26°% Sesion Extraordinaria de Cabildo
15 de diciembre de 2025

----- Anexo Numero 5, correspondiente a la Vigésima Sexta Sesién Extraordinaria de
Cabiido de fecha 15 de diciembre de 2025. - - - - - - - - - - == - s s oo mmmwmmmm o -

----- En cumplimiento al articulo 46 parrafo tercero del Bando de Policia y Gobierno del
Municipio de Chilpancingo de los Bravo, Guerrero; a efecto de asentar en acta de cabildo
la aprobacion del MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DE OBRAS
PUBLICAS DEL H. AYUNTAMIENTO DE CHILPANCINGO DE LOS BRAVO,
GUERRERO:; el cual se transcribe en su contenido. - - ---------=cc-mwcam-c-o--
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1. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos contiene las descripciones, diagramas de
flujo, politicas y lineamientos correspondientes a cada uno de los procedimientos
que se llsevan a cabo en la Secretaria de Obras Publicas.

La elaboracidon del Manual de Procedimientos cumple con los objetivos de dar a
conocer de manera clara y precisa el funcionamiento de cada uno de los
procedimientos que lleva a cabo la Secretaria, con el proposito de establecer
lineamientos y especificaciones de cada uno de ellos. Asi también, busca definir
las responsabilidades de las areas implicadas en la ejecucion, para estandarizar,
normar y controlar el cumplimiento de las actividades para evitar la duplicidad, lo
que permitira facilitar su control y aplicacion, mediante una mejora continua y el
fortalecimiento de una cultura de calidad en el servicio.

La Secretaria de Obras Publicas adquiere como responsabilidad vigilar y cumplir
las funciones establecidas en el presente documento.

El presente Manual de Procedimientos puede ser modificado cuando sea prudente
satisfacer las necesidades del ciudadano, asi como para tener un desempefio
eficiente de los (las) responsables de las areas que conforman la Estructura
Organica de la Secretaria, sirviendo de base para futuras administraciones,
siempre actualizando los procedimientos técnicos y administrativos, que permitan
lograr mejores resultados en beneficio de la ciudadania.

Este instrumento tiene la intencion de construir a corto plazo un Sistema de
Gestion de Calidad, que permita ordenar y sistematizar, todos aquellos procesos y
procedimientos con una directriz de mejora continua y su respectiva evaluacion.
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administrativo aplique con responsabilidad y transparencia, para simplificar la
atencion en cada uno de los tramites que los contribuyentes realicen.

Funcion de la Secretaria: Establecer los lineamientos para que la Secretaria de
Obras Publicas cumpla su funcién, siendo este manual, el instrumento que permita
coordinar y dirigir las actividades que integran y actian dentro de la Secretaria.

Esta Secretaria es responsable de programar, proyectar, ejecutar, realizar la
construccion y conservaciéon de la Obra Publica Municipal, en coordinacién con las
diversas dependencias del H. Ayuntamiento, administrando los recursos humanos,
materiales y financieros en congruencia con el Plan Municipal de Desarrollo
vigente, el Bando de Policia y Gobierno y el Reglamento de Construcciones para
el Municipic de Chilpancingo de los Bravo; Guerrero, asi como las Leyes, Normas
y Lineamientos sefialados en los diversos Programas Federales que se impulsen
en el Municipio.
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2. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2.1. Definiciéon

Un manual de procedimientos es un documento que presenta, de manera
ordenada y légica, aquellas actividades que deben realizarse como parte de los
procesos generales de un servicio o sector. Lo habitual es que disponga de una
caratula, una introduccion, la especificacion de los objetivos y el detalle de los
procedimientos en si mismo.

En el manual de procedimientos, la informacién tiene que transmitirse sin
distorsiones. Deben presentarse los datos elementales del funcionamiento del
sistema o servicio para que los trabajadores se adecten a |las practicas y para que
puedan realizarse tareas de control, evaluacion y auditoria.

2.2. Objetivo

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que tiene
encomendadas la Direccion de Obras Publicas, mediante la formalizacion,
estandarizacion y sistematizacion de las actividades de trabajo a través de un
Manual de Procedimientos.
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2.3. Base Normativa.

FEDERAL

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

+ Ley de Coordinacién Fiscal.

« Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

« Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas.

» Lineamientos generales para la operacion del FAIS

ESTATAL

« Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero.
» Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
o Ley de Obras Publicas y Sus Servicios del Estado de Guerrero Namero

266.
. Reglamen.to de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacio_nados con las
Mismas.
MUNICIPAL

« Bando de Policia y Gobierno.

+ Reglamento de Construcciones para el Municipio de Chilpancingo.
» Plan Municipal de Desarroilo vigente.

« Cédigo de Etica y de Conducta.
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2.4. Utilidad del Manual

El Manual de Procedimientos resulta util por diversos motivos. La optimizacion de
los procesos suele ser su premisa fundamental, la transmisién de conocimientos
contribuye a la comprension y a que cada operario 0 agente pueda aprender la
modalidad apropiada de trabajo.

Por extension, el manual de procedimientos ayuda a ahorrar tiempo. No es
necesario que el individuo descubra el mejor modo de desarrollo de la tarea, ya
que la misma se encuentra descripta y normalizada en el documento. La
capacitacion de los nuevos empleados también se facilita gracias a estos escritos.

Otra ventaja del manual de procedimientos es que permite controlar los procesos
con precision, contribuyendo a detectar fallos e irregularidades. Esto asimismo se
traduce en la delimitacién precisa de las responsabilidades ante eventuales
problemas.

No se puede dejar de sehalar que el Manual de Procedimientos aporta al
mejoramiento de la comunicacién a nivel interno.
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2.5. Estructura Organica

ORGANIGRAMA

SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS

SUBSFCRETARIA DE OBRAS PUBLICAS
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2.6. Simbologia

Simbolo Nombre Significado

Inicio/Fin Indica el inicio o término del

flujo del proceso.

Actividad Representala ejecucidn

d e una actividad u operacién.

Decisién/Opcién Indica un punto dentro del

flujo en el que son posibles

dos 0 mas caminos a seguir y
’ eh los que se ramifica el

camino que puede seguir.

Documento Representa cualquier tipo de

documento generado por el

proceso y es donde se

almacena informacién relativa

del mismo.
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Simbolo Nombre Significado
| Copia del documento Representa cualquier tipo de
copia de requisitos.
Conector de pagina Representauna conexién o

enlace con otra pégina en la
que se continua el diagrama de

flujo, anotando una letra

\/ dentro del mismo.

Linea de Flujo/Direccién del | Representa el camino que

v

flujo sigue el proceso: conecta

simbolos y ordena la frecuencia
en que deben realizarse las

diferentes actividades.
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3. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
3.1.1. Descripcion del Procedimiento (P-01)
Modulo Ramo XXXII y XXVII - Atencién

Nombre del
proceso/procedimiento:

Ciudadana, Factibilidad y Planeacién de la Obras
Publica (Obras de wurbanizaciéon, Electrificacion
Urbana y Rural, Rehabilitacion de Vivienda e
Infraestructura Educativa

Responsable del proceso:

[Secretaria de Obras Publicas I

Propésito general:

Atender la demanda ciudadana, formular, someter a
evaluacion, aprobar y ejecutar el Programa Municipal
de Obra Publica.

Codigo del
[procedimiento:

SOP-MP-P-01

Objetivos especificos:

Ejercer los recursos autorizados de conformidad con
la normatividad establecida.

| Ejecutado por:.

|[Persona| autorizado

Frecuencia de ejecucion:

[Constante

Politicas y lineamientos:

* Lineamientos generales para la operacion del Fondo
de Aportaciones para la Infraestructura Social.

*

Reglas de del

Infraestructura.

Operacion Programa de

* Reglamento de Construcciones para el Municipio de
Chilpancingo de los Bravo; Guerrero.

* Lgy de Obrag Publicas y sus Serwcuos del Estado
de Guerrero Nufnero 266.
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Relacionados con las Mismas.

Documentos de referencia:

* Contratos

de obra.

* Expedientes unitarios de Obra.

3.1.2. Descripcién de Actividades (P-01)

IIN/P

Descripcidn de Actividades

Documento

Responsable

Recibir las solicitudes de obra y/o
accion con sello, fecha y firma;
las turna al area de Atencién
Ciudadana de la Secretaria de|
Obras Puablicas.

Oficio de Solicitud.

Secretaria particular
del Secretario de -
Obras Publicas.

Recibe solicitudes, revisa vy
clasifica por Tipo de obra o

Direccion Técnica y

turna al area de proyectos.

acciéon anotando instrucciones yliinforme de Atencion Ciudadana
turna al secretario de la SOP|Demanda dependiente de la
para su Conocimiento y ajuste defCiudadana. Subsecretaria de
instrucciones y turna al area de Obras Publicas.
Levantamientos. 0

Recibe paquete de oficios de Cedula de Area de

solicitud, revisado y con
instrucciones, registra por tipo de
obra y/o accion para realizar el
levantamiento, posteriormente

Informacion basica
de Proyecto,
Croquis y
Fotografias.

Levantamientos
dependiente de la
Direccion Técnica de
Obras Publicas.

' Recibe

el

Prgyecto Ejecutivo.

/

Area de Proyectos
dependiente de La. -
Direccion T%’gniga de/, |

~E.ANO DE CONTROL
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IN/P| Descripcion de Actividades | Documento Responsable

Recibe el Proyecto Ejecutivo y
elabora el catalogo de conceptos
y el presupuesto. Posteriormente
turna al departamenio de
integracion de expedientes.

Presupuesto Base
y Oficio de
factibilidad.

Direcciéon Técnica de
Obras Publicas.

Recibe el proyecto ejecutivo y el
presupuesto base para |a
lelaboracion del expediente
tecnico y turna a la Secretaria y
Subsecretaria para analizar vy
levaluar la viabilidad de la obra o
accion.

Expediente técnico.

Direccion Técnica de
Obras Publicas.

Recibe el expediente técnico
ara analizar evaluar |a
P y Oficio de
factibilidad de la obra o accioén y

Autorizacion u
se turna a Presidencia para la
autorizacion de la obra o accion.
En caso de no procedente se

Oficio de no
procede.

contesta al solicitante.

Secretaria de Obras
Publicas.

Con las obras procedentes se
define el padrén de obras||Relacién de Obras
potencialmente a ejecutar con|lpotencialmente a
objeto de  determinar  el|ejecutar.
presupuesto requerido.

Secretaria de Obras
Publicas.

Definicion de Obras y
Conciliacion con las diferentes
areas de la  administracion

N | N Relacion de Obras
municipal para la autorizacion del
presupyesto requerido y el fando

autorgzadas.
para (la infraestructura cial

Secretaria de Obras
Publicas.
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N/P| Descripcién de Actividades Documento Responsable

Recibe la autorizacion y los

conveni

- 08 ge .p.rc-)grama Programa Secretaria de Obras
10 |operative anual e inicia los A -
L Operativo Anual. Publicas.
procesos de contrataciéon vy
ejecucién de obra.
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Version: 1

3.1.3. Diagrama de Flujo (P-01)

Proceso: Modulo Ramo XXXHI Y XXVIli — Atencidn Ciudadana, Factibilidad y
Planeacién de la Obra Pdblica (Obras de Urbanizacion, Espacios Publicos,
Electrificacion Urbana Y Rural, Vivienda e Infraestructura Educativa y para La
Salud)
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3.2.1 Descripcién del Procedimiento (P-02)

Nombre del

proceso/procedimiento:

Contratacion mediante procedimientos de
excepcion a la licitacibn pablica
(Adjudicacion directa).

fResponsabIe del proceso: IESecretaria de Obras Publicas

Propésito general:

Participar en la ejecucién de la obra publica, de
acuerdo con la normatividad vigente, las bases a las
cuales se sujetaran los concursos y procesos de
licitaciéon requeridos.

1EC6digo del procedimiento: |[SOP-MP-P-02

[Objetivos especificos:

* Emitir las convocatorias para el concurso y la
adjudicacion de las obras.

* Elaborar 10s contratos respectivos.

|Ejecutado por: Personal autorizado

IFrecuencia de ejecucién: |[[Constante

Politicas y lineamientos:

[* Ley de Obras Publicas y sus Servicios del Estado
de Guerrero Numero 266.

* Reglamento de la Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas.

* Lineamientos generales para la operacion del
Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social.

* Reglas de Operacion del Programa de
Infraestructura.

* Reglamento de Construcciones para el Munitipio-._
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en sitio.

* Promover los valores de ética, profesionalismo,
honestidad, calidad, responsabilidad y respeto.

Documentos de
referencia:

* Contratos de obra.

* Expedientes unitarios de Obra.

3.2.2. Descripcion de Actividades (P-02)

N/P

Descripcion de Actividades

Documento

Responsable

Recibe el Programa Operativo Anual
autorizado, los convenios con
programas federales y el acuerdo
por el cual se autoriza el proceso de
contratacion por adjudicacion. Y
turna a la Direccion Administrativa.

Programa operativo
anual, Convenios y
acuerdo de
autorizacion de la
contratacion por
adjudicacion.

Secretaria de
Obras Publicas.

Recibe la relacibn de obras
autorizadas y el acuerdo para la
contratacion por adjudicacion e inicia

Oficio de Invitacion y

Direccion

ENO MUtL G

2 lel proceso de contratacion por . .. [lAdministrativa de
e, . Oficio de Aceptacion. -
adjudicacion, verificando que la Obras Publicas.
empresa adjudicada esté inscrita y
vigente en el padron de contratistas.
Recibe la propuesta econdmica de la
obra adjudicada y turna a las areas . : -
J ] . g Expediente de la Direccidn
de la secretaria para su revision y .
3 = - Propuesta Técnica de
validacion Si se reportan g e
: . Ecpnomlca. Obras Publicas.
observaciones turnara \para T
corr agode;
o . R s iy
4 Recile el expediente de la propuesld|Expe YeJa
5 ¥l Tt a Fally O
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N/P|Descripcion de Actividades Documento [Responsable
para su revision y/o validacion y|[Econdémica. llobras Pablicas.
turna al area de costos para su
revision y validacion.
Recibe el expediente de la propuesta ) ..
o iy . Direccion
econémica de la obra adjudicadalExpediente de la Técnica de
5 |para su revision yfo validacién y||Propuesta o
: - i 7 Obras Publicas
turna a la Direccion Técnica delEconomica. )
Obras Publicas. '
Recibe la propuesta, ya validada ST DII‘G(}C!OH :
6 Propuesta Administrativa de
turna al Departamento de Contratos. "= -
Econdmica. Obras Publicas.
Ir
Recibe el expediente de la propuesta
econdmica y elabora el contrato, y se Direccion
7 |turna a la Secretaria de Obras :fsn:s:(:: Obray Administrativa de
Publicas para protocolizacion de ' Obras Publicas.
firmas autorizadas.
Recibe el con'tratc?'y.sus anexos_ parajl~ i to de Obray Dlrec.:c!én )
8 |la protocolizacion de  Firmas BUS B oS Administrativa de
Autorizadas. ' Obras Publicas.
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3.2.3. Diagrama de Flujo (P-02)

Proceso de Contratacién por Adjudicacion.

) Direccion T ?ubse:.f.e-;;;i"ard-e Obras
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Secretaria de Obras Publicas i _ Direccidn Téenica Obras i
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3.3.1. Descripcién del Procedimiento (P-03)

Nombre del
proceso/procedimiento:

Contrataciéon mediante procedimientos de excepcion a
la licitacion puablica (Invitacion cuando menos tres
personas).

Responsable del proceso:

Secretaria de Obras Publicas

Propésito general:

Participar en la ejecucién de la obra publica, de
acuerdo con la normatividad vigente, las bases a las
cuales se sujetaran los concursos y procesos de
licitacion requeridos.

Cédigo del procedimiento:

SOP-MP-P-03

Objetivos especificos:

* Emitir las convocatorias para el concurso y la
adjudicacion de las obras.

* Elaborar los contratos respectivos.

Ejecutado por:

Personal autorizado

Frecuencia de ejecucion:

Constante

Politicas y lineamientos:

* Ley de Obras Publicas y sus Servicios del Estado de
Guerrero Numero 266.

* Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas.

* Lineamientos generales para la operacion del Fondo
de Aportaciones para la Infraestructura Social.

* Reglas de Operacién del Programa de

fraestructura.
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Contratacién mediante procedimientos de excepcion a

MEOUEBCE) la licitacion publica (Invitacion cuando menos tres
proceso/procedimiento:

personas).

sitio.

* Promover los valores de ética, profesionalismo,
honestidad, calidad, responsabilidad y respeto.

* Contratos de Obra.
Documentos de

l referencia:

* Expedientes unitarios de Obra.

3.3.2. Descripcion de Actividades (P-03)

N/P|Descripcion de Actividades Documento Responsable
Recibe el programa operativo Anual
autorizado, los convenios con{Programa operativo
programas federales y el acuerdo|anual, Convenios y
por el cual se autoriza el procesolacuerdo de autorizacion|iSecretaria de
de confratacion por invitacion|de la contratacion por [|Obras Pablicas.
cuando menos tres personas. Y|invitacion cuando
Turna a la Direccibn  de|menos tres personas.
Administracion.

Recibe la relacion de obras
autorizadas y el acuerdo para la
contratacion por Invitacién cuando
menos tres personas e inicia el
proceso de contratacién, L

. de la invitacion y
verificando que las empresas

anexos.

invitadas estén inscritas y vigentes
en el padrgnde contratistas: ;

tajde V|S|ta de obray

Oficio de Invitacién y
aceptacién, Publicacion

Direccién de
en Compranet, Bases

Administracion.

Se redliza la visita de obral en lallff/
fecha sefialada en la invitacj_ n...
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N/P|[Descripcion de Actividades Documento |Responsable

. . . Acta de la junta de '
Se realiza la junta de aclaraciones . . =

4 Jen la fecha sefialada en la B NSl Qireccion
invitacion publicacion en Técnica.

' Compranet.
Se realiza el acto de presentacion y :c‘t::tﬂ:eapc::sentamon y

A apertura de proposiciones y turna a ’r)o btk Direccion
la Direccion Técnica para gropuestas y Técnica.
revisién y fallo. P

hEconomlcas.

| |Recibe las propuestas revisa | ., .

- evalua las propuestas emitiendo doj(::e?lzlt):czgzu;f?:: Direccién
oficic con los resultados para ey Técnica.
determinar el fallo. prop '

Recibe la evaluacion de las
propuestas y emite el fallo de la Acta del Fallo y _ 3

U propuesta ganadora. En caso en Publicacion en Direccion
que la evaluacion determine Compranet Técnica.
declarar desierta se emitira en el - P )
fallo.

Si en el fallo se determina una . .

g loropussta ganadora, recibe Ia Contrato de Obra y sus |[Direccion

propuesta y elabora el contrato. e Al el
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3.3.3. Diagrama de Flujo (P-03)

Proceso de Contratacion por Invitacion a Cuando Menos 3 Personas.
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3.4.1. Descripcién del Procedimiento (P-04)

Nombre del

l[proceso/procedimiento:
IResponsable del proceso:

Contratacién de Obras por Licitacion Publica.

Secretaria de Obras Publicas _|

Participar en la ejecuciéon de fa obra publica, de
acuerdo con |la normatividad vigente, las bases a las
cuales se sujetaran los concursos y procesos de
[licitacion requeridos.

[Cédigo del procedimiento: |SOP-MP-P-04

* Emitir las convocatorias para el concurso y la
adjudicacion de las obras.

Propésito general:

Objetivos especificos:

* Elaborar los contratos respectivos.

Ejecutado por: Personal autorizado

Frecuencia de ejecucion: ||Constante

* Ley de Obras Publicas y sus Servicios del Estado
de Guerrero Numero 266.

* Reglamento de la Ley de Obras Publicas vy
Servicios Relacionados con las Mismas.

* Lineamientos generales para la operacion del
.. . . Fondo de Aportaciones para la Infraestructura
Politicas y lineamientos: Social

* Reglas de Programa de

Infraestructura.

Operacion  del
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Nombre del N 8 Contratacion de Obras por Licitacion Publica.
proceso/procedimiento:

* Elevar la calidad de los procedimientos de trabajos
en sitio.

* Promover los valores de ética, profesionalismo,
honestidad, calidad, responsabilidad y respeto.

* Contratos de Obra.

Documentos de
referencia:

* Expedientes unitarios de Obra.

3.4.2. Descripcion de Actividades (P-04)

IN/P||Descripcion de Actividades |Documento ||Responsable |

Recibe el programa operativo Anual

autorizado, los convenios con

programas federales y el acuerdo
1 |lpor el cual se autoriza el proceso de

contratacién por Licitacién Publica

Y Turmma a la Direccion de

Administracion.

Programa operativo "
anual, Convenios y
acuerdo de Secretaria de
autorizacion de la Obras Publicas.
‘licontratacién por
Licitacién Pablica.

Recibe la relacion de obras||Convocatoria,
autorizadas y el acuerdo para la|[Publicacion en
contratacion por Licitacioén Plblica el{Compranet, Bases de

Direccion de
Administracion.
inicia el proceso de contratacion. la Licitacion y anexos.

Se realiza la visita de obra en la s Vi cmray'Dlrecmon

3 " . Publicacién en
fecha senalada en la convocatoria. Técnica.
QOmpranet

iza”la junta de atlaraciones||Acta de la junta de .
Dlrgomoﬁ
fecha senalad en&a a Iaracaone ngo
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ﬁ\IIP [Descripcién de Actividades [Documento |Responsable
ICompranet.
.— - Acta de presentacién
Se realiza el acto de presentacion y P y
o apertura de . -
apertura de proposiciones y turna a - Direccién
5 ! . = proposiciones y Y
la Direccion Técnica para su Técnica.
N Propuestas
revision y fallo. o
Econdmicas.
Rem!:)e g o RS re\{ljsa y Oficio de los resultados| .. -
evalida las propuestas emitiendo - Direccion
6 . de la evaluacion delas |, .
oficic con los resultados para Técnica.
. propuestas.
determinar el fallo.
Recibe la evaluacion de las
ropuestas y emite el fallo de la
prop y 2 a'atl Acta del Fallo y . 2
propuesta ganadora. En caso en = D Direccion
7 . .__|[IPublicacién en .
que la evaluacion determine Técnica.
. . Compranet.
declarar desierta se emitira en el
fallo.
[Si en el fal i g
Sl Ll T determlr?a U3l Contrato de Obra y sus|Direccion
8 |lpropuesta ganadora, recibe la .. .
anexos. Administrativa.
propuesta y elabora el contrato.
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3.4.3. Diagrama de Flujo (P-04)

Proceso de Contratacién por Licitaciéon Publica
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3.5.1. Descripcion del Procedimiento (P-05)

Nombre del

B Seguimiento de la Contraloria Social.
proceso/procedimiento:

Responsable del
proceso:

Secretaria de Obras Publicas

Transparentar los mecanismos a los beneficiarios,
para verificar y vigilar de manera organizada el
Propésito general: cumplimiento de las metas y la correcta aplicacion de

los recursos publicos asignados a los programas de
desarrollo social

Gacgo 9o OP-MP-P-05
procedimiento:

* Fortalecer la corresponsabilidad entre el gobierno y
la sociedad.

* Propiciar la transparencia, honestidad y eficiencia
en el manejo de los recursos.

* Promover una efectiva rendicion de cuentas por
parte de la autoridad.

|Ejecutado por: ||Personal autorizado
Eecuencna de ejecucwn “Constante

*Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion.

Objetivos especificos:

*Lineamientos Generales para la Operacién del
Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social.

*Reglas de Operacién del Programa de
nfraestructura.

*Prompver fos Jalores de ética, profegie %w oy
honesfidad] oAfidad, respengabilidag A'ﬂl\ S

Politicas y lineamientos:
- Genfatostddlsofebios LN Y:'ﬁ!f' S\
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Nombre del
proceso/procedimiento:

Seguimiento de la Contraloria Social.

referencia:

* Expedientes técnicos de los servicios contratados.

3.5.2. Descripcion de Actividades (P-05)

N/PjDescripcién de Actividades IDocumento

||Responsable|

Recibe el programa

convenios con programas
1 federales y la relacion de obras
con las modalidades de
contratacion.

operativo  Anual autorizado, |os [[Programa Operativo
Anual y Convenios.

Secretaria de
obras
Pdblicas.

Elabora la relacion de Obras
contratadas y tuna a la

Secretaria de

2- Di i6n tecni Relacién de Contratos. °b’a?
ireccion técnica. Publicas.
Recibe la relacion de
contratos el expediente L.
3 T . _y_ P Relacion de Contratos. . ..
técnico e inicia el proceso de Direccién
creacion de! comité de obra. Técnica.
Cita a las partes al inicio de la
ejecucion de la obra, (Beneficiario, .
Dependencia y Empresa) para la AEDCI D2
4 Comité de Obra. Direccién
formacion del _Gomité~de Obra i
mediante gsamblea [ e
35 o (\c\“go delo".\.\
= TR . &N
Recibe /el informe de la Djrecci S AN
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N/P|[Descripcién de Actividades [Documento

Responsable

semanal y redacta su reporte de|| Acta de verificacionde ||Unidad de
avance mensual. Cita a las partes obra. Supervision.
para la verificacion de la obra.
Oficio de término de
6 obra Direccion
Informa sobre el término de la obra. ] -
Técnica.
Acta de Entrega
Cita a las partes para realizar el acta recepcion
7 |de entrega-recepcion, Municipio- (Municipio — Direccion
Beneficiario. Beneficiario). Técnica.
Entrega el acta de formacion de
comite, el Acta de Verificacion de .
Obra y el Acta de Entrega Aetas (Fomaglon),
8 ) Vigilancia y Entrega — [ICoordinacion
Recepcion al Departamento . .
Y. . Recepcién). Operativa.
de Integracién de Expedientes.
i ——
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3.5.3. Diagrama de Flujo (P-05)
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Direcclén Técnica Unidad de
Supervision

Direccién
etaria de Obras POblicas Administrativa i Subsecretaria de Obras
Publicas ~ Direcclén Técnlca
Inichs
e
x [
Propuesta dae Obras ket Procesode L]
Autorizads ks | Contratacian. L |
L = 4 —# Reclba Expedlente
delcaontrato.
L Bncio do Solich e da | |
2 pmnu-n-ua e N | A — ——
| conal Acue
Iulol‘t&nr\ 1 Pioyacto
3 Coavenlos quo apkquen 2 - Fropuwsta Econdimica
1 - Contrato
| - 2 v )
| |
i | Chta al residente.ala
ampresay al Comité
i de desarrcllalo para e |
farmacidn del 1
. comité de Obra
Reclbe Actade ]
] 1 Acta de Fasmadon del
L CIG D = | Comiid.debidamante
Comité para firmna | firmada medanwe numbm
2. Anerd tECNKD 48
..... | olconcesdet cantrats
L
Reclbe informe da |
avance mensual por
parte dal residente {2
para que procedala
verificacion
|
Citaal residente, ala
aempresayal Comiltaé
de desarrollc para
e - lb.A_.__ = - SEES——— N reallzarila M sl
”?c leﬁ c;a ;b verificacidndeia —=
verificacidn de ra . obra
para Firma.
T
1 ActE da vieitined b
drbidaments irmad.s
i Cita al residente,als
empresay al Comité
Recibe Actade | de Desarrollopara ,
Entrega - Recepaldn reallzaral procaso
Municipio - - de entrega -
Beneficlario para recepclén
firma i
1 -Actn de Entrega
Recopcitn Munk po
Banaficlario
inicia la
----- I - tintegracién del
Expedionie
unitario

Iniciael procasode
ejecuciédn de abra. |

|
— -y~ —
1

nforma sobra al
terminc de laobra

i

ANO DE Ck'h*‘ml
"aNO MUNICIFS




. b o Fecha de Noviembre
Unidad Administrativa: .
= ngmmo de SEOP Secretaria de Obras Piblicas | Elaboracion: 2025
é| Chllpancmgo wene | Nombre: Manual de Versién: 1
0241007 ohshbis | Procedimientos ~
Referencia: SEOP-MP-01 | Pagina: 33 de 59

3.6.1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (P-06)

Nombre del

oD/ EoCodiNIantD liTr:imlte de Anticipos de pago.

Responsable del proceso: |[Secretaria de Obras Publicas

—

(Entregar el anticipo de pago en los tiempos
establecidos, para que el contratista inicie los
trabajos en sitio, asi como para la compra de los
insumos que se utilizaran.

Cddigo del procedimiento: [[SOP-MP-P-06

e {niciar los trabajos en tiempo y forma.

Proposito general:

Objetivos especificos: ) )
e Ejercer los recursos asignados de acuerdo al

calendario de obras.

Ejecutado por: ||Persona| autorizado

Frecuencia de ejecucion:  [[Constante

e Ley de Obras Publicas y sus Servicios del Estado
de Guerrero Numerc 266.

* Reglamento de la Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas.

» Lineamientos generales para la operacion del
Fondo de Aportaciones para la Infraestructura
Social.

Politicas y lineamientos:

|
¢ Reglas de Operacion del Programa de
tnfraestructura.

» Reylamgntp de Construccjones para Iﬁgﬂgmm@ ]
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Nombre del

Tramite de Anticipos de pago.

proceso/procedimiento:

e Elevar la calidad de los procedimientos de trabajos
en sitio.

e Promover los valores de ética, profesionalismo,
honestidad, calidad, responsabilidad y respeto.

- Informes fisico — financiero
Documentos de referencia:

- Expediente unitario de obra.

3.6.2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES (P-08)

N/P|DESCRIPCION DE ACTIVIDADES [[DESCRIPCION  |RESPONSABLE |

Recibe y registra la documentacién

completa, solicitada por la Secretaria

de Obras Publicas, de la empresa

contratada para tramite de pago del|Caratula de
anticipo. En caso de renuncia del{Contrato, Fianza de
1 |anticipo debera emitir el oficio|Cumplimiento,
correspondiente, sin embargo, deberal|lFianza de Anticipo y
de entregar la fianza de|Factura.
cumplimiento. Posteriormente |a

turna al departamento de Contabilidad

[para su revision.

[Recibe la documentacion del tramite
de anticipo para su revision y/o
validacion. Una vez que proceda se
turna a la Coordunacnon operativa para
recabar firmas as y tramitar

i documentacion del trgmi
de anticipo recaba las firmag y sdli
a la empresa mediante ofigio e

—F 7—1]

' ‘“‘i%ﬂ
e -/
Secretap Dbra P&bllcas
A L fuciocS A

e ®  nGANO DECONIKC! p
[ RNO MUNICIP A

Direccion
Administrativa.

Caratula de
Contrato, Fianza de
Cumplimiento,
Fianza de Anticipo y
Factura.
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Técnica.
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IN/P[|[DESCRIPCION DE ACTIVIDADES |{DESCRIPCION  [RESPONSABLE |

CLLABE de transferencia electronica
para tramite de pago en la Secretaria

de Finanzas.

Fianza de Anticipo y
Factura.
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3.6.3. DIAGRAMA DE FLUJO (P-06)

Proceso de Tramite de Anticipo

Secretaria de Obras Publicas - Coordinacidn Direccidn Administrativa Subsecretaria de Obras Pdblicas - Bireccian| Direccidn Administrativa
Operativa Administrativa
T Sy
L Imici )
W ﬂ_ £
Recibe Contrato [ Recibe Contrato.
debidamente . — Recibe
| requisitado. I | il documentacion de la
| | | |
L | empresa para Recibe
1. Contrato 1..Contrata tramite c.!e.Pago de o naaon dela
2.- Caratula de Contrato. 2.-Caratulade Contrato, | Anticipo. 1
34 amexot 3.- Anexos ' - I | Empresa Contratada
! 1 -Check List de Trdmite de S paraia RE.VISIél'I,
N I Anticipo. correccién o
.- e L. - i 2, -Cératula de Contrato validacion del
T = | 3 -Contrato
! 4 Fianza de Cumplimienta Proceso. Plazo 3 dias
i 5.-Fianza de Anticipo habiles, |
& - Factura. 1
7. Oficio can No. CLABE
transferencia electranica
|
| T el
| st A
e No e s
| Recibe . Procede =
| Correcciones para o -
i entregarala | ., e £
empresayestalas e 5
corrijaen unplazo
. _ de 2 disshibiles,
Recibe Factura, Se
turna a firmasy
emite oficiode
autorizacidn de pago ;
para turnara la -
Secretariade
Finanzas yrealizarel
Pago del Anticipo.
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3.7.1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (P-07)

Diferimiento por Anticipo de Pago

Nombre del
proceso/procedimiento:

Responsable del proceso:  [[Secretaria de Obras Publicas

Diferir la fecha de inicio del programa de e1ecucmn
Propdsito general: de obra pactado en un plazo igual al atraso en la
entrega del anticipo.

Codigo del procedimiento: _||SOP—MP-P—07

¢ Iniciar los trabajos en tiempo y forma.

Objetivos especificos: . :
¢ Ejercer los recursos asignados de acuerdo al

||calendario de obras.

Ejecutado por: Personal autorizado

Frecuencia de ejecucion: Constante

¢ Ley de Obras Publicas y sus Servicios del Estado
de Guerrero Nimero 266.

e —
——y

e Reglamento de la Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas.

e Lineamientos generales para la operacion del
Fondo de Aportaciones para la Infraestructura

Politicas y lineamientos: )
Social.

* Reglas de Operacion del Programa de
Infraestructura.

eglamento dg Construcciones parg.a
deChIIpa ingp de los Bravo; Gug r@:ﬁf‘
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‘Nombre del Diferimiento por Anticipo de Pago

proceso/procedimiento:

¢ Elevar |a calidad de los procedimientos de
trabajos en sitio.

e Promover los valores de ética, profesionalismo,
honestidad, calidad, responsabilidad y respeto.

¢ No procedera el diferimiento cuando el contratista
no entregue la fianza de anticipo dentro del plazo
sefalado.

- Informes fisico — financiero
Documentos de referencia:

- Expediente unitario de obra.

3.7.2. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES (P-07).

NIP"DESCRIPCION DE ACTIVIDADES |[FORMATO RESPONSABLE
|Recibe la solicitud de diferimientof[_, . . Ventanifla Unica
Solicitud de -
por atraso en la entrega del|_.. . . dependiente de la
1 L ! Diferimiento y sus .
anticipo. y turna a las areas L S Subsecretaria de

correspondientes.

Solicitud de
diferimiento y sus
anexos.

Recibe la solicitud y sus anexos, lo
2 {revisa y lo turna a la Direccion

Técnica.

feiStfomon \ | pogg
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IN/P|IDESCRIPCION DE ACTIVIDADES |FORMATO RESPONSABLE

en la bitacora.

para tramite de autorizacion y
firmas. Una vez autorizado lo turna
a la Direccion Técnica para asentar|

=

Recibe la autorizacion para
registrar en bitacora de obra y
seguir con el proceso de ejecucion.

Autorizacion del
diferimiento y la
reprogramacion.

Direccion Técnica.
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3.7.3. DIAGRAMA DE FLUJO (P-07).

Proceso de tramite de Diferimiento por Anticipo.

Secretaria de Obras Piblicas

Subsecretaria de Obras Publicas = Ventanilla Unica

Direccidn Administrativa

Direccign Técnica ~ Unidad de Supervisidn

Recabar las firmas
de losservidores [
publicosfacultados  a——'
y se autorizael
diferimiento

[

| Redibe lasolidtud de

* Atrasoenlaentrega

st .

{ Inlcio

0
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| I —

delanticipo |
| E—

1 -Cheoh Lit Diferimienta de

Antltipo.
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trabaios H |
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del Reglamento de la LOP y SRM.
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& - Programa Original de la
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8 -Copia de Fanza de Anticgo.
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Revisael
expediente.
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3.8.1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (P-08)

Nombre
proceso/procedimiento:

IResponsabIe del proceso: ||Secretaria de Obras Publicas |

Garantizar gue la ejecucion de los trabajos de obra
contratados se realice en base a las
especificaciones técnicas contenidas en el contrato y
SuUs anexos

Cédigo del procedimiento: |[SOP-MP-P-08
e Iniciar los trabajos en tiempo y forma.

®llgjecucion de los trabajos de obra

Propédsito general: »

Objetivos especificos: . :
» Ejercer los recursos asignados de acuerdo con el

calendario de obras.

Ejecutado por; "f’ersonal autorizado
Frecuencia de ejecucién: "E:onstante |

le-Ley de Obras Publicas y sus Servicios del Estadoy
lde Guerrero Numerc 266.

le Reglamento de la Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas.

I. Lineamientos generales para la operacion del
IFondo de Aportaciones para la Infraestructura
Social.

Politicas y lineamientos:

e Reglas de Operacion del de

gestructura.

Programa

/
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Nombre del

proceso/procedimiento:

Ejecucion de

los trabajos de obra

e Promover los valores de ética, profesionalismo,

» Elevar la calidad de los procedimientos de trabajos
en sitio
honestidad, calidad, responsabilidad y respeto.

- Informes fisico — financiero
Documentos de referencia:
- Expediente unitario de obra.

3.8.2. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES (P-08)

IN/P[[DESCRIPCION DE ACTIVIDADES [[FORMATO |[RESPONSABLE |
Designar por escrito al servidor puablico Oficio de
que fungira como residente y, en su caso, Jesignacion de
1 al supervisor, comunicando dicha Residente y Secretario (a) de
designacién al contratista y entregar al Supervisores con Obras Publicas.
residente y al supervisor copia del
contrato y sus anexos. "anexos.
Oficio de
5 Solicitar al contratista el nombre de quienfidesignacién de Direccién Técnica
fungira como superintendente. Superintendente y '
anexos.
Poner el inmueble a disposicion del Acta Direccién Técnica.
3 |icontratista para el inicio de los trabajos, sircunstanciada. (Residente)
haciéndolo constar por escrito.
ipacién del DireceionTéenica-
4 |lsuperintengénte vy, en su \|caso, f\del||Bitacora de Obras ,Laat!* de/o&
supervisof, la apertura de la Bitacora: &/ L igfo <
e Ay AT Y ; 5
LC.F S ng. Juan Antonid Lu + \Juaq'M | O) o, n
2 O,
i Secret refPiblicas CF-;, THulgrdar Opgas de s, fentirs I
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IN/P|[DESCRIPCION DE ACTIVIDADES __ [[FORMATO RESPONSABLE
igilar que la ejecucion de los trabajos sel|Reporte de Unidad de
5 |lleve a cabo de acuerdo con el programal|supervision y Supervision
de ejecucion contenido en el contrato. Bitacora de Obra P '
Eavisar, controlar y comprobar las
especificaciones técnicas y de calidad
establecidas en el contrato, asi como las|, ,. .
Visitas de
que sean consecuentes con la naturaleza . i .
. Verificacion e Unidad de
6 ||de los trabajos e Informar formalmente al)). —
. - informe semanal de [[Supervision.
superintendente sobre las desviaciones o}, . ,
— incidencias.
atrasos que detecte solicitandole su
correccion y efectuar las anotaciones
correspondientes en la Bitacora.
S i | fisi fi i . P e
upervusar‘e avance fisico y man.mero de Reporte de Direccién Técnica-
los trabajos, elaborar los informes iy f
7 correspondientes e informar al area BERalision ¥ LT (el
Bitacora de Obra. ||Supervision.

“responsable de ejecucidon de los trabajos.

las estimaciones de trabajos
ejecutados para efectos del pago

Estimacion y sus

Direccion Técnica-

8 ] h g Unidad de
correspondiente y registrar en la Bitacora|lanexos. oy
” ‘ : Supervision.
la fecha de recepcion de las mismas.
Recibir, cuando proceda, las solicitudes
de ajuste de conceptos y costos que se I Direccion Técnica-
. - Solicitudes y )
9 |[[formulen por escrito, acompaiiadas de los ANExos Unidad de
estudios y documentacion que las Supervision.
soporten
(:\“go de ; \“
3 T N,
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3.8.3. DIAGRAMA DE FLUJO (P-08).

Proceso de Ejecucion de Obra

Cédula espacHicadones
| 2 Presupusita Baie
| 3 Contram
| | 4 -Carétub deContrata

- 5 - T
Secretaria de Obras poblicas Subsecretaria de Obras Piblicas Direcddn Técnica - Direcch ih || ireccién Técnica = Unidad die Supervision
[
Inicia
Recibe laRelacidn Recibe Copladela |
de Empresas | El supervisor
Relaclén de obras El Director Técnico desi o ibd el
Contratadasy | r v la Designacidn 1 - esdesignado el e :i::;:,:z;efae '
Nombra al | dal Residenteylos | | Residentede Obra BT e ts

Residente de Obra. ' | Supervisores _I | ! |

3 Oflvka en alcusl sede * T 1.Proyacioy = |

Wcackon

Ll L L X | Recibetarelacen bt -,

3 de la LOPSAM Y At i | conlosexpedientes | : Ccurﬂ‘ut:d .

112 RLOPSRM. (Residentade Helobras |—l srituladeConrsio.

Obra, Funcionsro d

Estruciiura, o Drecwr Técnica contratadas |b=- Funcionesdd Supervisar ver

2. Curriculum Vitse delos | Ar1. 115 del

Funcianarics desgnsdo: | — TR | 1 RLOPYSAM

ecrenica{FIEL) | | 1-Proyecwy |

Funcions: del Retidert s var
| | Art 113 del RLOPYSAM Solicitaalaempresa

contratada la desi

i - gnaclondel Superi
:. ntendente y recibe ™
T viaoficiola
1 designaciénque |
Citaa laempresay al | emite laempresa
supervisorparala e =
entregadel dreade |
' trabaloy da apertura % t.-Ofizio que emiela
ala empress en el cudldesgsa al
superintendent
| Bitdcora de Obra. | 2. Curriculum Vitse del
* i Supsintendents.
* 1.Bithcora de Obra. (Nots P ::}: ;'::'::;.:_m“"
de Apeetura)
2 Ofcio de Inicka o No Inkio | Protasiona
de Obras amitido porla
empraia Pl
3 .-Oficlo dw readbo de s
anticipo
e g
| f 1
B = Supervisare
e iy infarmar el avance
N fisicoy financlerode
trabajos se ejecuten ] |os trabajos. !
eneltiempo elaborarlos
L convenido de Informes =
acuerdo al programa
¥ que cumplacon
las especificacionei 1 -informe Semanal de
marcadas. Superlsiin
2 -Nawas deBlracra
— —
Reciblrlas estimaci Recibirlas estimacicones |
Recibe elinforme Recibe Copiadel ! ones y Supervisarla _ 4 ySupervisarlacorrecta =
semanal &4 Informe Semanal corre cta te rminacion terminacién de los .,
de los trabajos., trabajos

*
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3.9.1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (P-09)

Nombre del

L Tramite de estimaciones.
proceso/procedimiento:

Responsable del proceso:_ Secretaria de Obras Publicas

Efectuar los tramites para autorizar las estimaciones
de los trabajos de obra realizados por el contratista
conforme a las condiciones y plazos establecidos en
el contrato y a las disposiciones juridica aplicables.

|Cédigo del procedimiento: ||ISOP-MP-P-09

e Iniciar los trabajos en tiempo y forma.

Propdsito general:

o Ejercer los recursos asignados de acuerdo al

Objetivos especificos:
J p contrato y calendario de obras.

e Llevar el control de avances de obra en la bitacora.

Ejecutado por: “Eersonal autorizado
JFrecuencia de gjecucion: ||a>nstante

l+ Ley de Obras Publicas y sus Servicios del Estado
lde Guerrero Numero 266.

¢ Reglamento de la Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas.

- . . ¢ Lineamientos generales para la operacion del
Politicas y lineamientos: N .
Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social.

Reglas de Operacion del Programa de
nfraestructura.

¢ Heglamgnto fle
CHilpanciAfio de |6
ilpancis o de Jos

A

{3

o

et e L o
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Nombre del

Tramite de estimaciones.

proceso/procedimiento: |

¢ Elevar la calidad de los procedimientos de trabajos
en sitio.

¢ Promover los valores de ética, profesionalismo,
honestidad, calidad, responsabilidad y respeto.

» Las estimaciones por trabajos ejecutados deberan
pagarse dentro de un plazo no mayor a veinte dias
habiles, contados a partir de la fecha en que las
hubiera recibido la Secretarla de Finanzas vy
Tesoreria Municipal.

- Informes fisico — financiero
Documentos de referencia:
- Expediente unitario de obra.

3.9.2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES (P-09)

[N/P|[DESCRIPCION DE ACTIVIDADES [[FORMATO [RESPONSABLE |
Recibe la estimacion para su registro
y turna al area correspondiente para Estimacion v sus Ventanilla Unica -
1 |[su revisién, debidamente firmada por y Subsecretaria de
anexos. -
el representante legal de la empresa Obras Publicas.
contratada.
Recibe e‘stllmamW que cumpla con . 3 uDireccién Técnica-
los requisito dos por laflEstimacion y su .
2 . Unidad de
Secretar, para su revision, ||Anexos. |
- NS Supepwsion ..
correcgion o validacion. Wgo de ™
3 |[Recible estimacion yaiidadp. por kst N vt &,
' 57 S\
L.C. Famando Saiv _R s 5. Joah Antonig L uguigie 16. Juan Magis| Ol H la era
ublicas R : ardel Qg ;‘_"de %\9 J
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IN/P|[DESCRIPCION DE ACTIVIDADES _|FORMATO [RESPONSABLE |

Residente y el Supervisor quellAnexos. Administrativa.
cumpla con los requisitos solicitados
por la Secretaria para su revision,
correccion o validacion.

Recibe estimacion validada por el
Residente, el Supervisor y el Director
administrativo que cumpla con los|[Estimacion y su [[Subsecretaria de
requisitos solicitados  por la||Anexos. Obras Publicas.
Secretaria para su revision,
correccion o validacion.

Recibe estimacion validada por Iasl
areas correspondientes para la " Secretaria de Obras
O e Anexos y oficio - s )
5 [[autorizacion de pago y se turna a la - Publicas-Direccion
. . de autorizacion .. :

Secretaria de Finanzas para el page Administrativa

. de pago.
correspondiente.

IEstimacién,

2
-
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3.9.3. DIAGRAMA DE FLUJO (P-09)

Proceso de Tramite de Estimaciones.

SeCIEtHIa ca Do1as Pubhdas Iubsoiretana de Obras Pubbcss Verdmilla Teeciien THnics Uniiad J¢ S permuen DATRCCICN TRCMUCE DRECCICn A Il MIva.
el
L |

| aecive zatimacin [

CLC Ol L) Racibe Estimacién

-4 E
| | su revisian |. de is Empresa pare
| i | i iRavision,
¥ correccidn o
- vaiigacidn porparie D Lt
L Camtd L vl e waleig i@ ixi
Srgamuah s dl. tasupmrvisién
£xtpmanides asignada. Plazo ¥
ActabadyamCu s ay, oiss nébiles. h
{ i i flebieliod e Racibe Estimacidn
(& Mearmda (s de (s EMpreza pare
walimanitie ity
¥ oNumeras Gaoe adues in Rlvrlléﬂ.
B Bitarurs Fatog afua - correccién o
AT b ; : valicecidn, Piazo oe
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! Recioe E3timacidn |
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|
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3.10.1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (P-10)

Nombre del

proceso/procedimiento:

Responsable del proceso:

Suspension de obra, Modificaciones al contrato y
rescision de contrato.

Secretaria de Obras Publicas

Propésito general:

Llevar a cabo las modificaciones a los contratos de
obra publica y de servicios relacionados con las
mismas, siempre que dichas modificaciones se
ajusten a lo establecido en la Ley, en el Reglamento y
en las demas disposiciones que resulten aplicables.

Cédigo del procedimiento:

SOP-MP-P-10

Obijetivos especificos:

¢ Propiciar la transparencia, honestidad y eficiencia
en el manejo de los recursos.

o Evitar en lo posible llevar a cabo modificaciones a
los contratos de obra.

Ejecutado por:

Personal autorizado

|Frecuencia de ejecucion:

Constante

2

|
|
|

Politicas y lineamientos:

e Ley de Obras Pulblicas y sus Servicios del Estado
de Guerrero Namero 266.

¢ Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas.

» Lineamientos generales para la operacion del Fondo
de Aportaciones para la Infraestructura Social.

Reglas de Operacion del Programa de
structura. —
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Nombre deI”Suspehsién de obra, Modificaciones al contrato y

rescision de contrato.

proceso/procedimiento:

[[Chilpancingo de los Bravo; Guerrero.

¢ Elevar {a calidad de los procedimientos de trabajos
en sitio.

e Promover los valores de ética, profesionalismo,
honestidad, calidad, responsabilidad y respeto.

- Informes fisico — financiero
Documentos de referencia:

- Expediente unitario de obra.

3.10.2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES (P-10)

DESCRIPCION DE

N/P

i / ACTIVIDADES FORMATO RESPONSABLE
Evalta la necesidad de llevar a Direccidn Técnica-
iy Informes de )

cabo una suspension de obra, . . Unidad de

1 N Incidencias y Notas N |
una modificacién al contrato o una Ty supervision

. de Bitacora. ]

rescision. {Residente)

Elaborar dictamen técnico que

justifiqgue de manera fundada y Pl el

. ' - Unidad de
2 [llexplicita, las razones para llevar a||Dictamen Técnico  —
L . - supervision
cabo la Suspension, modificacion .
(Residente)

o rescision del contrato.

Notas ¢le Bitacora, |}
Elabora el proyecto Acta G rcunstanmada E .
3 |lsuspension, modificacién |
resgision del contrato.

I
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N/P DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

||FORMATO

RESPONSABLE

Recibe el proyecto para su
revision y una vez procedente
Gestiona la autorizacién y Solicita
que se lleve a cabo la suspension,
modificacién o0 rescision del
contrato incluyendo los ajustes de
las garantias correspondientes.

Expediente completo.

Subsecretaria de
Obras Publicas.

Recabar las firmas de los (as)
servidores Publicos (as)
facultados (as) para suscribir la
suspension, el convenio
modificatoric o la  rescisién
correspondiente, asi como del (la)
contratista. Ademas, informa al
OIC de la dependencia.

Expediente completo.

Secretaria de
Obras Publicas.

Una vez protocolizado el acto se
turna al residente para . actuar lo
procedente en campo y asentar|
las notas correspondientes.

Nota de Bitacora.

Direccion Técnica-
Unidad de
Supervision
(Residente)

Ing. Juan
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2
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3.10.3. DIAGRAMA DE FLUJO (P-10)

Unidad Administrativa:

Fecha de

Noviemhre

' Referencia: SEOP-MP-01

Secretaria de Obras Piblicas | Elaboracién: 2025
Nombre: Manual de Version: 1
Procedimientos - .

| Pagina: 52 de 59

Proceso de tramite de Suspensién de Obra o Modificacion del Contrato.

Secretaria de Obras Publicas

Subsecretarfade Obras Publicas -

Vemanilta Unica

Recibe yRevisae
| expediente

Recabar las firmas |
de los servidores
publicos facultados
para suscribirel
convenio
modificatorico
suspensién de Obra
correspondiente, as|
como del
cantratista

s s
Informar al OlCde la
dependencia

G

|
Recibe y Revisael

expediente. 'l
x
o e L [=]
Proceds o T
L1

| Solicitar que se lleve

acabo la
modificacidny

ajuste de la garantia
correspondiente,
verificando que la
mismase entregue

dentrodel plazo
legal establecido

Direccidn Técnica-Unidad de Supervisidn. Eembn Téenica — Bireccidn Administrativi

Elabera e Integra
expedientey
Gestionar |a

autorizacion del

servidor publico
facultado para la
celebracion del
convenio
modificatorico

| Suspensién de Obra

1. Check List Suspencidn o
Madificacién alconrato.

1 _-Oficiode soldtud.

3 Motivos 0 Causas.

4. Acts circunstancbda de
Suspamidnde ohra, Comenio
Madificatorio y/o Convenia
Adicional.
5.-Dictamen Técri slabonils
por el residente

B -Natas deBiticora
7.-Programade obra de contato
A.-Programade obra moddiado
9 -Finanza de Cumpbmiento.

Realizalas
correcciones.

—

inicio )

Evaluarla necesidad
dellevara cabo
modificaciones alos
términosy
condiciones, monto
o plaze

Efaborar dictamen
téenico que
justifique de manera

{ fundaday explicita,

las razones para
llevaracabo la
Mpdificacidne

Suspensién de obra

SuspendelaObrao
se modificael
contrato y se realiza
1a reprogramacion,
2justandoel
programa con el
nueva plazo anotade
enbitdcora, asi como
el financiamiento

Terminael
proceso
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3.11.1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (P-11)
Nombre del

. Cantidades y Precios extraordinarios.
proceso/procedimiento:

Responsable del proceso: ||Secretaria de Obras Publicas

Determinar las cantidades y/o conceptos de
Proposito general: trabajo no previstos en el catalogo original del
contrato.

Caodigo del procedimiento: SOP-MP-P-11

¢ Propiciar la transparencia, honestidad y
eficiencia en el manejo de los recursos.

Objetivos especificos:
» Elevar la calidad en todos los procedimientos de

trabajo.
Ejecutado por: Personal autorizado
Frecuencia de ejecucion: Constante

¢ Ley de Obras Publicas y sus Servicios_&et
Estado'de Guerrero Numero 266.

« Reglamento de la Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas.

« Lineamientos generales para la operacion del
Politicas y lineamientos: Fondo de Aportaciones para la Infraestructura
Social.

+ Reglas de Operacién del Programa de
Infraestructura.

Reglafhentp de
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Nombre del

- Cantidades y Precios extraordinarios.
proceso/procedimiento:

e Elevar la calidad de los procedimientos de
trabajos en sitio.

e Promover los valores de ética, profesionalismo,
honestidad, calidad, responsabilidad y respeto.

- Informes fisico — financiero
Documentos de referencia:

- Expediente unitario de obra.

3.11.2. Descripcion de Actividades (P-11)

NlP"Descripcién de Actividades Formato Responsable
Recibir la notificacion por parte del
contratista o- requerir de éste, mediante ~ ||Direccién Técnica
1 registro en la Bitacora, la necesidad de|Nota de - Unidad de
ejecutar  cantidades  adicionales y/o|Bitacora Supervision
conceptos no previstos en el catalogo de Il(Residente)

conceptos original.

Verificar que el contrato cuenta con

. . . Direccion Técnica
recursos disponibles y suficientes dentro de

: . Dictamen - Unidad de
2 |[isu presupuesto autorizado para ejecutar las . -
. - Técnico Supervision
cantidades adicionales y/o conceptos no .
(Residente)

previstos.

Direccion.lecnica
Dictamen
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N/P|[Descripcion de Actividades [Formato Responsable

unitarios originales.

de construccién en condiciones distintas a
las consideradas en los analisis de precios

|

Recibir del superintendente los analisis de

IDireccién Técnica

4 precios unitarios no previstos en el catalogo ';?::iz': de - Unidad de

original del contrato, con la documentacion||, , .. . Supervision
. I Unitarios h
Yy apoyos necesarios para su revisiéon. (Residente)

5 1Concilia y autoriza las cantidades y los|Oficio de Subsecretaria de
precios revisados por el residente. autorizacion (Obras Publicas
Una vez  autorizado, instruye  al Direccion Técnica

6 superintendente para la autorizacion de lajNota de - Unidad de
ejecucion de los trabajos adicionales o no||Bitacora Supervision
previstos en el catalogo original. (Residente)
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3.11.3. Diagrama de Flujo (P-11):

Proceso de tramite de Cantidades y Precios Unitarios Extraordinarios

Sub taria de Ob Publi i
Secretariaa de Obras Publicas uhsecretar av € r::: Uu P cas Direccidn Técnica-Unidad de
cas - Ventanilla Unica Supervicién

Inicio

Recibe la Notifi
caciéndel
Contratista, con la
necesidadde
ejecutar trabajos
no previstos en el
catalogo original.

| _Oficio de Solicitud.
-Notas de Bitdcora

e

verifica, Analiza y
Elaborardictamen
técnico y solicita al
superintendente de
Ia empresalos
analisisde precios
unitarios y los
generadoresde

obra,
I- - Revisala nformacidn
| Concilia y autoriza | recibida del Superi
las cantidadess y loes r | ntendente,
precio revisados - 3
por el residente.
T
x
si Lot T Mo

Firma el resondable -
de lapendenciacae I I - Proacede
Informa al OIC E

Una vez autorizado
instruye al superin
tenderte para la
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stos en el catalogo
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4. Documentacién requerida para la Integracion de Expedientes Unitarios
de Obra Publica.

MUNICIPIO: CHILPANCINGO DE LOS BRAVO, GUERRERO.
HOMBRE DE LA OBRA. . MONTO s N, CONTRATO

EHPRESA REPRESENMTANTE LEGAL FERIODO DE EJECUCION

1a. E3TIMACION Za. ESTIMACION ANTICIFO

Srin. Obras e ]

4 DATOS BASICOS GENERALES
tDESCRIPCIDN GRAL, MPHD’\'EE“JV DEL PORGUE LA PRIORIDAD

IDESCRIPCEIN DEL PROCE ST COMETAUCTIVO Cirecoidn Tdcrnics
ESTUDIE PAELIMINARES

NDOFHAS Y ESPECIICAGIONES DE CONSTRUCCION

N TECNICA POR LA DEPENDENCIA NORMATIVA

.10 {OPINION DE IHPACTO AMIMEN | Snia_ Ecumgls ]
!PHDVEGTO EJECUTIVI} fuksi
a S e £t Lt T .:.*nunn.-.-.::?“.::umm-m R
—nmanee.f Coatsa

Seia. Desarrolin Urbana

Ia..me.. Técrica
Cantrauita
DireccidnTdcnica

2.8 |MESUMEN DE HDIRECTOS
CARGOS PLR ny_p.ncwnzmo
9

AR AtSta

COSTOS HOAARIOH

TARJEVAS DE ANALISIS DE FRECIOS UNITARIOS.

LETAL gsosmwnosgys INFERVIENEN EN LA OBAA
FALT SALARIO REAL
_mnuuoon DE SALARIOS BASE
PROGAAMA DE EJECUCION GRAL LONFORME A PTTG.
PRDGRAMAS CLUANTIFICADOS ¥ CALENDARIZADO!
ACTA CONETITLIT A OF LA EMPRESA
ALTA © REFRES DD EN PATRCH DE C
ATTSCION A LA GHIC / OF IGKD CAPAGITACION SRIA. DEL TRABAIG L)
ER N10 DE JUSTIFICACKIN DE LA MODALIDAD DE CONTRATACION s ey y
OFICIO DE ADJUDICACION DELCONTRATO z :
CARATLILA Y CONTRATCE R Tareccitn Admiva
ACTURA ¥ FIANZA ANTICIPG U OF KCIO RENUNGLA ANTICIFD

FIANEA OE CUMPLMIENTO Sopsuae 1
|OF 240 RESIGNACION DE SUPERVISOR DE DBRA Dirgccidn Téonica | R e R L e T
|oFicio tON DE U IDENTE {14 OBRA i Controlsta
ACTA ENTREGA DE LOS INMUEBLES T owsccinticnica — — — =

OFICIO INICI [DE LS TRABAMNDS

INVENTARIO O BANCOS DE MATERIALES | Contraista
REPORTES DE CONTROL DE CALIDAD [PAUEBAS LABORATORIG)
FORHATO PARTICIPACKON SOCIAL {ANEXO 2 §
FORMATO PARTIGIPACEIN ﬂc'u.lAI ASEX:
CERVIFICADO DE GARANTIA | 13 HJNCIQNAMIENTD O DEELUIPOS
CERTIFICADO OE GARANTIA DE CJ CALIDAD ELEMENTOS PREFABR.ADDS

Srla Owas

Contransia

LI A

FAGTURA DE ESTIMACION

POLIZA DE EGRESOS i
AECIHO 5 AL MILLAR GOB, DELESTADD Dussciesale — —il—
RECIHO 5 AL MILLAR CM 2 3
CARATULA TE ESTIHACION o s
ESTAOO GE CUENTA
e —— Contr aHa
Diraccidn Tétnica ]

REPORTES DE BUPERVISION
AREPORTE FOTOU RAFICA INIEKY PRONCE O Y TERMING
OF Koy TERMINACEIMN D€ LGOS TRABAIOS

Contrausw

Clrgicitn Téonica
— Contratinia _
§__ Sia Ovros

l Dirsccién Téinica

Contratisun

CHARAF, A_gsonnsssnchmmspnocasooam;DOGI
CF ICAT DE fNHABRITACH TN
“[Prok IESTR ECONOHICA DE COMPETENTLA
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5. Glosario

El Secretario(a) Secretario(a) de Obras F’ubllcas del Municipio de Chilpancingo de los

Bravo.
El Subsecretario(a) Subselcretarlo de Obras Publicas del Municipio de Chilpancingo de los
Bravo; Gro.
El H. Ayuntamiento g;r:gable Ayuntamiento Constitucional de Chilpancingo de Los
El Municipio EI Municipio de Chilpancingo de los Bravo. -
El Presidente . - . .
Municipal  eaae Municipal de Chigancingp deflos Bravolse - T
El Coordinador Coordinador Operativo de la Secretaria de Obras Puablicas del
Operativo Municipio de Chilpancingo de los Bravo.
La Secretaria La Secretana de Obras Publicas.

Dlagramas que emplean simbolos graficos para representar los pasos
0 etapas de un proceso.

Unidades  administrativas que integran una dependencia,
estableciendo niveles jerarguico — funcionales.

Conjunto de actividades afi ines y coordinadas, necesarias para

Diagramas de Flujo

Estructura Organica

Funcién
alcanzar los objetivos de una institucién.
Documento que contiene en forma ordenada y sistematica,
Manual informacién y/o instrucciones sobre diversos temas o procedimientos
de una Organizacmn
o . Conjunto de acciones afines ejecutadas por una misma persona o
Actividad
Unidad Administrativa, como parte de una funcién asignada.
e i6 itati 5si lo les ha sido creado
Objetivo Expresion cualitativa de los propésitos para los cuales ha sido creado

un programa.

Representacion grafica de la estructura organica que debe reflejar la
Organigrama posicion de las Unidades Administrativas, tramos de control, nivel
jerarquico, canales formales de comunicacion y lineas de mando.

Sucesion cronologlca de operacmnes ‘concatenadas entre si, que se
comstitayan en una unidad o tarea especifica.

Mecamsmo de segu:mueto para la transparenma y, :euglpion de
cuentas de Ips recu so publlcos desde la /autp‘r s&g la
conclusmn dg los -g, eclps, o de 1o g -
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6.- Directorio.

1. Secretario de Obras Publicas.
Ing. Juan Antonio Luquin Mendoza.
Secretaria Particular.

Arq. Crissel Sarahi Amaro Ldopez.

2.- Subsecretario de Obras Publicas.
Ing. Anibal Peiha Gutiérrez.
Secretaria Particular.

Teodora Yahez Landeros

3.- Coordinador Operativo.
L.C. Alejandro E. Alday Vélez.
Secretaria particular.

Sra. Lila Parra Nava.

4.- Directora Administrativa de Obras Publicas.
L..C. Margarita Juarez Miranda.
Auxiliares Contables

5.-Director Técnico de Obras Publicas.
Ing. Alejandro Leyva Parra.

Unidad de Supervisién.
Ing. Oscar Salgado Flores

Unidad de Licitaciones y Presupuestos.
Ing. Javier Barrera Rodriguez
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