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GUAYMAS, SONORA ) .
CONSEJO MUNICIPAL DE CONCERTACION PARA LA OBRA PUBLICA

I.INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos tiene como objetivo
fundamental servir de instrumento de apoyo en el funcionamiento institucional,
al compendiar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones

realizadas por el Consejo Municipal de Concertacion para la Obra Publica.

Comprende la descripcién de los procedimientos que de acuerdo
a los criterios incluidos en los lineamientos, tienen impacto en la calidad del
servicio, los que por su complejidad deben documentarse, los que pueden
provocar insatisfaccion del cliente, los que por ley o reglamento deben existir,
los que implican riesgo econdémico y los relacionados con la competencia del

personal.

El manual estara sujeto a cambios en su contenido a fin de
mantenerlo actualizado, cada vez que se presenten modificaciones en la

ejecucion de los procedimientos de las unidades administrativas.

Asi pues, el Consejo Municipal de Concertacién para la Obra
Publica pone a disposicion de su personal el presente documento, que habra
de contribuir, necesariamente, al mejor desempefio de las funciones de dicho

personal y, por tanto, a mejorar sus niveles de eficacia y eficiencia.

I1.LOBJETIVO DEL MANUAL

Detallar de manera ordenada y sistematica, una base documental para la
operacion de los principales procedimientos que el personal del area
administrativa y técnica cumpla con las actividades y responsabilidades del

Consejo Municipal de Concertacion para la Obra Publica.
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GUAYMAS, SONORA ; )
CONSEJO MUNICIPAL DE CONCERTACION PARA LA OBRA PUBLICA

Consej uiia Concertacién para la Obra Publica

Unidad Administrativa: Coordinacion
Politica de Operacion: Persona moral presentar copia certificada acta de nacimiento, cédula

identificacion fiscal, declaracién anual ISR afio anterior, declaraciones
provisionales afio en curso, credencial elector, registro patronal IMSS,
curriculum vitae y relacion contratos vigentes. Persona Moral ademas
acta constitutiva y poder del representante legal.

Coordinacién 1.-Recibe del CMCOP oficio de liberacién | Oficio de Original
de recursos para inicio de obra y turna. liberacion
Unidad Administrativa 2.-Verifica si el monto de la inversion de

la obra se encuentra dentro del rango legal
para contratar por adjudicacién directa.

“Si esta dentro del rango”

3.-Recibe documentacién del contratista
que acredita su personalidad juridica y
fiscal, y su solvencia técnica y economica.

4.-Elabora dictamen de adjudicacién de la
obra directa y turnar para firma a:
Dictamen Original
e Coordinador Municipal de CMCOP |Técnico
e Presidente Municipal

e Director Gral. De Infraestructura

Urbana y Ecologia
e Director de Obras Publicas

5.-Elabora contrato y turnar para firma a:

Unidad Administrativa Contratista Contrato Original

Coordinador Municipal de CMCOP
Presidente Municipal

Director de Obras Publicas
Director Gral. De Infraestructura
Urbana y Ecologia

6.-Recibe de contratista fianza de
cumplimiento de contrato y por anticipo de
obra detallada.

7.-Revisa fianzas y documentacion. Fianza Origlnal
8.-Re_cibe del contratista factura por Fiaiisa Original
anticipo de obra para su pago.
9.-Solicita a contratista presupuesto, Factura Qriginal
programa de obra y oficio de inicio de
obra.

Documentos Original y

copia
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SEREE L AR "ADJUDICACION DIRECTA“DE 'OBRA @i Ei e e s g
Dependencia/Entidad: Consejo Municipal de Concertacion para Ia Obra Publlca
Unidad Administrativa: Coordinacion

Politica de Operacién: Persona moral presentar copia certificada acta de nacimiento, cédula

identificacién fiscal, declaracion anual ISR afo anterior, declaraciones
provisionales afio en curso, credencial elector, registro patronal IMSS,
curriculum vitae y relaciéon contratos vigentes. Persona Moral ademas

e ellielbe el LN, acta constitutiva y poder del representante Ie.gb e
RESPONSABLE B _ACTIVIDAD | FORMATO | TANTOS
Unidad Administrativa 10.-Elabora oficio de asignacion de |Oficio Original y
supervisor de obra. copia
Unidad Técnica 11.-Realiza supervision fisica de la obra.
12.-Elabora reporte o informe de trabajo |[Reporte Original y
con avance fisico y fotografias. copia
13.-Revisa y autoriza estimaciones. Estimaciones |Original

14.- Fin del procedimiento.
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GUAYMAS, SONORA . ’
CONSEJO MUNICIPAL DE CONCERTACION PARA LA OBRA PUBLICA

DIAGRAMA DE FLUJO

{OF‘ICIO DE LIBERACION DE ]_, COORDINADOR

RECURSOS

- !

DICTAMEN TECNICO
Y TRAMITA FIRMAS

UNIDAD ‘4 l

CONTRATO
Y TRAMITA
FIRMAS

ADMINISTRATIVA

| FIANZAS DE

. ANTICIPO Y
CUMPLIMIENTO

1 CONTRATISTA J'

; ENTREGA A LA FACTURA DE

; UNIDAD ANTICIPO

I ADMINISTRATIVA

: '

i PRESUPUESTO, PROGRAMA DE

. OBRA Y OFICIO DE INICIO DE
I OBRA

ELABORA OFICIO DE
ASIGNACION DE
SITPERVISOR DFE. ORRA

e UNIDAD
l ADMINISTRATIVA

( SUPERVISION FISICA DE

LA OBRA

AVANCE FISICO

.

[ REVISA Y AUTORIZA ]

[UNIDAD TECNICA ] < [ INFORME DE ]

ESTIMACIONES

|

[ FIN PROCEDIMIENTO ]
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CONSEJO MUNICIPAL DE CONCERTACION PARA LA OBRA PUBLICA

Consejo Municial de Concertacién para la Obra Publica
Unidad Administrativa: Coordinacién
Politica de Operacion: Para la concertaciéon de la obra publica es requisito indispensable que
la comunidad solicite la misma, debiendo integrar ademas comisiones
de concertacién en cuyo seno se concertara las obras que se soliciten
sean aprobadas.
Coordinacién 1.-Recibe solicitud de obra de la|Solicitud Original
comunidad y la turna.
2.- Incita a vecinos a reunién
3.-Realiza reunién con vecinos y da a
conocer programa de obra plblica
concertada y procedimiento a seguir.
4.-Turna a Unidad Administrativa la
solicitud de obra.
Unidad Administrativa 5.-Recibe solicitud de obra y turna a la
Unidad Técnica.
Unidad Técnica 6.-Recibe solicitud y elabora presupuesto | Presupuesto y |Original y 1
y proyecto de la obra y turna a la|Planos copia
Coordinacién General,
Coordinacién 7.-Revisa proyecto y presupuesto y realiza
reunién con solicitantes y entrega copia de
los mismos.
“Una vez que los solicitantes relinen su
aportacién”
9.-Recibe escrito de solicitantes donde
informan que reunieron el 100% de la
aportacion.
10.-Somete a aprobacién del Consejo
Directivo el proyecto ejecutivo.
Unidad Administrativa 11.-Elabora acta de asamblea del Consejo |Acta del Original
Directivo y tramita firmas. Consejo
Directivo
12.-Elabora expediente técnico de | Expediente Dos
concertacion. Técnico Originales
13.-Fin del procedimiento.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 9
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CONSEJO MUNICIPAL DE CONCERTACION PARA LA OBRA PUBLICA

DIAGRAMA DE FLUJO

OBRA

!

REUNION CON
VECINOS

'

TURNA SOLICITUD

/[ RECIBE SOLICITUD DE ] - COMUNIDAD

[ COORDINACION ] <

RECIBE Y TURNA UNIDAD
SOLICITUD ADMINISTRATIVA

!

ELABORA PRESUPUESTO
{ UNIDAD TECNICA ] e Y PROYECTO

O TAREEEV Lo o _

I REVISA PROYECTO Y |

i PRESUPUESTO I

. I i
INFORMA A

! COORDINACION SOLICITANTES DE LA !
I APORTACION

| ] |
SOMETE A APROBACION DEL
1 CONSEJO DIRECTIVO |

DEL CONSEJO DIRECTIVO

v

UNIDAD <
ADMINISTRATIVA [ ELABORA EXPEDIENTE J

[ ELABORA ACTA DE ASAMBLEA }

TECNICO

v

FIN PROCEDIMIENTO
el J
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GUAYMAS, SONORA

CONSEJO MUNICIPAL DE CONCERTACION PARA LA OBRA PUBLICA

Dependencia/Entidad: |

Py ] NN
| { [

de Concertacion para la Obra Publica

Unidad Administrativa:

Coordinacién

Politica de Operacion:

Unidad Administrativa

Unidad Técnica

Unidad Administrativa

La integracion debe de realizarse en el orden que establecen los
lineamientos emitidos por el Consejo Estatal de Concertacién para la
Obra Publica de
organismo

para su correccién.

1.-Elabora oficio de solicitud de liberaciéon
de recursos de la obra y de documentos
gue se anexan.

2.-Elabora solicitud de obra de Ila
comunidad al Presidente Municipal.

3.-Elabora Cédula de Informacién Béasica.

4 .-Presupuesto de la Obra desglosado por
conceptos.

5.-Pecios Unitarios.

6.-Formatos de aceptacion del Municipio
de la participaciéon de la Comunidad (M.O.
o especie cuando sea el caso).

7.-Proyecto
Basica).

Ejecutivo (Informacién
8.-Programa de Ejecucion de los trabajos.
9.-Croquis de localizacién de la Obra.

10.-Finiquito de obra.

11.-Fotos del lugar donde se realizara la
obra.

lo contrario estos seran

FET -1

FET - 2
FET - 3
FET - 4,
FET - 4.1,
FET -4.2y
FET - 4.3
P.U.

FET -5y
FET - 5.1
Planos
FET - 6

FET-7 y FET-8

FET-9

Formato

rechazados por dicho

Dos
Originales

Dos
Originales

Dos
Originales

Dos
Originales

Dos
Originales

Dos
Originales
Dos

Originales

Dos
Originales

Dos
Originales

Dos
Originales

Dos
Originales

12.-Acta del Consejo Directivo de |Acta Consejo |Dos Copias
autorizacion de la obra. Directivo
13.-Ficha de depoésito de Beneficiarios y |Ficha de Dos Copias
aportacién del Municipio o en su caso |depositoy
constancia del Tesorero del Ayuntamiento. | Oficio
CECOP Organizacion 14.-Acta de Sesion para el filtrado de |Acta de la Dos Copias
Social propuesta de obras de la Junta de |Junta
Participacion Social para el Desarrollo
Municipal de Guaymas.
15.- Fin del Procedimiento.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 11



GUAYMAS, SONORA ) ,
CONSEJO MUNICIPAL DE CONCERTACION PARA LA OBRA PUBLICA

DIAGRAMA DE FLUJO

LIBERACION DE RECURSOS

!

[ UNIDAD ] ELABORA SOLICITUD DE OBRA A

/ [ ELABORA OFICIO DE SOLICITUD DE ]

ADMINISTRATIVA PRESIDENDETE MUNICIPAL

'

ELABORA DE CEDULA DE
\ INFORMACION BASICA

| - PRESUPUESTO I
- PRECIOS UNITARIOS

[ UNIDAD TECNICA ]<—| - FORMATOS DE PARTICIPACION EN

| ESPECIE O MANO DE OBRA |

- PROYECTO EJECUTIVO '

( PROGRAMA DE EJECUCION
DE LOS TRABAJOS

i

CROQUIS DE MICRO Y MACRO
LOCALIZACION DE LA OBRA

v

[ FINIQUITO DE OBRA

UNIDAD ‘
ADMINISTRATIVA

FOTOS DEL LUGAR DE LA OBRA

v

( COPIA DE ACTA DEL CONSEJO ]

DIRECTIVO DEL CMCOP

v

COPIA DE FICHA DE DEPOSITO DE
BENEFICIARIOS Y DEL MUNCIPIO O
\ CONSTANCIA DEL TESORERO

v

COPIA DE ACTA DE SESION DE
[ CECOP ] LA JUNTA DE PARTICIPACION
SOCIAL

v

[ FIN DE PROCEDIMIENTO
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GUAYMAS, SONORA

CONSEJO MUNICIPAL DE CONCERTACION PARA LA OBRA PUBLICA

PAGO A PROVEEDORES

Dependencia/Entidad:

Consejo Municipal de Concertaciéon para la Obra Publica

Unidad Administrativa:

Coordinacion

Politica de Operacion:

Para el pago a proveedores,
facturas reunan los requisitos fiscales,

realizar la transferencia interbancaria.

es condicion

indispensable que las

realizar la verificacion de
comprobante fiscal por internet y solicitar los datos bancarios para

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS

Unidad Administrativa 1.-Recibe y Revisa que la factura reunan |Factura Original y 1
los requisitos fiscales. copia
2.-Se realiza verificacion de comprobante |[Comprobante |1 tanto
fiscal digital de factura por internet

Coordinacian 3.-Revisa y firma de autorizacion Factura, |Factura 2 tantos
turna a Unidad Administrativa.

Unidad Administrativa 4.-Recibe factura y realiza transferencia |Factura Original y 1
de pago interbancaria. copia
5.-Se envia por correo al proveedor |Comprobante 1 copia
comprobante de transferencia de pago |de
interbancaria Transferencia
6.-Se archiva factura y comprobante de |Factura y Dos tantos
transferencia interbancaria de pago. Comprobante |de c/u

de
Transferencia
7.-Se anexa copia de trasferencia|Facturay 1 tanto de
interbancaria y factura al expediente|Comprobante |c/u
técnico de la obra de
Transferencia
8.-Fin del procedimiento.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 13




GUAYMAS, SONORA ] .
CONSEJO MUNICIPAL DE CONCERTACION PARA LA OBRA PUBLICA

DIAGRAMA DE FLUJO

il

SE RECIBE FACTURA DE
PROVEEDOR

NO
REUNE S
REQUISITO?

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

SE REALIZA VERIFICACION
DE COMPROBANTE FISCAL
DIGITAL DE FACTURA POR
\ INTERNET

v

REVISA Y FIRMA FACTURA;
TURNA A UNIDAD
[ COORDINACION ] *= ADMINISTRATIVA

/ RECIBE FACTURA Y REALIZA
TRANSFERENCIA DE PAGO

INTERBANCARIA

v

SE ENVIA POR CORREOQO AL
PROVEEDOR COMPROBANTE DE

TRANSFERENCIA DE PAGO
INTERBANCARIA

UNIDAD J,
ADMINISTRATIVA

SE ARCHIVA FACTURA Y
COMPROBANTE DE TRANSFERENCIA

INTERBANCARIA DE PAGO

;

SE ANEXA COPIA DE
TRASFERENCIA INTERBANCARIA Y
FACTURA AL EXPEDIENT TECNICO

DE LA OBRA

v

FIN DE PROCEDIMIENTO ]

/
SR
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GUAYMAS, SONORA

CONSEJO MUNICIPAL DE CONCERTACION PARA LA OBRA PUBLICA

PAGO DE CONTRATISTAS

Dependencia/Entidad:

Consejo Municipal de Concertacién para la Obra Publica

Unidad Administrativa:

Coordinacion

Politica de Operacion:

Para el pago a contratistas, es condicién necesaria que las facturas
reunan los requisitos fiscales y se entreguen acompafiadas de las
estimaciones de obra; en tanto que para el pago realizar la verificacion
de comprobante fiscal por internet y solicitar los datos bancarios para

realizar la transferencia interbancaria.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS
Unidad Técnica 1.-Recibe factura y estimacién para su|Facturay Original
revision y turna. Estimacién
Unidad Administrativa 2.-Recibe Estimacion y Revisa factura que |Estimacion Original
reina los requisitos fiscales y estén
autorizadas con firmas.
3.- Se realiza verificacion de comprobante | Comprobante 1 tanto
fiscal digital de factura por internet.
Coordinacion 4.-Revisa y firma de autorizacién Factura |Factura y Criginal
y estimacion 'y turna a Unidad | Estimacion
Administrativa
Unidad Administrativa 5.-Recibe factura y estimacion, realiza |Facturay Original
transferencia de pago interbancaria. Estimacion
6.-Se envia por correo al contratista |[Comprobante |1 copia
comprobante de transferencia de pago |de
interbancaria transferencia
7.-Se archiva factura y comprobante de |Facturay Dos tantos
transferencia interbancaria de pago. comprobante de clu
de
transferencia
8.-Se anexa copia de trasferencia|Factura, 1 tanto de
interbancaria, factura y estimacién al|estimaciény clu
expediente técnico de la obra. comprobante
de
transferencia
9.-Fin del procedimiento.
15




GUAYMAS, SONORA ) ]
CONSEJO MUNICIPAL DE CONCERTACION PARA LA OBRA PUBLICA

DIAGRAMA DE FLUJO

[ UNIDAD TECNICA J 4——[

ESTIMACION PARA SU REVISION

J

/ SE RECIBE FACTURA Y
ESTIMACION PARA SU REVISION

RECIBE FACTURA Y ]

FACTURA
REUNE
REOUISITOS?

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

SE REALIZA VERIFICACION
DE COMPROBANTE FISCAL
DIGITAL DE FACTURA POR
\ INTERNET

v

REVISA FACTURA Y
[ COORDINACION ] ESTIMACION, FIRMA Y TURNA A
UNIDAD ADMINISTRATIVA

v

/ RECIBE FACTURA Y ESTIMACION,
REALIZA TRANSFERENCIA DE
PAGO INTERBANCARIA

'

SE ENVIA POR CORREO AL
CONTRATISTA COMPROBANTE DE
TRANSFERENCIA DE PAGO
INTERRANCARTA

UNIDAD v
ADMINISTRATIVA
SE ARCHIVA FACTURA Y
COMPROBANTE DE TRANSFERENCIA

INTERBANCARIA DE PAGO

v

SE ANEXA COPIA DE
TRASFERENCIA INTERBANCARIA,
FACTURA Y ESTIMACION AL
EXPEDIENTE TECNICO DE LA

4 OBRA
v

[ FIN DE PROCEDIMIENTO ]
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IV.BIBLIOGRAFIA

Decreto que crea el Consejo Municipal de Concertaciéon para la Obra Publica del
Ayuntamiento de Guaymas. Boletin Oficial del Gobierno del Estado numero 10 de
fecha 3 de agosto de 1998.

Ley General de Contabilidad Gubernamental, Articulo 67.

Manual de Organizacion del Consejo Municipal de Concertacién para la Obra Publica.
Ayuntamiento de Guaymas, febrero de 2020.

Cuestionario para la Recopilaciéon de Informacién del Manual de Procedimientos del
Consejo Municipal de Concertacién para la Obra Publica.

Lineamientos Generales para la Elaboracion de los Manuales de Procedimientos de la

Administracién Publica Municipal, emitidos por el Organo de Control y Evaluacion
Gubernamental, 2013.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 17



