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1. OBJETIVO.

Administrar el presupuesto anual asignado a la Direccion de Infraestructura y obra pablica para el
ejercicio fiscal que corresponda, de los recursos financieros que seran ejercidos y en su caso llevar a
cabo las adecuaciones necesarias. Administrar los recursos humanos y materiales con que cuenta la
direccion. Revisar el cumplimiento de requisitos administrativos y fiscales en la elaboracion de
estimaciones de contratos de obra publica, asi mismo ser el gestor de los procesos de pago ante la
Tesorerfa Municipal.

2. ALCANCE.

Buscar en todo momento la mejora de los recursos humanos, financieros y materiales.

3. RESPONSABILIDADES.

3.LI  Administrar anualmente el programa de inversion
piblica 'y gasto corriente, conciliando las
proyecciones de las  diferentes  unidades
administrativas.

3.1.2 Operar el sistema integral de inversion financiera de
conformidad a los recursos presupuestales
autorizados por la Tesorerfa Municipal, elaborando
los formatos que sean necesarios para su correcta
clasificacion y ejercicio.

313 Controlar y administrar el uso de recursos
financieros y humanos de la Direccion.

314 Integrar los expedientes unitarios de obra publica de
conformidad a las disposiciones legales 'y
administrativas  aplicables a la fuente de
financiamiento.

315 Lasdemas que le sean encomendadas por alguna ley
o reglamento, o bien por instruccion del Director.

Coordinador de Asuntos
Administrativos y Control
Presupuestal
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4. DEFINICIONES.

Nam. | Palabra/Termino Definicion

Recursos financieros aprobados para el afo que corresponda,

41 z;i?llpuesto procurando la mas adecuada administracion y la mayor eficiencia en
el gasto corriente y de Inversion Pablica de la Direccion.
Sistema
42 Integral de Es una herramienta modular automatizada que integra y estandariza
' Inversion el registro de la gestion financiera.
Financiera
Cada obra debera tener su propio expediente unitario debidamente
43 Expediente integrado, de acuerdo a los requerimientos minimos establecidos en el
' unitario documento de la Secretaria de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas
denominado REGISTRO BASICO DOCUEMNTAL (R.B.D.).
Toda erogacion por la cual se genere, directa o indirectamente, un
- beneficio social, y adicionalmente, cuya finalidad especifica sea: la
44 blica construccion, mejoramiento, rehabilitacion y/o reposicion de bienes de
Py dominio publico; (if) la adquisicion de bienes asociados al equipamiento
de dichos bienes de dominio publico. (Ley de Disciplina Financiera)
Las erogaciones que no tienen como contrapartida la creacion de un
Gasto activo, incluyendo, de manera enunciativa, el gasto en servicios
4.5 . personales, materiales y suministros, y los servicios generales, asi
corriente

como las transferencias, asignaciones, subsidios, donativos y apoyos.
(Ley de Disciplina Financiera).

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

Las establecidas en el Manual de operaciones, asi como en el reglamento de la administracién ptblica
Municipal, Plan Municipal de Desarrollo y el Cédigo de Etica Municipal.
Obra Publica

Recepcion de documentacion de la licitacion de la obra para la integracion de expediente unitario
(Concursos y contratos.).
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Cédigo;
Emision:
Ultima Rev.:
Revision No.

Direccion
Emisora:

DIOP-PR-DIOP-04

11/08/2022

00

Infraestructura y Obra

Pablica

Recepcion de contratos para solicitar recurso a través de la elaboracion de Poliza de Diario en el SIF

(Concursos y contratos.).
Elaboracion de poéliza de diario para crear el pasivo para pagos. (Coordinador de Asuntos
Administrativos y Control Presupuestal)
Elaboracion de solicitudes de pago de estimaciones por avance de obra. (Coordinador de Asuntos
Administrativos y Control Presupuestal)
Elaboracion de actas de finiquito y entrega recepcion. (Coordinador de Asuntos Administrativos y
Control Presupuestal)

Adecuaciones presupuestales gasto corriente. (Coordinador de Asuntos Administrativos y Control
Presupuestal)
Solicitudes de pago gasto corriente. (Coordinador de Asuntos Administrativos y Control Presupuestal)
Controlar y administrar el uso de recursos humanos de la Direccion. (Coordinador de Asuntos
Administrativos y Control Presupuestal) .

6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Act. Nam.

Responsable

(puesto)

Descripcion de la Actividad

Documento

1
Administracion

2
Integracion

3
Solicitud de

expediente recursos

recursos

Coordinador de
Asuntos
Administrativos y
Control
Presupuestal

Coordinador de
Asuntos
Administrativos y
Control
Presupuestal
Coordinador de
Asuntos
Administrativos y
Control
Presupuestal

Administra los recursos financieros necesarios,
tanto para Gasto Corriente como de Inversion
Pablica para el Ao Fiscal.

Integra expediente unitario de conformidad con la
normatividad aplicable.

Solicita a la Direccion de Egresos los recursos
financieros autorizados mediante oficio de
autorizacion de recursos para el registro en el
Sistema Integral de Informacion Financiera.
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é’ 4.1 Recibe por parte de los departamentos
2 operativos las estimaciones de obra para su
g Coordinador de revision cuantitativa de nimeros generadores L e
& Estimacion
3 Asuntos Reporte de
N 9 Administrativos y 411En caso de observaciones a las obserS/aciones
(=) Control estimaciones se regresan para su . J
NS iy . P . correcciones
g Presupuestal correccion, si estan correctas contindan
§ para el proceso de pago.
o
5 9
[}
28 o Departamentos Departamentos operativos continGan con el . .
w5 Lo P b b Estimacion
s o operativos proceso de integracion de las estimaciones.
06
292 Coordinador de
S & Asuntos Recibir  estimaciones por parte de los -
‘S O . . ; . Solicitudes de
© e g Administrativosy  departamentos operativos para la elaboracion de 536
® »
g B Control las solicitudes de pago. P
i Presupuestal
E Coordinador de
Y 0
© Asuntos o R - ; »
~ O el % . . Enviar a la Direccion de Egresos las solicitudes de  Oficio de envio
=] Administrativos y ) . o
e 5 pago mediante oficio. de solicitudes
ez Control
D Presupuestal
& @ Coo;dmidor de Actas finiquito y
‘5 suntos e 3 o
g 0 . . Elaborar actas de finiquito y entrega recepcion. entrega
0 5 < Administrativos y reCenEEn
Q
e e Control B
Presupuestal
s g Coordinador de
S g Asuntos Presentar los informes sobre el ejercicio, destino y Reportes
o g qg Administrativosy  resultados de los recursos federales transferidos al trimistrales
S Control Municipio.
O
e Presupuestal
o Coordinador de
8 g Asuntos Servir de enlace en las auditorias que se realicen a Oficio de
g g _% Administrativosy ~ la Direccion por parte de cualquier Organo respuesta a
G 2 Control Fiscalizador. auditorias
Presupuestal
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2 Coordinador de
28 g Asuntos Recibe peticiones de Gasto Corriente de las .
— 8 C 5 . . . . Oficio de
= Q © @& Administrativosy = necesidades de materiales y humanos de los .
o O v . i peticiones
2 Control departamentos de la Direccion.
e Presupuestal
0 3
© & §  Coordinador de
c B 5
© 3 9 Asuntos Oficio de
(%]
& @ 9 '% Administrativosy  Elaborar oficio de solicitud de cotizacion a los solicitud de
_é e o Control departamentos encargados de la adquisicion. cotizacion
@ % = Presupuestal
ge
=
g 2 § Coordinador de
v 8o Formato de
& > 9 Asuntos _ o lici d . .
M8 8 S Administrati Recibir cotizaciones y solicitar adecuaciones adecuacion
= 83 o ministrativos y -
8 5.9 Control presupuestales  para la  elaboracion de  presupuestaly
& 'é § Presupuesi requisiciones. requisiciones
Q
O
L . Coordinador de
5 —§ ASURKOS Recibir solicitudes de pago de los departamentos
= '& 5 Administrativos y Pag b Solicitud de pago
Q= encargados de las compras.
g9 Control
o Presupuestal
8 o Coordinador de Remitir a los departamentos correspondiente las
5 —?g’ Asuntos solicitudes de pago autorizadas por la Direccion.
2y E Administrativos y Solicitud de pago
§ 2 Control FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Presupuestal
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7. DIAGRAMA DE FLUJO.
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8. RIESGOS INHERENTES.
; 4] causa accion frecuenci . ]
riesgo potencial | : 1 responsable Plazo evidencias
| potencial preventiva a
Exceder el Revisar avances Operador del Calendario  Semanal Solicitud de
lncumplimiento monto fisico y financiero de Sistema d? - rec'u.rsos
contratado la obra de acuerdo a Integral de ejecucion adicionales
contractual , -
contrato Informacion
Financiera
Exceder el Revisar saldos por Operador del Trimestral ~ Semanal Adecuaciones
Falta de recursos  monto partida presupuestal  Sistema presupuestales
por partida asignado Integral de - Solicitud de
presupuestal Informacion recursos
Financiera adicionales
9. REGISTROS.
Nombre
s/c Programa Anual de Obra Publica
slc Expediente técnico

slc Expediente unitario

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

Codigo del formato o

Nombre del formato

instructivo

MANUAL DE OPERACIONES

NORMA OFICIAL MEXICANA A SEGUIR CORRESPONDIENTE A CADA

NOM

TIPO DE OBRA
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11.REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

Cadigo Nombre

s/c Codigo Municipal para el Estado de Coahuila
s/c Reglamento de la Administracion publica del Municipio de Saltillo
s/c Cadigo Financiero Municipal
Ley de Obras publicas y servicios relacionados con las mismas para el
slc .
Estado de Coahuila
slc Registro Basico Documental (Disposicion Administrativa)
slc Lineamientos del Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social.

12. CONTROL DE CAMBIOS.

Nim. de | Seccidén

Descripcion del Cambio

revision | ' Modificada

00 11/08/2022 = Creacion del manual

G R A



