que las Adjudicaciones de Obra se apeguen a los aspectos normativos que las rigen y se lleven a cabo
considerando los criterios econémicos y técnicos mas convenientes para la Administracién Publica.

RESPONSABLE
Departamento de Auditoria en Obra.

ALCANCE
Eficientar los procedimientos a fin de lograr un aprovechamiento del tiempo y recursos, que repercutan en el

avance de las obras ejecutadas por la administracion.

POLITICAS
* Se verificara que las adjudicaciones se apeguen a la normatividad.
* Se verificara que las adjudicaciones cumplan con los requisitos establecidos.
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“

[ No. |

—2 | MUNICIPIO
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CONTRALORIA MUNICIPAL
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DE OBRA

ESFUERZO COLECTIVO
AR DEL PROGRESO

Procedimiento:.

Servicios.

Cadigo

- CM/DAO/D4/MP/01

Auditoria a los Procesos de Adjudicacion de Obra Publica, Bienes y|Dia: 30

Mes: 05 |Ano: 2008

Revision

3

Pagina de:

2de 3

Responsable

Descripcion de la Actividad

| Formato

1.- DAO

3.- DAO

5.- 5

P ey
R~ N |

2.- LICITACIONES

i —
~.

Se solicita la documentacion mediante el oficio de
comision.

Mediante oficio se remite la documentacion
solicitada para realizar la Auditoria.

Recepcién de la documentacion. Mediante un Acta
Administrativa.

La revision del soporte de la Auditoria consta de la
verificacion de los siguientes conceptos: a) que la
Adjudicacion o Contratacion este considerada en el Plan
de Desarrollo Municipal y el presupuesto del Ejercicio
Fiscal correspondiente, b) que la Adjudicacion o
Contratacion sea la correcta en cuanto a monto y tipo, c)
se revisa la Convocatoria y las Bases del Concurso,
comprobando que estén de acuerdo a lo que se
especifica en los Articulos del Libro Xil para Bienes y
Servicios, d) se obtendran los Expedientes de los
Concurso y se comprobard que contengan todo lo
sefialado en los libros XIl, Xill y sus respectivos
reglamentos , e) se verificara la venta de las Bases y el
Pago respectivo, f) se verificara la existencia de las actas
de las juntas de aclaraciones, apertura de proposiciones y
fallo, comprobando que cumplan los requisitos
establecidos en la Ley,

h) se verificara el proceso de Adjudicacion y el
Contrato para la realizacion de Obra Publica y la
Adquisicion de Bienes y Servicios, se haga de
acuerdo a las disposiciones contenidas en el Libro
XIl para Obra Publica y XIIl para Bienes y Servicios y
sus respectivos reglamentos,

i) se verifica que todo el Proceso de Adjudicacian y

Contratacién, con el objeto de comprobar que el
Proceso permita obtener las condiciones mas
adecuadas y benéficas para el Ayuntamiento, a fin
de garantizar la ejecucion satisfactoria de las obras,
la cglidad del bien o servicio adquirido y el
cumplimiento del contrato.
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' 3 TN CONTRALORIA MUNICIPAL
VALLE DE CHALCO DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DE OBRA

ESFUERZO COLECTIVO
EILAR DEL PROGRESO

SOLIDARIDAD 2006-2009

== poe-caerore sl
Procedimiento: Caodigo : CM/DAO/D4/MP/01
I' Auditoria a los Procesos de Adjudicacion de Obra Publica, Bienes y|Dia: 30 Mes: 05 |Ano: 2008
Servicios. Revision 3
' Pagina de: 3de3
I BT Responsable | Descripcién de la Actividad PE Formato <1
6.- LICITACIONES Se recibe el soporte de la Auditoria para correccion y
modificacion.
7.- ' Se hacen las correcciones pertinentes y se envian
‘ para que sea realizada otra revision.
8.- DAO Se recibe el soporte con las solventaciones para ser
revisadas.
9.- De no estar solventadas totalmente las

observaciones se prosigue @ iniciar un
Procedimiento Administrativo.

10.- Si estan bien se prosigue a ser enviado un oficio al
area Ejecutora que ha concluido la Auditoria.

11.- LICITACIONES Se recibe un oficio en el que se informa que la
Auditoria ha concluido satisfactoriamente.

12.- Se recibe un oficio en el que se informa que se ha

iniciado Procedimiento Administrativo por no haber
realizado las solventaciones pertinentes.

13.- DAO Se archiva el soporte de la Auditoria.
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CONTRALORIA MUNICIPAL esruERzZO COLECTIVO
MUNICIPIO DEPARTAMENTO DE AUDITORIA EN OBRA h:—~——-—‘1‘
VALLE DE CHALCO 2 . ¢ LH0
SOLIDARIDAD 2006- o Lk
Auditoria a los Procesos de Adjudicacion de Obra Publica, Bienes y Servicios.
Contraloria Municipal Licitaciones
@ Se solicita la \ Mediante oficio se remite la
documentacion mediante »|documentacion solicitada para
el oficio de comision. J realizar la Auditoria.

3 )Recepcion de la
documentacion.

Mediante un Acta <
Administrativa.

()

La revision del soporte de la Auditoria consta de la verificacion de los siguientes conceptos:
a) Que la Adjudicacion o Contratacion este considerada en el Plan de Desarrollo Municipal y el
presupuesto del Ejercicio Fiscal correspondiente,
b) Que la Adjudicacion o Contratacion sea la correcta en cuanto a monto y tipo,
c) Se revisa la Convocatoria y las Bases del Concurso, comprobando que estén de acuerdo a
lo que se especifica en los Articulos del Libro XII para Bienes y Servicios,
d) Se obtendran los Expedientes de los Concurso y se comprobara que contengan todo lo
sefalado en los libros XII, XIIl y sus respectivos reglamentos ,
e) Se verificara la venta de las Bases y el Pago respectivo ,
f) Se verificara la existencia de las actas de las juntas de aclaraciones, apertura de
proposiciones y fallo, comprobando que cumplan los requisitos establecidos en la Ley,
g) Se verificara que se hayan obtenido las garantias de : seriedad de la proposicion, correcta
inversion del anticipo, cumplimiento del contrato,
h) Se verificara el proceso de Adjudicacion y el Contrato para la realizacion de Obra Publica y
la Adquisicion de Bienes y Servicios, se haga de acuerdo a las disposiciones contenidas en el
Libro X!l para Obra Publica y Xl para Bienes y Servicios y sus respectivos reglamentos,
i) Se verifica que todo el Proceso de Adjudicacion y Contratacion, con el objeto de comprobar
que el Proceso permita obtener las condiciones mas adecuadas y benéficas para el H.
Ayuntamiento, a fin de garantizar la ejecucion satisfactoria de las obras, la calidad del bien o
servicio adquirido y el cumplimiento del contrato.

©

Se hacen las
correcciones pertinentes
y le envian para que sea

realizada otra revision.

|
@ Se le envia un Infortne al area Ejecutora,
donde se le mencionan las Observaciones
detectadas en la Auditoria y el plazo para

Se recibe el soporte
de la Auditoria para
correccion, y
modificacion .

@ 8 )YSe recibe el soporte con las solventaciones . J
para ser revisadas. [* =
De no estar 10
solventadas Si  estan bien se
totaimente las prosigue a enviar un Se recibe un oficio en el
observaciones  se se revisan las oficio al area ejecutoral. que se informa que la
prosigue a iniciar solventacione que ha concluido la »| Auditoria ha concluido e
un  Procedimiento s Auditoria satisfactoriamente.
Administrativo.
‘. T
; 12 I'se recibe un oficio en el que se

informa que se ha iniciado
Procedimiento Administrativo
por no haber realizado las
solventaciones pertinentes.
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CONTRALORIA MUNICIPAL

@MUN'C'P'O DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DE OBRA
VALLE DE CHALCO
e SOLIDARIDAD 2006-2009 _ LR B
Procedimiento: Codigo - CM/DAQ/D4/MP/01

Dia: 30 Mes: 05 Afno: 2008
Revision de Actas de Entrega-de Obra Publica, Adquisiciones y Acciones. Revision 3

Pagina de: 1de 2
OBJETIVO:

Comprobar que las areas involucradas (area ejecutora-ciudadania), estén de acuerdo con los trabajos realizados
plasmando su firma y rubrica en todas las hojas del Acta correspondiente cumpliendo con ello.

RESPONSABLE
Departamento de Auditoria en Obra.

ALCANCE
Verificar desde que llega el Acta de Entrega-Recepcion con su respectivo soporte hasta su liberacion para ser

decepcionada.

POLITICAS
* Se comprobara que la ciudadania esté de acuerdo con los trabajos realizados.
* Se verificara que las Actas de entrega recepcion cuenten con el soporte correspondiente.
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CONTRALORIA MUNICIPAL ESFUERZO COLECTIVO

MUNICIPIO DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DE OBRA 1 l
gﬁE VALLE DE CHALCO B le s L&
C7=  SOLIDARIDAD 2006-2009 h 0
Procedimiento: Codigo - CM/DAO/D4/MP/01
Revision de Actas de Entrega-Recepcion de Obra Publica, Adquisiciones y|Dia: 30 Mes: 05 |Ano: 2008
Acciones. Reyvision 3
Pagina de: 2de?2
[ No. | Responsable | Descripcion de la Actividad I F | Formato |
1i= Se envian las Actas de Entrega-Recepcion, con el
Obras Publicas y C. D. S. respectivo soporte.(Pueden mandarlos de forma
impresa o mediante peticién verbal)
2.- DAO Recepcién de las Actas de Entrega-Recepcion
3. En cada Acta de Entrega-Recepcion se revisa que
cuenten con los siguientes conceptos: a) Oficio de
5 l = |Autorizacién de la DGIP, b) Acta de Autorizacion
- (CODEMUN o cabildo), c) Facturas o Estimaciones
d) Contrato, e) Fianzas de Anticipo y Cumplimiento,
f) Oficios de Inicio y Término de la Obra y/o notas de
Bitacoras. g) Expediente Técnico, h) Fianza de
Vicios Ocultos. i) Oficio de acuerdo al Art. 232 del
Reglamento del Libro XIl, j) Acta de COCICOVI's.
De no ser asi se envia para su correccion.
Se realizan las correcciones en cada uno de los
Obras Publicas y C. D. S. |puntos que necesiten ser modificados y se envia
para la otra revision.
6- Una vez hechas las correcciones se envia para su
DAO tramite correspondiente y se retoma el Proceso
desde el punto 7.
T Si estan bien se envian para que se haga el tramite
correspondiente.
8.- o Se recibe el Acta de Entrega-Recepcion y se realiza
5 Obras Publicas y C. D- S. |5 recepcion de la Obra.
9i- Una vez recepcionada la obra se recaban las firmas
de los participantes y se envia para ser firmada.
10.- Se recibe el Acta de Entrega-Recepcion y se envia
DAO :
firmada.
: 1.- o Se recibe Acta de Entrega-Recepcion y se prosigue
; Obras Publicas y C. D. S. a recavar la firma del Presidente
‘ S RS ‘ ;L Una vezfirmada se envia una copia de esta
5 )i_f,'-"' -\ DAO/ El Am%aﬁfcipcuon se arehiva con{e}%y
el : respectivo e. w1 01
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MUNICIPIO DEPARTAMENTO DE AUDITORIA EN OBRA

VALLE DE CHALCO
SOLIDARIDAD;2006-2009 Revision de Actas de Entrega-Recepcion.

I . CONTRALORIA MUNICIPAL esrusnzo coLeeTve

PERSPEC TIVA SOCIAL
2008

Il Contraloria Municipal Obras Publicas y CDS

2 - Se envian las Actas de Entrega-
Recepcién de las Recepcion, con el respectivo
Actas de Entrega- soporte.(Pueden  mandarlos  de

Recepcion forma impresa o mediante peticion
verbal)

A

A
@ En cada Acta de Entrega-Recepcion se revisa que cuenten
con los siguientes conceptos:

a) Oficio de Autorizacién de la DGIP,

b) Acta de Autorizacion (CODEMUN o cabildo)

c) Facturas o Estimaciones

d) Contrato

e) Fianzas de Anticipo y Cumplimiento

f) Oficios de Inicio y Término de la Obra y/o notas de
Bitacoras.

g) Expediente Técnico

h) Fianza de Vicios Ocultos

i) Oficio de acuerdo al Art. 232 del Reglamento del Libro XII.

j) Acta de COCICOVI's

e
@ Una vez

: ! Si estan bien se envian Se recibe el Acta recepcionada la obra
De no ser asi se Se revisan wn ol »s higk o de Entrega- se recavan las firmas
las Actas de P a g Recepcion y se de los participantes y

envia para su
correccion.

: || se envia para ser
realiza la AR

recepcion de la
Obra.

Entrega- tramvtF correspondiente. —_,|

©

Una vez hechas las @

correcciones se envia para su
tramite correspondiente selg

retoma el Prgceso desdye el Se lreahzan lag

punto 7. correcciones en cada

uno de los puntos que

necesiten ser

modificados y se envia

para la otra revision.

(o) ]
Se recibe el Acta de Entrega- e
@ @

Recepcion y se envia firmada. («
Se recibe Acta de Entrega-
R - ; Una vez firmada
ecepcion y se prosigue a el
» recavar la firma del Presidente [~ "
copia de esta.
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CONTRALORIA MUNICIPAL -
@MUNICIPIO DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DE OBRA . ”

¥ VALLE DE CHALCO
SOLIDARIDAD 2006-2009

==

Procedimiento: Codigo : CM/DAO/D4/MP/Q1
Dia: 30 Mes: 05 Arno: 2008
Auditoria a las Adquisiciones y Servicios. Revision 3
Pagina de: 1de?2

OBJETIVO:
Verificar que la Adjudicacion de Contratos de Adquisiciones y Servicios se apeguen a la Normatividad y se cumpla

en base a los tiempos reuniéndose a su vez los requisitos necesarios.

RESPONSABLE
Departamento de Auditoria en Obra.

ALCANCE
Eficientar los procedimientos desde |a solicitud del soporte para la Auditoria hasta las solventaciones que resulten

de esta.

POLITICAS
* Se verificara que los contratos de las adquisiciones se apeguen a la normatividad.
* Se verificara que los contratos de adquisiciones cumplan con los requisitos establecidos.

_. 4 )
ev Tl \ . = Autorizé /
ING/JOSE\RAUL SALAZAR ARQ. RAMON MONTALYO HERNANDEZ

- e——fy,

NICIHO
ne U

RE A UNIDAD DE3
I ) MUNICIPALZ .«

ARG
RAL%FR\A HUNIGIPAL

99




‘MUNICIPIO
VALLE DE CHALCO
SOLIDARIDAD 2006-2009

==

CONTRALORIA MUNICIPAL
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DE OBRA

Procedimiento: Cadigo ~CM/DAG/DAIMPIO1
Auditoria a las Adquisiciones y Servicios. Dia: 30 Mes: 05 |Ano: 2008
. Revision 3
Pagina de: 2de?2
[ No. | Responsable | Descripcién de la Actividad | F | Formato = ]

1.- DAO

2.- LICITACIONES

3.- DAO

S
5

DAO

5.- DAO

LICITACIONES

Se solicita la documentacion mediante el oficio de
comision.

Mediante oficio se remite la documentacion solicitada
para realizar la Auditoria.

Recepcion de la documentacion mediante un Acta
Administrativa.

La revision del soporte de la Auditoria consta de la
verificancion de los siguientes conceptos: a) que la
Adquisicion este considerada en el Plan de Desarrollo
Municipal y el presupuesto del Ejercicio Fiscal
correspondiente, b) que la Adquisicion sea la correcta en
cuanto a monto y tipo, c) se revisa la Convocatoria y las
Bases del Concurso, Juntas Aclaraciones Yy Acto de
Evaluaion de Propuestas, Dictamen Yy Fallo, se
comprueban que esten de acuerdo a lo que se especifica
en los articulos del Libro Xl para Bienes y Servicios, d) se
obtendran los Expedientes de los Concursos y se
comprobara que contengan todo lo sefialado en el libro XIII
y su respectivo reglamento, e) se verificara la venta de las
Bases y el Pago respectivo, f) se verificara la existencia de
las actas de las juntas de aclaraciones, apertura de
proposiciones Yy fallo, comprobando que cumplan los
requisitos establecidos en la Ley, g) se verificara que se
hayan obtenido las garantias de: seriedad de la
proposicion, correcta inversion del anticipo, cumplimiento
del contrato.

Se revisa el soporte de la auditoria y se le envia para
correccién en caso de que se tuviera que hacer. -

Se recibe el soporte se hacen correcciones y sé les
envia para solventacion.
Una vez hechas las solventaciones se le envia un

informe dando por terminada la Auditoria.
Se archiya el soporte de la Auditoria.

Autorizo

LIC. MARIA BAGARDUNO PEREZ

ING" 3OSE SALAZAR ARQ. RAMON MONTALVO HERNANDEZ

LG CHALCT
ARDAD 2006:2009

AR S S S S R R oS S

O - 0F PRESIDENTE MUNICIPAL
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CONTRALORIA MUNICIPAL
MUNICIPIO DEPARTAMENTO DE AUDITORIA EN OBRA

! VALLE DE CHALCO
SOLIDARIDAD 2006-2009

Auditoria a las Adquisiciones y Servicios.

CONTRALORIA

Se solicita la
documentacion mediante

Licitaciones

@ Mediante oficio se
remite la
documentacion

el oficio de comision.

Recepcion de la
documentacion. Mediante

Y

solicitada para
realizar la
Auditoria

un Acta Administrativa. [¢

®

La revision del soporte de la Auditoria consta de la verificacion de los
siguientes conceptos:
a) que la Adquisicion este considerada en el Plan de Desarrollo Municipal y
el presupuesto del Ejercicio Fiscal correspondiente,

b) que la Adquisicion sea la correcta en cuanto a monto y tipo,
c) se revisa la Convocatoria y las Bases del Concurso, Juntas Aclaraciones
y Acto de Evaluacion de Propuestas, dictamen y Fallo, se comprueban que
estén de acuerdo a lo que se especifica en los Articulos del Libro XIiI para
Bienes y Servicios.
d) se-obtendran los Expedientes de los Concursos y se comprobara que
contengan todo lo sefialado en el libro XIIl y sus respectivo reglamento.
e) se verificara la venta de las Bases y el Pago respectivo.

f) se verificara la existencia de las actas de las juntas de aclaraciones,
apertura de proposiciones y fallo, comprobando que cumplan los requisitos

establecidos en la Ley.

g) se verificara que se hayan obtenido las garantias de: seriedad de la
proposicion, correcta inversion del anticipo, cumplimiento del contrato,
h) se verificara el proceso de Adquisiciones y Servicios, se haga de acuerdo
a las disposiciones contenidas en el Libro XIlI para Adquisiciones y Servicios
y sus respectivos reglamentos.
i) se verifica que todo el Proceso de Adquisicién, con el objeto de comprobar
que el Proceso permita obtener las condiciones mas adecuadas y benéficas
para el Ayuntamiento, a fin de garantizar la ejecucion satisfactoria de la
adquisicion de los bienes o Servicios.

@ Se revisa el soporte de la
auditoria y se le envia para

correccion en caso de que
se tuviera que hacer. \

Una vez hechas las
solventaciones se le envia

Se recibe e

soporte se hacen|

\ correcciones y s
les envia para

solventacion

un informe dando por e
terminada la Auditoria.

® A |

Se archiva el soporte d

la Auditoria
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Direccion de Planeacion, Informatica y Desarrollo Administrativo
Fecha de Elaboracion: 30/05/2008

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ABREVIATURAS UTILIZADAS

C.D.S.:
COCICOVI'S.:
CODEMUN.:
DAFYS.:
DAO.:

DAPCS.:

DRYSP.:

OSFEM.:

SECOGEM.:

TRICA.:

Convenio de Desarrollo Social.

Comité Ciudadano de Control y Vigilancia.

Consejo de Desarrollo Municipal.

Departamento de Auditoria Financiera y en Sistemas.
Departamento de Auditoria en Obra.

Departamento de Actos Preventivos y Contraloria
Social.

Departamento de Responsabilidades vy Situacion
Patrimonial.

Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
México.

Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de
México.

Tribunal de lo Contencioso Administrativo.




. MUNICIPIO
! VALLE DE CHALCO

| SOLIDARIDAD 2006-2009

ESFUERZO COLECTIVO

Direccién de Planeacion, Informética y Desarrollo Administrativo
Fecha de Elaboracion: 30/05/2008

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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BLAR DEL FROGRESO

N MUNICIPIO
- VALLE DE CHALCO
p SOLIDARIDAD 2006-2009

L
=

¥ Al BRECIENTE DE ME A sty BARL G WIAREZ GARCIA® ERSPECTIVA SOCIA
5906 ARO DEL PRESIDENTE DE MEXICO, BENTO FABLE JUAREZ GARCIA PERSEECTAR T

Valie de Chalco Salidaridad México, 8_.._

CM

TESORERO MUNICIPAL
PRESENTE.

Con fundamento en las facultades que sé le otorga a la Contraloria Municipal en las Fracciones
IIly Xl del Articulo 112 de la Ley Organica Municipal del Estado de México y Municipios, informo a
Usted que esta Contraloria Municipal llevé a cabo la PRE-GLOSA correspondiente al mes de Octubre del afio

en Curso.
Para la presente, se llevo a cabo ia revision de carpetas de Gasto Corriente en las
se describe lo que esta Contraloria

instalaciones de la Direccién a su digno cargo, €s por eso que
Municipal tomé en cuenta para dicha revision.

La revision consisti6 en verificar que los comprobantes que soportan los gastos realizados
sean los correctos y correspondan al mes antes mencionado, esto con el objetivo de coadyuvar con el area a
su digno cargo, a fin de obtener el menor numero posible de observaciones por parte del Organo Superior de

Fiscalizacion.

FoaA - : :
Dentro dé la revision de las carpetas de gasto corriente correspondiente, a las cuenta con

numero 4 . se presentan los siguientes:

Eo4 " RESULIADOS:
De la revision efectuada se describen las observaciones que se encontraron, las cuales no
todas han sido solventadas. | 25
Cuenta: : : e
1- En la ptliza cheque numero falta el Acta Constitutiva donde conste que el C. es

Representante Legal de |
2.- De la péliza cheque numero no ¢

SOLVENTADA . ;
3.- En las polizas cheque numero . No se encontraron fisicamente SOLVENTADA, excepto la pdliza-
cheque con numero la cual le falta en la pdliza los sellos de Tesoreria, Presidencia y Administracion y

en la Pdliza-cheque faltan los sellos de Administracion 'y Presidencia, asi también falta el poder
notarial donde nombran como Representante Legal a Maria Isabel Garcia Perez. ,
4- A las polizas cheque numero no corresponde el pago con la’ autorizaciéon presupuestal.

SOLVENTADA -
5.-De la pdliza cheque numero . se desprendieron las siguientes observaciones;

« Falta copia de identificacion de la persona que cobro el cheque. SOLVENTADA
« Falta la firma de quien reviso la poliza, NO SOLVENTADA

oncuerda el importe pagado en la poliza-cheque con el soporte. NO

Sin mas por el momento, quedo de Usted..

ATENTAMENTE
JEFE DEL DEPTO. DE AUDITORIA

CONTRALOR MUNICIPAL
FINANCIERA Y EN SISTEMAS

MOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

C.c.p. ARQ. RAMON MONTALVO HERNANDEZ, presidente Municipal.- {(para conocimiento;
Archivo
2 Av. Alfredo del mazo esg. Av. Tezozémoc, Valle de Chalco Solidaridad, Edo. de Méx. C.P. 56610 Tels.; 5971 1164, 5971 1177, 5971 118
104
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Contraloria municipal
Departamento de Auditoria financiera y en sistemas

Cuestionario de control interno para la evaluacion

Fecha:
Dependencia:
Area:
Nombre y cargo del responsable de almacén:

¢El almacén esta integrado a alguna area del

Si( )acual No () por que

; Cuantos servidores publicos intervienen para el control del almacén?
Nombre cargo

Nombre cargo

Nombre cargo

;Considera que es suficiente el personal para el manejo de esta area?
Si( ) No( )¢porqué?

;Cuenta con un manual de procedimientos que indique las actividades que desempefia cada servidor
publico?
Si( ) No( )porqué?

;Cudles son las actividades que desempeiia como responsable directo del almacén de papeleria?

;Cual es el procedimiento que realiza para la adquisicion de papeleria?

;Cudl es el método de valuacién de inventarios que maneja para las entradas y salidas de papeleria
(UEPS, PEPS, promedios) ? ;

;Cual es el procedimiento que realiza para proporcionar la papeleria a las dreas del este sistema?

;Se cuenta con documentos que soporten todas las mercancias?
Si( ) No( )¢porqué?
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;Informa Usted al area de contabilidad cada vez que recibe material, a efecto de que corroboren el

registro contable?
Si( ) No( ) ¢por qué ?

;Le brinda informes a alguna drea en especial de las mercancias existentes?

Si( ) No( ) ¢por qué ?

;Cuando tiene que devolver mercancia a los proveedores cual es el procedimiento que realiza?

;Cual es el procedimiento para el pago de las facturas, primero se recibe la mercancia y luego se pago o

viceversa?

; Se practican inventarios fisicos?
Si( ) Conque periodicidad
No () ¢por qué ?

;,Se cuenta con un inventario fisico actualizado ?
Si( ) No( ) ¢por qué ?

¢En que fecha practico su ultimo inventario fisico?

;Cual es el procedimiento que realizan al hacer el inventario de papeleria?

;Se tiene la clasificada en rubros?
Si( ) No( )¢porque?

OBSERVACIONES

RESPONSABLE DE

NOMBRE Y FIRMA

AUDITOR AUDITOR

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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H. AYUNTAMIENTO
DE VALLE DE CHALCO

SOLIDARIDAD
2003 - 2006

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA FINANCIERA
CEDULA GENERAL DE SALDOS DEL PROGRAMA

CONTRALORIA MUNICIPAL

EQF‘\JERZO COLECTIVO

Ara ak,

=

PERSPE

RoGrESO

UA SOCIAL

20062000

RAMO 33
SALDOS AL
"RECURSO | RECURSO RECURSO RECURSO POR % %
AUTORIZADO | POR AUTORIZAR | EJERCIDO AUTOR. | EJERCER AUTORIZADO| EJERCIDO AUT. [EJER. SITFIN
POR EL CODEMUN
$ $ $ $
SUMAS TOTALES $ $ $ $ $
TINTERESES |  INTERESES INTERESES INTERESES POR % %
| AUTORIZADOS | POR AUTORIZAR | EJERCIDO AUTOR. | EJERCER AUTORIZADO| EJERCIDO AUT. [EJER. SIT.FIN.
POR EL CODEMUN
$ $ $ $ $
SUMAS TOTALES __§ S $ 5 5
NDE | COMISIONES | TMPORTES ° REGUPERACION | RECUPERACIGNPOR | % | = %
POR EL BANCO| AUTORIZADOS | oR AUTORIZAR | EJERCIDO AUTOR. | EJERCER AUTORIZADO| EJERCIDO AUT. |EJER. SIT.FIN.
POR EL CODEMUN
$ $ $ $ $
SUMAS TOTALE: $ $ $ 3 $
CIJ SANCIONES PARA [COMISIONES | | IMPORTES | IMPORTES . RECUPERACION |RECUPERACIONPOR] % | % |
EMPRES/ bOR EL BANCAUTORIZADO! PORAUTORIZA ERCIDO AUTOREJERCER AUTORIZAD§EJERCIDO AUTEJER. S/T.FIN.

SUMAS TOTALE! $

ELABORO:

REVISO:
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H. AYUNTAMIENTO

SOLIDARIDAD
ADMINISTRACION 2006 - 2009
CONTRALORIA MUNICIPAL

COMPROMISOS

VALLE DE CHALGO MINUTA DE ACUERDOS Y/O of

~

—

DATOS GENERALES DE LA OBRA

-
Nombre de la Obra

Programa
Ubicacion:

i

Entidad Ejecutora
o

DESCRIPCION Y/O ASUNTO

S niann

/ NOMBRE Y FIRMA DE LOS QUE INTERVIENEN EN EL ACTO.

PRESIDENTE MUNICIPAL
VALLE DE CHALCO SOL.

CONTRALOR MUNCIPAL

EMPRESA

JEFE DEL DAPCS

SUPERVISOR DEL DAPCS

RESIDENTE DE LA OBRA

L/

FECHA DE ELABORACION
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MUNICIPIO
VALLE DE CHALCO

SOLIDARIDAD 2006-2009

wilm

NOMBRE DE LA OBRA:

"2007, ANOQ DE LA CORREGIDORA DORNA JOSEFA ORTIZ DE DOMINGUEZ

REVISION FISICA DE OBRA

ESFUERZO COLECTIVO
PIAR DEL PROGHESO

FECHA:

PROGRAMA

UBICACION:

COLONIA

AREA EJECUTORA:

Dando cumplimiento al articulo 12.58 del Libro Deci

mosegundo que a la letra dice; entregados los trabajos el

contratista quedara obligado a responder de los defectos y vicios ocultos de los mismos y de cualquier otra
responsabilidad en que hubiera incurrido en términos del presente Libro. Esta Contraloria Municipal procede a

| ..realizar la inspeccidn fisica desprendiéndose lo siguiente:

DESCRIPCION

RESIDENTE Y/O SUPERVISOR DE OBRA

COCICOVI'S

NOMBRE Y FIRMA

CONTRALORIA MUNICIPAL

NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA

113




---%---

2007 ANO DE LA CORREGIDORA DONA JOSEFA ORTIZ DE DOMINGUEZ."

\ ACTA ADMINISTRACTIVA

. ‘ CM/DAF/ /2007

Con fundamento en lo dispuesto por el Art. 112 fracciones I, IT, III, V, XTI, XIV, XVII de la Ley Orgdnica Municipal

' del Estado de México; se procede a levantar la presente Acta Administrativa en

' Siendo las hrs. Del dia del mes de del 200

Estando reunidos los C.C.

't NOMBRE | [ CARGO Y/ODEPENDENCIA | [ FIRMA T 5]

Y el (los) C. Auditor (es)

ANTECEDENTES

HECHOS

114




. Gobierno del Estado de México
Secretaria de {u Contralorio
Diraccion General de Contigiotic ¥ Evaluac
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TARQUE €O UNA X LA OPCIGH QUE CORRESTONDA r
I'. 5 { USTED REQUIERE DE: { REFORTE SE REFIERZ A 25 USTED:

1 ANDYE 103 BATOS
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: I EVSFUERZO COLECTIVO
MUNICIPIO e
VALLE DE CHALCO '_ = i

| . SOLIDARIDAD 2006 - 2009 st Tk

— (i ' l A
== CEDULA DE RESULTADOS PRODUCTO DE LA PRUEBA HIDRAULICA

PEC

. REALIZADA EN PRESENCIA DE LA CONTRALORIAMUNICIPAL
FECHA:

| OBJETIVO: Con fundamento en lo dispuesto por el Articulo 112 fracciones |, i, Vy Vi, de fa Ley

. QOrganica Municipal en esta ocasion y como producto de las etapas de trabajo en fas obras de
‘ pavimentacién, a continuacién se indican fos resultados de la prueba hidrdulica practicada,
| . para efecto de revisar y testificar que no existan encharcamientos y/o bajos considerabies que
tiendan a dafar la estructura de la obra y/o degraden la calidad de la misma.

Datos Generales: Pavimentacion de la Calle
Tramo Colonia

. Tipo de Vialidad

_ REFERENCIAS DE LA PRUEBA HIDRAULICA

g
]

CUADRO-DE-RESULTADOS )

NUMERQ CADENAMIENT! donerruo | PrOEUNDIDAD ACCION [E CORRECCION

1

10 B o

<
/
|
|
|
\\
\

11

- T R T . W
9 W
]
]

12 =

13

14

18§

Sin mas por el momento se da por terminada la presente accién, haciéndose consiar ios
resultados obtenidos de parte de las diferentes instancias que a continuacién se registran, io
anterior para los fines y tramites fegales a los que haya lugar, firméndose de conformidad para

su debida constancia.

POR LA CONTRATISTA POR LA ENTIDAD EJECUTORA POR LA CONTRALORIA MUNICIPAL
DEPARTAMENTQ DE ACTCS
ESi ' o} SUPERVISC el AME ’
e URERGER PREVENTIVOS Y CONTRALORIA

o
_
s
e
Av.Alfredo del mazo esq. Av. Tezozomoc, Valle de Chalco Solidaridad, Edo. de Mex. C.P. 56610 Tels.: 5971 1164, 5971 1177, 5971 1183

NCMERE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA




Goblemo del Estado de México
Secrelaria de lo Contraloria
Direcclén Geneml de Contraloria Social y Opetaci6n Regsonol

" COMITE CIUDADANO DE CONTROL Y VIGILANCIA DE LA OBRA PUBLICA
REPORTE DEL ESTADO FISICO DE LA OBRA

CONTRALORIA
SOCIAL

Nombre de la obra:
N° de Obra: N° de Acta Constitutiva : Programa_

Ubicacion:

(calle, colonia o localidad y entre que calies se ubica)
Municipio: : '

Entidad Ejecutora:
Fecha eslimada para terminar la obra publica:

‘ | Nombre det Residente:

_

CONTRALOR SOCIAL "A* CONTRALORSOCIAL "B CONTRALOR SOCIAL "C”

FECHA DE ELABORACION DE ESTE REPORTE: o S




ESFUERZO COLECTIVO
PILAR DEL PROGRESO

MUNICIPIO
VALLE DE CHALCO : e
SOLIDARIDAD 2006 - 2009 R C R
— —— ¢ X 1
%ﬁﬁ% : ; PERSPECTIVA SOCIAL

2006-2009

CEDULA DE RESULTADOS PRODUCTO DE LOS SONDEOS REALIZADOS
Y SOLICITADOS POR LA CONTRALORIA MUNICIPAL
FECHA:

OBJETIVO: Con fundamento en jo dispuesto por el Articulo 112 fracciones |, i Vy Vil delaley
Organica Municipal en esta ocasion y como producto de las etapas de trabajo en las obras de
pavimentacion, a continuacion se indican fos resultados de los sondeos practicados por ef
personal de esta Contraloria Municipal, para efecto de revisar y testificar que las diferentes
capas de material cumplan con los espesores requeridos segun proyecto.

Datos Generales: Pavimentacion de ia Calle
Tramo Colonia

Tipo de Vialidad

r
!

2
L %
CUADRO DE RESULTADOS
NUMERO GEOTEXTIL| FiLTRO |SUB-BASE BASé TOTAL | OBSERVACION
1 o 5 I
2 7 ] ' ] EECEY
3 s 3 & SR TR
4 I\\ \ ’ .- e N0
5 \ \ g o 4 &
5 i ,/”/ & ol
7 Ty B oo o BT (S . 8
2 e e
: et O
10 i
11
12
13
14
15

Sin mas por el momento se da por terminada ja presente accién, haciéndose constar jos
resultados obtenidos de parte de las diferentes instancias que a continuacion se registran, o
anterior para los fines y tramites legaies a los que haya lugar, firmandose de conformidad para
su debida constancia.

POR LA CONTRATISTA POR LA ENTIDAD EJECUTORA POR LA CONTRALORIA MUMICIPAL
CEEARTAMENTO DE ACTOS
PREVENTIVOS ¥ CONTRALORIA
SOCIAL

63T

PESIDENTE DE OERA SUPERVISOR

HNOMBRE Y FIRMA NOMBIRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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e -

MUNICIPIO _
VALLE DE CHALCO AT
SOLIDARIDAD 2006 - 2009 )T et A

DE CARPETA ASFALTICA, REALIZADA EN PRESENCIA DE LA CONTRALORIA
FECHA:

OBJETIVO: Con fundamento en lo dispuesto por el Articulo 112 fracciones I, iil, V y VI, de la
Ley Organica Municipal en esta ocasién y como producto de las etapas de trabajo en las obras
de pavimentacion, a continuacion se indican los resultados de la exiraccion de corazones
practicados, para efecto de revisar y testificar que la carpeta asfaltica cumpla con el espesor
reguerido segun proyecto.

Datos Generales: Pavimentacion de la Calle

ESFUERZO COLECTIVO
I PILAR DEL PROGRESO

CEDULA DE RESULTADOS PRODUCTO DE LA EXTRACCION "DEGORAFONES -

Tramo - Colonia
‘Tipo de Vialidad
RE CIAS DE LA-EXTRACCION DE-CORAZONES——
[ “CUADRO DE RESULTADOS" ]

NUMERO CADENAMIENT ' EMULSION| LIGA | CARPETA | CORAZON | TOTAL &asénmcm‘m
- :
2 | : (]
3 ik Nl
4 i &2 W i LS P
5 ,f/ [ i B b ) \
6 l\ l bt L \\
7 i / )
8 2 o &
5 \\\ : e — = =
10 | s vl

11

12

13

14

18

Sin mas por el momento se da por terminada la presente accién, haciéndose constar los
resultados obtenidos de parte de las diferentes instancias que a continuacion se registran, Io
anterior para los fines y tramites legales a los que haya lugar, firmandose de conformidad para
su debida constancia. :

POR LA CONTRATISTA POR LA ENTIDAD EJECUTORA POR LA CONTRALORIA MUNICIPAL
DEPARTAMENTO DE ACTOS

RESIDENTE DE OBRA SUFPERVISOR - = .
PREVENTIVCS Y CONTRALCRIA

NOMBRE Y FiMA MNOMBERE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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|
:
|
| Estado de Meéxlco 8
| H. Ayuntamiento de Vaile de Chalco Solidaridud 6
| Contraloria Interna Municipal’
| == Depammumn de Auditoria de Obras
\ Uz CEDULA DE SUPERVISION Y VERIFICAC!ON FISICA DE OBRA ]
| (FECHA. — N DE SUP.. _
| I' enPROCESO [ ] TERMNADA [ ] | FONDO: " CLAVE DE O :
( A- __ IDENTIFICACION DEL PROYECTO ] (__B- __ EJERCICIO PRESUPUESTAL )
NOMBRE DE LA OBRA: \ ﬁ’ROGRAMA DE INVERSION: \
' . UBICACION: EJERCICIO PRESUPUESTAL:
| LOCALIZACION: No. DE OF. DE AUTORIZACION:

DESCRIPCION DE LA OBRA:

FECHA:

NO. DE OF. DE MODIFICACION:

ENTIDAD EJECUTORA: FECHA:
% MONTO TOTAL APROBADO:
@ERVISOR DE OBRA: / K MONTO TOTAL EJERCIRO :
ANTECEDENTES : J
MODALIDAD DE EJECUCION ETAPA DE LA OBRA SITUACION A LA FECHA DE

[] comité de Obra ™ VERIFICACION

] Administracion Directa Estatal WNT O IANT AT AVANCE FISICO:

] Administracién Directa Municipal Inicia y termina en el mismo ano AVANCE FINANCIERO:

{1 Perencargo

\

|

\

“ |"DIRECCION RESPONSABLE:
‘ .

|

|

|

\

|

| ] Por Contrato (anotar contratista)

Inicia y na se lermino en el afto en curso

Inicia en el afo antericr y no se termina

FECHA DE INICIO:
FECHA PROBABLE DE TERMINO

3
o

CONCEPTOS DE OBRA A EJECUTAR Y O DESCRIPCION | FISICO

en i actual.
Inicia en el afo anterior y se fermina en FECHA DE TERMING
el ano en curso
L D.- METAS ALCANZADAS _ DESCRIPCION ]
% AVANG.{CALIDAD DE TRABAJOS.

BUENA

MALA

REG. OBSERVACIONES

wl o |~Njo [onis jo i |

RIBINIRIBIS

AV. ALFREDO DEL MAZO ESC AV.

TEZOZOMOC COL. ALFREDO BARANDA, CD XIEO, VALLE DE CHALCO SCLIDARIDAD, ESTADO DE MEXICO. C. 9. 58850, TEL

Lo (91 £87) 11477 1. 1180 AR
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GOBIERNO DEL Liv Compromiso
Gobierno que cumple

ESTADO DE MEXICO SECRETARIA DE LA CONTRALORIA

REPORTE CIUDADANO

CIUDADANO O BENEFICIARIO

Domicilio Particular: Calle: N°:
Colonia, Fraccionamiento ylo Localidad: CP:

Municipio: Teléfono:

l DATOS DEL CONTRALOR SOCIAL,

DESCRIPCION-BE LOS HECHOS, FAVOR DE INDICAR TIEMPO, MODO Y LUGAR

( Anexar documentacion soporte, si se cuenta con ella)

o P T G IR TR B NS A S 7 Fapdg ¥

PR s o) IS ISR ;
{ ESTA INVOLUCRADO ALGUN SERVIDOR pPUBLICO, POR FAYOR ANO

s
Nombre:___ LR _—////
Cargo: T

Dependencia donde labora:

por ello, la veracidad y seriedad en el llenado de este formato hace posible
01 800 690 48 50, o si lo prefieres acude a las oficinas de la
oluca, México, o si lo deseas deposita el presente

Gobierno del Estado de México,

Si tienes alguna duda llama a la linea sin costo

Tus opiniones y reportes son muy importantes para el
piso, Col. Zona Industrial, T

ofrecer solucion a tus problemas, quejas y denuncias.

> Secretaria de la Contraloria, ubicadas en Av. 1° de Mayo N° 1731 esq. Robert Bosch, 4°
% documento en el correo en el sobre con porte pagado, asimismo puedes enviarlo por e-mail a la cuenta gogﬁaloﬂgggciaj@mu@mg&gg_b,_m
%' FECHA DE ELABORACION DE ESTE REPORTE: / / FECHA DE RECEPCION: / /
NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE 121

FIRMA

.




H. AYUNTAMIENTO

VALLE DE CHALCO
SOLIDARIDAD
ADMINISTRACION 2003 - 2006 i :
CONTRALORIA MUNICIPAL Con raloria

Municipal

DATOS GENERALES DE LA OBRA

fNombre de la Obra

Programa

N° de Obra:

Ubicacion:
Municipio

Entidad Ejecutora

: e
L
REPORTE DE:

OBSERVACIONES

C. JOSE ANTONIO CAMACHO ARELLANO

NOMBRE Y FIRMA DEL PERSONAL DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL

JEFE DE DEPTO. DE ACTOS PREVENTIVOS Y
CONTRALORIA SOCIAL

NOMBRE Y FIRMA

e

|
k POR LA SECOGEM SUPERVISOR DE OBRA SUPER INTENDENTE DE OBRA
ﬁ NOMBRE Y FIRMA DE LOS CONTRALORES SOCIALES

|
K CONTRALOR SOCIAL “A” CONTRALOR SOCIAL “B” CONTRALOR SOCIAL “C”

FECHA DE ELABORACION DE ESTE REPORTE

122
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MUNICIPIO
VALLE DE CHALCO

SOLIDARIDAD 2006 - 2009

ASUNTO

CONTRALORIA MUNICIPAL
DEPARTAMENTO DE ACTOS PREVENTIVOS Y CONTRALORIA SOCIAL
ACTA INFORMATIVA - ACUERDO

FECHA

ESFUERZO COLECTIVO
PILAR DEL PROGRESO

- -

S i
- - e AR
» - 27}

. _PERSPECTIVA SOCIAL
2006-2009

PROGRAMA

SUBPROGRAMA

NOMBRE DE LA OBRA O ACCION

DOMICILIO

RESPONSASLE TECNICO

EN RELACION A,

EN Fw HORA IM

[

)

NS\

N L e, e AR

Av.Alfredo del mazo esq. Av. Tezozomoc, Valle de Chalco Solidaridad, Edo. de Mex. C.P. 56610 Tels.: 5971 1164, 5971 1177, 5971 1183




| MUNICIPIO
VALLE DECHALCO

SOLIDARIDAD 2006-2009
==

Direccio

ESFUERZO COLECTIVO

n de Planeacion, Informatica y Desarrollo Administrativo
Fecha de Elaboracién: 30/05/2008

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cédula de Autorizacion del Manual de FECHA CODIGO
Procedimientos DIA | MES | ANO
30 05 2008
| NUEVO  (X) MODIFICACION () VERSION N° () |

NOMBRE: Manual de Procedimientos de la Contraloria Municipal.

OBJETIVO: Vigilar el manejo eficiente y
financieros y materiales del Municipio.

CONTENIDO: Descripcion de ;:éda uno de los Procedimientos Administrativos, de
supervision y revision de los cuales se encarga esta Autoridad Administrativa.

transparente de los recursos humanos,

7

AUTORIZACIO@ g

“ELABORO ____ ,
LIC. MARIA E. GARD@)EREZ ING. L RN
. K v

MU

\lﬂlll_‘ =

N\
NN T
“-:;.4‘

\ 2 o

// SOU() DQADLZr(')’(‘;LSVA ///\ 2!l %{W"
W W UNTLTPAT
\\\ \ <
AUTORIZO
ARQ. RAMON MONTALVO HERNANDEZ
OBSERVACIONES:




H i 3 F.?.v‘ur?n?nr‘cr‘:(n!:rlf:vo
! , MUNICIPIO ———
i ?VALLEDECHALCO “ e.e = JILE
| | SOLIDARIDAD 2006-2009 s B

Direccion de Planeacion, Informatica y Desarrollo Administrativo
Fecha de Elaboracion: 30/05/2008

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Reviso

LIC. MARIA E. GARDUNO PEREZ

Recopilacion de la Informacion y
Revision del Manual.

C. JOSE ALEJANDRO MARTINEZ VILLA

Captura de la informacion recopilada e
Integracion del Manual. -

C. ANGELA BENITEZ SANCHEZ




