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l. INTRODUCCION.

El presente Manual de Organizacién contiene, en forma ordenada y sistematica, la informacién sobre el marco
juridico administrativo, atribuciones, organizacion, objetivo y funciones de esta Subcontraloria,
constituyéndose asi como un instrumento de apoyo administrativo, que precisa las funciones encomendadas a
cada unidad administrativa, para prevenir que las y los servidores publicos lleven a cabo sus funciones
atendiendo el cumplimiento de las leyes, normas y reglamentos, deslindar responsabilidades, evitar
duplicaciones y detectar omisiones, y asi propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y
materiales.

Tiene como objeto regular la organizacion de la Subcontraloria de Auditoria a Obra Publica y Suministros
como 6rgano auxiliar de la Contraloria Municipal para el ejercicio de sus facultades control y vigilancia del
ejercicio de los recursos publicos que ejecuta el Municipio.

Asimismo, y con el propésito de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal de la
Subcontraloria de Auditoria a Obra Publica y Suministros, que considere los principios basicos de igualdad y
equidad, que deben existir entre hombres y mujeres para su éptimo desarrollo personal y profesional, toda
referencia, incluyendo los cargos y puestos en este Manual, al género masculino lo es también para el género
femenino, cuando de su texto y contexto no se establezca que es para uno u otro género.
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Il. MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO.

Federal.
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917
Ultima reforma publicada en el D.O.F. 10 de julio de 2015

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la Misma
Diario Oficial de la Federacion, 4 de enero de 2000
Ultima reforma publicada en el D.O.F. 11 de agosto de 2014

¢ Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
Diario Oficial de la Federacion, 20 de agosto de 2001
Ultima reforma publicada en el D.O.F. 11 de enero de 2007

e Ley General de Asentamientos Humanos
Diario Oficial de la Federacion, 21 de julio de 1993
Ultima reforma publicada en el D.O.F. 24 de enero de 2014

e Ley General de Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente
Diario Oficial de la Federacion, 28 de enero 1988
Ultima reforma publicada en el D.O.F. 9 de enero de 2015.

Estatal.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Periodico Oficial del Estado, 2 de octubre de 1917
Ultima reforma publicada en el P.O. 20 de noviembre de 2013

o Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 26 de marzo de 2003
Ultima reforma publicada en el P.O. 18 de diciembre de 2013

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y
Municipal
Periodico Oficial del Estado, 9 de febrero de 2001
Ultima reforma publicada en el P.O. 02 agosto de 2013

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 31 de diciembre de 2011

o Ley de Desarrollo Social para el Estado de Puebla
Periddico Oficial 18 de diciembre de 2006
Ultima reforma publicada en el P.O. 22 de noviembre de 2013
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Ley de Desarrollo Urbano Sustentable
Periddico Oficial del Estado, 26 de marzo de 2003

Ley de Fraccionamientos y Acciones Urbanisticas del Estado Libre y Soberano de
Puebla
Periddico Oficial del Estado, 25 de febrero de 2004

Ley para la Proteccion del Ambiente Natural y el Desarrollo Sustentable del Estado de
Puebla

Periddico Oficial del Estado, 18 de septiembre de 2002

Ultima reforma publicada en el P.O. 4 de agosto de 2014

Ley del Sistema Estatal de Proteccion Civil
Periodico Oficial del Estado, 29 de septiembre de 2003

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 29 de junio de 1984.
Ultima reforma publicada en el P.O. 11 de febrero de 2015

Ley que Regula el Régimen de Propiedad en Condominio para el Estado de Puebla
Periodico Oficial del Estado, 10 de agosto de 2011

Ley de Coordinacion Hacendaria del Estado de Puebla y sus Municipios
Periddico Oficial del Estado, 19 de marzo de 2014

Cadigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 30 de abril de 1985
Ultima reforma publicada en el P.O. 3 de marzo de 2015

Cadigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de Puebla
Periodico Oficial del Estado, 09 de agosto del 2004
Ultima reforma publicada en el P.O. 13 de diciembre de 2013

Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado
de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 17 de diciembre de 2004

Municipal.

Ley Organica Municipal
Periddico Oficial 23 de marzo de 2001
Ultima reforma publicada en el P.O. 31 de marzo de 2014
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e Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 14 de diciembre de 2005
Ultima reforma publicada en el P.O. 03 de febrero de 2015

e Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del Municipio de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 04 de mayo de 2005
Ultima reforma publicada en el P.O. 30 junio de 2014

e Plan Municipal de Desarrollo 2014-2018
Periodico Oficial del Estado, 30 de julio de 2014

e Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y el Ejercicio del Gasto Publico del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2014-2018
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M. MISION, VISION Y POLITICAS DE CALIDAD.
MISION.

Ser el 6rgano de control, vigilancia y fiscalizacion de los bienes del patrimonio municipal asi como del
desempefio y actuacion de los servidores publicos; promoviendo en estricto apego al marco juridico, acciones
preventivas que permitan maximizar los recursos a fin mejorar la calidad en la prestacion de los servicios,
asegurar la transparencia y efectividad del gobierno municipal.

VISION.

Contribuir a ser un Municipio competitivo que por su transparencia y honestidad en la conduccién del
patrimonio y el ejercicio de la administracidn publica, permita maximizar los recursos a favor de la ciudadania,
obteniendo con esto, credibilidad y confianza de ellos.

POLITICAS DE CALIDAD.

Eficacia. Ejecutar las funciones encomendadas, disminuyendo tiempos, erradicando formalismos y costos
innecesarios. Estableciendo los procedimientos necesarios, para asegurar la pronta y dptima atencién a los
usuarios y permanecer atento a los errores y aciertos de decisiones pasadas.

Honradez. Llevar a cabo las funciones encomendadas sin solicitar ni recibir favores, no aceptar dadivas de
ningun tipo, lo que implica el objetivo de ser honorable y confiable.

Igualdad. Tratar en igualdad de condiciones y circunstancias tanto a compafieros de trabajo, asi como a
todos y cada uno de los usuarios que se sirvan de la funcién publica.

Imparcialidad. Erradicar toda actividad que implique conflicto de intereses, mismos que confronten el deber
de observancia de la ley con intereses personales.

Integridad. Realizar funciones mostrandose siempre con una conducta recta y transparente, con
independencia de cualquier persona o personas que pudieran alterar su correcto desempefio, 0 bien evitando
obtener algun provecho o ventaja personal como servidor o compafiero de trabajo.

Respeto. Reconocer los derechos, el honor, el decoro y la dignidad humana, que llevan al nombre a vivir
dignamente consigo mismo y en solidaridad con los demas.

Responsabilidad. Cumplir funciones actuando en todo momento con profesionalismo y dedicacién en la
busqueda del servicio con calidad de los ciudadanos.
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Transparencia. Tener presente y actuar conforme al derecho de todos los ciudadanos de estar informados
sobre la actividad del Honorable Ayuntamiento, observando claridad en sus actos y ser accesible con quienes
tengan interés legitimo en el asunto tratado.
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Iv. ESTRUCTURA ORGANICA
Nivel | Subcontraloria de Auditoria a Obra Publica y Suministros No. de Plazas
B C

VIl | Subcontralor/a 1

Xl | Coordinador/a Técnico/a 1 1
Departamento de Auditoria Administrativa a Obra Publica y Concursos

IX | Jefela de Departamento 1

XIl | Analista A 2
Departamento de Evaluacion de Proyectos

IX | Jefela de Departamento 1

IX | Analista Consultivo A 1

XIl | Analista A 1
Departamento de Control y Verificacion de la Obra Publica

IX | Jefela de Departamento 1

Xl | Coordinador/a Técnicola 3

Xl | Analista A 4 4

Xlll | Analista B 1
Departamento de Padrén de Contratistas

IX | Jefela de Departamento 1

Xl | Coordinador/a Técnico/a 1

Xl | Analista A 1 1

Xl | Analista B 1

B: personal de base
C: personal de confianza
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V. ORGANIGRAMA GENERAL

Subcontraloria de
Auditoria a Obra Publica y
Suministros

Departamento de Auditoria
Administrativa a Obra
Publica y Concursos

Departamento de
Evaluacion de Proyectos

Departamento de Control y
Verificacion de la Obra
Publica

Departamento de Padron
de Contratistas
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VI. DESCRIPCION DE LA SUBCONTRALORIA DE AUDITORIA A OBRA PUBLICA Y SUMINISTROS

Organigrama de Puestos de la Subcontraloria de Auditoria a Obra Publica y Suministros

Subcontralor/a de
Auditoria a Obra Publica y
Suministros

Coordinador/a Técnico/a

Jefe/a de Departamento de
Auditoria Administrativa a
Obra Publica y Concursos

Jefe/a de Departamento de
Evaluacion de Proyectos

Jefe/a de Departamento de
Control y Verificacion de la
Obra Publica

Jefe/a de Departamento de
Padrén de Contratistas

Objetivo General

Auditar, supervisar y verificar que las autorizaciones y licencias de construccion publicas y privadas, asi como
la integracion de expedientes de proyectos, los procesos de adjudicacion de obras, servicios relacionados con
la misma, bienes, servicios y la ejecucion de las obras publicas se realicen en base a la legislacion aplicable,
respetando los principios de eficacia, honradez, igualdad, imparcialidad, integridad, respeto, responsabilidad,
transparencia, para garantizar que se obtengan las mejores condiciones y la calidad de los trabajos realizados

sea Optima.

Descripcion del Puesto

12




GOBIERNO MUNICIPAL
Bl = ma

Manual de Organizacion de
la Subcontraloria de
Auditoria a Obra Publica y
Suministros

Clave: MPUE1418/MO/CM04/SAOPS059

Fecha de elaboracion: 27/11/2012

Fecha de actualizacion: 28/08/2015

Num. de revision: 01

Nombre del Puesto:

Subcontralor/a de Auditoria a Obra Publica y Suministros

Nombre de la Dependencia:

Contraloria Municipal

Area de Adscripcion:

Subcontraloria de Auditoria a Obra Publica y Suministros

A quien reporta:

Contralor/a Municipal

A quien supervisa:

Coordinador/a Técnico/a (2)

Jefe/a de Departamento de Auditoria Administrativa a Obra Publica y
Concursos (1)

Jefe/a de Departamento de Evaluacion de Proyectos (1)

Jefe/a de Departamento de Control y Verificacion de la Obra Publica
(1)

Jefe/a de Departamento de Padrén de Contratistas (1)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Ingenieria Civil, Arquitectura, Derecho, Contaduria
Publica, Administracion Publica y/o carrera afin, con conocimientos
en materia de obra publica y administracion de recursos.

Conocimientos:

Métodos y técnicas aplicables a la supervision, ejecucion y
fiscalizacion de la obra publica, auditoria, disposiciones técnicas y
legales, normas y lineamientos aplicables a la obra publica y
privada, asi como al otorgamiento de permisos, autorizaciones y
licencias, presupuestos, administracidn de proyectos, costos
unitarios, principios de administracion general (organizacion,
planeacion y control) y en procesos de adjudicaciéon de bienes y
Servicios.

Habilidades:

Direccién, liderazgo, facilidad para la comunicacion oral y escrita,
manejo de grupos, manejo de conflictos, ética profesional,
imparcialidad, autonomia de juicio, discernimiento, toma de
decisiones, capacidad de analisis, sintesis y evaluacion, objetividad,
solucion de problemas, capacidad para tomar decisiones, capacidad
para identificar y resolver problemas, promotor de la cultura de la
calidad en su area de trabajo, fomentar y apoyar el trabajo en
equipo, compromiso de actuar como agentes de cambio, creatividad

13
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| y pensamiento critico.

Descripcion Especifica de Funciones

Definir las normas y lineamientos para el desarrollo de la Auditoria a la Obra Publica, sus servicios
relacionados, asi como en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios; ademas acciones de
fomento de desarrollo social y proyectos productivos, con objeto de presentarlos al/a la Contralor/a
para su autorizacion.

Vigilar que los ejecutores de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma, asi como de
adquisiciones, arrendamientos y servicios, realicen debidamente los procedimientos de planeacion,
programacion, presupuestacion, adjudicacién, contratacion, ejecucion, otorgamiento de anticipos,
entrega y actualizacion de garantias, modificaciones a los contratos, entrega recepcion, finiquitos y
liberacion de obligaciones acorde con la legislacion de la materia y las demas disposiciones
aplicables.

Vigilar que los procedimientos realizados por las areas competentes del otorgamiento de permisos,
autorizaciones y licencias para la explotacién de bienes, servicios o derechos, asi como las funciones
de recuperacion administrativa, rescision, rescate, revision y demas en materia de bienes, se lleven a
cabo conforme a las disposiciones legales aplicables.

Emitir opinién respecto de la suscripcion de convenios modificatorios de Obra Publica y Servicios
Relacionados con la misma, en términos de la ley en la materia, cuando éstos sean puestos a su
consideracion.

Verificar el otorgamiento y la existencia de las correspondientes garantias establecidas en la Ley de
Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de Puebla y su respectivo
Reglamento.

Verificar que los procedimientos de suspensidn, rescision y terminacion anticipada de los trabajos o de
los contratos formalizados, se substancien conforme a las disposiciones legales aplicables.

Participar en el Comité Municipal de Obra Publica y Servicios Relacionados, en el ambito de su
competencia y conforme a los términos sefialados en las disposiciones legales aplicables.

Verificar que los servidores publicos municipales cumplan con sus funciones que en materia de obra
publica, servicios relacionados, arrendamientos, adquisiciones y prestacion de servicios, les confieran
las leyes, reglamentos, codigos, manuales de organizacion y procedimientos vigentes, asi como los
demas ordenamientos que les son aplicables.

Remitir a la Subcontraloria de Responsabilidades y Situacién Patrimonial, la documentacion derivada
de revisiones, inspecciones, fiscalizaciones y auditorias, de las cuales se deriven presuntas
responsabilidades de las/los servidores publicos, en términos de lo dispuesto por la Ley de

14
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1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.

Auxiliar al/a la Contralor/a, en el ejercicio de facultades en materia de obra publica y servicios
relacionados con la misma, adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios

Ordenar la practica de revisiones, verificaciones y pruebas de laboratorio o cualquier otra necesaria
para verificar el adecuado cumplimiento de los pedidos o contratos respectivos.

Efectuar acciones de verificacion e inspeccion que prevé la legislacién aplicable a obra publica, en el
ambito de su competencia.

Validar los Programas Anuales de Control y Auditoria a Obra Publica y Servicios Relacionados con
ésta a acciones de fomento de desarrollo social y a proyectos productivos presentados por las
Unidades Administrativas a su cargo.

Evaluar los informes de control y de auditoria a obra y servicios relacionados con ésta, los
correspondientes a las acciones de fomento de desarrollo social y a proyectos productivos emitidos
por las Unidades Administrativas a su cargo.

Autorizar con su firma las cédulas correspondientes al registro y actualizaciéon del Listado de
Contratistas Calificados y Laboratorios de Pruebas de Calidad.

Proponer al/ a la Contralor/a, para su autorizacion, los lineamientos para el registro y control del
Listado de Contratistas Calificados y Laboratorios de Pruebas de Calidad.

Dar seguimiento al desahogo de las observaciones y aplicacion de las medidas correctivas derivadas
de las auditorias, revisiones, inspecciones y evaluaciones practicadas en las dependencias y
entidades en el ambito de competencia.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

15




GOBIERNO MUNICIPAL
Bl = ma

Manual de Organizacion de

Clave: MPUE1418/MO/CM04/SAOPS059

la Subcontraloria de

Fecha de elaboracion: 27/11/2012

Auditoria a Obra Publica y

Fecha de actualizacion: 28/08/2015

Suministros

Num. de revision: 01

VI.  DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA A OBRA PUBLICA Y

CONCURSOS

Organigrama de Puestos del Departamento de Auditoria Administrativa a Obra Publica y Concursos

Concursos

Jefe/a de Departamento de Auditoria
Administrativa a Obra Publica y

Analista A (2)

Objetivo General

Llevar a cabo las acciones de control y verificacion de los procedimientos de adjudicacion de obras publicas y
servicios relacionados con la misma, asi como comprobar que la prestacion de servicios publicos y
otorgamiento de permisos se apeguen a la normatividad aplicable; respetando los principios de eficacia,
honradez, igualdad, imparcialidad, integridad, respeto, responsabilidad y transparencia.

16
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Jefe/a de Departamento de Auditoria Administrativa a Obra Publica y
Concursos

Nombre de la Dependencia:

Contraloria Municipal

Area de Adscripcion:

Departamento de Auditoria Administrativa a Obra Publica y
Concursos

A quien reporta:

Subcontralor/a de Auditoria a Obra Publica y Suministros

A quien supervisa:

Analista A (2)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura o Estudios en Contaduria, Administracién, Ingenieria
Civil, Arquitectura y/o carreras afines.

Conocimientos:

Procedimientos, técnicas y métodos aplicables a la auditoria de la
obra publica; de las disposiciones técnicas y legales, normas y
lineamientos aplicables a la obra publica, privada, asi como al
otorgamiento de permisos, autorizaciones y licencias, presupuestos,
administracion de proyectos, costos unitarios.

Habilidades:

Manejo de grupos, manejo de conflictos, ética profesional,
imparcialidad, autonomia de juicio, discernimiento, toma de
decisiones, analisis de la informacion, objetividad, liderazgo, solucion
de problemas, capacidad para identificar y resolver problemas,
fomentar y apoyar el trabajo en equipo, uso eficiente de Ila
informética y las telecomunicaciones.

Descripcion Especifica de Funciones

1. Elaborar los programas especificos de auditoria con base en el Programa Anual de Control y
Auditoria, asi como por instruccién de el/la Subcontralor/a.

2. Realizar acciones de control, revisiones, inspecciones, fiscalizaciones y auditorias a obra publica y
servicios relacionados con la misma, auditorias administrativas a las acciones de fomento de

17




‘ : la Subcontraloria de Fecha de elaboracion: 27/11/2012
PUEBLA - Auditoria a Obra Pablicay | Fecha de actualizacion: 28/08/2015
EEs m A Suministros

s Clave: MPUE1418/MO/CM04/SAOPS059
Manual de Organizacion de

Num. de revision: 01

10.

1.

desarrollo social y a los proyectos productivos, con base en el Programa Anual de auditoria a obra
publica, asi como por instruccion de el/la Subcontralor/a.

Comprobar de conformidad con el Programa Anual de Auditoria a obra publica, que las Dependencias
y Entidades, previo a la formalizacion de contratos o pedidos, cuenten con los dictamenes que
sustenten los fallos de adjudicaciones de obras y servicios relacionados y los correspondientes a las
excepciones de la Licitacion Publica.

Verificar la autorizaciéon presupuestal previa a la formalizacion de compromisos por parte de las
dependencias y entidades, en materia de obra publica y servicios relacionados con la misma.

Revisar conforme a lo establecido en la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con las Mismas
para el Estado de Puebla, la adecuada suscripcién de convenios modificatorios o adicionales en
materia de su competencia.

Comprobar que la prestacion de servicios publicos se realicen conforme a los programas y
presupuestos autorizados.

Verificar conforme al Programa Anual de Auditoria a Obra Publica que los procedimientos y
otorgamiento de permisos, autorizaciones y licencias, asi como las funciones de recuperacion
administrativas, rescision, rescate, revision y demas en materia de bienes que son propiedad del
Honorable Ayuntamiento del Municipio, sean con apego a la normatividad que regula a la
Administracién Publica Municipal.

Formular las observaciones y recomendaciones resultantes de las revisiones, inspecciones,
fiscalizaciones y auditorias practicadas en las Dependencias y Entidades, en materia administrativa,
de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma, a las acciones de fomento de desarrollo
social y los proyectos productivos.

Verificar conforme al Programa Anual de Control y Auditoria los procedimientos de otorgamiento de
permisos, autorizaciones y licencias para la explotacion de bienes, servicios o derechos, asi como las
funciones de recuperacion administrativa, rescision, rescate, revision y deméas en materia de bienes
correspondientes a la autoridad municipal.

Elaborar y presentar allla Subcontralor/a los informes del resultado de revisiones, inspecciones,
fiscalizaciones y auditorias practicadas para su evaluacion.

Revisar administrativamente los expedientes de obra publica y servicios relacionados con la misma,
adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios, asi como de las acciones de fomento de
desarrollo social y proyectos productivos.
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12. Analizar la documentacion con la que las Dependencias auditadas dan respuesta a las observaciones
realizadas.

13. Dar seguimiento en las Dependencias a las recomendaciones emitidas derivadas de las acciones de
Control y Auditoria, a fin de verificar su implementacion.

14. Coordinary supervisar el desarrollo de las actividades efectuadas por el personal a su cargo.

15. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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VI.  DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE EVALUACION DE PROYECTOS

Organigrama de Puestos del Departamento de Evaluacion de Proyectos

Jefe/a de Departamento de
Evaluacion de Proyectos

Analista Consultivo A

Analista A (1)

Objetivo General

Auditar las acciones relativas a la planeacidn, programacién y presupuestacion de la Obra Publica y Servicios
Relacionados para verificar el cumplimiento de los procedimientos administrativos en la elaboracion e
integracion de los Expedientes Técnicos y Unitarios de Obra.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Jefe/a de Departamento de Evaluacién de Proyectos

Nombre de la Dependencia:

Contraloria Municipal

Area de Adscripcion:

Departamento de Evaluacion de Proyectos

A quien reporta:

Subcontralor/a de Auditoria a Obra Publica y Suministros

A quien supervisa:

Analista Consultivo A (1)
Analista A (1)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Estudios en Ingenieria Civil, Arquitectura o carrera afin.

Conocimientos:

Procedimientos, técnicas y métodos aplicables a la auditoria de la
obra publica; de las disposiciones legales, normas y lineamientos
aplicables en materia de obra publica.

Habilidades:

Manejo de grupos, manejo de conflictos, ética profesional,
imparcialidad, autonomia de juicio, discernimiento, toma de
decisiones, analisis de la informacién, objetividad, liderazgo, solucion
de problemas, capacidad para identificar y resolver problemas,
fomentar y apoyar el trabajo en equipo, uso eficiente de Ila
informética y las telecomunicaciones.

Descripcion Especifica de Funciones

1. Auditar y/o revisar en cualquier momento que las areas ejecutoras realicen la debida integracién de los
expedientes técnicos con los proyectos ejecutivos de obra durante las fases de planeacion,
programacion y presupuestacion.

2. Revisar que los procesos de planeacion, programacion y presupuestacion de la obra publica se
encuentren dentro del Programa Anual de Obras del ejercicio presupuestal.

3. Informar al/la Subcontralor/a del avance y resultado de las actividades relacionadas con la auditoria
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que se practica a la obra publica en las fases de planeacion, programacion y presupuestacion.

Comprobar que se integren los expedientes técnicos con los requerimientos suficientes, previos para
la ejecucion de la obra.

Elaborar las observaciones y recomendaciones resultantes de las revisiones y auditorias en la
integracion de los expedientes técnicos, en materia de Obra Publica y Servicios Relacionados con la

Misma.

Dar seguimiento en las Dependencias a las recomendaciones emitidas derivadas de las acciones de
Control y Auditoria, a fin de verificar su implementacién.

Atender los requerimientos que solicite el/la Subcontralor/a durante el inicio, proceso y desarrollo de la
Auditoria de las etapas de planeacion, programacion y presupuestacion de la obra publica.

Informar el/la Subcontralor/a del avance y resultado de las auditorias que se practican.

Asignar, coordinar y supervisar el desarrollo de las actividades efectuadas por el personal a su cargo.

10. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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IX. DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL Y VERIFICACION DE LA OBRA PUBLICA

Organigrama de Puestos del Departamento de Control y Verificacion de la Obra Publica

Jefe/a de Departamento de
Control y Verificacién de la
Obra Publica

Coordinador/a Técnico/a (3)

Analista A (8)

Analista B (1)

Objetivo General

Realizar la revision, seguimiento, control y auditoria a la obra publica y servicios relacionados con la misma,
asi como a las acciones de fomento de desarrollo social; asi como el seguimiento y verificacion de las
acciones en materia de Servicios Publicos Municipales que permitan comprobar el cumplimiento de la

normatividad aplicable.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Jefe/a de Departamento de Control y Verificacion de la Obra Publica

Nombre de la Dependencia:

Contraloria Municipal

Area de Adscripcion:

Departamento de Control y Verificacion de la Obra Publica

A quien reporta:

Subcontralor/a de Auditoria a Obra Publica y Suministros

A quien supervisa:

Coordinador/a Técnico/a (3)
Analista A (8)
Analista B (1)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Estudios en Ingenieria Civil o Arquitectura.

Conocimientos:

Métodos y técnicas aplicables a la supervision, ejecucion y
fiscalizacion de la obra publica, auditoria, disposiciones técnicas y
legales, normas y lineamientos aplicables a la obra publica,
presupuestos, administracidbn de proyectos, costos unitarios,
principios de administracidn general, organizacion, planeacion y
control.

Habilidades:

Manejo de grupos, manejo de conflictos, ética profesional,
imparcialidad, autonomia de juicio, discernimiento, toma de
decisiones, andlisis de la informacién, objetividad, liderazgo,
solucién de problemas, capacidad para identificar y resolver
problemas, fomentar y apoyar el trabajo en equipo, uso eficiente de
la informatica y las telecomunicaciones.

Descripcion Especifica de Funciones

1. Llevar a cabo las acciones de control, revisiones, inspecciones, fiscalizaciones y auditorias a obra
publica y servicios relacionados con la misma; a las acciones de fomento de desarrollo social y a las
acciones en materia de Servicios Publicos Municipales con base en el Programa Presupuestario, asi
como por instruccién del/a Subcontralor/a.

2. Elaborar y proponer mecanismos para el control y verificacién de la obra publica y de los servicios

publicos municipales.

24




PUEBLA ! Auditoria a Obra Pablicay | Fecha de actualizacion: 28/08/2015
EE = ma

s Clave: MPUE1418/MO/CM04/SAOPS059
Manual de Organizacion de
la Subcontraloria de Fecha de elaboracion: 27/11/2012

Suministros Num. de revision: 01

10.

1.

12.

13.

Elaborar las observaciones y los informes de resultados con las recomendaciones resultantes de las
revisiones, inspecciones, fiscalizaciones y auditorias.

Verificar conforme al Programa Presupuestario que el pago de anticipos, estimaciones, finiquitos,
contratos se realice conforme a las disposiciones legales aplicables.

Solicitar a la dependencia ejecutora, por si 0 a través de su residente, dentro de cualquier etapa de la
obra publica, las bitacoras respectivas y cualquier otra documentacion necesaria para el ejercicio de
sus funciones.

Inspeccionar los trabajos de los contratos de obra publica de los diferentes programas de inversién.

Auditar en cualquier momento que las areas responsables realicen la debida integracion de los
expedientes unitarios para que cuenten con los proyectos ejecutivos de obra y toda la documentacion
correspondiente a las diferentes etapas de una obra publica desde las fases de planeacion,
programacion y presupuestacion, hasta el término fisico y administrativo de la misma.

Analizar la documentacion presentada por las Dependencias auditadas para solventar las
observaciones determinadas por la Contraloria Municipal y presentar los resultados allla
Subcontralor/a para su evaluacion.

Dar seguimiento a las recomendaciones derivadas de las acciones de control y auditoria, a fin de
verificar su implementacion.

Dar seguimiento a la comprobacién de suscripcidn de contratos de obra publica y servicios
relacionados con la misma adjudicados; a las visitas fisicas de las obras que ejecute el Ayuntamiento
del Municipio de Puebla para su control y seguimiento; a la verificacion de la terminacion de los
trabajos, a la adecuada suscripcién de convenios modificatorios o adicionales en materia de su
competencia y a las Actas de Entrega recepcion de las obras y a la terminacién, recepcion y finiquito
de la obra publica y de los servicios relacionados con la misma; asi como en materia de servicios
publicos municipales.

Dar seguimiento electrénico a los contratos y pagos que se realicen por concepto de anticipos,
estimaciones y finiquitos de las obras; asi como informacion y datos relacionados con la inversion
publica.

Coordinar y supervisar el desarrollo de las actividades efectuadas por el personal a su cargo.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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X. DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE PADRON DE CONTRATISTAS

Organigrama de Puestos del Departamento de Padrén de Contratistas

Jefe/a de Departamento de
Padrén de Contratistas

Coordinador Técnico (1)

Analista A (2)

Analista B (1)

Objetivo General

Conformar un Listado de Contratistas Calificados y Laboratorios de Pruebas de Calidad, integrado por
empresas confiables que acrediten su solvencia econdmica, técnica y moral, asi como la especializacion y
experiencia, las cuales serviran de sustento al H. Ayuntamiento para seleccionar a los especialistas en obra
publica y servicios relacionados en los procesos de adjudicacion.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Jefe/a de Departamento de Padrén de Contratistas
Nombre de la Dependencia: Contraloria Municipal
Area de Adscripcion: Departamento de Padron de Contratistas
A quien reporta: Subcontralor/a de Auditoria a Obra Publica y Suministros
A quien supervisa: Coordinador/a Técnico/a (1)

Analistas A (2)

Analista B (1)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Estudios en Licenciatura en Contaduria Publica, Ingenieria Civil o
Arquitectura.
Conocimientos: Planeacion, organizacion, control, trato a clientes internos y externos,

conocimiento de la Ley de Obra Publica, Ley General de Sociedades
Mercantiles y Ley del Seguro Social y demas relacionados a su
profesion.

Habilidades: Manejo de grupos, manejo de conflictos, ética profesional,
imparcialidad, autonomia de juicio, discernimiento, toma de
decisiones, analisis de la informacion, objetividad, liderazgo, solucién
de problemas, capacidad para identificar y resolver problemas,
fomentar y apoyar el trabajo en equipo, uso eficiente de la informatica
y las telecomunicaciones.

Descripcion Especifica de Funciones

1. Verificar el cumplimiento del Programa Presupuestario referente a la modernizacién y consolidacion
del listado de contratistas calificados y laboratorios de pruebas de calidad.

2. Vigilar que se realice el andlisis de solvencia técnica, especializacion y experiencia; emitiendo un
documento que ampare que dicho andlisis ha sido elaborado por él, 0 en su defecto designar a
quien crea conveniente para tal efecto.
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10.

1.

12.

Firmar el Informe preliminar de analisis documental en su apartado de Solvencia Técnica,
especializacion y experiencia, recabando la firma de recibido por parte del contratista y posterior lo
turnar al Analista B para su archivo.

Firmar la resolucion de aceptacion, rechazo, o aumento de especialidad (segun sea el caso) asi
como el oficio de respuesta para la Inscripcion en el Listado de Contratistas Calificados y
Laboratorios de Pruebas de Calidad.

Enviar mensualmente a la Unidad Administrativa de Acceso a la Informacion la version Publica del
Listado de Contratistas Calificados y Laboratorios de Pruebas de Calidad, para su publicacion en la
pagina web del H. Ayuntamiento de Puebla.

Enviar al Comité de Obra Publica y Servicios Relacionados, la Actualizacion del Listado de
Contratistas Calificados y Laboratorios de Pruebas de Calidad.

Participar como Responsable del Listado de Contratistas Calificados y Laboratorios de Pruebas de
Calidad a las sesiones que lleve a cabo el Comité de Obra Publica y Servicios Relacionados con la
misma, con derecho a voz y voto.

Someter a aprobacion los requisitos para la inscripcidn, revalidacién o aumento de especialidades
ante el Comité de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma.

Enviar a la Subcontraloria de Responsabilidades y Situacion Patrimonial los expedientes de los casos
de los solicitantes del registro en el Listado de Contratistas Calificados y Laboratorios de Pruebas de
Calidad en el que por haber incurrido en alguna responsabilidad deban sancionarse.

Suspender, cancelar o inhabilitar el registro de un contratista o laboratorio, a peticion por escrita de la
autoridad competente, en términos de lo establecido en la Ley de Obra Publica y Servicios
Relacionados con la Misma para el Estado de Puebla.

Programar la verificacion fisica y documental de los requisitos solicitados para la inscripcion en el
Listado de Contratistas Calificados y Laboratorios de Pruebas de Calidad, que lleve a cabo el

Departamento de Control y Verificacion de la Obra Publica.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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XI. DIRECTORIO.

Unidad Administrativa Titular Correo Electrénico Teléfono
Subcontraloria de | Maria del Rayo Lopez maria.lopezz@ 303-94-00
Auditoria a Obra Publica y Zenteno pueblacapital.gob.mx Ext. 5756
Suministros
Prol. Reforma No. 3308,
4° piso, Col. Amor.

Departamento de | Pedro Hernandez Sosa pedro.hernandez@ 303-94-00
Auditoria Administrativa a pueblacapital.gob.mx Ext. 5789
Obra Publica y Concursos

Prol. Reforma No. 3308,

4° piso, Col. Amor.

Departamento de | Fernando Castillo Inés Por asignar 303-94-00
Evaluacion de Proyectos Ext. 5790
Prol. Reforma No. 3308,

4° piso, Col. Amor.

Departamento de Control A jose.morales@ 303-94-00
y Verificaciéon de la Obra ﬁg:}a::;lsMF;e;t?xg(z) pueblacapital.gob.mx Ext. 5757
Publica

Prol. Reforma No. 3308,

4° piso, Col. Amor.

Departamento de Padron Gilberto Palomec gilberto.palomec@ 303-94-00
de Contratistas Hernéndez pueblacapital.gob.mx Ext. 5755

Prol. Reforma No. 3308,
4° piso, Col. Amor.
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