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Introduccion

El presente manual de procedimientos forma parte del material de apoyo para el
funcionamiento adecuado de las distintas areas operativas de la Direccion General de
Infraestructura Social, tomando en cuenta las diversas disposiciones institucionales y normativas,
el cual contempla en forma ordenada, secuencial y detallada las acciones que el Reglamento
Interior de la SEDESSON faculta en el ejercicio de sus funciones, cuidando en todo momento, el
cumplimiento a las directrices de la misién y vision prevista.

En este contexto y para contribuir a dar cumplimiento a la Mision del Gobierno del Estado, la
Direccion General de Infraestructura Social de la Secretaria de Desarrollo Social de Sonora y en
base a las atribuciones definidas en el Reglamento Interior de la misma segun articulo 70, fraccion
V del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social, publicado en el Boletin Oficial del
Gobierno del Estado No. 16, Seccion IV, de fecha 25 de febrero de 2010, asi como lo precisado
en la Guia para la Elaboracion del Manual de Procedimientos emitida por la Secretaria de la
Contraloria General, cumpliéndose también con lo establecido en el articulo 14, parrafo tercero de
la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora.

En este documento se contempla el Objetivo del presente Manual, la Red de procesos, la Lista
Maestra de Documentos, la descripcion de cada uno de los procedimientos de manera
secuencial, los diagramas de Flujo y el Inventario de Registros de cada Procedimiento.

Para la integracion de este Manual, se ha atendido los distintos lineamientos previstos en la
guia emitida por parte de la Secretaria de la Contraloria General del Estado, en el Sistema de
Integracion y Control de Documentos Administrativos (SICAD); es preciso sefalar, que este
documento habra de actualizarse en funcién de los procesos de mejora continua, segun
modificaciones generadas en aspectos que influyan en la operatividad de las distintas actividades
previamente definidas.



Objetivo del Manual

Establecer las directrices de apoyo a los servidores publicos mediante una descripcion
ordenada, secuencial y detallada de las actividades de la Direccion General de Infraestructura
Social, tomando en cuenta las funciones mas relevantes en el alcance de los objetivos
propuestos, destacando la ejecuciéon y coordinacion de programas de infraestructura basica, el
pago de recursos a empresas Yy municipios, asi como la ejecucion de los distintos programas de
apoyo a la vivienda social, garantizandose el aprovechamiento o6ptimo del tiempo en la respuesta
que se habra de dar a la poblacion beneficiaria, tomando en cuenta la poblacion objetivo con
cierto grado de pobreza; cabe sefalar, la importancia de que el presente manual sera sometido
a aspectos de mejora continua, en funcioén del actuar de los que en él participan.



RED DE PROCESOS

Secretaria de Desarrollo Social

Direccion General de Infraestructura Social

Fecha de
Elaboracién

13/04/2016 Hoja 1 de 1

Codigo de la Red

| 07-DIS-RP/Rev.03 |

No.
Facultad Macro. Subproceso Tipo Responsable Producto Indicador No. Procedimiento Productos Indicadores Cliente
4.2 A 3 01 |Operacién de Operativo [Director General |Programas No. de Programas | 01 |Registro de Inversiones |-Ordenes de Pago ~(No. de Ordenes de -Titular de la
Programas Sociales Ejecutados/ No. y Pago de Recursos en  [Tramitadas Pago Tramitadas/No. de Secretaria de
Sociales ?r::er(r)r!];er:gfza la Ejecucion de Obras o Solicitudes de* Pago Desarrollo Social
Contempladas Programas Transferidos Presentadas)*100 -Presidentes
Municipales
-Contratistas y
Proveedores
4.2 A 3 01 |Operacion de Operativo [Director General [Programas No. de Programas | 02 |Ejecucion de Obras, -Actas de -(No. de Acciones -Titular de la
Programas Sociales Ejecutados/ No. Acciones y Entrega-Recepcion de  |Ejecutadas/No. de Secretaria de
Sociales de Programas a Seguimiento de Obras  |Acciones de Vivienda |Acciones Programadas) Desarrollo Social

Implementar o

Convenidas con
[Contempladas

Municipios

u Obras Ejecutadas

*100

-Presidentes
Municipales
-Contratistas y
Proveedores
-Poblacion en
Condiciones de
Marginacion y
Pobreza

Catalogo de Macroprocesos

Catalogo de Facultades

1 Inclusion para el Desarrollo Social A Desarrollo Social
L - - C.P. Ricardo Alfredo
Participacion y Corresponsabilidad Social B Desarrollo Regional Puebla Serrano /
Impulsar al Desarrollo Social y Humano Director de
Inversiones

Fortalecimiento del Desarrollo Regional

Ing. Luis Humberto
Meza Lopez / Director
General de
Infraestructura Social

Ing. Rogelio Manuel

Diaz Brown
Ramsburgh /
Secretario de

Desarrollo Social

Administracion y Control Presupuestal

[N NG EE-N BCVH I\S)

Apoyo al Desarrollo Social
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Secretaria de Desarrollo Social

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro de Inversiones y Pago de Recursos en la Ejecucion de Obras o
Programas Transferidos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07-DIS-P01/Rev.05 FECHA DE EMISION: 01/02/2017

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Operar el mecanismo de pago a proveedores, contratistas y municipios, por concepto de obras ejecutadas en forma
directa por Sedesson o transferidas a municipios, generando la orden de pago y manteniendo actualizado el registro
de inversiones autorizadas y ejercidas que contribuya a proveer de informacion oportuna y veraz de los avances de
recursos estatales y convenidos, orientados a impulsar el desarrollo social en el Estado.

Il.- ALCANCE

Ejecucién de obras de infraestructura bésica y vivienda en municipios y localidades de alta y media marginacién
segun informacion de CONEVAL y censos de poblacién y vivienda, asi como en poblaciéon que vive en condiciones de
pobreza y vulnerabilidad.

Ill.- DEFINICIONES

DGIS: Direccion General de Infraestructura Social.

SEDESSON: Secretaria de Desarrollo Social de Sonora.

SAP: Sistema Estatal de Administracion de Recursos.

Programas Estatales: Vivienda, Infraestructura.

Programas Convenidos: Empleo Temporal, Infraestructura y 3X1 Para Migrantes.

IV.- REFERENCIAS

-Reglamento Interior de la SEDESSON.

-Manual de organizacién de la Subsecretaria de Desarrollo Social y Humano.

-Manual de Organizacion de la Direccién General de Infraestructura Social.

-Reglas de Operacion y lineamientos de los distintos programas sociales estatales y federales.

-Leyes y reglamentos de obras publicas estatal y federal.

-Ley de Obras Publicas y Servicios relacionadas con las mismas y su Reglamento (Federal y Estatal).
-Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios y su Reglamento (Federal y Estatal).
-Guia para la Elaboracion de Manual de Procedimientos de la Contraloria General del Estado de Sonora.

V.- POLITICAS

-El registro de inversiones debera realizarse en apego a los oficios de autorizacién emitidos por la Secretaria de
Hacienda del Estado de Sonora, para los casos de recursos estatales.

-Para obras convenidas con la Federacion, procedera el registro una vez gestionada y obtenida la autorizacion de
parte de la Secretaria de Hacienda.

-El tramite de pagos se realizara mediante la emision de la “orden de pago” solicitada por el Director General de
Infraestructura Social al Director de Seguimiento y Control Presupuestal, siempre y cuando se cuente con la
autorizacion del recurso.

-Para la generacién de la orden de pago se debera contar con suficiencia presupuestal en SAP.

-El beneficiario de la orden de pago debera estar dado de alta en SAP.

-Obtenido el comprobante de pago de parte de la Tesoreria Estatal, procedera el registro en el sistema de control
respectivo.

-El registro, revision y actualizacion de la informacion debe realizarse de manera periédica.

-Los soportes de comprobacion del recurso tramitado para pago deberéan apegarse a la normatividad establecida
segun sea el caso.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo Nombre del Formato/Instructivo

N/A




VIl.- ANEXOS

07-DIS-P01-A01/Rev.05

Clave de Anexo

Nombre
DIAGRAMA DE FLUJO



http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/11/07-DIS-P01-A01-Rev.05.pdf

VIil.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 Recepcién de la Autorizacién de recursos.
1.1 Secretario de Desarrollo Recibe oficio de autorizacién de inversion y Oficio de Autorizacion de
Social turna. Inversién
1.2 Director General de Recibe y analiza oficio de autorizacién de
Infraestructura Social inversion y turna para su registro y
seguimiento.
1.3 Director de Seguimiento y Registra oficio de autorizacion Formato de Registro
Control Presupuestal
1.4 "Si la inversion es asignada a gobiernos
municipales"
1.5 Director de Infraestructura Elabora oficio de aprobacién de inversion al
Social y Vivienda gobierno municipal y turna para su firma.
1.6 Director General de Valida y turna oficio de aprobacién de inversion
Infraestructura Social para firma del Secretario de Desarrollo Social.
1.7 Secretario de Desarrollo Recibe y firma oficio de aprobacion de
Social inversién y turna para su envio.
1.8 Director General de Recibe y envia oficio de aprobacion de Oficio de Aprobacion de
Infraestructura Social inversion al gobierno municipal. Inversion
1.9 Director de Seguimiento y Elabora convenio con los ayuntamientos Convenio (sustento legal)
Control Presupuestal
1.10 Recibe oficio de Aprobacion de inversion, Tarjeta de Control
registra en Tarjeta de Control Presupuestal y Presupuestal
actualiza sistemas de control financiero a nivel
obra.
1.1 "Si la inversion corresponde a obras de
ejecucion directa por Sedesson”
1.12 | Director de Seguimiento y Recibe oficio de autorizacién de inversion, Tarjeta de Control
Control Presupuestal turna al personal analista y registra en Tarjeta Presupuestal
de Control Presupuestal a nivel obra.
1.13 Departamento de Ejecuta el proceso de licitacion y contratacion
Licitaciones y Contratos de la obra publica.
1.14 Formaliza contrato de obra publica 6 Contrato de obra publica por
adquisiciones y documentacién requerida para adquisiciones
pago de anticipo (de ser el caso).
1.15 Turna contrato y obra publica 6 adquisiciones
y documentacién requerida como presupuesto,
programa de trabajo, fianzas, dictamen de
adjudicacion 6 acta de fallo (en su caso),
conceptos estimados, numeros generadores y
factura para revision y analisis.
1.16 Director General de Recibe contrato y documentacion requerida e
Infraestructura Social instruye revision y trdmite de pago.
117 Director de Seguimiento y Recibe contrato y documentacién requerida,
Control Presupuestal turna al personal analista para su revisién en
base a la normatividad aplicable e informa
sobre la viabilidad de pago.
1.18 Director General de Recibe de los gobiernos municipales o
Infraestructura Social contratistas, recibo de recursos 6 factura de
obra 6 adquisiciones de proveedores y solicita
la emisién de Orden de Pago de gasto de
inversion.
2 Trémite y liberacion de recursos.
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21 Director de Seguimiento y
Control Presupuestal

Recibe y turna al personal analista, recibo de
recursos presentado por municipios 6 factura
de obra ¢ adquisiciones de proveedores y
contratistas, para su revisiéon en base a la
normatividad establecida.

Social y Vivienda

registra el personal técnico y turna para firma
del Secretario.

2.2 Verifica si cuenta con suficiencia presupuestal
en SAP.

2.3 Cumplida la normatividad establecida, emite la Orden de Pago de gasto de
Orden de Pago de gasto de inversiéon en SAP. inversion

24 Turna Orden de Pago de gasto de inversion
para su registro por el area técnica.

2.5 Director de Infraestructura Recibe Orden de Pago de gasto de inversion,

2.6 Director General de
Infraestructura Social

Recibe Orden de Pago de gasto de inversion,
valida e instruye para obtener firma del
Secretario.

2.7 Director de Inversiones

Gestiona firma de Orden de Pago de gasto de
inversion por parte del Secretario.

2.8 Secretario de Desarrollo
Social

Recibe y firma Orden de Pago de gasto de
inversion.

2.9 Director de Inversiones

Recibe Orden de Pago de gasto de inversion
firmada y tramita ante Tesoreria el pago
correspondiente.

2.10

"Una vez realizado el pago al municipio 6
contratista por parte de la Tesoreria Estatal"

2.1 Director de Inversiones

Recaba el comprobante de pago y registra en
sistema.

Pdliza 6 Transferencia de
pagos de gasto de inversion

2.12

Turna el comprobante de pago.

213 Director de Seguimiento y
Control Presupuestal

Recibe el comprobante de pago y registra en
tarjeta de control presupuestal

2.14

Concilia cifras de inversién autorizada y
ejercida en SAP.

2.15 Director de Infraestructura
Social y Vivienda

Recibe el comprobante de pago e instruye al
personal técnico para seguimiento a
municipios 6 para acordar inicio de obra en
casos de anticipos en ejecucion directa de
Sedesson 6 supervisiéon de avances de obra,
en caso de conceptos ejecutados.

2.16

"Fin del Procedimiento"

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Ing. Ramén Bustamante
Federico - Director de
Seguimiento y Control

Presupuestal

Reviso:

C.P. Ricardo Alfredo Puebla
Serrano - Director de Inversiones

Aprobé:

Luis Humberto Meza Lopez -

Director General de

Infraestructura Sagiak ey 02




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Secretaria de Desarrollo Social

Direccion General de Infraestructura Social

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Registro de Inversiones y Pago de Recursos en la Ejecucion de Obras o

Programas Transferidos

Hoja 1 de 1

07-DIS-P01/Rev.05

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha de elaboracion:
01/02/2017 10:48:11a.m.

R . . =z
No. Registro Puesto Responsable* Tipo N esguardo .. Dlsp?smlon
Tiempo Ubicacién final
1 |Oficio de Autorizacion de  |Secretario de Desarrollo Papel 1 afio Direccion de Direccion
gasto de inversion Social Seguimiento y General de
Control Infraestructura
Presupuestal Social
2 |Formato de Registro Director de Seguimiento y Papel 1 Afio Direccién de Direccion
Control Presupuestal Seguimiento y General de
Control Infraestructura
Presupuestal Social
3 |Oficio de Aprobacion de Director General de Papel 1 Afo Direccion de Direccion
gasto de inversion Infraestructura Social Seguimiento y General de
Control Infraestructura
Presupuestal Social
4 |Convenio (sustento legal) |Director de Seguimiento y Papel 1 Afio Direccién de Direccion
Control Presupuestal Seguimiento y General de
Control Infraestructura
Presupuestal Social
5 |Tarjeta de Control Director de Seguimiento y Papel 1 Afio Direccion de Direccion
Presupuestal Control Presupuestal Seguimiento y General de
Control Infraestructura
Presupuestal Social
6 |Contrato de obra publica  |Departamento de Papel 1 Afo Direccion de Direccion
0 convenio (sustento Licitaciones y Contratos Seguimiento y General de
Legal) Control Infraestructura
Presupuestal Social
7 |Orden de Pago de gasto  |Director de Seguimiento y Papel 1 Afio Direccion de Direccion
de inversion Control Presupuestal Seguimiento y General de
Control Infraestructura
Presupuestal Social
8 |Pdliza 6 transferencia de  |Director de Inversiones Papel 1 afio Direccion de Direccion
gasto de inversion Inversiones General de
Infraestructura
Social

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.




VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Secretaria de Desarrollo Social

Direccion General de Infraestructura Social

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro de Inversiones y Pago de Recursos en la Hoja 1 de 1
Ejecucion de Obras o Programas Transferidos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07-DIS-P01/Rev.05 Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI NO NOTAS:

1 ¢, Se recibieron los oficios de Autorizacion y Aprobacion de los
programas estatales y convenidos?

2 ¢ Se revisaron los soportes de comprobacion para el pago de
recursos de obras programadas en el periodo?

3 ¢,Se gener¢ la totalidad de 6rdenes de pago programadas en el
periodo?

4 ¢, Se conciliaron cifras de registros con SAP?
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Secretaria de Desarrollo Social

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Ejecucion de Obras, Acciones y Seguimiento de Obras Convenidas con
Municipios

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07-DIS-P02/Rev.04 FECHA DE EMISION: 01/02/2017

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Ejecutar obras de infraestructura basica y vivienda social, asi como dar seguimiento a la obra convenida con
municipios con recursos estatales y federales liberados a través de la Secretaria de Desarrollo Social federal,
promoviendo el abatimiento de los rezagos detectados por las instituciones oficiales correspondientes.

Il.- ALCANCE

Ejecucién de obras de infraestructura bésica y vivienda en municipios en localidades de alta y media marginacién
segun informacion de CONEVAL y censos de poblacién y vivienda, asi como en poblaciéon que vive en condiciones de
pobreza y vulnerabilidad.

Ill.- DEFINICIONES

DGIS: Direccién General de Infraestructura Social.

APE: Administracion Publica Estatal.

SEDESSON: Secretaria de Desarrollo Social de Sonora.

SIIAF: Sistema Integral de Administracion Financiera.

Programas Estatales: Infraestructura basica y vivienda digna.
Programas Convenidos: Empleo Temporal, PDZP y 3X1 Para Migrantes.

SH: Secretaria de Hacienda

IV.- REFERENCIAS

*Reglamento Interior de la SEDESSON.

*Manual de Organizacion de la Direccién General de Infraestructura Social.

*Reglas de Operacion de programas de vivienda y lineamientos de programas de infraestructura basica.
*Reglas de Operacion de los Programas Convenidos: Empleo Temporal, PDZP y 3X1 Para Migrantes.

*Ley Federal de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas y su Reglamento

*Ley de Obras publicas y Servicios relacionados con las mismas para el Estado de Sonora y su Reglamento.

*Guia para la Elaboracion de Manual de Procedimiento de la Contraloria General del Estado de Sonora.

V.- POLITICAS
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*La ejecucion de las obras se apegara a lo estipulado en los oficios de autorizacién emitidos por la Secretaria de
Hacienda del Estado de Sonora, para los casos de recursos estatales o federalizados, mientras que para obras
financiadas con recursos liberados por la Sedesol, se debera atender lo establecido en los oficios de aprobacion
respectivos.

*Cada obra se ejecutara tomando en cuenta lo establecido en las leyes de obras publicas tanto federal como
Estatal, dependiendo del origen de los recursos.

*Los pagos por obra ejecutada se fundamentaran en los avances fisicos encontrados en visitas de supervision para
el caso de obras de ejecucion directa, mientras que para obras convenidas se validara la comprobacién de recursos

en funcion de la obra ejecutada.

*Se formalizara el Acta de Entrega — Recepcion en obras de ejecucion directa, una vez realizado y verificado el
finiquito de contrato.

*Para obras convenidas, se validara y liberard la documentaciéon comprobatoria una vez verificada la ejecucion de
los trabajos en su totalidad y presentadas las actas de entrega — recepcion correspondiente.

*Referenciados a las reglas de operacion, captacion de solicitudes, beneficiarios

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo Nombre del Formato/Instructivo
N/A
VII.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
07-DIS-P02-A01/Rev.04 DIAGRAMA DE FLUJO
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http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/11/07-DIS-P02-A01-Rev.04.pdf

VIil.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 Padron de Beneficiarios
1.1 Subdirector de Evaluacion Analiza y formaliza padron de beneficiarios de Padron
Social acuerdo a las reglas de operacion del
programa y turna para validacion.
1.2 Director General de Recibe padrén de beneficiarios, valida y
Infraestructura Social turna para atencion.
1.3 Director de Infraestructura Recibe padrén de beneficiarios y turna al
Social y Vivienda personal técnico para cuantificacion,
presupuestacion, elaboracion de expediente
técnico simplificado de necesidades de obra.
Padrén de beneficiarios
1.4 Director General de Formaliza la solicitud de recursos Solicitud Recursos
Infraestructura Social
2 Recepcioén de la Autorizacion de recursos
21 Secretario de Desarrollo El Secretario de Desarrollo Social recibe oficio
Social de autorizacion de Inversion y turna.
22 Director General de Recibe y analiza oficio de autorizacion de Formato registro y
Infraestructura Social inversiéon y turna para su registro y seguimiento
seguimiento.
2.3 “Si la Inversién es asignada a Gobiernos
Municipales” y si no? pasar al (2.15)
24 Director General de Elabora convenio y oficio de aprobacion de Convenio/Oficio aprobacion de
Infraestructura Social inversion al gobierno municipal y turna para su inversion
firma.
25 Valida y turna oficio de aprobacion de inversion
para firma del Secretario de Desarrollo Social.
2.6 Secretario de Desarrollo Recibe y firma oficio de aprobacion de
Social inversion y turna para su envio.
2.7 Director General de Recibe y envia oficio de aprobacién de
Infraestructura Social inversion al gobierno municipal.
2.8 Director de Infraestructura Recibe oficio de aprobacién de inversién, turna
Social y Vivienda para asignacion de personal de supervision.
29 Coordinador de Programas Recibe comprobante de pago de primer
de Vivienda e Infraestructura ministracion de recursos, Instruye y asigna al
personal técnico para supervisiéon mensual de
la obra aprobada.
2.10 Supervisor de Obra Supervisa trabajos en ejecucion.
2.1 “Una vez aplicados los recursos de primer
ministracion por parte del municipio”
2.12 | Director General de Recibe documentacion comprobatoria de
Infraestructura Social primer ministracion y turna para revision y de
proceder de acuerdo a obra ejecutada,
elaboracion de orden de pago de ministracion
subsecuente.
213 Director de Seguimiento y Revisa documentacién comprobatoria, registra,
Control Presupuestal dictamina, valida administrativamente y turna
para revision técnica.
2.14 Coordinador de Programas Revisa documentacién comprobatoria,
de Vivienda e Infraestructura dictamina y valida técnicamente para pago de
ministracion subsecuente.
2.15 “Si la Inversion Corresponde a Ejecucion

Directa de Obras por Sedesson”
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2.16

Director de Infraestructura
Social y Vivienda

Recibe oficio de Autorizacién de Inversion,
turna al personal técnico para registro.

217 | Coordinador de Proyectos y Propone catalogo de conceptos y solicita
Costos formalizacion del proceso de licitacion,
adjudicacion y contratacion de la obra.
2.18 Director General de Valida y turna catéalogo de conceptos para
Infraestructura Social formalizacién del proceso de licitacion,
adjudicacion y contratacion de la obra.
219 | Coordinador de Ejecuta el proceso de licitacion, adjudicacion y Licitacion
Licitaciones y Auditorias contratacion de la obra.
2.20 Formaliza contrato de obra y documentacion Contrato de obra vy fianzas
requerida para pago de anticipo.
2.21 Director de Infraestructura Recibe contrato de obra y acuerda inicio de
Social y Vivienda los trabajos con empresa contratista.
2.22 | Coordinador de Programas Instruye al personal técnico para la supervision
de Vivienda e Infraestructura de la obra en base a conceptos contratados y
programa calendarizado de obra
2.23 Supervisor de Obra Formaliza con la empresa contratista mediante
bitacora de obra, los trabajos a ejecutar
preferentemente de forma semanal o de ser
necesario, diaria.
2.24 Supervisa y registra trabajos ejecutados de
acuerdo a proyecto, de ser necesario solicita
adecuaciones a conceptos de obra.
2.25 Establece en bitacora de obra las anotaciones Bitacora de obra
necesarias por ajustes a proyecto y de ser el
caso, autoriza trabajos excedentes o fuera de
presupuesto.
2.26 Coordinador de Programas Recibe y revisa estimacion de obra de trabajos Factura,
de Vivienda e Infraestructura ejecutados en el periodo establecido, firma y Control acumulativo de
turna factura, control acumulativo de estimaciones y Generador de
estimaciones y generador de obra de trabajos obra
ejecutados para su revision y generacion de
orden de pago.
3 “Para los casos de programas de vivienda
mediante paquetes de materiales”
3.1 Subdirector de Evaluacion Formaliza padrén de beneficiarios y turna para
Social analisis y validacion.
3.2 Director General de Recibe padron de beneficiarios, valida y turna
Infraestructura Social para atencion.
3.3 Director de Infraestructura Recibe padrén de beneficiarios y turna al
Social y Vivienda personal técnico para programas de
cuantificacion de necesidades de obra.
3.4 Coordinador de Proyectos y Formula presupuesto de materiales a utilizar Presupuesto de materiales
Costos en la construccion o mejoramiento de la obra.
3.5 Coordinador de Licitaciones Solicita formalizacion de convenio con
y Auditorias proveedores o contrato de adquisiciones.
3.6 Director General de Valida y solicita la formalizacion de convenio
Infraestructura Social con proveedores o contrato de adquisiciones.
3.7 Coordinador de Licitaciones Formaliza convenio con proveedores o contrato Convenio con Proveedores o
y Auditorias de adquisiciones. Contrato de Adquisiciones
3.8 Coordinador de Programas Solicita orden de pago a favor de las empresas
de Vivienda e Infraestructura adjudicadas segun contrato o convenio.
4 Tramite y liberacién de recursos
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4.1 Director General de Recibe factura y soporte, y turna para revision
Infraestructura Social y solicitud de orden de pago.
4.2 Coordinador de Programas Recibe y revisa factura y anexa soporte de
de Vivienda e Infraestructura factura de acuerdo a material entregado para
solicitud de elaboracién de orden de pago.
4.3 Supervisor de Obra Verifica la entrega satisfactoria de materiales Constancia de Entrega -
mediante Constancia de Entrega - Recepcién Recepcién y compromiso de
y compromiso de mano de obra. mano de obra
4.4 Director General de Turna factura y soporte de factura, para
Infraestructura Social elaboracién de orden de pago.
4.5 Director de Seguimiento y Recibe factura y soporte de factura, revisa y
Control Presupuestal genera orden de pago en SIIAF.
5 “Una vez realizado el pago”
5.1 Director de Inversiones Recaba el comprobante de pago y turna para
registro.
52 Coordinador de Programas Recibe comprobante de pago y turna al
de Vivienda e Infraestructura Personal Técnico de Supervision para
seguimiento.
5.3 Supervisor de Obra Formaliza acta de entrega — recepcion y Acta de entrega - recepcion
finiquito de los trabajos.
5.4 “Fin del Procedimiento”
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Reviso: Aprobé:

C.P. Ricardo Alfredo Puebla
Serrano - Director de Inversiones

Ing. Jorge Alberto Pablos Garcia
- Director de Infraestructura
Social y Vivienda

Ing. Luis Humberto Meza Lopez
- Director General de

Infraestructura Sagiak ey 02
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Secretaria de Desarrollo Social

Direccion General de Infraestructura Social

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Ejecucion de Obras, Acciones y Seguimiento de Obras Convenidas con

Municipios

Hoja 1 de 2

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

07-DIS-P02/Rev.04

Fecha de elaboracion:
01/02/2017 10:48:46a.m.

R . . =z
No. Registro Puesto Responsable* Tipo N esguardo .. Dlsp?smlon
Tiempo Ubicacién final
1 |Padrén de beneficiarios Coordinador de Vivienda Papel 1 Afo Direccion de Direccién
Infraestructura General de
Social y Vivienda Infraestructura
Social
2 |Solicitud de Recursos Director General de Papel 1 Afo Direccién General Direccién
Infraestructura Social de Infraestructura General de
Social Infraestructura
Social
3 |Formato Registro y Director General de Papel 1 Afio Direccion General Direccion
Seguimiento Infraestructura Social de Infraestructura General de
Social Infraestructura
Social
4 |Oficio de aprobacion de Director de Seguimiento y Papel 1 Afio Coordinador de Direccion
inversion Control Presupuestal Inversiones General de
Infraestructura
Social
5 |Licitacion Coordinador de Licitaciones Papel 1 Afo Direccién de Direccién
y Auditorias Infraestructura General de
Social y Vivienda Infraestructura
Social
6 |Contrato de obray Director de Seguimiento y Papel 1 Afio Direccion de Direccion
fianzas Control Presupuestal Seguimiento y General de
Control Infraestructura
Presupuestal Social
7 |Bitacora de obra Coordinador de Vivienda Papel 1 Afo Coordinacion de Direccién
Vivienda General de
Infraestructura
Social
8 |Factura, Control Director de Seguimiento y Papel 1 Afio Direccion de Direccion
Acumulativo de Control Presupuestal Seguimiento y General de
Estimaciones y Control Infraestructura
Generador de Obra Presupuestal Social
9 |Presupuesto de Coordinador de Vivienda Papel 1 Afo Direccion de Direccion
materiales Infraestructura General de
Social y Vivienda Infraestructura
Social
10 |Convenio con Director de Seguimiento y Papel 1 Afio Direccion de Direccion
Proveedores o Contrato Control Presupuestal Seguimiento y General de
de Adquisiciones Control Infraestructura
Presupuestal Social
11 |Constancia de Entrega—  |Coordinador de Vivienda Papel 1 Afio Coordinacion de Direccion
Recepcién y compromiso Vivienda General de
de mano de obra Infraestructura
Social
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12 |Acta de entrega — Coordinador de Vivienda Papel 1 Afio Coordinacion de Direccion
recepcion Vivienda General de
Infraestructura
Social

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria de Desarrollo Social

Direccion General de Infraestructura Social

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Ejecucion de Obras, Acciones y Seguimiento de Obras
Convenidas con Municipios

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07-DIS-P02/Rev.04

Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI NO

NOTAS:

1 ¢, Se recibieron los oficios de autorizacion de los recursos para la
ejecucion de los programas estatales y convenidos?

2 ¢, Se emitieron los oficios de aprobacién a los municipios en
tiempo y forma?

3 ¢, Se llevé a cabo el proceso de licitacion y contratacion para la
ejecucion de obras a cargo de Sedesson?

4 ¢ Se dio inicio a tiempo las obras de ejecucion directa segun lo
pactado en contrato?

5 ¢ Se realiz6 el estudio de mercado para la compra de material de
construccion?

6 ¢ Se verificaron avances de obra convenida con municipios,
segun programa de trabajo?

7 ¢ Se formalizaron las actas de entrega — recepcion de obras
ejecutadas?

8 ¢ Se formalizaron las constancias de entrega — recepcion en
acciones de mejoramiento de vivienda?

17




