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.  OBJETIVO.

Realizar los procedimientos de concursos de obra plblica y servicios relacionados con la misma, y su
equipamiento de conformidad a la normatividad aplicable, a fin de garantizar las mejores condiciones en la
contratacion.

2. ALCANCE.

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

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable

Nam. Funciones

(puesto)

3.11 Elaborar las bases de licitacion y llevar a cabo los procedimientos para la
contratacion de obras publicas y servicios relacionados con las mismas,
fundadas en criterios de eficacia, eficiencia, imparcialidad, honradez y
transparencia.

3.1.2 Disefiar en forma oportuna los contratos de obra publica y servicios
relacionados con las mismas e implementar mecanismos para realizar en
forma eficiente la revision de estimaciones de obras y servicios.

3.1.3 Formular de conformidad con el presupuesto aprobado para el ejercicio
fiscal correspondiente, las convocatorias, invitaciones y adjudicacion directa
para celebrar procedimientos de contratacion de las obras publicas y servicios

Concursos relacionados con las mismas.

31  yContratos 314 Elaborar en forma coordinada con la unidad de asuntos juridicos,
contratos y convenios relacionados con la situacion administrativa de las obras
que ejecuten.

3.4.5 Sefalar los requisitos para ser inscrito en el Padron de Contratistas que
llevara la Direccion, asi como establecer las causas por las que procederd la
suspension o cancelacion de un contratista de dicho padron.
3..6 Supervisar técnicamente la ejecucion de la obra publica contratada o
aquella que se realice por administracion directa y suspenderla total o
parcialmente, inclusive revocar los contratos de obra, en los casos en que
exista incumplimiento de los compromisos contraidos por la parte ejecutora.
317 Intervenir en la ejecucion de obra publica a ser adjudicada, estableciendo
de acuerdo con la normatividad vigente, las bases a las cuales se sujet Igj’tf’
LX)
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concursos y procesos de licitacion requeridos, asi como  emitir las
convocatorias de estos procesos y autorizar los contratos requeridos.

3.1.8 Las demas que le sean encomendadas por alguna ley o reglamento, o bien
por instruccion del Director.

4. DEFINICIONES.

NGm. | Palabra/Termino Definicion

Recursos financieros aprobados para el afio que corresponda,

Presupuesto . - .. i
4.1 il P procurando la méas adecuada administracion y la mayor eficienciaen el
gasto corriente y de Inversion Piblica de la Direccion.
Programa Proyeccion de acciones en materia de obra pablica, de acuerdo al
4.2, Anual de Obra presupuesto financiero aprobado en cada ejercicio fiscal en el rubro de
Publica Inversion Pablica.
El catalogo de conceptos menciona el alcance y costo de los trabajos
43 Catalogo  de de la obra, Sobre la base de precios unitarios, en cuyo caso el importe
' conceptos de la remuneracion o pago total que deba cubrirse al contratista se hara
por unidad de concepto de trabajo terminado.
N Procedimiento administrativo para llevar a cabo la contratacion de la
Licitacion . P . : -
4.4 ublica ejecucion de obras (construcciones) de conformidad a la normatividad
P aplicable.
La contratacion de obras a precio unitario para el pago total que deba
Contrato de . ) P ) .
45 . cubrirse al contratista se hara por unidad de concepto de trabajo
obra publica )
terminado.
Elanalisis de costoes el proceso de identificacion de los recursos
46 Analisis de necesarios para llevar a cabo la ejecucion de un proyecto donde se
' costos determina la calidad y cantidad de recursos necesarios en términos de
dinero.

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

Las establecidas en el Manual de operaciones, asf como en el reglamento de la administracién publica
Municipal, Plan Municipal de Desarrollo y el Cédigo de Etica Municipal.

Obra Publica
5. Recepcion del programa anual de obra para la calendarizacion de las licitaciones de obga:
(Concursos y contratos.).
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5.2 Recepcion de documentacion de la licitacion de la obra para la integracion de expediente unitario
(Concursos y contratos.).

5.3 Recepcion de contratos para solicitar recurso a través de la elaboracion de Poliza de Diario en el
SIIF (Concursos y contratos.).

54 Elaboracion de poliza de diario para crear el pasivo para pagos. (Coordinador de Asuntos
Administrativos y Control Presupuestal) )

55 Elaboracion de solicitudes de pago de estimaciones por avance de obra. (Coordinador de
Asuntos Administrativos y Control Presupuestal)

56 Elaboracion de actas de finiquito y entrega recepcion. (Coordinador de Asuntos
Administrativos y Control Presupuestal)

57 Adecuaciones presupuestales gasto corriente. (Coordinador de Asuntos Administrativos y
Control Presupuestal)

5.8 Solicitudes de pago gasto corriente. (Coordinador de Asuntos Administrativos y Control
Presupuestal)

59 Controlary administrar el uso de recursos humanos de la Direccion. (Coordinador de Asuntos
Administrativos y Control Presupuestal)

6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Responsa

ble Descripcion de la Actividad ‘ Documento
(puesto) 1

9 9 Concursos Presupuesto
Q O rso
.35 . . o ) base
T B e ® y asigna los precios unitarios de los catalogos de conceptos.
2 9. contratos
— Oficio de
(O]
s . . - . solicitud de
S0 Concursos  Recibe el Programa anual de obra autorizado y solicita el oficio T
NG y de autorizacion de recursos para la ejecucion de la obra a la
g o recurso a
O contratos  direccion de kgresos. . .
S Direccion de
Egresos
Oficio de

(V)
v @
.9 O
S 5
=g
O N
M o g
=
\O ]
=
2 <C
&3]

autorizacion de

Direccién  Envia el oficio de autorizacion de recursos para la ejecucion de recursos
de Egresos la obra.
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Oficio de
3 c acion/B
c 99 Coneursos autorizacion/Ba
& . . g
C o5 g Recibe el oficio de Autorizacion y elabora las bases de las ses de
<+ © .2 N y 4
& 9 licitaciones publicas. Licitaciones
Q © & contratos
(O]
. <
(4]
< 3 .
o 5 Concursos Registro de
| ..
0 % 8‘ y Realiza el registro de los participantes o entrega de  participantesa
= N . e ST
S b contratos  invitaciones a los participantes a las licitaciones. Licitacion
Q.
[V}
= [0}
g o Preside las juntas de aclaraciones, con los participantes
£ &  Concursos . : . Ny dei
.- (aclarantes), para clarificar, modificar, precisar o suprimir los ~ Acta de junta
=G . y i
O y requisitos de las bases del concurso, asi como el clausulado de aclaraciones
© @ contratos :
o @ del contrato que se estipula.
o
> 0
c 8
NI
O 3 . . sz
fg 8. COnCUrsos Preside la junta del acto de presentacion y apertura de Acta de
ONCUrso L . i . i
s, ® B8 proposiciones técnicas y econdomicas por parte de los  presentaciony
SIS . P
8. 2 contyratos participantes a la Licitacion. apertura de
S5 propuestas
8§
Q
< &
o Q9
O Concursos ; . -
2 g9 Preside la junta donde se da a conocer el fallo del participante  Acta de Fallo
£ 5« ganador de la Licitacion.
> contratos
86
‘E g C Elaborar el Contrato de la adjudicacion de la obra con el
ONCUrsos "
g 2 participante ganador Contrato
o © T
© 3 y
6 g contratos
9 o FIN DEL PROCEDIMIENTO.
ol O
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7. DIAGRAMA DE FLUJO.

Inicio )
4

T Asigna precios de los

| catalogos

© Presupuesto
Base

4
Q{('cnx‘vl Programa Anual de ;
Obra

Oficio de
Autorizacion

v

| Envia oficio de Autorizacion !
! sy Oficio de
Autorizacion

v

Recibe olicio ‘

Oficio de
l Autorizacion

Registra participantes t

| SESESSSRRSSISN e Registro de
' participantes

Preside junta de aclaraciones i
IEUppSRE—_ e Actade i|||\'a
de aclareciones

| Preside acto de presentacion
y apertura de propue
N '} ' I _»'»_ Acta de

o 1 presentacion

Preside Junta de fallo l
.............................. Acta de
fallo

Elabora contrato de
adjudicacion

Contrato

FIN )
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8. RIESGOS INHERENTES.

causa accion frecuenci

riesgo potencial

..
P

i

: : responsable azo evidencias
potencial preventiva a

Exceder el Revisar avances Operador del Calendari ~ Semanal  Solicitud de
e monto fisico y financiero  Sistema ode recursos
Incumplimiento . . -
contratado de la obra de Integral de ejecucion adicionales
contractual .
acuerdo a Informacion
contrato Financiera
Exceder el Revisar saldos por  Operador del  Trimestra  Semanal  Adecuaciones
monto rti Si | resupuestale
Falta de recursos ) patiida ISLemE presup
; asignado presupuestal Integral de S
por partida = "
Informacion Solicitud de
presupuestal . _
Financiera recursos
adicionales
9. REGISTROS.
Cédigo Nombre
s/c Programa Anual de Obra Publica
slc Expediente técnico
s/c Expediente unitario

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

Cédigo del formato o

; : Nombre del formato
instructivo

MANUAL DE OPERACIONES
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NORMA OFICIAL MEXICANA A SEGUIR CORRESPONDIENTE A CADA

NOM TIPO DE OBRA

11. REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

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

12. CONTROL DE CAMBIOS.

1 j
Nam.de | Seccion

1

|

Descripcion del Cambio

revision Modificada

00 11/08/2022 - Creacion del manual
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