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OBJETIVO.

Establecer los pasos a seguir para la debida integracién del recurso de inconformidad que presenten los
proveedores o contratistas, en contra de los actos dentro del procedimiento de contratacion, que
contravenga las disposiciones de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios
para el Estado de Coahuila de Zaragoza. y/o la Ley de Obras Piblicas y Servicios Relacionados con las

Mismas para el Estado de Coahuila de Zaragoza.

ALCANCE.

Este procedimiento es aplicable para el personal al servicio publico de las dependencias, entidades, asi

como empresas productivas y particulares.

RESPONSABILIDADES.

Responsable

Nam.

Funciones

31

32

(puesto)

Contralora
Municipal

Titular de la
Unidad
Administrativa
del Juridico
Contencioso

311 Autorizar este procedimiento y asegurar su cumplimiento.

312 Autorizar y/o dar visto bueno a los manuales de procedimientos que
le corresponden.

313 Asegurar que se lleven a cabo los procesos correspondientes, de
acuerdo a los lineamientos estipulados en este procedimiento.

314 Asegurar que a través de la Unidad Administrativa del Juridico

Contencioso, se lleven a cabo los procesos correspondientes, de
acuerdo a los lineamientos estipulados en este procedimiento.

3.2.1 Tramitar y resolver las inconformidades que se presenten en materia
de obra publica y servicios relacionados con las mismas, adquisiciones,
arrendamientos y prestacion de servicios, en términos de la
normatividad aplicable.
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4. DEFINICIONES.

Nim. | Palabra/Termino Definicion

Es el encargado de contratar y coordinar a todos los subcontratistas y
proveedores que intervendran en un proceso de construccion, fungiendo

4.1 Contratista g :
como responsable legal del contrato principal que abarca la globalidad de
la obra.
Toda persona debidamente inscrita en el padrén a que se refiere el
capitulo tercero de la Ley de Adquisiciones, que por virtud del contrato
respectivo, tenga obligacion de suministrar al estado o municipios, bienes
42 Proveedor P 5 3 b

O servicios o proporcionar bienes muebles e inmuebles para
arrendamiento. Cuando tengan su domicilio fiscal en Coahuila de
Zaragoza, tendran el caracter de proveedores locales.

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

Los escritos de inconformidad deberan cumplir con los siguientes requisitos:

5. Narracion de los hechos con las circunstancias de modo, tiempo
y lugar claramente establecidas.

5.2 Fundamento y motivacién legal.

5.3 Pruebas testimoniales, documentales, etc., en caso de contar con
ellas.

54 Documentacién que acredite la personalidad.

5.5 Copias de traslados.

5.6 Domicilios de las partes.
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6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Act. NGm.

Responsable

(puesto)

Descripcion de la Actividad

Documento

I
Recepcién de
Inconformidad

3 2
Recepcidn y revisién de Turno de
escritos

escritos de Inconformidad

4
Envi6 de
observacio
nes

ge}

d
g3
o E
n 2 5
@ G
<3
5

y

Recepcionista

Recepcionista

Abogada de
Denuncias y
Responsabilid

ades

Abogada de
Denuncias y
Responsabilid
ades

Titular de la
Unidad
Administrativ
a del Juridico
Contencioso

Recibe el escrito de inconformidad de los proveedores
Yy contratistas.

Turna el escrito a la Unidad Administrativa del Juridico
Contencioso.

Recibe el escrito de inconformidad y lo registra en la base de
datos Excel.

Revisa que el escrito haya sido presentado dentro de los diez
dias habiles siguientes a la convocatoria, bases, junta de
aclaraciones, actos cometidos durante el acto de
presentacion y apertura de proposiciones y el fallo, asi como
aquellos actos que impidan la formalizacion del contrato,
por quien haya adquirido las bases, tenga certificado de
aptitud vigente y haya participado activamente.

Turna el escrito de inconformidad a la Titular de la Unidad
Administrativa del Juridico Contencioso, haciendo de su
conocimiento las observaciones identificadas.

Recibe el escrito de Inconformidad y en caso de que falte
alguno de los requisitos legales, emite un acuerdo, dentro del
cual concedera un plazo de 5 dias hébiles para que el
interesado los presente.

Cumplidos los requisitos, la autoridad emitira Acuerdo de

Admision.
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" Titular de la
g _g Unidad Turna el acuerdo correspondiente a la abogada de
© > ¥ Administrativ denuncias y responsabilidades para la debida notificacién a
B a del Juridico los interesados.
Contencioso
Citatorio de
38 Abogada de ) . . . . .
9] ) Realiza la notificacion al inconforme (Citatorio de espera y esperay
~ 8 Denuncias y i - ) ; sdula d
= e Cédula de notificacion), asi como a los interesados, para que  Cédulade
b= Responsabilid _ . )
o manifiesten lo que a su derecho convenga. notificacion
= ades
Q Realiza la investigacion, requiriendo mediante oficio, los
g informes, documentos, declaraciones y demas informacién
ﬁ_ Titular de la que se necesite para el esclarecimiento de los hechos. Sin Oficio
) Unidad exceder de 20 dia habiles, a partir de la fecha en que se tuvo
© g Administrativ conocimiento del acto irregular.
fc_g a del Juridico
i Contencioso Las dependencias o entidades deberan remitir la
g

informacion  solicitada dentro de los seis dias habiles
siguientes a la recepcion del requerimiento.
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9.1 Si se advierte la existencia de elementos suficientes para
acreditar una irregularidad, solicita la suspension del
procedimiento de contratacion, de oficio o cuando sea el
inconforme quien solicite la suspension debera otorgar
garantia de conformidad con el articulo 99 de la Ley de
Adquisiciones Estatal y se notifica al area encargada de las
adquisiciones, para que de manera inmediata suspenda el
procedimiento.

Titular de la El tercero perjudicado podra dar contraafianza equivalente a
Unidad la que corresponda a la fianza, en cuyo caso quedara sin
Administrativ efecto la suspension.
a del Juridico
Contencioso Si no se advierte la existencia de elementos suficientes, o

9
Andlisis de la informacién

& bien, la documentacion no se encuentre completa, se dicta Acuerdo. fje
N . Conclusion
S acuerdo de conclusion.
he)
3 Sise determina que la inconformidad fue con el fin de dilatar
b el procedimiento, se remitird a la Unidad de Denuncias e
C; Investigaciones para la aplicacion de las sanciones
E correspondientes conforme a los articulos 83 de la Ley de
8 Adquisiciones y 78 de la Ley de Obra Publica.
| »2]
(=]
o

: Titular de la . . o P
% 5 Unidad Terminada la investigacion, cuenta con 20 dias habiles para
o o 3 .. . dictar resolucion que confirme, modifique o nulifique el acto
. =5 Administrativ o . M . Resolucion
3 2 . o procedimiento impugnado, en términos del articulo 100 de
: & a del Juridico g -
9 . la Ley de Adquisiciones y 88 de la Ley de Obra Pablica.

= Contencioso
5
=
w
a e

z 8 Titular de la
S = Unidad g .
5 — .. . Turna la resolucion a la abogada de denuncias vy
z = 8 Administrativ " oy P
= o o responsabilidades para la realizacion de la notificacion.

z g a del Juridico

- .
3 e Contencioso
z
Q
Q
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7. DIAGRAMA DE FLUJO.
Procedimiento de Inconformidad

Inicio  }

Recepeion de
Inconformidad

™™ Inconformidad

| Recepcion y revision de
escritos de
inconformidad _Incentormided

Turnado de escritos 4

Incontormidad —{ é’mﬁm‘osi
e Excel -

W . | Analisis de

| Envio de observaciones F—b -

| e * Inconformidad

L - Inconformidad Acuerdo
Acuerdo de

Admision

Foniemens” ——>(_FN_)
NO
Sl l
'a Nn(iﬁu?ci(mnl l‘———-e Turna Acuerdos
inconforme l
—*—[—~ Citatorio
Cedula de
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o
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Oficio
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( FIN

e .
Pagina 9 de I dapasaldtio 1 7 |



MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

® e Cadigo: CM-PR- -0
Procedimiento de S Sne
Emision: 05/05/2022
lﬂCOﬂfOMidad Ultima Rev.: -
Revision No. 00
SALT“.LO Direccion Unidad Administrativa
Ermi ) del Juridico
Hisora: Contencioso
8. RIESGOS INHERENTES.
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Riesgo Causa Accion

Botenclil Dotoneial Bictriin Responsable Plazo Frecuencia Evidencias

La:’) ) Que las Oficio enalcance.  Las Ya esta Permanente.  Acuses de
$ T dependencias dependencias solventada. recibo de los
= Jg :5 no den y/o entidades. oficios enviados.
‘S B 9 contestacion
8 % E  oportunaalas
g '8 qg solitudes de
3 _8 i informacion que
o % conforman una
< inconformidad.
9. REGISTROS.

Caodigo Nombre

S/C Acuerdo de Admisién
S/C Acuerdo de Conclusion
S/C Resolucion

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

Caodigo del formato o
instructivo

Nombre del formato

£
60|
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11. REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

Nombre

S/C Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

S/C Constitucion Politica del Estado de Coahuila de Zaragoza.

S/C Cddigo Municipal para el Estado de Coahuila de Zaragoza.

s/c Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios para el

Estado de Coahuila de Zaragoza.

Ley de Obras Pablicas y Servicios Relacionados con las mismas para el
Estado de Coahuila de Zaragoza.

Reglamento de la Administracion Puablica Municipal de Saltillo, Coahuila
de Zaragoza.

S/C

S/C

12. CONTROL DE CAMBIOS.

Nam. de Seccion s :
L Modificads Descripcion del Cambio

00 05/05/2022 - Emision del Manual de Procedimientos.
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