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1. OBJETIVO.

Optimizar las acciones municipales en materia de infraestructuray obra publica.

2. ALCANCE.

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

3. RESPONSABILIDADES.

Nam. @ Responsable (puesto) Funciones

311 Desarrollar proyectos en Espacios Piblicos de obras a ejecutar

312 Levantamientos topograficos

313 Supervisary validar el calculo de volumetrias y nimeros generadores
para la elaboracion del catalogo de conceptos de obras a ejecutar

3.1 Departamento de 314 Supervisar la calidad de los materiales utilizados y la correcta
Proyectos y aplicacion de mano de obra
Edificacion 315 Autorizar mediante firma autdgrafa y validacion de estimaciones

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

Nam. | Responsable (puesto) Funciones

321 Desarrollar proyectos de agua potable y drenaje sanitario de obras a
ejecutar

322 Levantamientos topograficos

32.3 Supervisar y validar el calculo de volumetifas y nameros generadores
para la elaboracion del catalogo de conceptos de obras a ejecutar

Departamento de 324 Supervisar la calidad de los materiales utilizados y la correcta
3.2 Infraestructura aplicacion de mano de obra
Urbana 325 Autorizar mediante firma autografa y validacion de estimaciones
326 Lasdemas que le sean encomendadas por alguna ley o reglamento, o
bien por instruccion del Director. 7
Respo pie
i
puesto
331 Desarrollar proyectos en vialidades de obras a ejecutar .
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332 Levantamientos topograficos
333 Supervisar y validar el cdlculo de volumetrfas y nameros

Departamen generadores para la elaboracion del catalogo de conceptos de obras
3.3 to de Obras a ejecutar
Viales 334 Supervisar la calidad de los materiales utilizados y la correcta aplicacion de
mano de obra

335 Autorizar mediante firma autografa y validacion de estimaciones
336 Lasdemas que le sean encomendadas por alguna ley o reglamento, o bien
por instruccion del Director.

Responsable

Funciones

(puesto)

341 Atender las peticiones que se reciban en la Direccion en cuanto a
estudios y proyectos de obra con problematicas de caracter pluvial.

3.4.2 lLevantamientos topograficos

34.3 Supervisar y validar el calculo de volumetrias y nimeros generadores

Departamento ‘s . :
34 o ClbraE para la elaboracion del catalogo de conceptos de obras a ejecutar
’ Pluviales 34.4 Supervisar la calidad de los materiales utilizados y la correcta aplicacion
de mano de obra

345 Autorizar mediante firma autografa y validacion de estimaciones
346 Las demas que le sean encomendadas por alguna ley o reglamento, o
bien por instruccion del Director.

Responsable

Funciones

(puesto)
Desarrollar proyectos de agua potable y drenaje sanitario de obras a
ejecutar
35.2 Levantamientos topograficos
353 Supervisar y validar el calculo de volumetrias y nimeros generadores
para la elaboracion del catalogo de conceptos de obras a ejecutar
Departamento de 354 Supervisar la calidad de los materiales utilizados y la correcta aplicacion
Infraestructura de mano de obra
Urbana 355 Autorizar mediante firma autografa y validacion de estimaciones /
356 Las demas que le sean encomendadas por alguna ley o reglamento,
bien por instruccion del Director.

B E 4

{;;&Tfi?%g Pagina 4 de 10




MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

{f, b ’ Codigo:  DIOP-PR-DIOP-07
™%
'f;}:;ﬁ: : . e Emision: 11/08/2022
il { Manual de Procedimientos de . .. ... :
T . Unidades operativas Revision No. 00 .
SALTILLO Direcciéon  Infraestructura y Obra
Emisora: Publica

4. DEFINICIONES.

Palabra/Term

Nam. . Definicion
| ino

Los trabajos que tengan por objeto construir, instalar, ampliar, adecuar,
remodelar, restaurar, conservar, mantener, modificar y demoler bienes
inmuebles de dominio publico, asi como todos aquellos trabajos que se
requieran para la correcta prestacion de los servicios publicos a cargo del
municipio, asi como las obras que los ayuntamientos consideren que por su
naturaleza o destino son de interés publico para las comunidades municipales.

4] Obra Publica

Programa . : . S
42 Anual de Obra Proyeccion de acciones en materia de obra publica, de acuerdo al presupuesto
Publica financiero aprobado en cada ejercicio fiscal en el rubro de Inversion Pablica.
43 Expediente  Documento que contiene la planeacion, presupuestacion y calendarizacion de
' Técnico los recursos y ejecucion de la obra.
Servidor publico con los conocimientos, habilidades y capacidad para llevar a
cabo la vigilancia, control y revision de los trabajos quien debera contar con
grado académico profesional, experiencia en administracion y construccion de
4 Resid obras y realizacion de servicios. Designado por la direccion en cada contrato y
4 gelcente quien fungira como representante ante el contratista siendo el responsable
directo de la supervision, vigilancia, control y revision de los trabajos, incluyendo
la aprobacion de las estimaciones presentadas por los contratistas, quien podra
auxiliarse por un supervisor para tal efecto
Auxiliar de la residencia de obra quien debera encargarse de la vigilancia, control
. de calidad, avance fisico de cada contrato de obra publica de conformidad al
4.5 Supervisor

programa calendarizado de cada contrato en el cual sea asignado por escrito
por el residente de obra.

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

Las establecidas en el Manual de operaciones, asf como en el reglamento de la administracion pablica
Municipal, Plan Municipal de Desarrollo y el Codigo de Etica Municipal.

o
™~
o
N
2
S
o
2
g
2
3
o
N
o
i
o
‘,::
o
Qo
8]
M
o
5
9
(4
3
<
=
a
;
o
49
£
<
3}
o}
-
=
"~
X
<
w
@l
a
-
=
o
Q
z
=
=
[~
°
—
=
o
E
Z
o)
o

Pagina 5 de 10 g it ;
@




CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-0I Rev. 03, fecha Rev. 02 de febrero de 2022.

LY

Ry TGy

et el 2

a

/]
4’£
x)

MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

'a \

SALTILLO

° ° Codigo: DIOP-PR-DIOP-07
Manual de Procedimientos de 3
Emision: 11/08/2022
Unidades operativas Ulima Rev «
: ; . Revision No. 00
Direccion  Infraestructura y Obra
Emisora: Pablica

6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Act. NGm.

Responsabl

e (puesto)

Descripcion de la Actividad

Documento
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Jefe de
Departamen
to

Subdireccid
n Técnica

Unidades
Operativas

Concursos y
Contratos

Unidades
operativas

Jefe de
Departamen
to

Desarrolla proyectos de obras de infraestructura a ejecutar
por cada uno de los departamentos.

Solicita a las unidades operativas realizar levantamientos
arquitectonicos y topograficos.

Se turna al departamento de Concursos y Contratos para la
elaboracion del expediente técnico y asignacion de precios
unitarios a los conceptos de obra.

Elabora expediente técnico.

Se le asigna la ejecucion de la obra publica.

Asignacion de Residente de obra mediante documento
oficial en el cual se asigna a cada jefe de departamento como
residente de obra de cada contrato de obra publica que
corresponda a cada area.
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g8 .9 Se encarga de la vigilancia, control de calidad, avance fisico
- % B g Supervisor de cada contrato de obra publica de conformidad al Reportes de
&) g :% de obra programa calendarizado de cada contrato supervisor
> O O
[2]
Q
a8
§ '8 Residente
= Q . Y Autorizacion de estimaciones por avance de obra. [stimaciones
® % 3 Suparulsor de obra
< E de obra
@
Q
g
4
S
g g - Autoriz.e/\cién de finiquitos de obra y actas de entrega Acta de
8§59 .., recepcion. -y
o B9 a Subdireccié finiquito y
Eg § n Técnica entrega
s B = recepcion
N g FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO.
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8. RIESGOS INHERENTES.

riesgo causa accion responsa
potencial potencial preventiva ble

plazo frecuencia evidencias

Deficiencias Supervision Residente Semanal Diaria Notas de bitacora
et Técnicas constante de obra
Incumplimiento Y
| durante la  supervision
contractua ejecucion de la
obra
Deficiencias Programacion Residente Anual Primer Constancia de
enla oportuna de obra trimestre de  alineamiento
proyeccion de cada Firma de acta de
Cancelacionde  unaobra ejercicio comités vecinales
una obra fiscal Factibilidad del
proyecto por
dependencias
normativas
Cadigo Nombre
s/c Programa Anual de Obra Publica
s/c

Expediente técnico

slc Expediente unitario

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

Codigo del formato o

Nombre del formato

instructivo
MANUAL DE OPERACIONES ‘
NOM NORMA OFICIAL MEXICANA A SEGUIR CORRESPONDIENTE A CADA
TIPO DE OBRA
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11. REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

Cédigo Nombre
slc Codigo Municipal para el Estado de Coahuila
slc Reglamento de la Administracion publica del Municipio de Saltillo
slc Codigo Financiero Municipal
s/c Ley de Obras publicas y servicios relacionados con las mismas para el
Estado de Coahuila
s/c Registro Basico Documental (Disposicion Administrativa)
slc

Lineamientos del Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social.

12. CONTROL DE CAMBIOS.

am. ' Secci6
g ' ) Descripcion del Cambio

revision l Modificada

00 11/08/2022 - Creacion del manual




