AUDITORIA‘

INTEGRACION DE EXPEDIENTES DE
OBRA PUBLICA EN EL PROCESO DE
ACTA ENTREGA - RECEPCION



INTRODUCCION AUDITORIASS

ORC;-AE\Lch — Una de las atribuciones que le son encomendadas a la
MUNICIPAL Contraloria Interna municipal es:

!

' // Participar y vigilar la Entrega-Recepcion

v de las Unidades Administrativas

!

Cuando éstas se realicen dentro del periodo constitucional de la
Administracion Municipal, asi como a la conclusion de la misma.
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INTEGRACION DEL EXPEDIENTE UNITARIO @&é@%}@%ﬁﬂéﬁ

La ejecucion de las obras
Servicios relacionados con las mismas y

(v A e i) * Acciones
FNCHCT.
(OCORERNREEAFRNIEE PR RARRIOODTA
q ya sea
por ,
\/ Deberd conservar en forma ordenada
y sistematica, toda la documentacién
Responsable de: e Contrato o :> comprobatoria de gastos, actos y
e Administracién directa contratos, la que debera integrar en

un Expediente Unitario de la Obra, el
cual debera contener los
documentos derivados del proceso
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RESPONSABILIDADES Q%QQE%B&?&

» La documentacion original se conservard en el Expediente Unitario
debidamente foliado y permanecera en el archivo municipal para su
resguardo cuando menos por un lapso no menor de cinco anos,
contados a partir de |la fecha de su recepcion.
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g : AUDIT RIA
C POR QUE LA NECESIDAD DE UN EXPEDIENTE? UDITO -

Para fines practicos es conveniente tener toda la informacion

documental técnica y econémica de manera ordenada y secuencial
de cada uno de los procesos de l|la obra publica y sus servicios
relacionados, ya que esto nos permite contar con cualquier etapa y en
cualquier momento con elementos oportunos para la toma de
decisiones, tener la historia documental de la obra, asi como la evidencia
sobre el actuar de cada uno de los sujetos de la ley, pero principalmente
contar fisicamente con la informacion fidedigna y transparente de cada
proceso.
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IRREGULARIDADES

AUDITORIiASS
suprrRoRrDA SO PUEBLA

Dentro de las observaciones detectadas en la revision de la documentacion de los
expedientes técnicos se encuentran las siguientes:

En una visita fisica:

Documentacién dispersa en diferentes areas del Ayuntamiento.

Documentacién dispersa dentro de la Direccidn de Obras Publicas.

Documentacién en poder del Contador del Ayuntamiento o con el Auditor Externo.
Expedientes no archivados por ejercicio, programa y fondo.

Documentacién que debe estar en obra, se encuentra en oficinas.

Documentacién que debe estar en obra, se encuentra en resguardo de los contratistas.

En una revision de gabinete:

Documentacion remitida de manera desordenada.

Integracion de documentos incompletos y sin congruencia.

Documentacion alterada y apécrifa.

Documentacién que no corresponde al ejercicio o periodo en revision.

Falta de expedientes de obra ya reportadas en el ejercicio o periodo en revision.
Documentos que forman parte del expediente manchados y rotos.
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[ ]
CCOMO Y CON CUALES DOCUMENTOS SE INTEGRA ALJD'TQ.BJ'.?QA
UN EXPEDIENTE DE OBRA «

) INDICE
OBRA PUBLICA

Paro Cardiorrespiratorio

El expediente debe integrarse de manera convencional: T —

Via Aérea

 Mediante carpetas;

* Con un indice que relacione los documentos;
donde algunos de estos pueden suprimirse dependiendo del tlpo de
adjudicacion o realizacion de la obras publicas y sus servicios relacionados
qgue definan los sujetos de revision conforme a la Ley Obra Publica vy
Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de Puebla.
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Acta de Acuerdo de Cabildo en donde se autorice la obra o accion

Oficio de autorizacion de recursos

Solicitud de asignacion de recursos
Cédulade informacion basica
Contrato
Presupuesto Rk
Croquis de macrolocalizacion X Presupuesto contrato

Validacion técnica

Programa de obra contratado

Reporte fotografico previo ala obra

Proceso de
contratacion

Fianza de anticipo

Expediente Simplificado

Programa de obra

Acta de beneficiarios Fianza de cumplimiento

Actade COPLADEMUN

Documentacion comprobatoria

Planos de la obra

° 28 _ - Reporte de avance fisico financiero
o o B Memoriade célculo o
£ | &3 o T |estimad
9 29 Especificaciones y normas 9 stimaciones
|—
o Estudio de mecdnica de suelos :E _g NUmeros ge neradores
c e (%]
@ Acta del comité de obras .
5 , _ S 2 |Pruebas de calidad
2 Padron de contratistas [ c =
3 Dictamen de obras por administracién municipal *g :g S |Programa comparativo del contratado con el ejecutado
Dictamen de excepcion de licitacion = L:U Reporte fotogréfico
Cotizaciones (uno, tres proveedores o convocatoria publica (T ‘s
S { P Pt ) £ Bitacora de obra
Q Invitaciones (dos, tres, cinco contratistas o convocatoria publica) =
B . :
S |Bases de concurso g = Fianza de vicos ocultos
D v 7
& |COMPRANET .= [Actaentrega recepcion
2 Actade visita al lugar de la obra .
g . : Reporte Trimestral
o Acta de junta de aclaraciones
o

Acta de apertura téonica Modificacion presupuestal

Acta de apertura econémica Convenio modificatorio

Otros

Cuadro comparativo Constancia de beneficiarios

Dictamen de fallo

Oficio de agradecimiento

Actade fallo




CLASIFICAR EL ESTADO DE LA OBRA PUBLICA (OBRAS, ACCIONES S rORLaE
Y/O PROGRAMAS DE INVERSION) POR: SRR PUEBLA

Esta clasificacion debe considerarse por fondos.

Los expedientes unitarios se clasificaran y actualizaran por obras en
proceso y terminadas.

A su vez éstas se clasificaran de la siguiente manera:
* Expediente unitario para obras por contrato.

* Expediente unitario para obras por administracion.
 Expediente unitario para acciones, adquisiciones o servicios.
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AUDITORIiASS
ertrorpa B PUEBLA

LOGOTIPG AYUNTAMIENTO i [ ANEXO 22 ]
DEL ENTREGA RECEPCIQN ADMINISTRACION _
AYUNTAMIENTO RELACION DE CONTRATOS DE OBRA PUBLICA

ADJ UNTAR RELACION DE CONTRATOS DE OBRA PUBLICA,
EMITIDOS DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD
GUBE RNAME NTAL

NOMBRE Y FIRMA | NOMBRE Y FIRMA
PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE PRESIDENTE MUNICIPAL ELECTO
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LOGOTIPO
DEL
AYUNTAMIENTO

AYUNTAMIENTO

ENTREGA RECEPCION ADMINISTRACION

INVENTARIODE OBRAS PROGRAMADAS, EN PROCESO Y TERMINADAS

[

ANEXO 29 ]

[HOJA 2 DE 2 ]

PROGRAMA

S UBPROGRAMA LA OBRA

NUMERO DE | NOMBRE, UBICACION Y
DES CRIPCION

AS IGNADO

MODAL IDAD DE EJ ECUCION

AS IGNADO REAL

CONTRATO

NOMBRE DE LA EMPRES A
CONS TRUCTORA

NUMERO

IMPORTE
IMPORTE APLICADO

IMPORTE
COMPROBADO

AV ANCE

FiSICO

FINANCIERO

FONDO PARA LA INFRAES TRUCTURA S OCIAL ESTATAL

OBRAS PROGRAMADAS

TOTAL $ $
OBRAS ENPROCESO

TOTAL $ $
OBRAS TE RMINADAS

TOTAL $ $
FONDO PARA DES ASTRES NATURALES
OBRAS PROGR AMADAS

TOTAL $ $
OBRAS ENPROCESO

TOTAL $ $
OBRAS TERMINADAS

TOTAL $ $
OTROS (ES PECIFICAR)
OBRAS PROGRAMADAS

TOTAL $ $
OBRAS ENPROCESO

TOTAL $ $
OBRAS TERMINADAS

TOTAL $ $

NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA




LOGOTIPO

AYUNTAMIENTO

AYUNTAMIENTO

ENTREGA RECEPCION ADMINISTRACION

INVENTARIODE OBRAS PROGRAMADAS, EN PROCESO Y TERMINADAS

[

ANEXO 29 ]

[HOJA 2 DE 2 ]

PROGRAMA

S UBPROGRAMA LA OBRA

NUMERO DE [ NOMBRE, UBICACIONY
DES CRIPCION

IMPORTE
ASIGNADO

MODAL IDAD DE EJ ECUCION

ASIGNADO

REAL

NOMBRE DE LA EMPRES A
CONS TRUCTORA

CONTRATO

NUMERO

IMPORTE

IMPORTE
APLICADO

IMPORTE
COMPROBADO

AVANCE

FisSICO

FINANCIERO

FONDO PARA LA INFRAES TRUCTURA S OCIAL ESTATAL

OBRAS PROGR AMADAS

TOTAL $ $ $
OBRAS ENPROCESO

TOTAL $ $ $
OBRAS TE R MINADAS

TOTAL $ 3 ®
FONDO PARA DES ASTRES NATURALES
OBRAS PROGR AMADAS

TOTAL $ $ 5
OBRAS ENPROCESO

TOTAL $ $ 5
OBRAS TERMNADAS

TOTAL $ $ 5
OTROS (ESPECIFICAR)
OBRAS PROGRAMADAS

TOTAL $ $ $
OBRAS ENPROCESO

TOTAL $ $ 5
OBRAS TERMNADAS

TOTAL $ $ 5

NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA

Al




LOGOTIPO

DEL

AYUNTAMIENTO

AYUNTAMIENTO
ENTREGA RECEPCION ADMINISTRACION
ASUNTOS EN TRAMITE

ANEXO 32

NUM ERO

ASUNTO

OFICINA RESPONSABLE

PROCESO

NUM ERO DE
EXPEDIENTE

AUTORIDAD QUE CONOCE DEL
ASUNTO

ULTIMA FECHA DE
ACTUACION

OBSERVACIONES

NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE

NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL ELECTO




ENTREGA -RECEPCION S':\LJP r!;Q R A‘
ADMINISTRACIONES — “===stietPUEBLA

MUNICIPALES

CONCLUSIONES

** No perder de vista que una entrega clara y concisa, denota una administracién sana y
transparente.

N w2 f:’ No entregar expedientes; incurre en una responsabilidad.

FS momento de integrar una copia del expediente debidamente certificado por el Secretario

del Ayuntamiento ya que el original debera de permanecer en los archivos de la Direccion de
Qbras Publicas.

% Los expedientes deberan contener todos los formatos y documentos que lo integran.

s Todos los expedientes que presenten irregularidades o documentos que no se hayan
integrado, formaran parte de las observaciones que se plasmaran en el Dictamen de Acta
Entrega Recepcion que la administracion entrante realice.
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AUDITORIA‘

GRACIAS POR SU ATENCION



