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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

|
CONSEJO MUNICIPAL DE CONCERTACION
PARA LA OBRA PUBLICA

I. INTRODUCCION

El presente manual documenta procedimientos del Consejo Municipal de Concertacién para la Obra Publica,
mediante los cuales se describen las actividades que se llevaran acabo durante la Administracién 2009-2012,
el cual servird como un instrumento de consulta y apoyo en el funcionamiento de esta dependencia.

De acuerdo a lo anterior, los procedimientos que conforman este manual, estan orientados a las actividades
que permitan satisfacer los procesos de ejecucion de Obras Publicas, dirigido a todo tipo de obra, programa
ylo recurso, ya sea Municipal, Estatal o Federal.

Su contenido ofrece informacion sobre objetivos, red de procesos del cual se determinan los procedimientos,
la descripcion de las actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones administrativas, asi
como los diagramas de flujo de las mismas.

Asi mismo, el manual de procedimientos del Consejo Municipal de Concertacion para la Obra Publica es un
documento interno, en el cual se deben de estar registrando las actualizaciones, para poder llevar un mejor
control de esta unidad administrativa.

El manual incluye ademas los puestos o unidades administrativas que intervienen precisando su
responsabilidad y participacion.

Con esta finalidad, se pone a disposicion del personal que labora dentro, asi como también a la ciudadania en
general, con la intencidn de transparentar la informacion, por parte del Consejo Municipal de Concertacion
para la Obra Publica en éste H. Ayuntamiento de Huatabampo.
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II. OBJETIVO

Servir como un instrumento, en el cual se muestre el conjunto de actividades especificas y ordenadas,
secuencial y cronoldégicamente para la correcta funciéon del Consejo Municipal de Concertacion para la Obra
Publica.
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Ill. RED DE PROCESOS

PARA LA OBRA PUBLICA

PROCESO

SUBPROCESO

PROCEDIMIENTOS

Concertacion y
Control de Obra Publica

Obra

Municipal de Comités

Concertacién de

Anuencia

Concertaciéon de Obra

Pago a Proveedores y/o
Nomina

Anuencia Municipal para

Eventos en Zona Urbana o
Rural

Retiro de Fondos de Comités
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IV. PROCEDIMIENTOS

“TIERRA DE GENERALES”

Proceso:
Concertacion y Control de Obra Publica

Subproceso:
4.1 Concertacién de la Obra

Procedimiento:
4.1.1 Concertacién de la Obra

Dependencia:
Direccién de Desarrollo Urbano y Obras Pudblicas

Unidad Administrativa:
Coordinacién del Consejo Municipal de Concertacién para la Obra Publica

Fecha de Elaboracion:
Marzo 2010

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Dar respuesta a las peticiones de las familias mediante la concertacion de la Obra Publica

APLICACION ()G ENERAL (X)ESPECIFICA
ALCANCE.

Direccion de Desarrollo Urbano y Obras Publicas

CMCOP

Ciudadania del Municipio de Huatabampo

DEFINICIONES.

CMCOP: Consejo Municipal de Concertacion para la Obra Publica.
SE-CECOP: Secretaria de Educacion de Consejo Estatal para la Obra Publica.
CECOP: Consejo Estatal para la Obra Publica.

REFERENCIA.

Ley de Gobierno y Administracién Municipal
Reglas de operacion de CECOP 2005

POLITICAS

Solo se recibe solicitud de la obra en forma y a través de la Presidencia Municipal con copia a CMCOP
(formato de solicitud de Obra ).

PRODUCTOS

Acta de Entrega —Recepcion de la Obra Publica Concertada.

CLIENTE (S)

Familias del Municipio.

INDICADORES.

Numero de solicitudes autorizadas/actas entregadas.

RESPONSABILIDADES.

Coordinador de | CMCOP: Dirige el funcionamiento de la Coordinacion.

Auxiliar Técnico: (Personal de la Direccion de Desa  rrollo Urbano y Obras Publicas):  Informa e integra
expedientes

Secretaria: Elabora oficio
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO
Inicio
Ciudadania 1. Solicita informacion. Solicitud de la obra
Coordinador del 2. Proporciona la informacion. Solicitud de la obra
CMCOP
Ciudadania 3. Redacta la solicitud Oficio
4. Envia a Presidencia Municipal y al Oficio
CMCOP.
Secretaria 5. Recibe la solicitud (sello y firma de
recibido) y la turna al Coordinador de CMCOP.
) 6. Elabora oficio de solicitud de proyecto y
Coordinador del Memorandum

CMCOP

Auxiliar Técnico

Coordinador del
CMCOP

Coordinador del
CMCOP o Auxiliar
Técnico

presupuesto para la Direccion de Desarrollo
Urbano y Obras Publicas

7. Turna  al Director de Desarrollo
Urbano y Obras Publicas.

8. Recibe memorandum de respuesta de
la Direccion de Desarrollo Urbano y Obras
Publicas con presupuesto y proyecto (vialidad).

9. Informa y entrega al solicitante el costo
de la obra y el reporte de su participacion.

10. Se integra el comité pro-obra Pasos
(Presidente, Secretario, Tesoreroy 2 Vocales).

11. Integra el expediente de obra acta de
asamblea, lista de asistencia, padron de
beneficiarios, directorio.

12. Recibe expediente fichas de depdsito
de aportacion, se expiden récibos a beneficiarios,
y se registra en libros de ingresos).

13. Integra expediente (que se enviar4 a
CECOP), solicitud, acta de asamblea, lista de
asistencia, padrén de beneficiarios, directorio,
presupuesto, programa de obra, acta de la junta
de pasos.

14. Elabora un acta de la relaciéon de obras

para que la Junta Municipal de PASOS las
valide.

15. Envia el expediente a CECOP.

Expediente de obra

Expediente CECOP

Expediente

Acta

Oficio
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Director de Desarrollo
Urbano y Obras
Publicas

Coordinador del
CMCOP

16. Recibe oficio de liberacién de recursos.

17. Mediante un oficio hace conocimiento a
la Direccion de Desarrollo Urbano y Obras
Publicas de la liberacion de los recursos para que
efectué la obra.

18. Ejecuta la obra

19. Envia informacion al Coordinador del
CMCOP

20. Elabora acta de entrega- recepcion, el

original se envia a CECOP, firman de recibido y
devuelven para la integracion del expediente de
obra terminada (con facturas originales de
material utilizado, fotografias de la obra, entre
otros).

21. Entrega el acta a las familias

Fin

Informe

Acta de entrega-
recepcion

Acta de entrega
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Definicién de procedimientos: Clave:
HUATABAMPO Concertacion de la Obra Publica 411
Fecha de Marzo 2010 Fecha de 18 de Junio del 2010
Elaboracion: Autorizacion:
Autorizado por: Puesto:
Ing. Osvaldo Redondo Lugo Director de Desarrollo Urbano y Obras
“TIERRA DE GENERALES” e
Pulblicas
Ciudadania Coordinador de | Secretaria Auxiliar Técnico Director de
CMCOP Desarrollo Urbano

y Obras P blicas

_SOlICIta 3 N Proporciona la
informacion informacion
Redacta la |

solicitud N

Solicitud de
la obra

Envia a
Presidencia Recibe la
Municipal y a solicitud (sello y
CMCOP firma de
recibido)
Solicitud de
la obra Oficio
Elabora oficio de
solicitud de
proyecto y Turna al
presupuesto para |4+ Coordinador de
la Direccion de CMCOP
Desarrollo Urbano
y Obras Publicas

\o_ﬁfio/—J Turna al
Director de

Desarrollo
Urbano y Obras
Publicas

A 4
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Ciudadania Coordinador de | Secretaria Auxiliar Técnico Director de
CMCOP Desarrollo Urbano

y Obras PU blicas

Recibe
memorandum
de respuesta
de la Direccion
de Desarrollo
Urbano y Obras
Publicas

Memorandum

Informa y entrega
al solicitante el
costo de la obra y
el reporte de su
participacion

v

Se integra el
comité  pro-obra

Pasos

(Presidente,

Secretario,

Tesorero y 2

Vocales).

Integran

expediente de la

obra, acta de Recibe

asamblea, lista expediente

de  asistencia, P fichas de

padrén de depésito de

beneficiarios, aportacion, se

directorio expiden recibos
a beneficiarios,

y se registra en
libros de
ingresos

Integra
expediente

(que se enviara
a CECOP)

Expediente
de la obra

10
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Ciudadania Coordinador de | Secretaria Auxiliar Técnico Director de
CMCOP Desarrollo Urbano
y Obras P ublicas
Recibe
expediente
fichas de

deposito de
aportacion, se
expiden recibos
a beneficiarios,
y se registra en
libros de
ingresos

v

Integra
expediente
(que se enviara
a CECOP)

Expediente
CECOP

Elabora un acta
de la relacion de
obras para que

la junta
Municipal de
PASOS las
valide

Expediente

Il

Envia el
expediente a
CECOP

Acta

t

Recibe oficio de
liberacién de
recursos

Oficio

at

11
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Ciudadania

Coordinador de |
CMCOP

Secretaria

Auxiliar Técnico

Director de
Desarrollo Urbano
y Obras PU blicas

v

Mediante un
oficio hace
conocimiento a
la Direcciéon de
Desarrollo

Urbano y Obras
Plblicas de la
liberacion  de
los recursos
para que
efectla la obra

Elabora acta de
entrega-
recepcion, el
original se envia
a CMCOP, firma
de recibido vy
devuelven para
la integracion del
expediente  de
obra terminada

Iy Ejecuta la obra

v

Envia
informacién  al
Coordinador del
CMCOP

Limorme |

Acta

Entrega las
actas a las
familias

Acta

<

12
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Proceso:
Concertacién y Control de Obra Publica

Subproceso:
4.1 Concertacién de Obra

Procedimiento:
4.1.2 Pago a Proveedores y/o N6mina

Dependencia:
Direccion de Desarrollo Urbano y Obras Publicas

Unidad Administrativa:
Consejo Municipal de Concertacion para la Obra Publica

Fecha de Elaboracion:
Marzo 2010

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Efectuar con oportunidad y transparencia los pagos por facturaciéon y/o némina

APLICACION ()G ENERAL (X)ESPECIFICA

ALCANCE

Empresas de la Regién

Empleados contratados por Ingenieros de la Direccién de Desarrollo Urbano y Obras Publicas (albafiiles,
Herreros, Pintores, etc.)

Contratitas (Ingenieros y Arquitectos)

Personal de CMCOP

DEFINICIONES

CMCOP: Consejo Municipal de Concertacion para la Obra Publica.
SE-CECOP: Secretaria de Educacion de Consejo Estatal para la Obra Publica.
CECOP: Consejo Estatal para la Obra Publica.

PASQOS: Participacion Social Sonorense.

REFERENCIA

Ley de Gobierno y Administracién Municipal

POLITICAS.

Todo pago de factura 0 ndmina debe ir acompafiado de una solicitud de cheque elaborada por la Direccion
de Desarrollo Urbano y Obras Publicas en donde se describe el concepto, cantidad, obra, nUmero de
factura o en su caso el nimero de n6mina ademas de cada factura deber& cumplir con los requisitos
fiscales.

PRODUCTOS

Pago de némina y/o factura.

CLIENTE(S)

Proveedores, contratistas y banco.

INDICADORES

Solicitud de pago/pagos efectuados.

RESPONSABILIDADES

Auxiliar Técnico (Personal de la Direccion de Desarrollo Urbano y Ob  ras Publicas) : Entrega cheque y
recaba firma de recibido.

Coordinador del CMCOP: Revisa solicitud de cheque y autoriza elaboraciéon de cheque.

Secretaria: Recibe solicitud de cheque, elabora péliza y cheque.

13
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO
Inicio
Secretaria 1. Recibe la solicitud de pago de la Solicitud

Coordinador del
CMCOP

Secretaria

Coordinador del
CMCOP

Auxiliar Técnico

Direccion de Desarrollo Urbano y Obras Publicas,
factura original y/o ndmina semanal.

2. Sella copia de recibido.

3. Turna al Coordinador de CMCOP para
su revision.

4. Verifica que cumpla con los requisitos

(nombre, obra, nimero de factura).

5. Autoriza verbalmente la elaboracion de
cheque.

6. Elabora la péliza de cheque.

7. Elabora cheque bancario.

8 Registra en el libro para efectuar la

conciliacién bancaria con el estado de cuenta.
9. Turna al Coordinador para firma y sello

10. Envia directamente al Tesorero del
consejo de CMCOP para firma de cheque (en caso
de no encontrarse el tesorero, se turna al Secretario
Particular del Presidente Municipal para su firma).

11. Entrega cheque al proveedor o al
contratista.

12. Recaba firma de recibido de pdlizas de
cheque.

13. Turna al Auxiliar Técnico la pdliza

pago de cheque, factura y/o nomina para integrar el
expediente.

14. Integra el expediente

15. Archiva

Fin

Pdliza de cheque
Cheque

Registro

Expediente

14
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Definicién de procedimientos: Clave:
HUATABAMPO Pago de Proveedores y/o Nomina 4.1.2
Fecha de Marzo 2010 Fecha de 18 de Junio 2010
Elaboracion: Autorizacion:
Autorizado por: Puesto:
Ing. Osvaldo Redondo Lugo Director de Desarrollo Urbano y Obras
“TIERRA DE GENERALES” Publicas
Secretaria Coordinador del CMCOP Auxiliar Técnico

Recibe solicitud de pago de
la Direccion de Desarrollo
Urbano y Obras Publicas,
factura original y/o némina

Solicitud

Sello y firma de
recibido.

v

Turna al Coordinador de
CMCOP para revision

Verifica que cumpla con los
Iy | requisitos. (Nombre, Obras,
namero de factura)

v

Elabora cheque bancario Autoriza verbalmente la
elaboracion del cheque

Registra en libro para
efectuar la conciliacion
bancaria con el estado de

A

cuenta
Reagistro
Envia al Tesorero del consejo
Turna al Coordinador para del CMCOP para firma del
firma vy sello cheque

Entrega cheque a proveedores

0 contratistas

I

15
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Secretaria

Coordinador del CMCOP

Auxiliar Técnico

U

Recaba firma de recibido en
pélizas de cheque

Turna al Auxiliar Técnico péliza
pago de cheque, factura y/o
némina para integrar el
expediente

v

Integra el expediente

A

y

Archiva

16
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Proceso:
Concertacion y Control de la Obra Publica

Subproceso:
4.2 Anuencia Municipal de Comités

Procedimiento:
4.2.1 Anuencia Municipal para Eventos en Zona Urbana o Rural.

Dependencia:
Direccién de Desarrollo Urbano y Obras Publicas

Unidad Administrativa:
Consejo Municipal de Concertacién para la Obra Publica

Fecha de Elaboracion:
Marzo 2010

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Otorgar anuencias en forma oportunas a los ciudadanos que asi lo soliciten, de la zona urbana o rural.

APLICACION ()GENERAL (X)ESPECIFICA

ALCANCE

Se aplica en los comités de PASOS del Municipio
Consejo Municipal de Concertacién para la Obra Publica

DEFINICIONES

PASOS: Participacion Social Sonorense

REFERENCIA

Plan Municipal de Desatrrollo.

POLITICAS

No se otorgaran anuencias si el comité esta pendiente con la informacién de eventos anteriores.

PRODUCTOS

Anuencia para eventos sociales

CLIENTE(S).

Comités de PASOS.

INDICADORES

NUmero de anuencias / Ingresos por comités

RESPONSABILIDADES

Coordinador del CMCOP: Revisa y autoriza anuencias, elabora formato de corte de caja.
Secretaria: Recibe solicitud, revisa datos y elabora anuencia.

17
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO
Inicio
Secretaria 1. Recibe anuencia de comisario | Anuencia de Comisaria

Coordinador del CMCOP

con firma de visto bueno del presidente de
comités de PASOS.

2. Revisa que cumpla con los
requisitos.

3. Elabora anuencia con fecha
del evento.

4. Da informacion para solicitar

anuencia de seguridad publica.

5. Solicita facturas de gastos.
_ 6. Elabora formato de corte de
caja.
7. Anexa facturas y/o recibos.
8. Firma y sella de visto bueno.
9. Turna copias a instancias

correspondientes.

10. Archiva corte de caja con
copia de anuencia.

Fin.

Anuencia

Facturas
Formato (original
Secretaria, ccp.

Tesoreria, ccp.
Comisaria)

Comité Pasos, ccp.

18
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Definicién de procedimientos: Clave:
HUATABAMEO Anuencia Municipal para Eventos en Zona Urbana o Rural 421
| e | 7
‘ 3 Fecha de Marzo 2010 Fecha de 18 de Junio del
Elaboracion: Autorizacién: 2010
Autorizado por: Puesto:
“WRRRADE BENERALES: Ing. Osvaldo Redondo Lugo Director de Desarrollo Urbano y Obras
Publicas
Secretaria Coordinador del CMCOP

Recibe anuencia de Comisario con firma de
visto bueno del Presidente de Comités de

PASOS
Anuencia de
Comisaria

Revisa que cumpla con los requisitos

v

Elabora la anuencia con fecha del evento

A 4

Da informacién para solicitar anuencia de
Seguridad Publica, Secretaria, Tesoreria

v

Solicita facturas y/o recibos

para pago de evento y cuota de alcoholes

Elabora formato de corte de caja

Farmata

Anexa facturas y/o recibos

Firmay sella

A

Turna copias a instancias
correspondientes

v

Archiva corte de caja con copia de
anuencia

19
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Proceso:
Concertacion y Control de la Obra Publica

Subproceso:
4.2 Anuencia Municipal de Comités

Procedimiento:
4.2.2 Retiro de Fondos de Comité

Dependencia:
Direccién de Desarrollo Urbano y Obras Publicas

Unidad Administrativa:
Consejo Municipal de Concertacién para la Obra Publica

Fecha de Elaboracion:
Marzo 2010

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Tramitar el retiro de fondos por los comités de PASOS de las comunidades

APLICACION ()GENE RAL (X)ESPECIFICA

ALCANCE

Se aplica en los comités de PASOS del Municipio
Consejo Municipal de Concertacién para la Obra Publica

DEFINICIONES

PASOS: Participacion Social Sonorense

REFERENCIA

Plan Municipal de Desatrrollo.

POLITICAS

La solicitud de retiro de fondos de los comités de PASOS sera por escrito y con copia de la credencial de
elector del Presidente del Comité

PRODUCTOS

Fondos (retiro de fondos).

CLIENTE(S)

Comités de PASOS de la zona rural.

INDICADORES

Saldos de comité

RESPONSABILIDADES

Coordinador: Recibir la solicitud, revisar y autorizar anuencias.
Secretaria: Elabora formato de retiro

20
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO
Inicio
Coordinador del CMCOP 1. Recibe solicitud por escrito de Formato del retiro

Secretaria

comité de PASOS para el retiro de
fondos. (con presupuesto anexo del
gasto que se va efectuar, copia de la
credencial de elector del Presidente del
Comité.

2. Revisa formato de saldos

3. Firma de visto bueno y turna a
Secretaria

4. Elabora formato de retiro

5. Turna a la coordinador para

recabar firmas
6. Turna a tesoreria

7. Asienta retiro en forma de
ingreso-egresos.

8. Archiva copias.

Fin.

(original Tesoreria, ccp.
Comité de PASOS,
ccp. Expediente)

Formato de ingresos -
egresos

21
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Definicién de procedimientos: Clave:
"'ATAB“" Retiro de Fondos de Comités 421
] Fecha de Marzo 2010 Fecha de 18 de Junio del
Elaboracion: Autorizacion: 2010
Autorizado por: Puesto:
“TIERRA DE GENERALES” Ing. Osvaldo Redondo Lugo Director de Desarrollo Urbano y Obras
Publicas

Coordinador del CMCOP Secretaria

Recibe la solicitud por escrito de comités de
PASOS para el retiro de fondos.

Formato de
retiro

Revisa formato de saldos

v

Firma de visto bueno y turna a Secretaria

v

Elabora formato de retiro

v

Turna a Coordinador para recabar firmas

.

Turna a Tesoreria (Personalmente)

v

Asienta retiro en forma de ingreso-egresos.

Formato de
ingresos-

egresos

\ 4
Archiva copias

22
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VIl. AUTORIZACIONES

Elaboré Presentd
C. ING. OSVALDO REDONDO LUGO C.C.P. VICTOR ARMANDO IBARRA LEYVA
DIRECTOR DE DESARROLLO URBANO TITULAR DEL O’RGANO DE CONTROL Y
Y OBRAS PUBLICAS EVALUACION GUBERNAMENTAL
Aprobo

C. LIC. PROSPERO MANUEL IBARRA OTERO
PRESIDENTE MUNICIPAL
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