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MANUAL DE PROCESOS
OPERATIVOS

1. OBJETIVO

Establecer la operacion detallada de los procesos actuales, identificando quiénes realizan cada
una de las actividades, los documentos que se requieren para su realizacion, los registros para
evidenciar su aplicacion y, los indicadores de desempefio que se generan para su evaluacion.

2. ALCANCE

Se aplicara en los procesos que conforman el SGC.

Realiz6 Vo.Bo. Autorizo

AN\ i

“/“Mtro. Edgar Ivan Mtra. Ggbrgina ~Dr. Gustavo
Sotelo Sotelo Rosales Ariza Urquiza Beltran
esponsable del Sistema de Directora General de\Desarrolio Rector de la UAEM
Gestion de la Calidad Institucional
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CONCILIACION DE PRECIOS UNITARIOS DE OBRA Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS

COORDINADOR DE
COSTOS

JEFE DEL
DEP ARTAMENTO
INSUMOS DE OBRAS

JEFE DEL
DEP ARTAMENTO
INSUMOS DE OBRAS

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Inicio

Recibe de la Direccion
de Desarrollo de
Infraestructura los
precios unitarios no
previstos en el
catalogo, las notas de
bitdcora y texto del
conceptos por analizar
validados por el
Asistente Técnico del
Depto. de Supervision
(supervisor de obra de
la UAEM)

A 4

Revisa informacion vs
el paquete econémico
autorizado en el

1 Reglamento general
de obras y servicios de
la UAEM.

2.leyde obras publicas
y servicios relacionados
con las mismas.

3. Reglamento de la Ley
de obras publicas y
servicios relacionados
con las mismas.

4. Expediente técnico.

1 Paquete econ6 mico
autorizado.

1 Copiade oficio con
acuse de recibido.

2. Notas de bitacora.
3. Analisis de precios
unitarios.

4. Expediente técnico
actualizado.

contrato
Coordina reunién L E"T'a" oficial.
NO s técnica con el 2. Minuta de acuerdos
inGi » »l Departamento de técnicos.
Coincide = n Supervisién para
analizar la procedencia
de la justificacion
si Nol ]
Coordina reunién 1 Eff!’lall oficial.
técnica con el 2. Minuta de acuerdos
Departamento de técnicos.
Supervision para
analizar las
inconsistencias en el SI
presupuesto Procede
NO
Sl
) 4
NO 1 E-mail oficial.
Evidencia | Solicita al contratista
complia 7| evidencia faltante [
v
1 E-mail oficial.
Recibe del contratista y
revisa la evidencia
NO Sl 5 mi
L Revisa la integracion 1 Paq_uets econdémico
del precio unitario y o autorizado.

resumen de conceptos

v
]
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CONCILIACION DE PRECIOS UNITARIOS DE OBRA Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS

JEFE DEL
DEP ARTAMENTO

INSUMOS DE OBRAS

JEFE DEL
DEP ARTAMENTO

INSUMOS DE OBRAS

REGISTRO

INDICADORES

Rubrica de Vo.Bo. los
nuevos anélisis de
precios unitarios y el
resumen de conceptos

A 4

Informa a la Direccién
de Desarrollo de
Infraestructura los
precios finales

v

Elabora oficios para el
departamento de
supervision y para el
contratista informando
la aprobacion de los
precios y anexando el
documento original de
precios unitarios,
resumen de conceptcs y
notas de bitdcora y
gestiona firma de la
Dir. de Des. de
Infraestructura

Entrega oficio al
Depto. de Supervision
para integracién de
expediente técnico

A 4

Entrega oficio al
contratista para
continuar con el
proceso de pago

v

Convoca al contratista
para conciliacién de
precios y entrega copia
del analisis de precios
unitarios con
observaciones

v

Recibe del contratista
los nuevos precios
unitarios de conceptos
con las observaciones
atendidas

1 E-mail oficial.
2.Copiade andlisis de
precios unitarios con
firma de recibido.

1 Fichas de conceptos y
resumen de conceptos
conrubricade Vo.Bo.

1 Oficio con acuse de
recibido.

2. Precios unitarios
actualizados.

1 Oficio firmado por
Dir.de Des. de
Infraestructura.

2. Notas de bitacoray
ensucaso con minutas.

1 Oficio con acuse de
recibido.

2. Expediente técnico
actualizado.

1 Oficio con acuse de
recibido.

%de solicitudes
revisadas y autorizadas
enlos tiempos
establecidos.

%de solicitudes con
vo.bo.de la Direccién
de Desarrollo de
Infraestructura.

%de los nuevos precios
unitarios entregados al
Depto. De supervision
sinerrores yen los
tiempos establecidos.

%de los nuevos precios
unitarios entregados al
Contratista sin errores y
enlos tiempos
establecidos.
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