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Seccion de Organizacion
8.1 Politicas Organizacionales Generales
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8.3.2 Descripciones de puesto
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9.1.2 Alcance
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9.1.4 Politicas de Operacién
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9.2 Procedimiento para asistir al comité de Adquisiciones y/o Técnico Resolutivo
de Obra Publica.

9.2.1 Propésito

9.2.2 Alcance

9.2.3 Definiciones

9.2.4 Politicas de Operacion

9.2.5 Responsabilidades

9.2.6 Descripcion del Procedimiento

9.2.7 Diagrama de Flujo

9.2.8 Formatos aplicables y anexos

9.3 Procedimiento para Realizar Auditorias Normativas.
9.3.1 Propdsito
9.3.2 Alcance
9.3.3 Definiciones
9.3.4 Politicas de Operacién
9.3.5 Responsabilidades
9.3.6 Descripcion del Procedimiento
9.3.7 Diagrama de Flujo
9.3.8 Formatos aplicables y anexos

9.4 Procedimiento para Realizar Auditorias a los Contratos de Obra.
9.4.1 Propésito
9.4.2 Alcance
9.4.3 Definiciones
9.4.4 Politicas de Operacion
9.4.5 Responsabilidades
9.4.6 Descripcion del Procedimiento
9.4.7 Diagrama de Flujo
9.4.8 Formatos aplicables y anexos
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ART: Articulo

Etc.: Etcétera

N/A: No Aplica

UOM: Siglas de Unidad de Organizacion Municipal, figura mediante la cual se puede
hacer referencia a una determinada dependencia, direccion de area, coordinacion,
departamento o equivalente.

Vo.Bo: Visto Bueno
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1) Contar con un documento que contenga los procedimientos existentes en la
Direccion de Control de Contratos y Adquisiciones, a fin de normar la
organizacion y el funcionamiento interno de la misma, en busca de un 6ptimo
desempeiio contribuyendo de ésta forma con la Administracion Publica

Municipal.

2) Definir la estructura y los puestos que conforman las diferentes unidades de

organizacioén, sus funciones, contactos, niveles jerarquicos y descripciones.

3) Establecer las responsabilidades de cada puesto segun su participacion en los

diferentes procedimientos.

4) Establecer los principales procedimientos que se realizan, su propadsito, alcance
y politicas de operacion.

5) Constituir dicho manual como una herramienta de induccion y adiestramiento

para los empleados de nuevo ingreso.

6) Finalmente construir dicho manual como un mecanismo que comprometa a
todos los miembros de la dependencia a su cumplimiento y actualizacién

constante en la busqueda de la mejora continua.
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Adquisiciones: Acto juridico por el cual una entidad, Ayuntamiento, Dependencia,
Organismo recibe la propiedad de algun bien inmueble y/ o por Arrendamiento el uso y
goce temporal de este: en ambos casos a cambio de un precio.

Alcance: Es el campo de accion sobre el cual tendra injerencia un procedimiento,
definiendo los limites dentro de los cuales se aplicaran las politicas y la descripcion de
actividades que se incluyen.

Catalogo de Conceptos: Documento que forma parte del contrato, en el que se
contemplan los conceptos de trabajo, precios unitarios e importes que integran la obra
gue se ejecutara.

Contenido del Manual: Se refiere al indice de un manual

Contraloria Municipal: Direccién General encargada de revisar la Cuenta Publica del
Gobierno Municipal

Contratista: La persona Fisica o Moral con quien se celebren o pretendan celebrarse
contratos de Obra Publica y de Servicios relacionados con las mismas.

Definiciones Especificas: Significado de aquellos conceptos o términos que se
mencionan en los procedimientos y que se crea conveniente explicar.

Definiciones Generales: Aquellas que se mencionan a lo largo de un manual y que su
concepto sirve como marco de referencia para la aplicacion de las politicas y
procedimientos.

Dependencias Municipales: Aquellas definidas por el Reglamento Organico de la
Administracion Municipal de Juarez, para el despacho de las atribuciones del Presidente
Municipal. Se excluyen por definicion los organismos descentralizados y aquellos del
ambito del Ayuntamiento.

Diagrama de Flujo: Representacion grafica de la secuencia de actividades de un
procedimiento.

Fiscalizar: Sujetar a la inspeccion Fiscal

Formatos Aplicables. Son aquellos formularios impresos que se utlizan en las

diferentes actividades de un procedimiento.
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Identificacion del Manual: Es la pagina del manual donde se incluyen todos los datos
generales del manual, tipo, titulo, aprobacion del Ayuntamiento, responsables de
elaboracion, actualizacion y aplicacion.

Marco legal y Atribuciones: Es el fundamento juridico que en términos generales
respalda el contenido del manual tanto en lo referente a los procedimientos y
organizacion como a las atribuciones de la dependencia responsable de su aplicacion.
Pueden ser leyes, decretos, reglamentos, acuerdos u otros ordenamientos vigentes.
Objetivo del Manual: Es aquello que concretamente se busca conseguir por medio del
manual una vez que se aplique.

Obra Publica; Todo trabajo que tenga por objeto crear, construir, instalar, ampliar,
adecuar, remodelar, restaurar, conservar, mantener, reparar, modificar o demoler
bienes inmuebles

Organismos: Las Unidades de la Administracion Centralizada, Estatal o Municipal.
Politicas de Operacion: Son aquellas que pretenden regular el funcionamiento del
procedimiento en lo referente a tiempos, formas y condiciones, entre otras variables.
Politicas Generales: Aquellas que contienen los manuales generales y que pretenden
establecer lineamientos relacionados con la aplicacion de cada manual.

Procedimiento: Sucesion cronologica de operaciones concatenadas entre si que se
constituyen en una unidad, en funcién de la realizacion de una actividad o tarea
especifica dentro de un ambito predeterminado de aplicacion. Todo procedimiento
implica las actividades y tareas del personal, la determinacién de tiempos de realizacion,
el uso de recursos materiales y tecnolégicos y la aplicacién de métodos de trabajo y de
control para lograr el cabal, oportuno y eficiente desarrollo de las operaciones.
Propésito: Es el objetivo que se pretende alcanzar con la realizacidén del procedimiento
Proveedor: Persona fisica o moral con quien se celebren o pretendan celebrarse

contratos de Adquisiciones, Arrendamientos o Servicios.
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El contenido del presente Manual, asi como la fundamentacién juridica de los
procedimientos que lleva a cabo la Direccion de Control de Contratos y Adquisiciones
se encuentra regulado por:

= | a Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
= | a Constitucion Politica del Estado de Chihuahua
= Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Chihuahua

= Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Contratacion de Servicios y Obra
Puablica del Estado de Chihuahua.
= Ley de Obra Publica y Servicios relacionados con la misma

= EIl Cddigo Municipal para el Estado de Chihuahua

= El Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de Juérez,
Estado de Chihuahua.

El Cédigo Municipal para el Estado de Chihuahua y el Reglamento Orgénico de la
Administracion Publica del Municipio de Juarez Chihuahua establece en su.

Articulo 7.- Las dependencias establecidas en este Reglamento, deberan dar
cumplimiento a los programas, objetivos y metas que se deriven del Plan de Desarrollo
Municipal aprobado por el Ayuntamiento.

Los titulares de las dependencias organizaran con base en el contenido de los
manuales de organizacién aprobados por el Ayuntamiento; y atenderan el despacho de
los asuntos de su competencia de acuerdo a los manuales de procedimientos que, a
propuesta del Presidente, autorice el Ayuntamiento.

Las dependencias formularan con base en la normatividad y metodologia vigentes su
programa anual y calendario de actividades, y se encargaran de desarrollar las mismas
dentro de los limites que establezca el presupuesto anual de egresos, por lo que su
actividad se conducira bajo criterios de racionalidad y disciplina presupuestal. Sus
titulares seran responsables del adecuado ejercicio y control del presupuesto

autorizado para su dependencia.
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Articulo 11.- Los titulares de las dependencias podran organizar internamente el
ejercicio de sus atribuciones y el despacho de los asuntos de su competencia, a partir
de las direcciones de &rea dispuestas por este Reglamento ademas de las
coordinaciones que podran tener adscritas, sefialando para ello las funciones de cada
unidad.

Para el cumplimiento de esta disposicion, los titulares de las dependencias elaboraran
proyectos de sus manuales de organizacién, en coordinacidbn con la Secretaria
Técnica, mismos que someteran a la aprobacion del Ayuntamiento. Deberan elaborar
también los manuales de procedimientos de su dependencia, y los someteran a la
aprobacion del Ayuntamiento a propuesta del Presidente.

Ademés lo que sefialan las atribuciones de la Contraloria y sus Direcciones de
areaen los Art. 70, 71, 72, 73

ARTICULO 71. — Para el cumplimiento de sus funciones, la Contraloria contara con las
siguientes direcciones de area:

l. Direccion de Contraloria Fiscal y Auditoria Interna; y
Il. Direccién de Contratos y Adquisiciones;

ARTICULO 73. — Son Atribuciones del Director de Control de Contratos y
Adquisiciones:
I.  Comprobar el cumplimiento de las obligaciones de los proveedores y contratistas

de la Administracion;

II.  Vigilar el cumplimiento de los contratos de obra publica, adquisiciones y

servicios que celebre el Municipio;

lll.  Verificar técnicamente las especificaciones de los materiales, obras y servicios

gue adquiera o reciba el Municipio;

IV. Comprobar que los contratos de obra publica, las adquisiciones y servicios que
se realicen con recursos propios, estatales y federales, se hagan dentro de

condiciones favorables de mercado y conforme a la legislacion aplicable;
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V. Mantener actualizado el padron de proveedores y contratistas del Municipio, e
inhabilitar o suspender a aquellos que por sus antecedentes de incumplimiento
estén impedidos para volver a ser considerados como tales;

VI. Participar en los Comités de Adquisiciones y Obra Publica;

VIl.  Atender, a los Organos Fiscalizadores Estatales y Federales de acuerdo a los
convenios de coordinacion para la fiscalizacion de la Obra Publica; y
VIII.  Llevar el registro de los servidores publicos municipales autorizados para recibir

y tramitar recursos financieros.
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De su contenido
1. ElI Manual de Organizacién y Procedimientos debera contener la informacién

De su

De su

De su

De su

referente a los principales procedimientos que realizan cada una de las areas de
la Direccion de Control de Contratos y Adquisiciones, de acuerdo a las funciones

gue segun el Marco Legal y Atribuciones que a la dependencia le corresponden.

alcance
El presente manual tiene aplicacion para todas las unidades de organizacion que
comprenden la Direccion de Control de Contratos y Adquisiciones.

cumplimiento

La estructura organizacional y los diferentes procedimientos existentes en la
Direccion, deberan de realizarse conforme a lo establecido en este Manual de
Organizacion y Procedimientos, esto debido a que las diferentes instancias de

revision practican auditorias en base a lo establecido en el mismo.

difusion
Seréa responsabilidad del titular de la dependencia, darlo a conocer a todo el

personal.

El titular de la dependencia debera de tener a disposicién de cualquier persona
gue lo solicite, el Manual de Organizacion y Procedimientos impreso, también
debera proporcionar una copia en su version electrénica a Organizaciéon vy
Procedimientos, de la Secretaria Técnica, para que esta sea incorporada a la
pagina de Internet con el fin de que la ciudadania en general tenga libre acceso a

la informacion.

control y aplicacion
Sera responsabilidad del titular de la dependencia y de las unidades de
organizacion que la integran apegarse a lo establecido en su Manual de

Organizacion y Procedimientos correspondiente.
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De su revision y actualizacion
7. El titular de la dependencia debera revisar las sugerencias o recomendaciones

de cualquier persona que las proponga para actualizar el manual.

8. Todas las modificaciones deberan notificarse a Organizacion y Procedimientos

para su control y aprobacion del Ayuntamiento en forma coordinada
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De la estructura orgénica
1. Para el correcto desempefio de sus funciones, la Direccion de Control de
Contratos y Adquisiciones quedara comprendida en las siguientes Areas.
¢ Auditoria de Adquisiciones
¢ Auditoria de Obra Publica

De los puestos.
2. Las funciones contempladas en cada uno de los puestos seran enunciativas mas

no limitativas.

De los nombres del Puesto.
3. Los nombres de los puestos definidos en este manual, deberan ser validados con

sello de la Direccién de Recursos Humanos y firma del responsable de la misma.

De la jerarquia de los puestos
4. El nivel de mando de cada uno de los puestos dependera de lo establecido en su
descripcion, resaltando el que todos aquellos puestos que sean de apoyo (staff),

no tendra facultad de mando sobre el resto de la organizacion.

5. Por la regla general, todos los puestos dependeran de un solo jefe, a fin de evitar

conflictos laborales.
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Contralor(a)

Director(a) de
Control de Contratos
y Adquisiciones

1

Auditor(a) de Obra.

2

Auditor(a) de
Adquisiciones

3
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FUNCIONES Y ATRIBUCIONES :
DEL DIRECTOR DE CONTRATOS Y ADQUISICIONES

VI.
VII.

VIII.

Comprobar el cumplimiento de las obligaciones de los proveedores y contratistas de

la Administracion;

. Vigilar el cumplimiento de los contratos de obra publica, adquisiciones y servicios

gue celebre el Municipio;

Verificar técnicamente las especificaciones de los materiales, obras y servicios que
adquiera o reciba el Municipio;

Comprobar que los contratos de obra publica, las adquisiciones y servicios que se
realicen con recursos propios, estatales y federales, se hagan dentro de condiciones
favorables de mercado y conforme a la legislacion aplicable;

Mantener actualizado el padron de proveedores y contratistas del Municipio, e
inhabilitar o suspender a aquellos que por sus antecedentes de incumplimiento
estén impedidos para volver a ser considerados como tales;

Participar en los Comités de Adquisiciones y Obra Publica;

Atender a los Organos Fiscalizadores estatales y federales de acuerdo a los
convenios de coordinacion para la fiscalizacion de la Obra Publica; y

Llevar el registro de los servidores publicos municipales autorizados para recibir y

tramitar recursos financieros;

PUESTOS QUE LO INTEGRAN:

e Director(a) de Control de Contratos y Adquisiciones (1)
e Auditor(a) de Obra Publica (2)
¢ Auditor(a) de Adquisiciones 3)

MUNICIPIODEJUAREZ
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. NOMBRE DEL PUESTO: Director(a) de Control de Contratos y Adquisiciones

. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1

. REPORTA A: Contralor(a) Municipal

. LE REPORTAN: Auditor(a) de Obra Publica, Auditor(a) de Adquisiciones.

. TIENE RELACION CON:
= INTERNAMENTE: Dependencias municipales y organismos descentralizados.
= EXTERNAMENTE: Proveedores y Contratistas.

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

a b~ W N P

FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA
Comprobar el cumplimiento de las obligaciones de los proveedores y Diari
iario
contratistas de la Administracion;
Vigilar el cumplimiento de los contratos de obra publica, adquisiciones y Cuando
servicios que celebre el Municipio; Ocurre
Verificar técnicamente las especificaciones de los materiales, obras y
o _ ) o Constante
servicios que adquiera o reciba el Municipio;
Comprobar que los contratos de obra publica, las adquisiciones y
servicios que se realicen con recursos propios, estatales y federales, se Cuando
hagan dentro de condiciones favorables de mercado y conforme a la Ocurre
legislacion aplicable;
Mantener actualizado el padrén de proveedores y contratistas del
Municipio, e inhabilitar o suspender a aquellos que por sus antecedentes Cuando
de incumplimiento estén impedidos para volver a ser considerados como Ocurre
tales;
- . —_ i Cuando
Participar en los Comités de Adquisiciones y Obra Publica;
Ocurre
Atender, a los Organos Fiscalizadores estatales y federales de acuerdo cuand
uando
a los convenios de coordinacion para la fiscalizacion de la Obra Publica;
Ocurre
y
Llevar el registro de los servidores publicos municipales autorizados para Constante
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recibir y tramitar recursos financieros;
Participar en las reuniones del Comité Técnico Resolutivo de Obra
Plblica asi como al Comité de Adquisiciones en representacion de la Cuando
Contraloria. ocurre
Otorgar el registro a los Proveedores y Contratistas mediante el control
de las altas y bajas en el Sistema de Administracion Financiera SAF Diario
establecido para tal fin.
Asistir a reuniones con el (la) Contralor(a). Cuando
Ocurre
Tener reuniones de trabajo con personal de la Direccion Diario
Apoyar a dependencias municipales en cuanto a procedimientos de Cuando
licitacidn, contratacion, adquisicién y seguimiento de contratos. Ocurre
Supervisar Auditorias de Obra Pdublica, Adquisiciones y Servicios o
relacionados con la misma. plario
Realizar informe con resultados de Auditorias de Obra Publica,
Adquisiciones y Servicios Relacionados con la misma, para su envio Mensual
correspondiente.
Coordinar acciones que se presentan durante el proceso de Auditoria de o
Obra Publica, Adquisiciones y Servicios Relacionados con la misma. plario
Conjuntar la informacion de resultados de Auditoria para la elaboracién
del P.O.A Mensual
Realizar informe de Actividades de la Oficina Mensual
Coordinar los Informes de Transparencia Mensual
Participar en auditorias con dependencias estatales y/o federales C(:)uca;nrcris

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas
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| Nombre del Puesto | Director(a) de Control de Contratos y Adquisiciones

ESCOLARIDAD

Nivel dg Profesionista
Escolaridad

Ingenieria Civil, Licenciatura en Derecho, Licenciatura en
Nivel Profesional Contaduria, Contador Publico, Licenciatura en Administracion de

Empresas, Licenciatura en Administracion Financiera.

Semestres Terminado | Otros | Maestria (deseable)

£ : . - 5 AfAos en Administracion de Proyectos, Leyes de Obras
xperiencia minima

en el puesto Publicas y Adquisiciones Estatal y Federal

HABILIDADES
Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.
Manejo de Programas

Computacionales:

Word, Excel, Power Point, Outlook

CARACTERISTICAS

Responsable Alto grado de confidencialidad y honestidad
Analitico y eficaz para resolver Etica y Valores

problemas Negociador

Organizado Capacidad de trabajar independiente o en
Liderazgo equipo.

Acostumbrado a trabajo bajo presién
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NOMBRE DEL PUESTO: Auditor(a) de Obra Publica

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 2

REPORTA A: Director(a) de Control de Contratos y Adquisiciones

LE REPORTAN Ninguno

. TIENE RELACION CON:
e INTERNAMENTE: Dependencias Municipales y Organismos Descentralizados
¢ EXTERNAMENTE: Contratistas y Proveedores

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

a r w0 N

FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA
Proponer al director de area el plan de auditoria Cuando Ocurre
Llevar a cabo las auditorias asignadas (oficio de inicio, recopilacién y
andlisis de informacion; apertura archivo digital; verificacion fisica y

., ., - ] I Diario
conclusion.  elaboracion  oficio  resultados; seguimiento a
observaciones).
Realizar procedimiento de contratacion de obra publica y servicios
relacionados (revisiones bases y convocatorias; visita de obra; junta de
. _ _ _ o Diario
aclaraciones; apertura de propuestas; fallo; verificacion fisica y
seguimiento de obra)
Recopilar informacién financiera relativa a la aprobacién y contratacién Cuando
de la Obra Publica Ocurre
Atender a los 6rganos externos de fiscalizacion Cuando Ocurre
Participar en el Comité Resolutivo de Obras asi como a Subcomités
Cuando

(IMIP, SUMA, etc.). Ocurre
Elaborar la informacion para el portal de transparencia. Trimestral
Elaborar informacion para el Programa Operativo Anual (POA). Mensual
Participar en operativos especiales en apoyo a dependencias Cuando
municipales. Ocurre
Elaborar archivos digitales y/o documentales para el Control de Cuando
Contratos; Auditorias; POA’S, Transparencia, Reportes, etc. Ocurre

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las unicas
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| Nombre del Puesto | Auditor(a) de Obra Publica

ESCOLARIDAD
Nivel de L
el e Profesionista
Nivel Profesional | Ingenieria Civil, Arquitectura
Semestres Terminado | Otros

Experiencia minima en 4 Afios en aplicacion de Leyes y Reglamentos de Obra Publica

el puesto (Federal y Estatal).

HABILIDADES
Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.

Manejo de Programas

Computacionales:

Word, Excel, Power Point. Opus.

Auto CAD.

Equipo de Medicion (Teodolito, Nivel etc.)

CARACTERISTICAS

Responsable Analitico
Dindmico Confiable
Trabajo en Equipo Proactivo
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. NOMBRE DEL PUESTO: Auditor(a) de Adquisiciones

. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 3

. REPORTA A: Director(a) de Control de Contratos y Adquisiciones
. LE REPORTAN: Ninguna

. TIENE RELACION CON:

a b~ W N P

» INTERNAMENTE: Dependencias municipales y organismos descentralizados..

= EXTERNAMENTE: Contratistasy Proveedores
6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA
Atender a las personas que se interesen en pertenecer al padron de o
Proveedores del Municipio. pario
Revisar cuantitativamente la documentacion requerida del proveedor o
para el registro al Padron de Proveedores del Municipio Diario
Integrar el expediente con la documentacion completa correspondiente o
para el registro de los Proveedores. plario
Entregar la documentacion completa al(a) Director(a) de Control de o
Contratos y Adquisiciones para su revision cualitativa. Diario
Elaborar orden de pago al proveedor, una vez autorizado por el(la) Diario
Director(a) de Contratos y Adquisiciones
Elaborar Constancia de Inscripcion al Padrén firmada por el(la) o
Director(a) de Contratos y Adquisiciones Diario
Entregar al proveedor Constancia en Original y copia para firma de Diario
recibido.
Capturar los datos del proveedor inscrito, en el programa computacional o
interno SAF. plario
Archivar copia simple de la Constancia firmada de recibido por el o
proveedor en el expediente Diario
Actualizar el archivo general del expediente de proveedores Diario

registrados en el Padron Municipal.
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Atender oficios de las diferentes dependencias para el tramite de altas en Cuando
el SAF, por conceptos diversos. Ocurre
Elaborar informe de registro actualizado del Padrén de Proveedores para
la pagina de Transparencia Constante
Revisar las convocatorias y bases de las Licitaciones Publicas, asi como
la integracion de los respectivos expedientes. Constante
Asistir como Observadores a los actos derivados de los Procesos
Licitatorios, Junta de Aclaraciones, Actos de Apertura, Dictamen y Fallo Cuando
del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Municipio. Ocurre
Realizar revisiones normativas a los expedientes, cualquiera que sea su Cuando
modalidad, verificando el cumplimiento del contrato Ocurre
Realizar los oficios correspondientes a las dependencias a fin de solicitar
informacion, aclarar o hacer observaciones a la informacion de las bases Cuando
0 convocatoria. Ocurre
Asistir en caso de que asi ocurra, a las visitas al bien o servicio que Cuando
derive de las licitaciones. Ocurre
Control y seguimiento de oficios de aprobacion de recursos de los o
diferentes fondos federales, estatales y municipales. plario
Compilacion, revision y andlisis de documentacién para auditorias Cuando
requeridas por dependencias federales y estatales. Ocurre
Atender llamadas telefonicas recibidas en la Direccion Constante
Integrar, analizar y dar seguimiento financiero de diferentes programas Cuando
(disposicion de fondos por obra). Ocurre
Hacer analisis y seguimiento administrativo de contratos de obra publica Diario

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas.
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| Nombre del Puesto | Auditor(a) de Adquisiciones.

ESCOLARIDAD

Nivel de

Escolaridad Profesionista:

Licenciatura en Contaduria, Licenciatura en Administracion de
Empresas, Licenciatura en Derecho.

Semestres Terminada | Otros

Nivel Profesional

Experiencia minima | 4 Afios en Leyes de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios;

en el puesto Aspectos contables y fiscales

HABILIDADES
Méaquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.
Manejo de Programas

Computacionales

Word, Excel, Power Point.

Copiadora.

CARACTERISTICAS
Honesto Discreto
Responsable Organizado
Confiable Proactivo
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9.1.1 Propdsito: Definir un método a seguir, que permita tener y mantener un Padron
de Proveedores actualizado y confiable, en cuanto a que estos estén en regla en el
aspecto fiscal, financiero y de vigencia en su operacion, esto con el fin de garantizar el

abasto de Bienes y Servicios que el Municipio demande(requiera).

9.1.2 Alcance:
Contraloria
Oficialia Mayor
Tesoreria
Obras Publicas

Resto de las dependencias Municipales

9.1.3 Definiciones:

Proveedor: La persona fisica o moral con quien se celebren o pretendan celebrarse
contratos de Adquisiciones, Arrendamientos o Servicios.

Catalogo de Proveedores: Es un Padron (registro) de Proveedores, susceptibles de
proveer Bienes, Servicios y Arrendamientos al Municipio.

Sistema Administracién Financiera: Programa Administrativo en el que se obtiene la
informacion de Proveedores que se encuentran inscritos, a la vez que mediante el

mismo se realiza la emision de los cheques.

9.1.4 Politicas de Operacién:
De las personas fisicas o morales con las que el Municipio puede celebrar
contratos.
1. El Municipio y sus entidades solo podran hacer pedidos o celebrar contratos de
Adquisiciones, Arrendamientos y/o Servicios relacionados con los mismos, con
las personas fisicas o morales, inscritas en el Padron de Proveedores, siempre y
cuando su registro este vigente.
De los requisitos que debe cumplir el Padron de Proveedores.
2. La Direccion de Control de Contratos y Adquisiciones, debera asegurar un

Padrén de Proveedores confiable.
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3. Sin excepcién alguna solo se daré de alta al proveedor, que cumpla totalmente
con los requisitos solicitados en la Direccion de Control de Contratos y
Adquisiciones.

Del trato a los proveedores y / o prospectos de proveedores.
4. Invariablemente a cualquier proveedor y/ o prestador de servicio, que se acerque

a pedir informacion, se le debera atender con actitud de servicio y amabilidad.

9.1.5 Responsabilidades:
Del (la) Contralor(a)
1. Firmar la Constancia de Inscripcion
Del (la) Director(a) de Control de Contratos y Adquisiciones
1. Revisar la Constancia de Inscripcion antes de pasar a firma.
Del (la) Auditor de Adquisiciones:

1. Proporcionar el formato de solicitud y requisitos para el registro al padrén de
proveedores, asi mismo aclarar cualquier duda al respecto, personalmente, por
teléfono o en su caso a través del correo electronico.

2. Verificar de manera cuantitativa la informacién que presenta el proveedor,
recibiendo solo la documentacién completa, de acuerdo a la normatividad que
rige a la Direccion de Control de Contratos y Adquisiciones.

Generar orden de pago.
Solicitar copia al proveedor una vez que realice el pago para que forme parte del
expediente.

5. Crear el expediente del proveedor con la documentacion recibida.

Activar y actualizar en el Sistema de Administracién Financiera (SAF) los datos
generales del proveedor para su debido registro.

7. Elaborar la Constancia del Proveedor y enviar al Director(a) de Control de
Contratos y Adquisiciones para su revisibn antes de pasar a firma del (la)
Contralor(a).

8. Entregar al proveedor la constancia dejando copia simple de la misma, debiendo

ser firmada por el proveedor al momento de recibirla.
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9.1.6 Descripcién del procedimiento:

INICIO

ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION

Solicita en ventanilla informacion, respecto a los
1 | proveedor requisitos de registro o bien los solicita via telefonica
y / 0 correo electronico.

Pregunta si es la primera vez que se registra para
_ L entregar el formato de requisitos y la solicitud de
2 | Auditor(a) de Adquisiciones o o
Inscripcion. Sl: pasa a actividad # 3 NO: pasa

actividad # 4

Recibe los formatos de requisitos, hace las preguntas
3 Proveedor gue considera pertinentes y se retira para recabar los

requisitos marcados.

Recibe formato de requisitos Revalidacionl, 3, 4, 5, 6

y 9.

4 Proveedor

Espera que el proveedor regrese con la
5 | Auditor(a) de Adquisiciones | documentacion requisitada, segun sea el caso,

Inscripcién o Revalidacion.

Recibe los documentos del proveedor que cubren los
_ o requisitos solicitados, NO estan completos? Pasa
6 | Auditor(a) de Adquisiciones o ) .
actividad # 3. Sl: estan completos? ve para que tipo

de tramite los esta entregando y pasa a actividad # 7.

Director(a) de Control de | Recibe la documentacion entregada por el proveedor

Contratos y Adquisiciones para su revision y autorizacion.

Una vez autorizada la documentaciéon por el(la)
8 | Auditor(a) de Adquisiciones | Director(a), genera orden de pago por el costo total
del registro.

Recibe orden de pago y se traslada a la Tesoreria a
9 Proveedor

realizar el pago.
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] . Recibe el pago del proveedor y entrega el Certificado
10 | Tesoreria ( cajas)
de Ingreso.

Presenta en la Direccion de Contratos vy
11 | Proveedor Adquisiciones el Certificado de Ingresos de

Tesoreria.

Integra la documentacion recibida en su respectivo
12 | Auditor(a) de Adquisiciones | expediente o bien se crea un expediente nuevo

segun sea el caso.

. o Etiqueta el expediente debidamente integrado con la
13 | Auditor(a) de Adquisiciones y
documentacion.

Captura en el Sistema de Informacion financiera
14 | Auditor(a) de Adquisiciones | (SAF) para darle numero de identificacion y/o el

mismo namero que tenia, si esta es una revalidacion.

_ o Elabora la constancia del proveedor y envia para
15 | Auditor(a) de Adquisiciones o
revision y Vo.Bo.

16 Director(a) de Control de Recibe la constancia, revisa, da Vo.Bo. y envia para
Contratos y Adquisiciones firma

Recibe la constancia, firma y devuelve para entrega
17 | Contralor(a)
al proveedor

Recibe constancia, saca copia y entrega al proveedor
18 | Auditor(a) de Adquisiciones | constancia oficial del registro al Padron de
Proveedores

Recibe constancia oficial firma y fecha de recibido en
19 | Proveedor o
copia simple.

20 | Auditor(a) de Adquisiciones | Recibe acuse y archiva.

FIN
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9.1.7 Diagrama de Flujo.

Auditor(a) de Director(a) de Control de

Proveedor P Contratos y Tesoreria (cajas)
Adquisiciones R
Adquisiciones
INICIO
1 2
Solicita informacion y HEN Pregunta si es por
requisitos primera vez
3
Recibe formatos con Si Primera
requisitos vez ?
J
4 5 NO
Requisitos 1, 3, 4, 5,
6y9

vr’—— Espera

documentacion

1

[

Recibe documentos
requisitados

7 ¢

Primera
vez ?

Recibe documentos
requisitados

9 8
Recibe orden de Genera orden de
pago y pasa a pago por el costo del
Tesoreria registro 10
e e Recibe pago y
entrega Certificado
de Ingreso
11
Recibe Certificado
de Ingreso

[

[

Integra a expediente
documentacién
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Proveedor

Auditor(a)

Director(a) de Control de
Contratos y
Adquisiciones

Contralor (a)

19

Recibe constancia
oficial y firma de
recibido

1

13

1
Integra a expediente
documentacion

J

14 i

Captura en sistema
(SAF) para numero de

identificacion

Recibe

acuse
Archiva

15 16 17

Elabora constancia, Recibe constancia Recibe constancia,

envia a revision y teviss y'da Vo.Bo. firma y envia para
Vo.Bo. entrega
J—

18

Recibe constancia,

saca copia entrega

al proveedor

20
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9.1.8 Formatos Aplicables:
1) Requisitos para el Registro al Padrén de Proveedores.
2) Requisitos para la Renovacion al Padron de Proveedores.
3) Solicitud de Registro en el Padron Municipal de Proveedores
4) Constancia de Registro en el Padrén de Proveedores

5) Croquis del Negocio
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REQUISITOS PARA EL REGISTRO

AL PADRON DE PROVEEDORES

LOS INTERES ADOS DEBERAN PRESENTAR ORIGINAL Y COPIA LEGIBLE DE LOS
SIGUIENTES DOCUMENTOS:

REQUISITOS PARA PERSONAS FISICAS:

1) Solicitud firmada.

2) Encabezado de la caratula del estado de cuenta bancario.

3) Inscripcion al R.F.C., (cédula con su complemento).

4) Guia de Obligaciones.

5) CURP.

6) Ultima declaracion anual con su complemento y sello digital.

7) Los altimos 3 pagos provisionales conforme a la Ley de la materia de LS.R, LV.A,,
(al momento del registro).

8) Identificacion oficial con fotografia del solicitante por ambos lados

9) Cédula profesional, en caso de prestacion de servicios profesionales.

10) Comprobante de domicilio fiscal

11) Licencia de Funcionamiento Municipal vigente.

12) Carta donde incluya las actividades preponderantes que realiza, firmada.

13) Croquis del Domicilio Fiscal.

REQUISITOS PARA PERSONAS MORALES:

1) Solicitud firmada.

2) Encabezado de la caratula del estado de cuenta bancario.

3) Inscripcion al R.F.C., (cédula con su complemento).

4) Ultima declaracion anual con su complemento y sello digital.

5) Los altimos 3 pagos provisionales conforme a la Ley de la materia de LS.R, LV.A,,
(al momento del registro).

6) Acta constitutiva y sus modificaciones (en caso de existir protocolizadas).

7) Documento que acredite la personalidad del representante legal y copia de identificacion
oficial con fotografia por ambos lados.

8) Comprobante del domicilio fiscal de la empresa.

9) Licencia de Funcionamiento Municipal vigente.

10) Carta donde incluya las actividades preponderantes que realiza, firmada.

11) Croquis del Domicilio Fiscal.

COSTO DE REGISTRO: 2

(22 8.M.G.V. seguin el apartado correspondiente de La Ley de Ingresos del Municipio de Juarez para el Ejercicio Fiscal del afio que corresponda)

1DI@) NI B) S SR L SN BVAN YY) Direccion de Control de Contratos y Adquisiciones, ler. Piso de la Unidad
Administrativa “Licenciado Benito Juarez”, situada en Av. Francisco Villa #950
Norte, C.P.32000, en H. Ciudad Juarez, Chihuahua. Tel 737 00 00 Ext. 70454

Se notifica a los interesados que falsificar la informacién solicitada
por esta Dependencia encuadra en la hipotesis establecida por el
articulo 307 del Cédigo Penal, vigente para el Estado de Chihuahua.
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REQUISITOS PARA RENOVACION

AL PADRON DE PROVEEDORES

LOS INTERESADOS DEBERAN PRESENTAR ORIGINAL Y COPIA LEGIBLE DE LOS

SIGUIENTES DOCUMENTOS:

REQUISITOS PARA PERSONAS FISICAS:

1.- Solicitud firmada

2.- Encabezado de la caratula del estado de cuenta bancario.
4.- Ultima declaracién anual con su complemento y sello digital.

5.- Los tltimos 3 pagos provisionales conforme a la Ley de la materia de I.S.R, LV. A.
(al momento del registro).
6.- Licencia de funcionamiento Municipal vigente.

REQUISITOS PARA PERSONAS MORALES:

1.- Solicitud firmada.

2.-Encabezado de la caratula del estado de cuenta bancario.

4.- Ultima declaracién anual con su complemento y sello digital.

5.- Los tiltimos 3 pagos provisionales conforme ala Ley de la materia de LS.R, LV.A.
(al momento del registro)

6.-Modificaciones del Acta Constitutiva (en caso de existir).

7.- Licencia de funcionamiento Municipal vigente.

COSTO DE RENOVACION: K]

(18 SM.G.V. segiin el apartado que corresponda de la Ley deIngresos del Municipio de Juarez para el Ejercicio Fiscal del afio que corresponda)

(2101 1 oNEC) 0l E VN VANt S Direccion de Control de Contratos y Adquisiciones, ler. Piso de la Unidad

Administrativa “Licenciado Benito Juarez”, situada en Av. Francisco Villa #950
Norte, C.P.32000, en H. Ciudad Juarez, Chihuahua. Tel 737 00 00 Ext. 70454

Se notifica a los interesados que falsificar la informacién solicitada
por esta Dependencia encuadra en la hipétesis establecida por el
articulo 307 fraccién primera del Cédigo Penal, vigente para el

Estado de Chihuahua.
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SOLICITUD DE REGISTRO EN EL PADRON MUNICIPAL DE PROVEEDORES
DIRECCION DE CONTROL DE CONTRATOS Y ADQUISICIONES
US0 EXCLUSIVO DE CONTROL DE CONTRATOS
NUM. DE PROVEEDOR 1 FECHA DE SOLICITUD 1

TIPO DE SOLICITUD

£
[INSCRIPCION

RENOVACION

NOMBRE DE LA PERSONA FISICA O MORAL

EN CASO DE SER PERSONA FISICA FAVOR DE LLENAR CON APELLIDO PATERNO, APELLIDO MATERNO‘ NOMBRE (S)
NOMBRE COMERCIAL

NOMERE DE LA CAMARA A LA QUE PERTENECE | NUM. DE REGISTRO DE LA CAMARA

REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES | TIPO DE CONTRIBUYENTE [ NUM. LIC. FUNC. MPAL. [ FECHA DE INICIO DE OPERACIONES

DOMICILIO FISCAL ACTUAL
CALLE NUM. EXT. NUM. INT. COLONIA CODIGO POSTAL
MUNICIPIO O DELEGACION ENTIDAD FEDERATIVA [ TELEFONOS FAX
DOMICILIO DONDE REALIZA LA ACTIVIDAD COMERCIAL
CALLE NUM. EXT. NUM. INT. COLONIA CODIGO POSTAL
MUNICIPIO O DELEGACION ENTIDAD FEDERATIVA [ TELEFONOS FAX

DIRECCION DE CORREO ELECTRONICO

INFORMACION BANCARIA

NOMBRE DEL BANCO NUMERO DE CUENTA DE BANCO

CLABE INTERBANCARIA NUMERO DE SUCURSAL DEL BANCO

SENALAR LAS ACTIVIDADES PRINCIPALES A REALIZAR DE ACUERDO A SU R.F.C. Y/O ACTA CONSTITUTIVA

= [@ [N

100%

SENALAR LA CLASIFICACION DEL GIRO DEL PROVEEDOR

FERRETERIA, REFACCIONES Y/O
| ARTICULOS DE OFICINA I | I AREA DE LA SALUD I I | COMBUSTIBLES
ARTICULOS
| COMPUTACIONALES I | | OTROS I

FAVOR DE ESPECIFICAR
OTROS

INFORMACION DEL REPRESENTANTE LEGAL (SOLO EN CASO DE EXISTIR)
APELLIDO MATERNO |

APELLIDO PATERNO NOMBRE(S)

[ REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUVENTES CAl A

EL FALSEAR LA INFORMACION SOLICITADA POR ESTA DEPENDENCIA ENCUADRA EN LA HIPOTESIS ESTABLECIDA POR ARTICULO 307, FRACCION PRIMERA

DEL CODIGO PENAL PARA EL ESTADO DE CHIHUAHUA

NOMBRE DE LA PERSONA FiSICA O DEL REPRESENTANTE LEGAL FIRMA
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CONTRALORIA MUNICIPAL




) MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
%SEN(;E&\‘DDEE 9.1 PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO EN EL
CONTRATOS Y PADRON DE PROVEEDORES
ADQUISICIONES Fecha de Revisién No. Revisién Clave Manual No. de Pagina

NOVIEMBRE 2015 02 MOP-CM-02 13 de 39
CONTRALORIA MUNICIPAL
NGMERO DE PROVEEDOR

SE OTORGA LA PRESENTE
CONSTANCIA DEL REGISTRO EN EL PADRON DE PROVEEDORES MUNICIPAL A:

GIRO DOMICILIO

CIUDAD ESTADO

La presente estara vigente hasta el 31 de diciembre de 20XX

Si el beneficiario tiene interés en continuar inscrito en el Padrén Municipal de
Proveedores, debera presentar Solicitud de Revalidacién dentro de los 30 dias
habiles anteriores al vencimiento.

Ciudad Judrez, Chih,a de  de20XX

DATOS GENERALES
CONTRALOR(A) MUNICIPAL
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CRoOoQUIS DE LOCALIZACION

Nnorte

%
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9.2.1 Propédsito:

Proporcionar una guia técnica confiable para que, quienes asistan al comité, conozcan
los aspectos especificos que se deben observar, con el fin de dar cumplimiento a la
normatividad en materia de adquisiciones de cualquier concepto, asi como establecer
los lineamientos para llevar a cabo la revision a los Procesos Licitatorios como son:
(convocatoria, bases licitatorias, junta de aclaraciones, actos de apertura, fallo y

elaboracion de los contratos respectivos).

9. 2. 2 Alcance:
Integrantes de Comités
Auditores(as) (Contraloria)

Dependencias involucradas

9.2.3 Definiciones Especificas:

Adquisicién: Acto Juridico por el cual el Ayuntamiento recibe la propiedad de algun
bien o servicio.

Comité: El Comité de Adquisiciones asi como el Comité Técnico Resolutivo de Obras
Publicas de la Administracion Pablica Municipal.

Convocatoria: Escrito que se Publica en el (Periodico Oficial y / o en el Diario Oficial),
por medio del cual se invita a los proveedores y contratistas a participar con sus
propuestas para la adjudicacion de una Adquisicidén, Arrendamiento y Servicios y/o Obra
Publica y Servicios relacionados con la misma.

Dependencia: Los Organos de Administracién Publica Municipal.

Licitacion Puablica: Procedimiento Publico, que se lleva a cabo, para realizar una
Adquisicion, de Obra y/o Servicio.

Licitacion Restringida: Procedimiento de Licitacion el cual se realiza en dos
modalidades: Adjudicacion Directa e Invitacion a cuando menos tres proveedores.
Obra Publica: Todo trabajo que tenga por objeto crear, construir, conservar, mantener,

reparar, modificar o demoler bienes inmuebles.
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Representante de la Direccion de Contratos y Adquisiciones: Corresponde al
Director(a), Auditor(a) de Adquisiciones y/o Auditor(a) de Obra segun corresponda el
comite.
9. 2. 4 Politicas de Operacion:
De las Adquisiciones y Contratos de Obra Publica
1. Por regla general, las Adquisiciones se llevaran a cabo mediante el
Procedimiento de Licitacion Publica, sin embargo tomando en cuenta los montos,
se podran realizar Licitaciones Restringidas conforme a las leyes aplicables.
De la Asistencia al Comité.
2. Se debera firmar como observador los documentos que se deriven de los

eventos a los que asistan (sesiones de Comité)

9.2.5 Responsabilidades:
Del Oficial Mayor y Presidente del Comité Técnico Resolutivo de Obra Publica.
1. Coordinar y sesionar ordinariamente para el cumplimiento de planes, metas y
programas de Adquisiciones y Adjudicacién de Obra Publica.
2. Coordinar y publicar las convocatorias y efectuar las invitaciones de los
proveedores y contratistas cuando asi el procedimiento lo indique.
Elaborar las bases y Juntas de Aclaraciones.
Llevar el control de archivo y expedientes de los procesos licitatorios clasificados
segun su modalidad.
5. Coordinar y turnar las actas de fallo para elaboracién de los contratos
respectivos.
Del Representante de la Direccion de Control de Contratos y Adquisiciones.
1. Asistir a sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité.
2. Observar los procesos y procedimientos licitatorios, revisar las publicaciones
oficiales con la finalidad de enterarse si contienen convocatorias de licitaciones.

3. Asistir a los actos licitatorios.
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4. |Indicar

en pliego de observaciones las correcciones necesarias a los

procedimientos con estricto apego a la ley

5. Informar al Contralor(a) el resultado de las reuniones.
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9.2.6 Descripcion del Procedimiento:
INICIO
ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION
L Director(a) de Control de | Recibe invitacibn para participar en el Comité de
Contratos y Adquisiciones Adquisiciones y/o Técnico Resolutivo de Obra Publica.
5 Director(a) de Control de Agenda la fecha y hora en que se realizara la reunion
Contratos y Adquisiciones del comité para asistir una vez que esta se realice
Representante de la
3 Direcciobn de Control de | Asiste a la reunién segun corresponda.
Contratos y Adquisiciones
Realiza las  observaciones, comentarios o0
Representante de la o ] »
4 | Direccién de Control de | participaciones en el orden del dia de la sesion de
Contratos y Adquisiciones Comité
Hace observaciones en forma verbal con la finalidad
5 Comité de Adquisiciones de dar cumplimiento a la normatividad en los asuntos
tratados en el orden del dia de la sesion de comité
6 Comité de Adquisiciones Emite acta de los puntos tratados en la orden del dia.
Representante de la | Agenda visita al sitio de los trabajos, junta de
v Direccion de Control  de achraaones, apertura de propuestas y actas (J!e fallo;
o verifica se encuentren dentro de los tiempos
Contratos y Adquisiciones establecidos en la legislacion aplicable.
8 Director(a) de Control de | |ntorma al Contralor(a) los resultados del Comité de

Contratos y Adquisiciones

Adquisiciones y/o Técnico Resolutivo de Obra Publica

FIN
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9.2.7 Diagrama de Flujo.

Director(a) de Control de
Contratos y
Adquisiciones

Representante de la
Direccién de Control de
Contratos y
Adquisiciones

Comité de Adquisiciones
o Técnico Resolutivo de
Obra Publica

INICIO

Recibe invitacion a

Espera fechay

comité(s) —> hora, acude la
reunion del comité
4 5
Agenda fecha y hora obseRrszltl:iZ:nes Hace observaciones,
de la reunion del . ! verbales de acuerdo a
s comentarios en la o
comité 2 =8 la normatividad
reunion del comité
8 7 6
Informa al Contralor(a) Agenda visita a sitio Notifica al Presiente
los resultados del de trabajo, del comité no hay
comité(s) aclaraciones, etc. CoIrecolonas
FIN
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9.2.8 Formatos Aplicables:

N/A
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9.3.1 Propédsito:
Definir un método sistematico y uniforme para realizar auditorias normativas a los
procesos licitatorios, respecto al cumplimiento de las Leyes y Reglamentos aplicables a

las adquisiciones de la Administracion Pablica Municipal.

9.3.2 Alcance:

Dependencias Municipales

Contralor(a) Municipal

Director(a) de Control de Contratos y Adquisiciones
Director(a) de Contraloria Fiscal y Auditoria Interna

Auditores(as) de Adquisiciones.
9.3.3 Definiciones: N/ A

9.3.4 Politicas de Operacion:
De los aspectos a considerar para realizar Auditorias Normativas
1. La Direccion de Contratos y Adquisiciones definirhd el niumero de auditorias a
realizar durante periodos anuales.
2. No se podra realizar ninguna Auditoria, si no se cuenta con el oficio
correspondiente de intervencion.
De los aspectos que se deben revisar en las Auditorias Normativas.
3. Invariablemente y en cualquier Auditoria Normativa se deberan revisar y realizar
observaciones a los siguientes aspectos:
A las bases licitatorias.
Al acta de aclaraciones.
A los documentos técnicos.
A los documentos econOmicos.

A los actos de apertura.

-~ ® a0 T p

Al dictamen.
g. A los actos de fallo.

h. Al contrato existente.
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4. Toda Auditoria Normativa debera complementarse, con la Auditoria contable, por
lo que se deberan coordinar con la Direccion de Contraloria Fiscal y Auditoria

Interna.

9.3.5 Responsabilidades:
Del(la) Director(a) de Control de Contratos y Adquisiciones
1. Realizar en conjunto con los Auditores(as) de Adquisiciones de la direccion, el
programa anual de Auditorias Normativas
2. Recibir y analizar el informe de las auditorias y tomar las acciones necesarias
para establecer las tareas a desarrollar.
3. Enviar el informe de las auditorias al Contralor(a) para su conocimiento.
De los Auditores(as) de Adquisiciones
1. Determinar las observaciones con profesionalismo y eficiencia, apegadas a la
normatividad aplicable.
Del Director(a) Contraloria Fiscal y Auditoria Interna.
1. Recibir y analizar el informe de los Auditores(as) de Adquisiciones y tomar las
acciones necesarias para el complemento con la Auditoria Contable.
Del Contralor(a).
1. Aprobar el inicio de las Auditorias Normativas programadas.
2. Analizar el informe final y tomar las decisiones pertinentes a los resultados

presentados.
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9.3.6 Descripcion del procedimiento:
INICIO
ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION
L Director(a) de Control de | Realiza el programa anual de auditorias en conjunto
Contratos y Adquisiciones. con los auditores(as) de adquisiciones.
. o Elabora el cronograma de acuerdo al programa de
2 Auditor(a) de Adquisiciones. o .
Auditorias Normativas.
_ o Elabora el oficio donde se notifica a la dependencia a
3 | Auditor(a) de Adquisiciones ) . o
auditar de la proxima revision.
4 Director(a) de Control de | Recibe oficio y solicita al Contralor(a) la aprobacion
Contratos y Adquisiciones. del oficio para inicio de la auditoria.
Aprueba oficio de inicio de auditoria y regresa a
5 Contralor(a) _ o
Director(a) de Control de Contratos y Adquisiciones
5 Director(a) de Control de | Recibe y envia oficio a director(a) de dependencia a
Contratos y Adquisiciones. auditar.
Director(a) de dependencia a ) - o
7 _ Recibe el oficio de la revision y se da por enterado
auditar.
g Director(a) de dependencia a | Espera se presente el Auditor(a) de Adquisiciones
auditar. para proporcionar lo que le requieran.
9 | Auditor(a) de Adquisiciones | Recibe copia del oficio y se presenta a auditar.
10 Director(a) de dependencia a | Recibe al Auditor(a) de Adquisiciones y este inicia la
auditar. revision a los aspectos mencionados en el oficio.
Realiza las observaciones a la convocatoria, a las
. o bases de licitacion, al acta de aclaraciones, a los
11 | Auditor(a) de Adquisiciones o
documentos econdmicos, a los actos de apertura, a
los actos de fallo y al contrato existente.
12 | Auditor(a) de Adquisiciones | Emite dictamen final de la Auditoria
13 Director(a) de Control de | Revisa el dictamen final y se genera el oficio con los

Contratos y Adquisiciones.

hallazgos para la dependencia auditada.
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14 | Contralor (a)

Recibe

retroalimentacion del

Auditoria Normativa.

reporte final de la

FIN
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9.3.7 Diagrama de Flujo.

Director(a) dependencia a
Auditar

Recibe oficio
aprobado y se da

por enterado

Espera se
presenten el
auditor (a)

Recibe al auditor (a) y
da inicio la auditoria

Director(a) de Control de Auditor(a) de
Contratos y e v Contralor (a)
el Adquisiciones
Adquisiciones
INICIO
1 2
Elabora cronograma
Realiza programa de acuerdo al
anual de auditorias programa de
auditorias
4 3
Recibe oficio y Elabora oficio
solicita aprobacion notificando la proxima
revision
5
Aprueba oficio de
inicio de auditoria y lo
regresa
6 N7 . 7
Recibe oficio
aprobado y lo envia
9 8
Recibe copia del
oficio y se presenta
a auditar
11 10
[
Realiza las
observaciones a la
convocatoria, a las
bases de licitacion,
al acta de
aclaraciones, a los =
documentos
econdmicos, a los
actos de apertura, a
los actos de fallo y
al contrato -
- 12\{‘
Revisa el dictamen : : ;
2 L Emite el dictamen final
final de aud@o_rla y — desauditois
genera oficio
14
Recibe
retroalimentacion de la
auditoria
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9.3.8 Formatos aplicables:

N/A
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9.4.1 Propadsito:
Establecer un proceso secuencial que permita el control y vigilancia que asegure en
base al origen de los recursos, estatales, federales o municipales, que estos sean

aplicados en la realizacion de la Obras Publicas y se cumpla con la normatividad.

9.4.2 Alcance:

Contraloria

Direccion General de Obras Publicas

Tesoreria

Secretaria Técnica

Direccion de Control de Contratos y Adquisiciones
Dependencias municipales y descentralizadas
Coordinacion General de Planeacion y Evaluacion
Contratistas

9.4.3 Definiciones especificas:

Acta de Fallo: Es una natificacién en junta publica por medio del cual se da a conocer
el nombre del participante al cual se le Adjudica la Obra Publica y/o Servicio relacionado
con la misma, asi mismo el monto a contratar.

Auditoria de Obra: Revision fisica, documental y financiera a los contratos de Obra
Publica y Servicios relacionados con la misma, con el objetivo de verificar que la
aplicacion de los recursos se llevo de forma eficiente y en cumplimiento a la legislacion
aplicable, asi como la emision del informe de resultados (tiempo, costo, documentacion,
lugar).

Bases: Conjunto de documentos que establecen los requisitos y especificaciones que
deberan de cumplir los participantes en una Licitacion Publica o procedimientos de
invitacion y cuando menos tres contratistas en la Adjudicacion de una Obra Publica y/o

Servicio relacionado con la misma.
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Convocatoria: Escrito que se publica en los medios oficiales por medio del cual se
invita a los contratistas a participar en la licitacion de una Obra Publica y /o Servicio
relacionado con la misma.

Dictamen: Documento que sirve como fundamento para el fallo en la Adjudicacion de
una Obra Publica y/o Servicio relacionado con la misma, el cual es emitido por el Comité
Técnico Resolutivo de Obra Publica basandose en el analisis detallado de las
propuestas realizado por la dependencia ejecutora.

Estimacién de Obra: Conjunto de documentos técnicos que describen y ubican los
trabajos realizados.

Junta de Aclaraciones: Reunion (es) en la cual se aclaran las dudas de caracter
administrativo o técnico de una licitacion.

Observaciones Documentales: Documentos faltantes en el expediente de Obra y
documentos con inconsistencias o incompletos.

Observaciones Fisicas: Diferencias encontradas de trabajos pagados y no ejecutados
y deficiencias técnicas constructivas al no cumplir con las especificaciones de calidad
contratadas.

Solventado: Que atendid y solucioné las observaciones de la Auditoria.

Visita de Obra: Consiste en realizar la visita al sitio donde se realizaran los trabajos

para conocer el lugar de la Obra.

9.4.4 Politicas de Operacion:
De la Confidencialidad de la Informacion
1. Los(as) Auditores(as) de Obra deberan mantener la mayor confidencialidad de la
informacion que manejan por lo que podran comunicarla unicamente a sus jefes
directos.
Del control de las Auditorias
2. Las auditorias podran iniciarse a partir de la primera Estimacion.
3. Los(as) Auditores(as) de Obra realizaran Unicamente las auditorias que les

fueron asignadas.
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4. Las auditorias que se lleven a cabo, se debera llevar archivo fisico y se hara del
conocimiento del Contralor(a).
5. La auditoria debera partir del comparativo de las bases de los precios unitarios
en operacion.
De los requisitos legales y normativos
6. Toda convocatoria de Obra Publica o Servicios relacionados con la misma,
realizada con recursos de origen estatal y municipal, estaran reguladas por la Ley
de Obra Publica y Servicios relacionados con la misma del Estado de Chihuahua
y deberé contener entre otros los siguiente.
e Nombre y denominacion social del convocante
¢ Indicacion de si la Convocatoria es Nacional o Internacional
e Costo y forma de pago de las bases
¢ Indicacion del lugar, fecha y horario de la visita a la obra, venta de bases,
junta de aclaraciones, apertura de proposiciones (propuestas)
e Experiencia o capacidad técnica
e La descripcion general de la Obra y el lugar en donde se llevaran a cabo los
trabajos
e Fecha estimada de inicio y plazo de ejecucién en dias naturales
e Los criterios generales conforme a los cuales se Adjudicara el contrato
e Porcentaje a otorgar por concepto de Anticipos
e Indicacion de que no podran participar personas fisicas o morales que se
encuadren en el Art. 43 de la Ley mencionada
7. Siempre que la fuente de financiamiento, sea con recursos federales y cuando
asi lo indiquen los Convenios de Colaboracion o Manuales de Operacién se
debera realizar la revision conforme lo establece la Ley de Obras Publicas y

Servicios relacionados con la misma y su reglamento.
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De las Bases de Licitacion:

8. Enlos casos de Licitacion Publica o Concurso por invitacién a cuando menos tres
proveedores (contratistas) se debera verificar necesariamente lo siguiente:

e Que contengan lo establecido en la ley aplicable, conforme al tipo de fuente
de financiamiento (Ley Estatal o Ley Federal).
Del Contrato de Obra Publica:

9. Se deberd verificar aparte de que contengan lo establecido en la ley respectiva

ya sea estatal o federal, tendra que contener como minimo.

e Nombre de la Empresa

e Descripcion de los trabajos

e Monto contratado

e Plazo de ejecucion del trabajo

e Penas convencionales por atraso en la ejecucion por causa imputable a los
contratistas

e Causales y procedimientos mediante los cuales el ente publico podra
rescindir, suspender o terminar anticipadamente el contrato.

Del Programa de Obra:

10. En este aspecto se debera verificar que se lleve a cabo en tiempo, en caso de
existir retraso, ver si se realizan o aplicacibon de multas o justificaciones
documentales validas en su caso.

De la Garantia de Cumplimiento:

11. Se debera verificar que el documento contenga los requisitos que cumplan con la
ley en la materia. Asi mismo el monto debera corresponder a lo estipulado en el
Contrato.

De la Garantia de Anticipo:

12. Se deberéa verificar que el documento contenga los requisitos legales y que el

porcentaje indicado sea por el 100%.
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9.4.5 Responsabilidades:
De los(as) Auditores(as):
1.-.Tener el expediente completo
2. Elaborar el reporte de las auditorias
Del (la) Director(a) de Contratos y Adquisiciones;
1. Revisar los reportes de las auditorias
2. Retroalimentar al Contralor(a)
3. Solicitar al Contralor(a) la autorizacion de los oficios con los hallazgos de las

auditorias.
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9.4.6 Descripcion del procedimiento:
INICIO
ACT RESPONSABLE DESCRIPCION

1 | contralor (a)

Notifica mediante oficio a la dependencia ejecutora, a
la Tesoreria Municipal y a la Coordinacion General de
Planeacién, la fecha de inicio de la auditoria y la
relacion de contratos seleccionados para auditar,

solicitando la documentacion correspondiente.

2 Dependencia ejecutora

Entrega lo relativo a los contratos seleccionados para

auditar segun se lo soliciten.

3 Coordinacion General de | Entrega los soportes técnicos y documentacion
Planeacion técnica.
] o Entrega soportes financieros y documentacion
4 | Tesoreria Municipal _ _
Financiera.
Recibe la documentacion correspondiente a los
. contratos seleccionados para auditar de la(s)
Director(a) de Control de

Contratos y Adquisiciones

dependencia(s) ejecutora(s), los soportes vy

documentacion técnica y financiera, los cuales se

asignan a los auditores para su evaluacion.

6 | Auditor(a) de Obra

Determina el origen de los recursos, con el fin de

establecer la Legislacion aplicable.

7 Auditor(a) de Obra

Revisa los siguientes aspectos: 1) la suficiencia
presupuestal 2) el procedimiento de adjudicacion con
la finalidad de verificar

que cumpla con la

Normatividad.

8 Auditor(a) de Obra

Establece el tipo de adjudicacion 1) Licitacion Publica
2) Invitacion a cuando menos 3 Proveedores 3)
Adjudicacion Directa. Si la Adjudicaciéon fue mediante
Publica, la convocatoria

Licitacion verifica que

contenga lo establecido en la Legislacion aplicable y
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pasa al punto #11.

9 Auditor(a) de Obra

Establece si el procedimiento de adjudicacion es por
invitaciéon a cuando menos tres Proveedores, verifica
que el monto de la adjudicacion se encuentre dentro
de los rangos establecidos en la Legislacion aplicable

y pasa al Punto #11.

10 | Auditor(a) de Obra

Establece si el procedimiento fue por adjudicacion
directa, verifica que el monto de la misma se
encuentre dentro de los rangos establecidos en la

Legislacion aplicable.

11 | Auditor(a) de Obra

Verifica que las bases bajo las cuales se convoco
contengan las consideraciones establecidas en la Ley
de Obra Publica y Servicios Relacionados del Estado
de Chihuahua., y/o con la normatividad federal, segun
sea el caso.

12 | Auditor(a) de Obra

Evalia el acta que se gener6 en la Junta de
Aclaraciones, consistente en aclarar dudas y posibles
modificaciones a las especificaciones del proyecto a
ejecutar por cambios posteriores a la emision de las

mismas.
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13 | Auditor(a) de Obra

Revisa de la informacion documental proporcionada
por las dependencias, lo siguiente: 1). ElI Contrato de
Obra incluyendo proyecto y especificaciones, 2). El
Catalogo de Conceptos, 3). Los analisis de Precios
Unitarios, 4).El Programa de Obra 5) La Garantia de
Cumplimiento, 6). La Garantia de Anticipo, 7). Las
Estimaciones de Obra, 8). La Bitacora de Obra, 9).El
Finiquito de Obra, 10) La Garantia de eviccién y vicios
ocultos, 11). El Acta de Entrega Recepcion de Obra,

12). Proyecto definitivo en su caso.

14 | Auditor(a) de Obra

Realiza revisién fisica de campo para constatar que lo
pagado corresponda a lo realizado, asi como a las

Especificaciones Técnicas Contratadas.

15 | Auditor(a) de Obra

Verifica que el Acta de Entrega Recepcion contenga la

Informacion relativa a la obra en revision.

16 | Auditor(a) de Obra

Revisa que la garantia de eviccion y vicios ocultos,
cumpla con los requisitos de la Ley y que los importes
establecidos en dicha garantia correspondan a los

pactados en el contrato y en su caso en los convenios.

17 | Auditor(a) de Obra

Realiza el Informe de auditoria en el que se
documentan las observaciones que resultaron de la
misma, ya sea de tipo normativo. documental o fisica,
indicando a la dependencia ejecutora que las
observaciones deben ser solventadas en un tiempo

determinado, mismo que se establece en el informe.

18 | Auditor(a) de Obra

Entrega el informe de auditoria, para revision y visto
bueno por parte del Director de Control de Contratos y

Adquisiciones.

19 | Director(a) de Control de | Recibe, revisa y da visto bueno al Informe, elabora
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Contratos y Adquisiciones

oficio para envio a la dependencia ejecutora, y los

pasa a firma del Contralor (a).

20

Contralor(a)

Autoriza el informe, firma el oficio y envia a la

dependencia ejecutora

21

Dependencia Ejecutora

Recibe el oficio y el Informe, revisa las observaciones

para dar contestacion a las mismas.

22

Director(a) de Control

Contratos y Adquisiciones

de

Recibe y entrega al Auditor(a) de Obra, evalla la
documentacion enviada por la dependencia ejecutora

para dar solventacion a las observaciones.

23

Auditor(a) de Obra

Recibe la documentacién y emite resultado de la
solventacion de las observaciones, haciéndolo del
conocimiento del Director(a) de Control de Contratos y

Adquisiciones y/o Contralor(a).

24

Contralor(a)

Informa a la dependencia ejecutora el resultado de las
observaciones solventadas y solicita informacién
adicional de las no solventadas, con la finalidad de
cerrar la auditoria de conformidad con los términos de

la Legislacion aplicable.

25

Director(a) de Control

Contratos y Adquisiciones

de

Emite un informe con las auditorias que no han sido
cerradas por solventaciones pendientes. Para que el
Contralor(a), emita recomendaciones en los términos

de la Legislacion aplicable

26

Contralor(a)

Emite recomendaciones a las auditorias no

solventadas en los términos de la Legislaciéon

aplicable

FIN
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9.4.7 diagrama de flujo.
Coordinacién General de ctor ) de Gomtrol s
Contralor (a) Dependencia Ejecutora o Tesoreria Municipal Contratos y Auditor(a) de Obra
Planeacién A,
Adquisiciones
INICIO
1 2 3 4
Notifica inicio de L L
audtoria y relacion Entrega 5 Entrega sopor‘_@s y Entrega soporfrgs y
de contratos documentacion documentacion documentacion
solicitada técnica financiera
5 6
] Determina el origen de
d ReattJe '?‘, e H> los recursos, para
o;;uf[nen acln d'te establecer Legislacion
contratos por auditar aplicable
7
Documentacion
técnicay financiera Revisa suficiencia
presupuestal,
procedimiento
de adjudicacion
verificando cumpla la
Normatividad
e
8 i

Establece el tipo de
adjudicacion, si es
Licitacion Publica pasa
al_punto# 11

Establece el tipo de
adjudicacion, si es
invitacién a 3 pasa al
punto # 11

Pag
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Auditor(a) de Obra

Director(a) de Control de

Contratos y
Adquisiciones

Contralor (a)

Dependencia Ejecutora

10

1

19

Establece si es
adjudicacion directa
verifica que el monto
este dentro de rango

—

Recibe y da Vo.Bo. al
informe, Elabora oficio
y pasa

11

PP

1
Informe y oficio para JJ

autorizacién y firma

Verifica bases
cumplan con
normatividad aplicable

12

y

[

Evalla el acta que se
genero en la junta de
aclaraciones

13

Acta

Revisa la informacion
documental
proporcionada

14

!

Realiza revision fisica
de campo, pagado
contra realizado

15

)

Verifica que el acta de
Entrega Recepcion
contenga

16

la informacion de la
obra en revision

Revisa garantia de
eviccidn y vicios
ocultos cumpla los
requisitos de Ley

17
I
Observaciones
normativas,
documentales o
fisicas
18 J/
w4

Entrega informe de

auditoria para
revision y Vo. Bo.

20

21

Recibe autoriza y
firma informe y oficio

JJ

Recibe oficio y el
informe, revisa

Recibe la
documentacion y
entrega al auditor

dar contestacién

J

1
observaciones para “
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Director(a) de Control de
Auditor(a) de Obra Contralor (a) Contratos y

Adquisiciones
23 ! 24 25

[
Recibe y emite delg;ir‘;\;i;;a Si Emite.inf?rme de
resultado de las raslitads A lds auditorias no
solventaciones P — cerradgs por
observaciones no

solventadas

solicita informacién
de las ho
solventadas

solventadas y JJ

26

Emite
recomendaciones
a las auditorias no
solventadas

FIN
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9.4.8 Formatos aplicables

N/A.
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