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Presentacion
El presente manual de procedimientos, es un documento administrativo que nace de la necesidad de tener
un control de cada proceso que se desarrolle en la empresa de manera eficiente, convirtiéndose en una guia
operativa para el personal que labora en cada una de las areas que la conforman, al documentar informacion
detallada, ordenada, sistematica e integral que contiene datos especificos como objetivo, marco juridico,
politicas, instrucciones, responsabilidades e informacién sobre politicas y actividades que se desarrollan en
los procedimientos de cada una de las areas de la empresa.

Asimismo, esta herramienta, permite dar una vision integral de la organizacion con procesos que se
orientan a ser un instrumento de apoyo, cuya utilidad no solamente esta orientada a los miembros de
empresa, sino también, para orientar al personal de nuevo ingreso sobre operaciones que se realizan en la
empresa, ademas de fortalecer la estructura organica y ocupacional establecida en el Manual de
Organizacion que determina la organizacion y funciones de cada una de las areas.

Bajo esta premisa, me es grato presentar el Manual de Procedimientos de Constructora Cadena,
herramienta que sistematiza de manera clara y precisa los procedimientos a través de un método de trabajo
que sustenta un esfuerzo orientado hacia el desarrollo de la organizacion; el contenido del presente
contempla, identificacién de los procesos, actividades, politicas, diagramas de flujo, e instructivos de los
formatos.

Finalmente, reitero mi compromiso y responsabilidad en la implementaciéon del presente manual de
procedimientos, con el apoyo de los Gerentes de las areas, toda vez, que, para lograrlo, se requiere del

esfuerzo de todos los miembros de la organizacion.

Atentamente

Ing. Emilio Enrique Dagdug Paredes
Gerente General

Mexicali, Baja California a 20 de junio de 2024

Saul Martinez
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Objetivo General

El presente manual de procedimientos tiene como finalidad dar a conocer los procesos que se ejecutan en
la organizacion, describiendo las actividades que se realizan en cada una de las operaciones de los
procedimientos, su contenido, integracion, estructura e interaccion con la estructura organica, lo que

permitira fortalecer la organizacién y orientarla hacia la mejora continua.

Objetivos Especificos

a) Desarrollar las politicas de operacién que dan soporte a los procedimientos de las actividades mas

importantes.

b) Brindar orientacién a todos los miembros de la organizacién sobre los principales procedimientos

que se desarrollan en la empresa.

c) Eficientar la comprension y desarrollo de las actividades de las areas de la empresa, a fin de mejorar

y disminuir los tiempos de respuesta.
Alcance
El presente manual de procedimientos estéa dirigido a todos los miembros de la organizacion, con el propésito

de brindarles una herramienta de trabajo que les permita desarrollar sus actividades de manera eficaz y

eficiente para lograr los objetivos de la empresa.

Saul Martinez
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CADENA' Gerencia General
Area: Coordinacion de Ventas
Nombre del Procedimiento: Promocién y Ventas

» Nov | 2023 Fecha de 30 | Nov | 2023 No. Revision 0
Fecha de Elaboracion - o
Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Ao Clave GC-MP-GG-CV-01
REGISTRO DE CAMBIOS
No. De Revision Fecha Descripcion del cambio

AUTORIZACION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré Revisé Autorizé
Mtro. Oscar Ortega Vélez Lic. Rafael Marin Serrano Ing. Emilio Enrique Dagdug Paredes
CGI Consultores Coordinador de Ventas Gerente General
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CADENA' Gerencia General
Area: Coordinacion de Ventas
Nombre del Procedimiento: Promocién y Ventas

» Nov | 2023 Fecha de 30 | Nov | 2023 No. Revision 0
Fecha de Elaboracion - o
Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Ao Clave GC-MP-GG-CV-01
IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Objetivo
Comercializar los productos y servicios de la empresa con el proposito de incrementar los ingresos.

Alcance
Este procedimiento aplica a todas las areas de la empresa.
Requisitos
No aplica
Politicas de Operacion

1.- Las tarifas del costo de ventas deberan ser autorizados por la Gerencia General.
Glosario de Términos

Término/Abreviatura Definicion

Gerencia de Costos A la Gerencia de Costos y Control de Proyectos

Saul Martinez 7
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C Manual de Procedimientos
SATERRA Gerencia General
Area: Coordinacién de Ventas
Nombre del Procedimiento: Promocién y Ventas
» Nov | 2023 Fecha de 30 | Nov | 2023 No. Revision 0
Fecha de Elaboracion o
Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Afo Clave GC-MP-GG-CV-01
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. Act. Responsable Actividad
Atiende necesidades de la empresa.
1.- Coordinacién de Ventas ¢ Realiza Identificaciéon de mercado?

No: Atiende al cliente

Entrega proyecto con las especificaciones que
requiere.

Recibe, y presenta el proyecto a la Gerencia General
para su revision y valoracion.

Revisa el proyecto. Solicita se elabore costeo, y lo
4.- Gerencia General entrega a la Gerencia de Costos. Vinculo con el
procedimiento GC-MP-GC-CSP-01

Si: De haber realizado identificaciéon de mercado,

2.- Cliente

3. Coordinacion de Ventas

5.- Coordinacion de Ventas . :
agenda y acude a cita con el cliente.
Realiza presentacion de los productos y servicios que
6.- Coordinacion de Ventas ofrece la empresa, comentando los beneficios, y los
resultados.
Recibe y atiende.

7 Cliente Solicita informacién sobre algin producto o servicio
' de su interés y solicita cotizacion sobre algun bien o
producto.

N Presenta informacién al Gerente General Se vincula
8.- Coordinacion de Ventas

con el procedimiento GC-MP-GC-CSP-01

De proceder, el cliente acuerda con la empresa, se
9. Coordinacion de Ventas elabora contrato estableciendo especificaciones del
producto y servicio, y compromisos por ambas partes.
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CAR BN Gerencia General

Area: ’ Coordinacion de Ventas

Nombre del procedimiento: ’ Promocion y Ventas

Fecha de Autorizacion: ’ 30/Nov/2023 NUmero de Revision:

Coordinacion de Ventas Cliente
02
¢Realiza No
identificacion de
( Inicio > mercado? > Entrega
01 l
Proyecto

Atiende necesidades
de laempresa

03

01

A 4
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Proyecto

0

Diagrama de Flujo

Caodigo GC-MP-GG-CV-01

Gerencia General

04

o | Solicita se elabore

Costeo

Proyecto

Vinculo
GC-MP-GC-CSP-01
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RN Gerencia General
Area: ’ Coordinacion de Ventas
Nombre del procedimiento: ’ Promocion y Ventas

Fecha de Autorizacion:

y 30/Nov/2023

Vinculo
GC-MP-GC-CSP-01 ) :
Presenta informacion (¢

09

Se acuerda con la

Numero de Revision:

0

Diagrama de Flujo

Codigo

GC-MP-GG-CV-01

Coordinacion de Ventas Cliente
05 06 07 07 07
Realiza presentacion
Agenda yacude a cita P  deproductos y Recbe y atiende P Solicita informacion P Solicita cotizacion
servicios
08

\ 4

Elabora contrato

empresa

Cont

Fin

Abreviaturas
Cont: Contrato
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GRUPO CADENA
C Manual de Procedimientos
DA Gerencia Operativa de Construccion
Area: Coordinacion de Control de Obra
Nombre del Procedimiento: Estimaciones de Cobro de Obra
Fecha de Elaboracié Nov | 2023 Fecha de 05 | Abril | 2024 No. Revision 1
Bena e T i [ Mes [ Ao Actualizacion Dia | Mes | Afo Clave GC-MP-GOC-CO-01
REGISTRO DE CAMBIOS
No. De Revision Fecha Descripcion del cambio
1 05/abril/2024 Se modifico la actividad numero 3 y el diagrama de flujo.

AUTORIZACION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré Revis6 Autorizé
Mtro. Oscar Ortega Vélez Ing. Sergio Alejandro Armenta Ayala Ing. César Flores Ruiz
CGl Consultores Coordinador de Control de Obra Gerente Operativo de Construccion

Saul Martinez 1 1
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DA Gerencia Operativa de Construccion
Area: Coordinacion de Control de Obra
Nombre del Procedimiento: Estimaciones de Cobro de Obra

» Nov | 2023 Fecha de 05 | Abril | 2024 No. Revision 1
Fecha de Elaboracion - o
Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Ao Clave GC-MP-GOC-CO-01
IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Objetivo

Proporcionar informacidn de la valoracion de los avances de obra ejecutados en tiempo y forma, aplicando
los precios unitarios de los conceptos establecidos en el contrato de obra, de acuerdo al presupuesto
asignado.

Requisitos

Cumplir con las especificaciones contractuales

Alcance

Este procedimiento aplica a la Gerencia Operativa de Construccion.
Marco Juridico

> Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
> Ley de Obras Publicas, Equipamientos, suministros y Servicios Relacionados con la Misma del
Estado de Baja California

Politicas de Operacion
Todo tramite de pago de estimaciones debera contar con el respaldo documental requerido

- por el cliente, y por la Gerencia de Administracion.
Una vez asignado el proyecto de obra al Residente, este tendra la responsabilidad de
elaborar la bitdcora de obra electronica o convencional, para incorporar informacién en
tiempo real de la obra tales como cambios de proyecto, estimaciones, incidentes, trabajos
extraordinarios entre otros movimientos, y entregarlo a la Coordinacién de Control de Obra
para el tramite de pago de los avances, y para el proceso de entrega-recepcion y finiquito
de la obra.
Glosario de Términos
Término/Abreviatura Definicion
Gerencia de Costos A la Gerencia de Costos y Control de Proyectos
SAT Servicio de Administracion Tributaria
IMSS Instituto Mexicano del Seguro Social
INFONAVIT Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores
Con Contrato de Obra
Of Oficio
FB Formato de Bitacora de Obra
EO Estimacion de Obra

Saul Martinez 12



CADENA"

(o

Area:

Nombre del Procedimiento:

Fecha de Elaboracion

GRUPO CADENA

Manual de Procedimientos
Gerencia Operativa de Construccion

Coordinacion de Control de Obra

Estimaciones de Cobro de Obra
Fecha de 05 | Abril | 2024 No. Revision
Actualizacion Dia | Mes Afo Clave

Factura

1
GC-MP-GOC-CO-01

Saul Martinez
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GRUPO CADENA
C Manual de Procedimientos
DA Gerencia Operativa de Construccion
Area: Coordinacion de Control de Obra
Nombre del Procedimiento: Estimaciones de Cobro de Obra
» Nov | 2023 Fecha de 05 | Abril | 2024 No. Revision 1
Fecha de Elaboracion L
Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Afo Clave GC-MP-GOC-C0-01
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. Act. Responsable Actividad
1. Gerencia de costos Esrgwso de la asignacion de proyectos y contratos de

Analiza la documentacion de los contratos (programa
de obra, catdlogo de conceptos, contrato,
especificaciones generales o particulares, planos

2.- Control de Obra ;
entre otros documentos), y asigna el proyecto al
Analista de Obra, para que éste realice las gestiones
necesarias ante el cliente.
Recibe expediente técnico y verifica.
¢ Es cliente nuevo?
Si: Integra documentacion solicitada por el cliente
, tales como: Estado de cuenta, escrituras, informacion
3.- Analista de Obra

bancaria para realizar los depoésitos, asi como
informacién fiscal estados de cuenta, opinion positiva
del SAT, IMSS, INFONAVIT entre otros documentos,
y lo entrega al cliente.

4.- Cliente Recibe requisitos. Se remite a la actividad numero 5.

No: De no ser cliente nuevo o bien que la empresa
haya cumplido con los requisitos solicitados.

5.- Analista de Obra Elabora oficio donde informa a los clientes sobre la
aceptacion de la obra, manifestando cumplir con los
requerimientos establecidos en la normatividad.

Asimismo, le informa la asignacion del Residente de
Obra responsable de la ejecucion de la obra, del

6.- Analista de Obra laboratorio para el control de calidad de los materiales
de obra, aviso de inicio, envia informacion de la obra
y solicita fianza a la Gerencia de Administracion.

Recibe la informaciéon de la obra contratada, registra
en sistema alta del proyecto de obra a fin de

7. Gerencia de Administracion | incorporar a los trabajadores al IMSS, a través del
sistema le asigna numero de proyecto, realiza el pago
y entrega fianza al Analista de Obra.

8.- Analista de Obra Recibe fianza.

Saul Martinez 14
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Area:
Nombre del Procedimiento:

» Nov
Fecha de Elaboracion =
Dia Mes

GRUPO CADENA

Manual de Procedimientos
Gerencia Operativa de Construccion

Coordinacion de Control de Obra

Estimaciones de Cobro de Obra
2023 Fecha de 05 | Abril | 2024 No. Revision
Afo Actualizacion Dia | Mes | Afio Clave

1
GC-MP-GOC-CO-01

9.- Residente de Obra

10.- Residente de Obra

11.- Analista de Obra

12.- Residente de Obra

Supervisor de Obra del

13- Cliente
Supervisor de Obra del
14.- ,
Cliente
15.- Residente de Obra
16.- Analista de Obra
17.- Departamento de Ingresos

Recibe la asignacion de la obra y procede a llenar el
formato de apertura de bitacora de obra, a fin de
registrar los avances de obra.

Registra en el formato de apertura de bitacora de obra
los movimientos realizados durante el transcurso del
proyecto, conforme al avance del programa de obra,
entrega al Analista de Obra, fotografias, control de
calidad, croquis, levantamientos topograficos, y datos
necesarios para realizar lo célculos de avance de
obra lo mas apegados a lo ejecutado posible para que
elabora la estimacion de avance fisico de obra.

Recibe, y procede a elaborar la estimacion de avance
fisico de obra, y entrega al Residente de Obra para
que sea revisada y autorizada y anexa informacion
contenida en la bitacora de obra.

Recibe, revisa y concilia la informacién contenida en
la estimacion del avance fisico de obra y lo presenta
al Supervisor de Obra del Cliente.

Recibe y revisa el cumplimiento de acuerdo a los
plazos establecidos en la normatividad y el programa
de obra, la estimacion verificando los célculos,
numeros generadores, volumenes descritos en el
documento, que estos sean congruentes con los
ejecutados  fisicamente 'y se  encuentren
representados en el croquis y demas documentacion.
¢ Aprueba la estimacion de avance de obra?

No: Realiza observaciones y solicita se realicen
ajustes derivados de la conciliacién. (Se remite a la
actividad numero 11)

Si: Firma de autorizacion de la estimacion de obra y
entrega al Residente de Obra.

Recibe estimacion de avance fisico de obra, registra
en la bitacora de obra, y entrega al Analista de Obra.

Recibe la estimacion de avance fisico de obra, tramita
factura ante el Departamento de Ingresos de la
Gerencia de Administracion.

Gestiona la factura y la envia al cliente.

Saul Martinez 15
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Nombre del Procedimiento:

Fecha de Elaboracion

18.-

19.-

20.-

21.-

22.-

ia

GRUPO CADENA

Manual de Procedimientos
Gerencia Operativa de Construccion

Coordinacion de Control de Obra

Nov | 2023 Fecha de
Mes Afio Actualizacion
Cliente
Cliente

Departamento de Ingresos
Departamento de Ingresos

Analista de Obra

Estimaciones de Cobro de Obra

05 | Abril | 2024 No. Revision 1
Dia | Mes | Afo Clave GC-MP-GOC-CO-01

Recibe la factura, revisa.

¢ Realiza observaciones?

No: De no encontrar observaciones, efectua la
programacion del pago.

Si: De encontrar observaciones solicita se solvente el
monto 0 conceptos de cobro, y regresa al
Departamento de Ingresos.

Recibe factura
¢ Puede solventar?
Si: (se remite a la actividad numero 18).

No: solicita al analista de obra solvente observaciones

Solventa el monto o conceptos con el Residente de
Obra, y regresa al Departamento de Ingresos (se
remite a la actividad numero 17).

Saul Martinez 16
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CARENA Gerencia Operativa de Construccion
Diagrama de Flujo

Area Responsable: ’ Coordinacion de Control de Obra

Nombre del procedimiento: ’ Estimaciones de Cobro de Obra

Fecha de Elaboracion: ’ 30/Nov/2023 Nimero de Revision: 1 Cadigo GC-MP-GOC-CO-01

Gerencia de Costos Control de Obra Analista de Obra Cliente
02 03 04
Inicio :
ol Analzala | Recbe expedente >
documentacion técnico y verifica Recibe los requisitos.
01 ¢
0
Con
Da aviso de la 02 b L_/\ con
asignacion del 03
Contrato Si
Asigna proyecto ¢ Es cliente nuevo?
Integra documentacion
0
Con y entrega
06

Elabora dficio donde Le informa sobre la

informa la aceptacion > asignadon del Residente
delaobra responsable de la obra, y
solicita flanza
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Codigo

Diagrama de Flujo

GC-MP-GOC-CO-01

Supervisor de Obra del Cliente

13

Recbe yrevisa el
cumplimiento de

el Gerencia Operativa de Construccién
Area Responsable: ’ Coordinacién de Control de Obra
Nombre del procedimiento: ’ Estimaciones de Cobro de Obra
Fecha de Elaboracion: ’ 30/Nov/2023 Nimero de Revision:
Gerencia de Administracion Analista de Obra Residente de Obra
08
09
» Recbelafanza — — — — — — Recibe la asignacion
07 — — —»{ delaobrayllena
bitacora de obra
Recbe informacion de Y
laobra, da de alta el Fza
proyecto 1 FB
07 10 A 4
A 4 s = |_ Registra movimientos
Inporpora alos y avances ejecutados
trabajadores al IMSS y enlaobray entrega
asigna numero al £ 0
proyecto
FB
07 12
A 4 1
Recibe, revisay
Realiza el pago y Procede a elaborar — concilia con el
entrega fianza estimacion de avance representante del
fisico de obra Cliente
0 0 EO
Fza EO

acuerdoala
normatividad

EO
13

Verifica informacion
contenidaen la
Estimacion

¢ Aprueba
estimacdion?

14

Firma y entrega

0
\\Eo_/j

Realiza observaciones
y solicita ajustes

=0

10g
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el Gerencia Operativa de Construccion
Diagrama de Flujo
Area Responsable: ’ Coordinacion de Control de Obra
Nombre del procedimiento: ’ Estimaciones de Cobro de Obra
Fecha de Elaboracion: ’ 30/Nov/2023 Nimero de Revision: 1 Codigo GC-MP-GOC-CO-01
Residente de Obra Analista de Obra Departamento de Ingresos Cliente
o | Recbe estimacion, y 17 |
15 7’| tramitala factura 18 v
Gestiona la factura y
¥ R, g laenvia
Recbe esfimacion de £o 0 P Recbe yRevisa
avance fisico de obra o
Fact o
EO 0 Fact
20
S - .
Regi ita : . Realiza No
egistra en bitacora Solventamontoy | o Recbe yRevisa observaciones?
deobray entrega regresa Ml ’ Efectlia programacion
de pago
6] F 0
EO 0 Fact

¢ Realiza
observaciones?

act i
Si A 4
Solicita solventacién y
Regresa Fin

Abreviaturas
Con= Contrato
EO= Estimaciones de avance de obra
Fza= Fianza
Fact Fact = Factura

Solicita solventacién

19



CONSTRUCTORA CADENA, S A.DEC.V.

C GERENCIA OPERATIVA DE CONSTRUCCION
Coordinacion de Control de Obra

CADENA" .
Cobro a Cliente

Cadigo del Formato: GC-MP-GOC-01.1
Datos del Proyecto

Nombre MIITIETD G PREEED Contratista Ejecutor del Avance
(ERP)
Contacto .
Razén Social del Contratista (Teléfono/Celular/Corre Residente Qe O_bra L
" (responsable de enviar informacion)
0 electronico)

Analista de Obra

Fecha de Entrega oa Voo o

Informacion del Avance de Obra

Partida correspondiente

Conceptos

No Descripcion Preco E:ﬁtsldo Localizacion Largo Ancho Alto Cantidad
. contratista (m) (m) (m) (piezas)
Eje Tramo
Del | Al | Del | Al
Comentarios:
Documentos adicionales adjuntos en este documento
Reportes de Laboratorio Certificados de Calidad de Materiales
I:l Estudio de calidad de pase hldrgullca, I:l Extlrac_:cwnes de corazones de concreto De aceros de refuerzo ylo
Sub-bases mejoramientos, asfaltico para determinar espesor y grado de estructuras
revestimientos compactacion.
Elaboracion y ensaye de cilindros de Verificacién de compactaciones (visita hasta 5
I:l concreto a 7'y 28 dias (3 cilindros por I:l calas); en trabajos de urbanizacion y/o I:l De asfaltos
muestra) edificacion (terracerias, cepas, rellenos, pases)
Estudio de calidad de concreto asfaltico Estudio para la determinacion de indice de .
L] L | perii [ | otros (indicar)

Croquis de localizacién

Evidencia Fotogréfica

Descripcion fotografica de los trabajos (antes, durante y después). Se deberan anexar 4 fotografias diferentes por cada actividad.

Firmas de Autorizacion

Coordinador de Residentes (nombre, firma y cargo) Coordinador de Control de Obra (nombre, firma y cargo)

Fecha

Dia Mes Afio

Saul Martinez



CONSTRUCTORA CADENA, S A.DEC.V.

C GERENCIA OPERATIVA DE CONSTRUCCION
Coordinacion de Control de Obra

fieicl Hoja de Ruta

Cobdigo del Formato: GC-MP-GOC-01.2
Hoja de Ruta

Datos del Proyecto:

Contrato No.:

Tramite:

Contratista:

Residente de Obra:

Cuadro de Firmas y Fechas

Proceso Fecha Nombre Firma

Entrega de Informacion a control de DD/MM/AA

Obra
Inicio de elaboracion de estimacion DD/MM/AA
Fin de elaboracion de estimacion DD/MM/AA
Entrega de estimacion a cliente o DD/MM/AA

residente
Fecha de autorizacion de estimacion DD/MM/AA
Fecha de facturacion de estimacion DD/MM/AA

Observaciones

1.- Se dio inicio...
2.- Se recibié completa (o incompleta) la informacion requerida. ..

Firmas de Autorizacion

Coordinador de Residentes (nombre, firma y cargo) Coordinador de Control de Obra (nombre, firma y cargo)

Fecha Dia Mes Ao
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GRUPO CADENA
C Manual de Procedimientos
DA Gerencia Operativa de Construccion
Area: Coordinacion de Control de Obra
Nombre del Procedimiento: Estimaciones de Pago a Contratistas y Proveedores
Nov | 2023 Fecha de 05 | Abril | 2024 No. Revision 1

Fecha de Elaboracion S
Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Afo Clave GC-MP-GOC-C0-02

REGISTRO DE CAMBIOS

No. De Revision Fecha Descripcion del cambio
1 05/Abrill2024 Se modifico la redaccion de la actividad numero 4.

AUTORIZACION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré Revis6 Autorizé
Mtro. Oscar Ortega Vélez Ing. Sergio Alejandro Armenta Ayala Ing. César Flores Ruiz
CGI Consultores Coordinador de Control de Obra Gerente Operativo de Construccion
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GRUPO CADENA
C Manual de Procedimientos
DA Gerencia Operativa de Construccion
Area: Coordinacion de Control de Obra
Nombre del Procedimiento: Estimaciones de Pago a Contratistas y Proveedores
Fecha de Elaboracié Nov | 2023 Fecha de 05 | Abril | 2024 No. Revision 1
eeha g8 EanoraClon o [ Mes [ Afio Actualizacion Dia | Mes | Ao Clave GC-MP-GOC-C0-02
IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Objetivo

Generar el tramite para el pago de materiales y/o servicios requeridos para la ejecucion de la obra,
mediante la integracion de expediente técnico.

Requisitos

Cumplir con las especificaciones contractuales

Alcance

Este procedimiento aplica a las Gerencias Operativa de Construccion

Marco Juridico

> Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
> Ley de Obras Publicas, Equipamientos, suministros y Servicios Relacionados con la Mismas del
Estado de Baja California

Politicas de Operacion

1 Sera responsabilidad de los contratistas o proveedores de materiales o servicios, el
' entregar documentacion, remisiones y/o facturas de acuerdo a lo convenido.

Sera responsabilidad de la Coordinacién de Control de Obra de apegarse en el registro de

2.- operaciones con contratistas o proveedores de acuerdo al presupuesto considerado para
la obra.
Glosario de Términos
Término/Abreviatura Definicion
Control de Obra A la Coordinacién de Control de Obra

Contiene remisiones, factura, estimaciones, volimenes, contrato

ExpTéc modificatorio entre otros.
Fact Factura
Rem Remisiones
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CADENA"

(o

Area:

Nombre del Procedimiento:

Fecha de Elaboracion

GRUPO CADENA
Manual de Procedimientos

Gerencia Operativa de Construccion

Coordinacion de Control de Obra

Estimaciones de Pago a Contratistas y Proveedores

Nov | 2023 Fecha de 05 | Abril | 2024 No. Revision 1

Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Afo Clave GC-MP-GOC-CO-02

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Act.
1.-

2.

7.

Responsable

Contratista/Proveedor

Ventanilla Unica

Control de Obra

Analista de Obra

Analista de Obra

Analista de Obra

Gerencia de Administracion

Gerencia de Administracién

Analista de Obra

Actividad

Entrega remisiones y facturas de cobro de materiales
0 servicios

Recibe las remisiones de cobro de todos los
materiales 0 servicios entregados en el sitio de la
obra, sella 'y entrega a Control de Obra.

Recibe las remisiones y factura de cobro, clasifica y
entrega al Analista de Obra.

Revisa las cantidades, que las remisiones estén
firmadas, que correspondan al proyecto de obra,
contrasta con los volumenes establecidos.

En caso que los volumenes superen el tope estimado,
verifica contrato modificatorio por ampliacién de obra
0 por actividad extraordinaria, solicitando a la
Gerencia de Costos con su soporte documental.
Elabora estimaciones, integra expediente técnico, y
remite al Gerente Operativo de Construccion para su
autorizacion.

Una vez recabada la firma del Gerente de
Construccion, entrega a la Gerencia de
Administracion para que realice el trdmite de pago.

Recibe remisiones y facturas para el pago a
proveedores o contratistas.

¢ Autoriza pago?

Si: Programa pago.

No: Realiza observaciones y regresa al Analista de
Obra

Realiza solventaciones y regresa a la Gerencia de
Administracion, (se remite a la actividad nimero 7)
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C

CADEMNA

Area Responsable:

Nombre del procedimiento:

Fecha de Elaboracion:

Contratista/Proveedor

=)

!

Entrega remisiones y

h 4

30/Nov/2023

Ventanilla

02

Grupo Cadena

Manual de Procedimientos
Gerencia Operativa de Contruccion

’ Coordinacién de Control de Obra

’ Estimacién de Pago a Constratistas y Proveedores

Nimero de Revision:

Unica

factura de cobro

Remffact

Recbe las remisiones
y facturas de cobro,
sellay entrega

\ 4

Rem/fact

Diagrama de Flujo

1 Cédigo GC-MP-GOC-CO-02
Control de Obra Analista de Obra
03 04
Revisa cantidades,
Recbe y Clasifica P firmas, volimenes, y
elabora estimaciones
Rem/fact
Rem/fact 0
03
v L
Verifica contrato
Entrega _ | modifcatorio y ramita
Ve pago
A
Ve
Remffact (0] P 7 Rem/fact
Ve 05
- e 4
. Solicita ala Gerencia de X
Costos con su soporte Integra expediente
documental _ técnico y remite
~
-~
~
- ExpTec
-~

[ —

Recaba firma de

© autorizacion del Gerente -
. Operativo de Construccion -

Saul Martinez
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Grupo Cadena

C Manual de Procedimientos

CADENA"

Area Responsable: ’ Coordinacion de Control de Obra
Nombre del procedimiento: ’ Estimacion de Pago a Constratistas y Proveedores

Fecha de Elaboracion: ’ 30/Nov/2023 Numero de Revision:

Gerencia Operativa de Construccion

Diagrama de Flujo

’ 1 Codigo GC-MP-GOC-C0-02

Analista de Obra

06

Gerencia de Administracion

Recibe

Entrega J

09

Realiza |

(9] ;)
ExpTec solventaciones

09 ExpTec 0
A 4

Regresa

ExpTec ]

A 4

ExpTec 0
Si
¢ Autoriza pago?
06
\ 4
Programa pago
Fin
|| Realiza dbservaciones . _AbreViaturas
y regesa Rem: Remisiones
o Fact: Factura
ExpTec ExpTec: Expediente Técnico
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CONSTRUCTORA CADENA, S A.DEC.V.

C GERENCIA OPERATIVA DE CONSTRUCCION
Coordinacion de Control de Obra

CADENA Pago a Contratista

Coédigo del Formato: GC-MP-GOC-02.1

Datos del Proyecto

NuUmero de Proyecto . .
Nombre Y Contratista Ejecutor del Avance
(ERP)
Razén Social del Contratista __ Contacto Residente de Obra
(Teléfono/Celular/Correo electronico) (responsable de enviar informacion)

Analista de Obra

Fecha de Entrega

Dia Mes Afio
Informacidn del Avance de Obra |
Partida correspondiente:

Conceptos

Precio pactado Localizacion
No. Descripcion con el Eje Tramo
contratista Del Al Del Al

Largo Ancho Alto Cantidad
(m) (m) (m) (piezas)

Comentarios:

Anexar Croquis de la obra

Anexar evidencia fotografica

Firmas de Autorizacion

Coordinador de Residentes (nombre, firma y cargo) Coordinador de Control de Obra (nombre, firma y cargo)

Fecha Dia Mes Ao

Politicas
1. La solicitud debera ser entregada en la Coordinacion de Control de Obra los dias miércoles antes de las 12 horas.
2. Para el tramite de la presente solicitud, sera requisito indispensable lo siguiente:
a. Residente de Obra corrobore que el contratista se encuentre dado de alta en el padrén interno de contratistas de la empresa, y
b. Solicitar a la Coordinacién de Control de Obra la creacién del subcontrato o del contrato de mano de obra con el contratista, indicar las

actividades y precios autorizados para contratar, y sefialar si deberd tramitarse algun anticipo
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C

RAZON SOCIAL A FACTURAR:

CONSTRUCTORA CADENAS.A. DE C.V.
GERENCIA OPERATIVA DE CONSTRUCCION

CADENA RESUMEN PARA TRAMITAR ESTIMACION DE PAGO A CONTRATISTAS DE ACARREOS

IFO rmato: GC-MP-GOC-02.2 I

CONTACTO PARA CUALQUIER DUDA O
ACLARACION (CONTRATISTA):

OBRA:

ING. RESPONSABLEDEOBRA:

ACARREO DE MATERIALES PETREOS

VOLUMEN (m3) ORIGEN DEACARREO: DESTINO DEACARREO:

PLACAS DECAMION

FECHA:|

20/06/2024 07:43 p. m.

RECIBE RELACION:

Saul Martinez
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C

CADENA

RAZON SOCIAL A FACTURAR:

CONTACTO PARA CUALQUIER DUDA O
ACLARACION (CONTRATISTA):

OBRA:
ING. RESPONSABLE DE OBRA:

FECHA OLIO

CONSTRUCTORA CADENA S.A. DE C.V.

GEERENCIA OPERATIVA DE CONSTRUCCION
RESUMEN PARA TRAMITAR ESTIMACION DEPAGO A CONTRATISTA POR
RENTA DE EQUIPO/MAQUINARIA PARA CONSTRUCTORA CADENA

IFormato: GC-MP-GOC»02.3I

RENTA DE EQUIPOS/MAQUINARIA

TIEMPO A DESCONTAR

UIPO/MAQUINARIA HORA ENTRADA: HORA SALIDA:
(comida u otros)

TOTAL (hrs)

COMENTARIOS

FECHA: 20/06/2024

RECIBERELACION:

CG/ consuLTORES

Saul Martinez
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CONSTRUCTORA CADENA S.A. DE C.V.
C GERENCIA OPERATIVA DE CONSTRUCCION
CADENA" Facturacion Acarreos/Renta de Maquinaria

Formato: GC-MP-GOC-02.4

Razon spcial a Facturar: |

Obra:|
Renta: ] Acarreor [ ]
FOLIO FECHA HRAS/VOLUMEN FOLIO FECHA HRAS/VOLUMEN FOLIO FECHA HRAS /MO LUMEN

FECHA: | 20/06/2024 20:22

RECIBE RELACION: |

Saul Martinez



GRUPO CADENA

C Manual de Procedimientos

DA Gerencia Operativa de Construccion
Area: Coordinacion de Control de Obra
Nombre del Procedimiento: Modificacion de Obra

» Nov | 2023 Fecha de 05 | Abril | 2024 No. Revision 1
Fecha de Elaboracion - o
Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Ao Clave GC-MP-GOC-C0-03
REGISTRO DE CAMBIOS
No. De Revision Fecha Descripcion del cambio
Actividades: modificacion ala 8, adicion de las 9y 10, se recorre
1 05/Abril/2021 la numeracion.

Se modifica diagrama de flujo.

AUTORIZACION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré Revis6 Autorizé
Mtro. Oscar Ortega Vélez Ing. Sergio Alejandro Armenta Ayala Ing. César Flores Ruiz
CGI Consultores Coordinador de Control de Obra Gerente Operativo de Construccion
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GRUPO CADENA

C Manual de Procedimientos

DA Gerencia Operativa de Construccion
Area: Coordinacion de Control de Obra
Nombre del Procedimiento: Modificacion de Obra

» Nov | 2023 Fecha de 05 | Abril | 2024 No. Revision 1
Fecha de Elaboracion - o
Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Ao Clave GC-MP-GOC-C0-03
IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Objetivo

Tramitar los cambios o modificaciones solicitadas por el cliente durante la ejecucion de los proyectos de
obra.

Requisitos

Cumplir con las especificaciones contractuales

Alcance

Este procedimiento aplica a la Gerencia Operativa de Construccion.

Marco Juridico

> Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
> Ley de Obras Publicas, Equipamientos, suministros y Servicios Relacionados con la Misma del
Estado de Baja California

Politicas de Operacion

Toda modificacién a los proyectos de obra debera estar debidamente autorizada por el
cliente y la empresa, y registrada en la bitdcora de obra.

9. Los cambios solicitados a las obras por el cliente, deberan ser formalizados mediante
modificacion, convenio o ampliacion de contrato.

Glosario de Términos

Término/Abreviatura Definicion
Con Contrato
ConvM Convenio Modificatorio
BO Bitcora de Obra
Control de Obra A la Coordinacién de Control de Obra
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CADENA"

(o

Area:

Nombre del Procedimiento:

Fecha de Elaboracion

GRUPO CADENA

Manual de Procedimientos
Gerencia Operativa de Construccion

Coordinacion de Control de Obra

Modificacién de Obra
Nov | 2023 Fecha de 05 | Abril | 2024 No. Revision 1
Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Afo Clave GC-MP-GOC-C0O-03

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Act.

1.-

10.-

Responsable

Supervisor de Obra del
Cliente

Residente de Obra

Control de Obra

Gerencia de Costos

Analista de Obra

Cliente

Analista de Obra

Cliente

Gerencia de costos

Gerencia de costos

Actividad

Solicita al Residente de Obra modificacién de la obra
en ejecucion ya sea por ampliacion o por obra
extraordinaria.

Procede a registrar los cambios solicitados en la
Bitdcora de obra, solicita firma de autorizacion del
Supervisor de Obra del Cliente, y la entrega a control
de obra a través de ventanilla unica.

Recibe informaciéon de modificacién de proyecto de
obra, y envia a la Gerencia de Costos

Recibe la peticion de modificar el proyecto de obra,
costea conforme a conceptos y precios unitarios,
financiamiento entre otros, y lo envia al Analista de
Obra asignado al proyecto.

Recibe la propuesta por parte de la Gerencia de
Costos, elabora oficio y lo envia al Cliente donde
presenta los conceptos de precios extraordinarios
para su revision y autorizacion.

Revisa la propuesta.
¢ Autoriza?
No: Solicita modificaciones

Conjuntamente con el Residente de Obra elabora
cuantificacion y solventa las observaciones, a fin de a
determinar lo que se plasmara en el convenio de
acuerdo con el catélogo, y se concilia con el Cliente.
(se remite a la actividad numero 6)

Si: Elabora conjuntamente con Control de Obra y la
Gerencia de Costos el convenio modificatorio una vez
autorizados los precios extraordinarios, y envia.

Recibe convenio modificatorio. Revisa, ¢Realiza
observaciones?

Si. Regresa el convenio modificatorio al cliente para
que atienda.

De no hacer observaciones lo regresa al cliente.
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(o

CADENA"

Area:

Nombre del Procedimiento:

Fecha de Elaboracion

1.

12.-

13.-

14.-

15.-
16.-

GRUPO CADENA

Manual de Procedimientos
Gerencia Operativa de Construccion

Coordinacion de Control de Obra

Cliente

Cliente

Control de Obra

Analista de Obra

Gerencia de Administracién

Analista de Obra

Modificacién de Obra
Nov | 2023 Fecha de 05 | Abril | 2024 No. Revision 1
Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Afo Clave GC-MP-GOC-C0O-03

Recibe, realiza modificaciones o procede a formalizar
el convenio, estableciendo las causas que originan
los cambios, a fin de que se tramite la fianza
correspondiente.

Imprime convenio modificatorio, recaba firmas,
autorizacion y lo envia a Control de Obra,

Recibe convenio modificatorio, recaba firma de
autorizacion del Gerente General, y entrega al
Analista de Obra.

Recibe convenio madificatorio, y solicita fianza a los
importes  contratados a la Gerencia de
Administracion.

Recibe peticion, gestiona el importe solicitado y
entrega al Analista de Obra.

Recibe la fianza y la entrega al cliente.
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Grupo Cadena

C Manual de Procedimientos

AR ENAT Gerencia Operativa de Construccion

Area Responsable: ’ Coordinacién de Control de Obra

Diagrama de Flujo

Caodigo GC-MP-GOC-C0-03

Gerencia de Costos

04

Recbe peticién de
modificacion del

Nombre del procedimiento: ’ Modificacion de Obra
Fecha de Elaboracion: ’ 30/Nov/2023 Numero de Revision: 1
Supervisor de Obra del Cliente Residente de Obra Control de Obra
02 03
( Inicio > | Procede a registrar los > Recibe ir1f0[madén, y
"1 cambios solicitados Siia
01 ¢
BO Y
Solicita modificacion
delaobra 02
A
Conv 0 Solicita autorizacion
Ve
/
Ve
A
 Entregaa Control de
[ Obraatravg’:sde

Ventanilla Unica

Saul Martinez

h 4

proyecto de obra

04

A

Costea, ylo envia
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¢ Grupo Cadena

Manual de Procedimientos

i Gerencia Operativa de Construccion
Area Responsable: ’ Coordinacién de Control de Obra
Nombre del procedimiento: ’ Modificacion de Obra
Fecha de Elaboracion: ’ 30/Nov/2023 Nimero de Revision: 1 Cadigo GC-MP-GOC-CO-03
Analista de Obra Cliente Gerencia de Costos

09
06
05 » Recbe lapropuesta ». Recibe
Recbe propuesta de
costos y lo envia 08 08 ConM °
Elabora conjuntamente ¢ Realiza
; Autoriza? con control de obra y ' h observaciones?
erulonz Costos convenio Ena No
07 modificatorio 09, 10 \
Solvgnta ConM o)
observacionesy [ Regresa
concilia
12 1

formaliza el convenio

. : Recibe, realiza M
Solista modificaciones WAL P modificacones 0 | ¥
° recaba fimasy envia

13
[0]
ConM Recibe, recaba firma J_@
|—> del Gerente General y
entrega

o]
ConM

Saul Martinez



c

CAD

ENA"

Area Responsable:

Grupo Cadena

Manual de Procedimientos
Gerencia Operativa de Construccion

‘ Coordinacion de Control de Obra

Nombre del procedimiento:

Fecha de Elaboracion:

Analista de Obra

Recbe convenio
modificadorio

14

A

ConvM

Solicita fianza

‘ Modificacién de Obra

\ 30/Nov/2023

Numero de Revision:

Gerencia de Administracion

16

Recbe fianza y
entrega al cliente

P Recbe peticion

15

A 4

Gestiona el importe
solicitado y lo entrega

Fin

Diagrama de Flujo

GC-MP-GOC-CO-03

Cédigo

Abreviaturas
BO: Bitacora de Obra
Con: Convenio
ConvM: Convenio Modificatorio
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GRUPO CADENA
C Manual de Procedimientos
DA Gerencia Operativa de Construccion
Area: Coordinacion de Control de Obra
Nombre del Procedimiento: Entrega-Recepcion y Finiquito de Obra
» Nov | 2023 Fecha de 27 | Junio | 2024 No. Revision 1
Fecha de Elaboracion - o
Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Afo Clave GC-MP-GOC-CO-04
REGISTRO DE CAMBIOS
No. De Revision Fecha Descripcion del cambio
Se agregan las actividades 2, 16 y 17. Se recorre la
1 05/Abril/2024 | numeracion. Se corrige la actividad nimero 15. Se modifica

diagrama de flujo.

Modificacion de las actividades 3, 4, 5, 7; se incorporaron las
actividades 8, 9; se recorre la numeracion.

1 27/Junio/2024 | Se modifica diagrama de flujo

1 27/Junio/2024

AUTORIZACION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré Revis6 Autorizé
Mtro. Oscar Ortega Vélez Ing. Sergio Alejandro Armenta Ayala Ing. César Flores Ruiz
CGl Consultores Coordinador de Control de Obra Gerente Operativa de Construccion
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GRUPO CADENA

C Manual de Procedimientos

DA Gerencia Operativa de Construccion
Area: Coordinacion de Control de Obra
Nombre del Procedimiento: Entrega-Recepcion y Finiquito de Obra

» Nov | 2023 Fecha de 27 | Junio | 2024 No. Revision 1
Fecha de Elaboracion L
Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Afo Clave GC-MP-GOC-C0-04
IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Objetivo

Formalizar la entrega fisica y finiquito de la obra de acuerdo a lo establecido en el contrato
correspondiente.

Requisitos

1.- Cumplir con las especificaciones contractuales
2.- Expediente Unitario de Obra el cual debe contener:
1. Contrato de obra debidamente firmado
Fianas de anticipo y cumplimiento
Factura de anticipo
Seguro de Responsabilidad Civil (en su caso)
Presupuesto de contrato
Programa de obra
Explosion de insumos
Plano de proyecto
9. Especificaciones generales y particulares
10. Estimaciones de cobro al cliente con su respectiva factura
11. Subcontratos
12. Especificaciones de subcontratistas
13. Oficios
14. Reportes de Control de Calidad
15. Bitacora de obra
16. Actas de finiquito de cierre de obra
17. Fianza de vicios ocultos
18. Planos de obra terminada

Alcance

Nk L

Este procedimiento aplica a la Gerencia Operativa de Construccion.
Marco Juridico

> Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
> Ley de Obras Publicas, Equipamientos, suministros y Servicios Relacionados con la Misma del
Estado de Baja California

Politicas de Operacion

Sera responsabilidad del Residente de Obra de informar con cinco dias de anticipacion a
1.- la Coordinacion de Control de Obra el término de la obra encomendada, en cumplimiento
a lo acordado en el contrato.
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GRUPO CADENA
C Manual de Procedimientos
DR AT Gerencia Operativa de Construccion
Coordinacion de Control de Obra

Entrega-Recepcion y Finiquito de Obra

30 Nov | 2023 27 | Junio | 2024

Fecha de Elaboracién Fecha de unio
ia | Mes | Afio Actualizacién

Area:

Nombre del Procedimiento:

No. Revision 1
Dia | Mes Afo Clave GC-MP-GOC-C0-04

9. Seréd responsabilidad del Gerente Operativo de Construccion el seguimiento en el

desarrollo, conclusion y finiquito en términos pertinentes de tiempo, costo y calidad.
Glosario de Términos

Término/Abreviatura

Definicion
Control de Obra

A la Coordinacién de Control de Obra
Departamento de Provectos Al Departamento de Costos, Seguimiento y Control de Proyectos de la
P y Gerencia de Costos y Control de Proyectos.
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GRUPO CADENA
C Manual de Procedimientos

DA Gerencia Operativa de Construccion
Area: Coordinacion de Control de Obra
Nombre del Procedimiento: Entrega-Recepcion y Finiquito de Obra
» Nov | 2023 Fecha de 27 | Junio | 2024 No. Revision 1
Fecha de Elaboracion o
Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Afo Clave GC-MP-GOC-CO-04

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Act. Responsable Actividad

Informa al Supervisor del Cliente la terminacion de la
obra en cumplimiento a lo establecido en el contrato.

Se realiza la entrega benéfica del proyecto al cliente,
y conjuntamente se elabora listado de detalles
pendientes por ejecutar para entrega final.

Verifica que la obra cumpla con las condiciones
conforme al catalogo de conceptos establecidos en el
contrato.

¢.Se cumple con las especificaciones contractuales?
No: Solicita la atencion de las reparaciones y/o
modificaciones detectadas en la obra.

Procede a realizar las reparaciones o modificaciones
solicitadas de acuerdo a los tiempos establecidos en
el catalogo de conceptos contenido en el contrato e
informa al Supervisor de Obra del Cliente (Se remite
a la actividad numero 3)

1.- Residente de Obra

2.- Resiente de Obra

Supervisor de Obra del
Cliente

4.- Residente de Obra

Supervisor de Obra del
Cliente

Si: Confirma la conclusion de los trabajos de acuerdo
a las condiciones conforme al catalogo de conceptos
establecidos en el contrato.

Registra en bitdcora de obra e informa al Analista de
Obra por escrito la conclusion de la obra
encomendada.

Recibe la notificacion de terminacion de obra de
acuerdo a lo establecido en el contrato. Procede a
preparar la documentacion en la entrega-recepcion
fisica de la obra conforme al expediente unitario de
obra, contemplando lo periodos de vigencia de la
fianza de vicios ocultos de acuerdo a lo tiempos
establecidos en el contrato sobre la conclusion del
proyecto. ¢Es necesaria la modificacion de la fianza
de vicios ocultos?

No: Se remite a la actividad nimero 12

Si: Se solicita a la Gerencia de Administracion

Tramita ajuste a fianza y remite al analista de obra.

6.- Residente de Obra

7.- Analista de Obra

8.- Gerencia de Administracion
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(o

CADENA"

Area:

Nombre del Procedimiento:

Fecha de Elaboracion

10.-

1.

12.-

13.-

14.-

15.-

16.-

17 .-

18.-

19.-

20.-

21.-

Dia Mes Afo

GRUPO CADENA

Manual de Procedimientos
Gerencia Operativa de Construccion

Coordinacion de Control de Obra

Nov | 2023 Fecha de

Analista de Obra
Analista de Obra

Cliente
Analista de Obra
Gerencia de Administracion
Analista de Obra

Analista de Obra

Analista de Obra

Analista de Obra

Departamento de
Proyectos/Coordinacion de
Topografia

Analista de Obra

Control de Obra

Control de Obra

Actualizacion

Entrega-Recepcion y Finiquito de Obra

27 | Junio | 2024
Dia | Mes Afo

No. Revision 1

Clave GC-MP-GOC-CO-04

Recibe fianza e integra a la documentacion.

Notifica por oficio al Cliente la fecha y hora de la
entrega de la obra.

Recibe oficio. Con expediente que contenga los
documentos para la entrega-recepcion.

Tramita fianza de vicios ocultos ante la Gerencia de
Administracion para entregarla al cliente.

Recibe solicitud y paga importe de la fianza de vicios
ocultos, y remite copia al Analista de Obra.

Recibe copia de fianza de vicios ocultos, y remite al
cliente.

Gestiona y tramita oficio de entrega-recepcion de la
obra

Elabora finiquito de obra y recaba las firmas
correspondientes. Procede a tramitar la cancelacion
de las fianzas de anticipo y cumplimiento, asi como
los seguros correspondientes.

Solicita al Departamento de Proyectos o a la
Coordinaciéon de Topografia, previa entrega de
documentacién necesaria por parte del residente la
elaboracién de planos As built de la obra, para la
entrega al cliente.

Recibe solicitud y elabora planos y remite al analista
de obra.

Se entrega al cliente oficialmente.

Informa a la Gerencia de Administracion la
terminacion del proyecto para la gestion de
devoluciones de retenciones con el cliente.

Transcurrido el tiempo del periodo de la fianza, inicia
el seguimiento para la liberacién de la fianza de vicios
ocultos ante el cliente.

Saul Martinez 42



Grupo Cadena

C Manual de Procedimientos

CADENA"

Area Responsable: ’ Coordinacién de Control de Obra

Nombre del procedimiento: ’ Entrega-Recepcion y Finiquito de Obra

Fecha de Elaboracion:

Gerencia Operativa de Construccion

Numero de Revision:

Diagrama de Flujo

GC-MP-GOC-CO-04

1 Cédigo

! 30/Nov/2023

Residente de Obra Supervisor de Obra del Cliente

s 03
Inicio
Verifica que la obra
cumpla con las <_® —
condiciones
ot 02 contractuales
S Realiza entrega
Informa terminacion N A
Ty | benéfica, elabora 05
listado de pendientes
Si Confi Jusion d
3 Cumple con las R
. acuerdo a condiciones
04 espedficaciones? conbrme al catilbgp &
conceptos establecidos enel
y contrato
Realiza las
reparaciones < 03
solicitadas 04
Solicita la atencién de
Rriy reparaciones
' detectadas en la obra
»
06
Registra en bitacora e
informa conclusion de
la obra

Analista de Obra Gerencia de Administracion

07 07
08

Recibe la notificacion
i Procede a preparar la
Seismioonge —» entrega-recepcion de
obra de acuerdo al 9 P
laobra
contrato

Tramita ajuste a fianza
y remite

|

Fianza

¢Es necesaria la
modificacion de la
fianza?

Solicita

09

Recbe fianzae |
integra documentacion

Fianza
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Grupo Cadena

C Manual de Procedimientos

DARENAT Gerencia Operativa de Construccion

Diagrama de Flujo

Area Responsable: ‘ Coordinacién de Control de Obra

Nombre del procedimiento: ‘ Entrega-Recepcion y Finiquito de Obra

GC-MP-GOC-CO-04

Fecha de Elaboracién: 30/Nov/2023 Nuimero de Revision: 1 Cédigo
Analista de Obra Gerencia de Administracion Gerencia de Administracion
” 13

14 Recbe solicitud y

10 2 ) o | Pagaimporte de la
> Recbe oficio "1 fianza de vicios
Recbe copia de fianza| ocultos

deviciosocultos |
Notifica por oficio

15

A
Gestiona y tramita Fianza 0

oficio de entrega-
recepcion de la obra 12 *

16 Tramita fianza de
A vicios ocultos

Elabora finiquito de
obray recaba firmas
correspondientes

16 17
A

Procede a tramitar la
cancelacion de las
fianzas de anticipo y
cumplimiento

Solicita elaboracion de
planos As buit de la
obra para entrega al

cliente

-0
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Grupo Cadena

C Manual de Procedimientos

CARENA" Gerencia Operativa de Construccion
Area Responsable: ‘ Coordinacién de Control de Obra
Nombre del procedimiento: ‘ Entrega-Recepcién y Finiquito de Obra

Fecha de Elaboracion: ‘ 30/Nov/2023 Numero de Revision:

Departamento de Proyectos/Coordinacion de Analista de Obra

Diagrama de Flujo

Cadigo

GC-MP-GOC-CO-04

Control de Obra

20

» | Informa la terminacion

Topografia
19
17 ; L
P Seentrega al clilente
Recbe solicitud, J
elabora planos y
remite

21

del proyecto

20

Para la gestion de
o | devolucionesde

retenciones con el
cliente

Inicia seguimiento
para la liberacién de la
fianza de vicios

ocultos

Fin

7"
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GRUPO CADENA

C Manual de Procedimientos

DA Gerencia Operativa de Construccion
Area: Departamento de Infraestructura
Nombre del Procedimiento: Ejecucién de Proyecto de Obra

» Nov | 2023 Fecha de 05 | Abril | 2024 No. Revision 1
Fecha de Elaboracion - o
Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Afio Clave GC-MP-GOC-DI-05
REGISTRO DE CAMBIOS
No. De Revision Fecha Descripcion del cambio
1 05/Abril/2024 Ic\i/lé)ﬁ:j}gauon delas actividades 7, 8, 17 y 25. Ajuste al diagrama

AUTORIZACION DEL PROCEDIMIENTO

Elabord Reviso Autorizé
Mtro. Oscar Ortega Vélez Ing. Francisco Javier Dorame Ortega Ing. César Flores Ruiz
CGI Consultores Jefe del Depto. De Infraestructura Gerente Operativo de Construccion
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GRUPO CADENA

C Manual de Procedimientos

DA Gerencia Operativa de Construccion
Area: Departamento de Infraestructura
Nombre del Procedimiento: Ejecucién de Proyecto de Obra

» Nov | 2023 Fecha de 05 | Abril | 2024 No. Revision 1
Fecha de Elaboracion - o
Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Afo Clave GC-MP-GOC-DI-05
IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Objetivo

Llevar a cabo la realizacion del proyecto de construccion de infraestructura o edificacion de obra publica
o privada, en cumplimiento a las especificaciones establecidos en el contrato de obra.

Requisitos

Cumplir con las especificaciones contractuales

Alcance

Este procedimiento es de aplicacién general y obligatoria para todas las areas involucradas en los
proyectos de obra publica o privada.

Marco Juridico

> Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
> Ley de Obras Publicas, Equipamientos, suministros y Servicios Relacionados con la Misma del
Estado de Baja California

Politicas de Operacion

Una vez programado el inicio del proyecto, se entregara informacién a la Gerencia de
Administracion, con la finalidad de que se realice el registro en el sistema para la asignacién

- de presupuesto destinado al proyecto, y del personal que prestara sus servicios durante el
desarrollo del proyecto.
Una vez adjudicada la obra a la empresa, se debera entregar toda la documentacion que

2.- define y regula la obra que va a dirigir la Gerencia Operativa de Construccion para su
andlisis.

3. Seré responsabilidad de la Gerencia Operativa de Construccion designar al coordinador

del proyecto a fin de contar con una ejecucion fluida y eficaz en la construccion.
Glosario de Términos

Término/Abreviatura Definicion
E-F Entrega-Finiquito de Obra
E-R Entrega-Recepcion de Obra
Est Estimaciones
Exp Expediente
Gerencia de Costos A la Gerencia de Costos y Control de Proyectos
A las Gerencias Operativas de Construccion y de Asfaltos Técnicos de

Gerencias Operativas la Baja
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CADENA"

(o

Area:

Nombre del Procedimiento:

Fecha de Elaboracion

GRUPO CADENA

Manual de Procedimientos
Gerencia Operativa de Construccion

Departamento de Infraestructura
Ejecucion de Proyecto de Obra

Fecha de 05 Abril | 2024 No. Revision
Actualizacion Dia | Mes | Afo Clave
Orden de Cambio
Requerimiento

1
GC-MP-GOC-DI-05

Saul Martinez
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(o

CADENA"

Area:

Nombre del Procedimiento:

Fecha de Elaboracion

Dia Mes Afo

GRUPO CADENA

Manual de Procedimientos
Gerencia Operativa de Construccion

Departamento de Infraestructura

Nov | 2023 Fecha de

Actualizacion

Ejecucion de Proyecto de Obra

05 | Abril | 2024
Dia | Mes Afo

No. Revision 1

Clave GC-MP-GOC-DI-05

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Act.

10.-

1.

12.-

Responsable

Gerencia de Costos

Gerencia General/Gerencias
Operativas/Gerencia de
Administracion

Gerencia Operativa de
Construccién

Gerencia de Administracion

Gerencia Operativa de
Construccidn

Control de Obra

Departamento de
Contabilidad

Control de Obra
Gerencia Operativa de
Construccién

Coordinador de Residentes

Residente de Obra/Gerencia
Operativa de Construccion

Departamento de Compras

Actividad

Una vez concluido el proceso de licitacion y asignada
la obra publica o privada. Convoca a reunién a la
Gerencia General, Gerencias Operativas y Gerencia
de Administracion para desahogar todos los asuntos
relacionados con la obra.

Asiste a la reunion previamente programada, para
informarse sobre el proyecto de obra. Definen
alcances reales del proyecto y consideraciones del
concurso. Donde se atienden situaciones especiales
que deben ser autorizadas por el Gerente General.

Solicita a la Gerencia de Administracion el registro y
sistematizacion del proyecto de obra.

Recibe peticion y procede a registrar el proyecto de
obra, asignando presupuesto para su ejecucion.

Define las estrategias y determina los requerimientos
especiales para dar inicio a la obra.

Genera documentacién para la solicitud de las
fianzas.

Tramita el recurso para el pago de la fianza, y entrega
fianza a Control de Obra.

Recibe la fianza al cliente, y se la entrega al cliente.

Solicita la asignacion de recursos para la ejecucion de
la obra, asimismo, define equipo de trabajo
designando al Coordinador del Proyecto.

Revisa los contenidos, especificaciones de la obra, y
cuantifica requerimientos. Determina las cantidades
para la ejecucion de la obra.

Llena requerimientos de solicitud de materiales
necesarios para la realizacion del proyecto, y entrega
al Departamento de Compras.

Recibe y cotiza los materiales que involucran la
ejecucion del proyecto. Actualiza el sistema e
informa.
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CADENA"

Area:
Nombre del Procedimiento:

» Nov
Fecha de Elaboracion =
Dia Mes

2023
Afo

GRUPO CADENA

Manual de Procedimientos
Gerencia Operativa de Construccion

Departamento de Infraestructura
Ejecucion de Proyecto de Obra

Fecha de 05 | Abri
Actualizacion Dia | Mes

2024
Afo

No. Revision
Clave

1
GC-MP-GOC-DI-05

13.-

14.-

15.-

16.-

17 .-

18.-

19.-

20.-

21.-

22.-

Coordinacion de Residentes

Departamento de Recursos
Humanos

Residente de
Obra/Coordinacion de
Residentes

Residente de Obra/Control
de Obra/Coordinacion de
Residentes

Residente de Obra/Control
de Obra/Coordinacion de
Residentes

Residente de Obra/Control
de Obra/Coordinacion de
Residentes

Residente de Obra/Control
de Obra/Coordinacion de
Residentes

Residente de Obra/Control
de Obra/Coordinacion de
Residentes

Residente de Obra/Gerencia
de Costos/Control de Obra

Coordinacion de Residentes

Integra expediente para la contratacion de personal
de nuevo ingreso, solicitando al Departamento de
Recursos Humanos el registro de trabajadores en el
sistema de ndmina y de seguridad social.

Recibe el expediente con los documentos para dar de
alta a trabajadores de nuevo ingreso, archiva
expediente. Realiza ajustes al sistema con bajas o
transferencias y cambios de obra de los trabajadores,
archivando el expediente.

Llena Bitacora de Obra, anotando la apertura de la
obra. Moviliza maquinaria, equipo y personal al sitio
donde se desarrolla la obra. Inicia el proyecto de
obra.

Vigila que la obra cumpla con las condiciones
contractuales. Elabora reporte de avance fisico de la
obra.

Revisa las estimaciones para pago a contratistas.

Provee informacién sobre los avances fisico de la
obra, integra fotografias, volimenes, croquis entre
otros requerimientos.

Concilia las estimaciones con el supervisor de la obra
por parte del cliente.
;Ampliacién de proyecto de obra?

Si: Integra documentacion a la orden de cambio,
recaba firmas para dar constancia de las
modificaciones de las condiciones de la obra y
entrega.

Elabora convenio de obra, se integran los precios
extraordinarios, y procede a recabar la firma del
cliente. Vinculo con el procedimiento GC-MP-GC-
CSP-01.

No: De no existir modificaciones, una vez conciliadas
las estimaciones recaba las firmas del cliente y
entrega a Control de Obra.
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GRUPO CADENA
C Manual de Procedimientos
DR AT Gerencia Operativa de Construccion
Area: Departamento de Infraestructura
Nombre del Procedimiento: Ejecucién de Proyecto de Obra
» Nov | 2023 Fecha de 05 | Abril | 2024 No. Revision 1
Fecha de Elaboracion e
Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Afo Clave GC-MP-GOC-DI-05
Recibe la estimacion de obra conjuntamente con los
formatos que evidencian los avances fisicos de la
23.- Control de Obra obra, y solicita la emisién de la factura al
Departamento de Ingresos. Vinculo con el
procedimiento GC-MP-GA-IG-10
Pasado el tiempo. Se concluye con la obra. Procede
a integrar estimacion-finiquito. Genera los
24.- Coordinacién de Residentes | documentos para la entrega misma que contempla
planos, solicitud, solicitud de recepcion de obra,
fianzas de vicios ocultos entre otros documentos.
Genera documento de entrega-recepcion de obra, en
25.- Coordinacién de Residentes | original y copia, anota en bitacora de obra. Da aviso
de la terminacion de la obra al cliente.
26.- Cliente Rgc]be acta . de entrega-recgpmon de obra firma
original y copia, y regresa copia.
97. Coordinacion de Residentes Recibe copia del acta de entrega-recepcion de obra,

y procede a incorporar al sistema.
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Grupo Cadena

C Manual de Procedimientos

il Gerencia Operativa de Construccion
Diagrama de Flujo
Area Responsable: ’ Departamento de Infraestructura
Nombre del procedimiento: ’ Ejecucidn de Proyecto de Obra
Fecha de Elaboracién: ’ 30/Nov/2023 Numero de Revision: 1 Cédigo GC-MP-GOC-DI-05
Gerencia de Costos Gerencia General/Gerencias Operativas/ Gerencia Operativa de Construccion Gerencia de Administracion
Gerencia de Administracion P
02 02 03 04
Inicio Sedefnen lcances Solicita d registro Reche peticion
o | Asistea la reunion 5| realesdelproyectoy || | —p| sistemati g’nd)I, o d P ist y |
informativa consideraciones del ssrg eit(f?izi)br: Pjproce e; rzgls t;are
01 concurso proy! proyecto de obra
A
Convoca a reunién /
% R I 4 05 04
una vez asignada la i ] Y
obra © Situaciones espediales - /
. deben serautorizadas 7
- porel Gerente General - Define estrategia (€= — — — — = — — — — — Asigna presupuesto
o RN
Convoca a reunion
una vez asignada la 05
obra Y
Determina
requerimientos
especiales para el
inicio de la obra
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e Grupo Cadena

Manual de Procedimientos

il Gerencia Operativa de Construccion
Diagrama de Flujo
Area Responsable: ’ Departamento de Infraestructura
Nombre del procedimiento: ’ Ejecucion de Proyecto de Obra
Fecha de Elaboracién: ’ 30/Nov/2023 Numero de Revision: 1 Cédigo GC-MP-GOC-DI-05
Control de Obra Departamento de Contabilidad Gerencia Operativa de Construccion Coordinacion de Residentes
o7
09 10
o | Tramita recurso para Solicita la asignacion Revisa conteridos y
| la emision de la fianza > dg recursos para la > uaniifica
06 ejecucion de la obra requerimientos
Genera
documentacién para 07 v 09 v 10 v
solicitud de fianzas " ;
Defire cquipe de Determina cantidades
trabajoy al R
Entrega Fianza Coordinador del parala ejeguuon a
08 Proyecto o
1
Realiza €l pago dela | Fianza 0
fianza [~ Llena requerimiento de
solicitud de materiales |
necesarios para la
realizadon del proyecto

Fianza
Req

Entrega
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C Manual de Procedimientos
R Gerencia Operativa de Construccion
Diagrama de Flujo
Area Responsable: ’ Departamento de Infraestructura
Nombre del procedimiento: ’ Ejecucion de Proyecto de Obra
Fecha de Elabroacién: ’ 30/Nov/2023 Numero de Revision: 1 Cédigo GC-MP-GOC-DI-05
L . Residente de Obra/Control de Obra/
Departamento de Compras Coordinacion de Residentes Departamento de Recursos Humanos Coordinacién de Residentes
13 14 15 15
e It d ; Moviiza maquinaria,
ntegra documentos : L t 1t ; I
» parapersonal de > Reche r ¥ X y:er?ybar:pe X "1 eiﬁ;z);g:goa
" nuevo ingreso | de obra
B 0 I
Recbe y cotiza 13 Exp o | 8O 0
materiales que Y 14 [
involucran el proyecto Solicita registro de |
trabajadores en el | 16 A\ 17
sistema de ndminay Genera gustes enel I Vigila que la obra A o
12 en seguro social sistema cumpla con las Revisa estimaciones
A l condiciones Ralapagn
° o l contractuales ontretisas
Exp Exp |
Actudiza e informa
I 16 i
Rgeliza la oagtu(aenel l Elabora reporte de
s's':'e":jz";”i;f ve l avance fisico de la
v transerencia de obra, y anota
empleados
Captura actualizacion
de costos o incorpora BO 0

nuevos conceptos al
sistema
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¢ Grupo Cadena
Manual de Procedimientos
el Gerencia Operativa de Construccion
Diagrama de Flujo

Area Responsable: ’ Departamento de Infraestructura
Nombre del procedimiento: ’ Ejecucion de Proyecto de Obra
Fecha de Elaboracién: ’ 30/Nov/2023 Nuimero de Revisién: 1 Cédigo GC-MP-GOC-DI-05

Residente de Obra/Control de Obra/Coordinacion de Residentes Residente de Obra/Gerencia de Costos/ Control de Obra

Control de Obra

21 2
¢ Ampliacion de
Proyecto de obra? : -
18 o | Elabora convenio de Recbe estimacion y
20 A obra P formatos de avance de
: X A 4 obra
Provee informacion de
avance fisico Integra, recaba firmas oc o
de modificacion y 21 0
22 Est
A entrega A 4
18 ¢ Se integran precios 23
Recaba firmas y extraordinarios y Yy
Integra a las estimaciones entrega ocC 0 recaba fima del
fotografias, volimenes, diente o
croquis entre otros Solicita factura
Est 0 0c 2
19 A 4 .
A Vinculo Est
i . % GC-MP-GC-CSP-01
(égr? cglasﬁgrn\:ig:npsrs Vinculo facturacion
GC-MP-GA-IG-10
parte del cliente

Est
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Grupo Cadena

Manual de Procedimientos
Gerencia Operativa de Construccion

C

CADENA

Area Responsable: ‘ Departamento de Infraestructura

Nombre del procedimiento: ‘ Ejecucion de Proyecto de Obra

Fecha de Elaboracion: ‘ 30/Nov/2023 Numero de Revision: 1
Coordinacion de Residentes Cliente

2% 26

Genera documentos

de entrega-recepcion R Recbe acta de

deobray anotaen entrega-recepcion
bitacora
0-1
E-F
EF 0
24 2% ]
Ala conclusion de la 25 v
obra
Integra estimacion- : Firma y regresa copia
finiquito Reatea
terminacion de la obra
E-F 01 E-F !
24 E-F 0-1
v
27 ¢
Genera documentos
paralaentrega
7 Recbe
/ EF o y
/
/ EF L

[ o | Incorpora al sistema
: Ladocumentacion que debe P

-integrarse son planos, solicitud ;
- derecepcion de obra, fianzas
- de vicios ocultos entre otros.

Saul Martinez

Diagrama de Flujo

GC-MP-GOC-DI-05

Codigo

Abreviaturas
Req: Requerimientos
Exp: Expediente
Est: Estimaciones
OC: Orden de Cambio
E-F: Estimacion-Finiquito
E-R: Entrega-Recepcion
BO: Bitacora de Obra

56



BITACORA DE OBRA

e

TRoENR CONSTRUCTORA CADENA Folio Hoja de Portada
DATOS DE LA OBRA
Nombre:
Localizacion:

No. Contrato:

No. De Obra:

Fecha de Inicio:

Programada: DD/MM/AA

Real: DD/MM/AA

Fecha de Conclusion:

Programada; DD/MM/AA

Real: DD/MM/AA

DATOS DEL CONTRATISTA
Nombre o0 Razén
Social:
Domicilio:
Teléfonos:
RESPONSABLES DE LA OBRA
De Constructora CADENA: Del Cliente:

Supervisor de la Obra

Supervisor de la Obra

Nombre, Cargo y Firma

Nombre, Cargo y Firma

Quienes manifiestan de conformidad, llevar la presente bitacora de acuerdo con (Nombre de la Ley)

ANOTACIONES
No. Contrato:
Folio:
No. De Fecha Tipo de Nota NOTAS
Nota
DD/MM/AA
REVISION DE ANOTACIONES

Supervisor de Obra
Nombre, Cargo y Firma

Supervisor de Obra por parte del Cliente

Nombre, Cargo y Firma

Saul Martinez
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GRUPO CADENA
C Manual de Procedimientos
DA Gerencia Operativa de Construccion
Area: Coordinacion de Residentes
Nombre del Procedimiento: Supervision de Obra
Nov | 2023 Fecha de 05 | Abril | 2024 No. Revision 1

Fecha de Elaboracion - L
Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Afo Clave GC-MP-GOC-CR-06

REGISTRO DE CAMBIOS

No. De Revision Fecha Descripcion del cambio
Se eliminan las actividades 2 y 3; se modifican las actividades
1 05/Abrill2024 | 5,6y 15; se incorpora la actividad 16, se recorre numeracion, y

se modifica diagrama de flujo.

AUTORIZACION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré Revisé Autorizé
Mtro. Oscar Ortega Vélez Ing. Francisco Javier Dorame Ortega Ing. César Flores Ruiz
CGl Consultores Jefe del Depto. De Infraestructura Gerente Operativo de Construccion
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CADENA"

(o

GRUPO CADENA

Manual de Procedimientos
Gerencia Operativa de Construccion

Area: Coordinacion de Residentes
Nombre del Procedimiento: Supervision de Obra
» Nov | 2023 Fecha de 05 | Abril | 2024 No. Revision 1
Fecha de Elaboracion .,
Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Ao Clave GC-MP-GOC-CR-06

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Objetivo

Supervisar el desarrollo de los trabajos de los proyectos de obra publica o privada de acuerdo a lo
establecido en planos, presupuesto asignado y especificaciones de construccion.

Alcance

Este procedimiento es de aplicacion obligatoria para las Gerencias Operativas.

Requisitos
1.- Planos

2.- Programa de obra y presupuesto
3.- Maquinaria de construccion

Politicas de Operacion

1.-

2.-

6.-

El Residente de Obra dara seguimiento a la ejecucion de la obra en apego al programa y
presupuesto de obra.

El Residente de Obra debera revisar la cantidad y la calidad de los materiales de
construccion, a fin de asegurar el cumplimiento de las especificaciones establecidas en el
contrato.

Una vez asignado el proyecto de obra al Residente, este tendra la responsabilidad de
elaborar la bitdcora de obra electronica o convencional, para incorporar informacién en
tiempo real de la obra tales como cambios de proyecto, estimaciones, incidentes, trabajos
extraordinarios entre otros movimientos, y entregarlo a la Coordinacion de Control de Obra
para el tramite de pago de los avances, y para el proceso de entrega-recepcion y finiquito
de la obra.

El Residente de Obra, debera elaborar actas de obra a fin de dejar constancia de la
aprobacion de modificaciones o ampliacién del contrato, anotando fecha, lugar, hora, obra,
hechos, involucrados, antecedentes y conclusiones.

El area de topografia debera realizar visitas programadas antes, durante y al final del
proyecto de obra.

Una vez recibidos los resultados de las pruebas de laboratorio, el Residente de Obra sera
el responsable de entregar esta informacion a Control de Obra para su integracion en la
estimacion de cobro al cliente.

Glosario de Términos
Término/Abreviatura Definicion

Gerencias Operativas

A las Gerencias Operativas de Construccidn, y de Asfaltos Técnicos de
la Baja.
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Area:

Nombre del Procedimiento:

Fecha de Elaboracion

ia

Nov
Mes

2023
Afo

GRUPO CADENA

Manual de Procedimientos
Gerencia Operativa de Construccion

Coordinacion de Residentes

Supervision de Obra

Fecha de
Actualizacion

05
Dia

Abril
Mes

2024
Afo

No. Revision
Clave

1
GC-MP-GOC-CR-06

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Act.
1.-

10.-

1.

Responsable

Departamento de
Infraestructura

Topografo

Topografo

Residente de Obra

Residente de Obra

Residente de Obra

Departamento de
Infraestructura

Residente de Obra

Residente de Obra

Residente de Obra

Laboratorio

Actividad

Envia cuadrilla de topdgrafos para que se lleve a cabo
levantamiento topografico.

Revisa los planos y procede a realizar el
levantamiento topografico, revisa las condiciones del
terreno como vialidades cercanas, cables, tuberia,
vegetacion, arboles etc.

Fisicamente en campo entrega los bancos de nivel y
puntos de control al Residente de Obra.

Conoce el presupuesto y programa de obra, las
especificaciones técnicas de la obra a fin de conocer
los planos, los métodos de construccidn, la estructura
y el lugar donde se ejecutara la obra.

¢ Encuentra informacion incompleta?
No: Inicia construccion. Se remite a la actividad
numero 8.

Si: De encontrar inconsistencias, o falta de
especificaciones en planos o el lugar donde se
ejecutara la obra, le informa al Departamento
Infraestructura.

Recibe informacion por parte del Residente de Obra,
asigna equipo y maquinaria correspondiente para la
ejecucion de los trabajos, y solicita a la Gerencia de
Costos, modificacion y actualizacién de conceptos y
costeo. Se vincula con el procedimiento GC-MP-GC-
CSP-01

Realiza la apertura de la obra registrando toda la
informacidn en bitacora de obra.

Durante la ejecucion de la obra, verificard la
disponibilidad de recursos asignados para el
desarrollo de los trabajos.

Solicitara pruebas de laboratorio para comprobar la
calidad y resistencia de los materiales.

Realiza pruebas de laboratorio, para vigilar en la
ejecuciéon de la obra la correcta utilizacién de los
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Gerencia Operativa de Construccion

Area: Coordinacion de Residentes

Nombre del Procedimiento:

Fecha de Elaboracion
Dia Mes Afo

12.- Laboratorio
13.- Residente de Obra
Coordinacion de Control de
14 .-
Obra
15.- Residente de Obra
16.- Cliente
17 .- Cliente
18.- Residente de Obra

Coordinacion de Control de

19- Obra

20.- Residente de Obra

Supervision de Obra

Nov | 2023 Fecha de
Actualizacion

05 | Abril | 2024 No. Revision 1

Dia | Mes Afo Clave GC-MP-GOC-CR-06

materiales y procedimientos de construccion
establecidos en el contrato, con la frecuencia de
ensayos por tipo de material o por volumen.

Emite reporte, y entrega al Residente de obra.

Recibe las pruebas de laboratorio, registra y
resguarda temporalmente, y lo entrega a la
Coordinacion de Control de Obra,

Recibe y lo integra a la estimacion de cobro al cliente.

Cuando el cliente solicita modificacién o ampliacién
de obra, registra la informacién en bitacora de obra,
elabora propuesta, y la somete a autorizacién del
cliente.

Recibe propuesta.

¢ Esta de acuerdo?

No. De no estar de conforme, solicita adecuaciones
al Residente de obra. Se remite a la actividad numero
15.

Si: De estar conforme con la propuesta firma de
autorizacion.

Recibe la propuesta autorizada por parte del Cliente,
y solicita a la Coordinaciéon de Control de Obra se
realicen las modificaciones del contrato.

Gestiona las modificaciones del contrato, y solicita a
la Gerencia de Costos se presupuesten los precios
unitarios por los cambios solicitados por el cliente, e
informa al Residente de Obra.

Conforme avanza la obra, y de acuerdo con las
fechas de avance establecidas en el contrato,
procede a solicitar la estimacion del avance de obra,
anexando croquis, fotografias, volumenes entre otros
datos a Control de Obra. Vinculo con el procedimiento
GC-MP-GOC-CO-01
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Diagrama de Flujo
Area: ‘ Coordinacion de Residentes
Nombre del procedimiento: ‘ Supervision de Obra
Fecha de Elaboracion: ‘ 30/Nov/2023 NUmero de Revision: 1 Codigo GC-MP-GOC-CR-06
Departamento de Infraestructura Topografo Residente de Obra
02 02 04 05
( Inicio > Revisa planosy Revisa las condiciones Conoce presupuesto y
o | procede arealizar o | delterrenocomo > programa de obra, P Inicia construccion
"1 levantamiento ™| vialidades cercanas, planos, métodos y
01 y topografico cables entre otros. lugar de la obra.
Envia cuadrilla de 03
topogréafos
En campo entrega los  Encuent No
bancos denively | i ormadon

puntos de control incompleta?

07 07

S

06 !
Recibe informacion,
Solicita modificacion | asignaequipoy | 4
de los conceptos [ magquinaria
» Informa
correspondiente
A 4

Vinculo
GC-MP-GC-CSP-01
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Diagrama de Flujo

Cadigo GC-MP-GOC-CR-06

Coordinacion de Control de Obra

14

Recbe ylo integraala

Area: ’ Coordinacion de Residentes
Nombre del procedimiento: ’ Supervision de Obra
Fecha de Elaboracion: ’ 30/Nov/2023 Numero de Revision:
Residente de Obra Laboratorio
11 12
08 08 Y Realiza pruebas de N Enmite reporte
laboratorio R
Realiza apertura de Registra informacion
obra —| enBiticora de obra
12 Rer
o \ 4
BO
09 v 10 Entrega
Verifica disponibilidad » | Solicita pruebas de
de recursos laboratorio Rep

13

A 4

Recbe pruebas de

laboratorio

A

estimacion del cliente.
0
Rep

'
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Area: ’ Coordinacion de Residentes
Nombre del procedimiento: ’ Supervision de Obra
Nimero de Revision:

Fecha de Elaboracion: ’ 30/Nov/2023

Residente de Obra

15 15

Cliente

16 16

Solicita adecuaciones

A 4

Elabora propuesta, y
lasomete a
autorizacion del cliente

Registra informacion N
en Bitacora

Bitacora

18 18

Solicita se realicen | 4 Recbe propuesta

Recbe propuesta d

Diagrama de Flujo

Cédigo

GC-MP-GOC-CR-06

Coordinacion de Control de Obra

No

¢ Esta de acuerdo?

Firma de autorizacion

A

modificaciones autorizada

19 19
Solicita se
Gestiona las o | presupuesten los
modificaciones ¥"| precios nitarios e

informa

20 20

Anexa folografias, Solicita estimacion de

A

croquis, volimenes [
entre otros datos

avance de obra

Vincuo
GC-MP-GOC-CO-01

Abreviaturas
Rep: Reporte
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‘ Coordinacion de Residentes

Nombre del procedimiento:

Fecha de Autorizacion:

21

Recbe autorizacion

30/Nov/2023

19

‘ Supervision de Obra

Residente de Obra

Numero de Revision:

0

Anexa fotografias,
croquis, volimenes  |«&
entre otros datos

Solicita

20

N Gestiona

21

Vincuo

GC-MP-GOC-CO-01

Solicita Estimacion de
avance de obra

modificaciones

20

A 4

Informa

Diagrama de Flujo

Caodigo GC-MP-GOC-CR-06

Control de Obra

Abreviaturas

BO: Bitacora de Obra

Rep: Reporte
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Area:
Nombre del Procedimiento:

Nov | 2023
Dia Mes Afo

Fecha de Elaboracion

GRUPO CADENA

Manual de Procedimientos
Gerencia Operativa de Construccion

Coordinacion de Estructuras

Disefio de Proyectos de Obra de Edificacién
Fecha de 25 | Mayo | 2024 No. Revision 2
Actualizacion Dia | Mes | Afio Clave GC-MP-GOC-DE-07

REGISTRO DE CAMBIOS

No. De Revision Fecha Descripcion del cambio
En el encabezado en area se incorpord la coordinacion de
estructuras.
1 05/Abril/2024 | Descripcion de Actividades: se Incorpor6 la coordinacién de

Estructuras, incorporandose la actividad 12, 25, modificandose
la 2, 4, 8 y 26; modificacion al diagrama de flujo.

AUTORIZACION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro

Mtro. Oscar Ortega Vélez
CGlI Consultores

Reviso Autorizo
Arq, Moisés Batres Garcia Ing. César Flores Ruiz
Coordinador de Estructuras Gerente Operativo de Construccion

Saul Martinez 66



GRUPO CADENA

C Manual de Procedimientos

DA Gerencia Operativa de Construccion
Area: Coordinacion de Estructuras
Nombre del Procedimiento: Disefio de Proyectos de Obra de Edificacién

» Nov | 2023 Fecha de 25 | Mayo | 2024 No. Revision 2
Fecha de Elaboracion - o
Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Afo Clave GC-MP-GOC-DE-07
IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Objetivo

Establecer las actividades de supervision para la planificacion, control, inspeccion y aseguramiento de la
calidad que se llevaran a cabo durante el proceso de fabricacion y montaje de estructuras metalicas.
Requisitos

Proyecto de Obra de Edificacion

Alcance

Este procedimiento es aplicable a todas las areas relacionadas con el montaje de estructuras metalicas,
estableciendo medidas de seguridad para realizar el trabajo controlando los riesgos asociados.

Marco Juridico
Cumplir con el marco normativo y normas oficiales de construccion.
Politicas de Operacion

Una vez programado el inicio del proyecto, se entregara informacién a la Gerencia de

1. Administracidn, con la finalidad de que se realice el registro en el sistema para la asignacion

' de presupuesto destinado al proyecto, y del personal que prestara sus servicios durante el
desarrollo del proyecto.

Las estructuras metalicas, se confeccionaran de acuerdo con las especificaciones técnicas

2.- establecidas en los planos de disefio y fabricacion, de acuerdo con la norma previamente
seleccionada por parte del cliente.
3 El Coordinador de Estructuras sera el responsable de dirigir las actividades relacionadas

con el montaje, vigilando la aplicacion de los controles de calidad.
Glosario de Términos

Término/Abreviatura Definicion
A la Coordinacion de Estructuras unidad adscrita al Departamento de
Estructuras o
Edificacién.
Cliente Interno A las empresas correspondientes al Grupo Cadena.
Cliente Externo A las organizaciones publicas o privadas.
Gerencia de Costos A la Gerencia de Costos y Control de Proyectos
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Area:
Nombre del Procedimiento:

Nov | 2023

Afo

Fecha de Elaboracion Fecha de

Dia Mes

Actualizacion

GRUPO CADENA

Manual de Procedimientos
Gerencia Operativa de Construccion

Coordinacion de Estructuras
Disefio de Proyectos de Obra de Edificacién

25
Dia

2024
Afo

No. Revision 2
GC-MP-GOC-DE-07

Mayo

Mes Clave

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Act. Responsable
1.- Cliente Interno/Externo
Departamento de
9. Edificacién/Coordinacion de
' Estructuras/Gerencia de
Costos
3. Gerente General/Gerente
' Operativo de Construccion
Departamento de
4.- Edificacién/Coordinacion de
Estructuras
5. Gerente General/Gerente
' Operativo de Construccion
6.- Departamento de Edificacién
7.- Cliente Interno/Externo
Departamento de
8.- Edificacién/Coordinacion de
Estructuras
9.- Cliente Interno/Externo
10.- Departamento de Edificacion
11.- Coordinacion de Estructuras
12.- Coordinacion de Estructuras

Actividad

Envia proyectos para disefio estructural, o por
catalogo de conceptos.

Realiza la cuantificacion de las estructuras y costeo
de acuerdo con el catalogo de conceptos. Genera
presupuesto, y lo presenta al Gerente General y
Gerente Operativo de Construccion para su
validacion.

Recibe y revisa el presupuesto del proyecto.
¢ Aprueba el proyecto?
No: Solicita se realicen ajustes y regresa.

Recibe el proyecto, realiza los ajustes y presenta
nuevamente, (Se regresa a la actividad nimero 3).

¢ Aprueba el proyecto?
Si: De aprobarlo solicita se le envie el presupuesto al
Cliente.

Recibe el proyecto, y envia al Cliente para su revision
o validacion.

Revisa el presupuesto del proyecto.

i \Valida?

No: Solicita ajustes.

Recibe presupuesto del proyecto, realiza ajustes y
regresa. (se remite a la actividad nimero 7)

¢ Autoriza?
Si: Autoriza y regresa.

Recibe presupuesto autorizado y entrega a la
Coordinacion de Estructuras.

Recibe y se da inicio al proyecto, captura en el
sistema de costos.

Envia al Departamento de
requerimientos de subcontratos,

compras los
materiales y
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Area:

Nombre del Procedimiento:

Fecha de Elaboracion

13.-

14.-

15.-

16.-

17.-

18.-

19.-

20.-

GRUPO CADENA

Manual de Procedimientos
Gerencia Operativa de Construccion

Coordinacion de Estructuras

Nov | 2023 Fecha de

Dia Mes Afio Actualizacion

Coordinacion de Estructuras

Coordinacion de Estructuras

Coordinacion de Estructuras

Proyectista

Coordinacion Estructuras

Coordinacion de Estructuras

Coordinacion de Estructuras

Laboratorio

Disefio de Proyectos de Obra de Edificacién

25 | Mayo | 2024 No. Revision 2
Dia | Mes | Afo Clave GC-MP-GOC-DE-07

consumibles. Vinculo con los procedimientos GC-
MP-GA-DCM-04, y GC-MP-GA-DCM-05

Se realiza junta de arranque donde se solicita
programa de obra, se realiza la designacion del
Supervisor de Obra por parte del Cliente, prioridades
particulares tales como: montaje, estrategia de
ejecucion, se revisan planos  estructurales
autorizados por el cliente para la ejecucion de la obra.

Solicita a Control de Obra se tramite el pago de la
fianza y da aviso a la Gerencia de Administracion del
inicio de los trabajos para su registro en el sistema.
Designa al Residente de Obra, y al Contratista para
elaborar los planos de taller para el montaje.

Presenta al Departamento de Edificacion propuestas
de Contratistas para que elaboren los planos de
montaje, una vez autorizado por este ultimo, solicita
presupuesto al Proyectista.

Recibe la peticion, elabora presupuesto y entrega a la
Coordinacién de Estructuras.

Recibe el presupuesto y lo presenta al Jefe del
Departamento de Edificacion para su visto bueno, una
vez, autorizado, lo envia a la Gerencia de Costos para
su registro en sistema, y a Control de Obra para el
tramite del pago de la factura de anticipo. Vinculo con
los procedimientos GC-MP-GOC-CO-01 y GC-MP-
GC-CSP-01

Con base a las prioridades asigna la fabricacion de la
estructura a Contratista o Taller Interno,
conjuntamente elaboran programa de fabricacion a fin
de cumplir con lo establecido en el contrato.

Asigna y contrata laboratorio previa autorizacion del
Jefe del Departamento de Edificacién, para realizar
pruebas de calidad mediante visitas de campo, asi
como alcance, numero de pruebas y costo de las
mismas

Realiza las pruebas de laboratorio, genera reportes
de calidad.

Saul Martinez 69



GRUPO CADENA
C Manual de Procedimientos
DA Gerencia Operativa de Construccion
Area: Coordinacion de Estructuras
Nombre del Procedimiento: Disefio de Proyectos de Obra de Edificacién
Nov | 2023 Fecha de 25 | Mayo | 2024 No. Revision 2

Fecha de Elaboracion o,
Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Afo Clave GC-MP-GOC-DE-07

¢,Se recomienda accion correctiva?
Si: Registra que se encontraron defectos de calidad,
y entrega al Contratista o Taller Interno.

Realiza las correcciones y solicita nuevas pruebas.

21 Contratista o Taller Interno (Se remite a la actividad nimero 20)
. No: Genera reporte donde manifiesta la calidad del
22.- Laboratorio
producto y entrega a Estructuras.
Recibe reporte y archiva. Una vez finalizados los
N trabajos de ensamblaje, solicita al Contratista o Taller
23.- Coordinacion de Estructuras

Interno la entrega de las estructuras en el sitio donde
se desarrolla la obra.

Realiza la entrega y procede al montaje de la
edificacion, y solicita al Residente de Obra firma de la

24.- Contratista o Taller Interno | remision donde se especifica la entrega del material,
posteriormente con esa informacion se generan los
reportes de avance fisico de obra.

Conforme se avanza en los trabajos de edificacion, y
en cumplimiento a lo establecido en el contrato,
integra evidencia tales como fotografias, croquis,
remisiones de entrega de material entre otros datos,

25.- Residente de Obra y lo entrega a la Coordinacién de Estructuras para su
revision. En colaboracion con la Coordinacion de
Estructuras se organiza la liberacién de frentes de
trabajo para llevar un avance simultaneo vy
terminacion de la obra.

Recibe informacion, determina la estimacién de pago
de subcontratos, anexa evidencia y entrega a la
Coordinacion de Control de Obra, se vincula con el
procedimiento GC-MP-GOC-CO-01

Una vez concluido el proyecto de obra, realiza el
27 .- Coordinacién de Estructuras | proceso de entrega, recepcion y finiquito de obra se
vincula con el procedimiento GC-MP-GOC-CO-04

26.- Coordinacion de Estructuras
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Gerencia Operativa de Construccion

CADEMNA

Area Responsable: ‘ Coordinacién de Estructuras

Nombre del procedimiento: ‘ Disefio de Proyectos de Obra de Edificacion

Fecha de Elaboracion: ‘ 30/Nov/2023

Numero de Revision: 2

Cliente Interno/Externo Departamento de Edificacion/Coordinacion de Estructuras/Gerencia de Costos

02

( Inicio > | Realiza cuantificacion
02 i
01

Diagrama de Flujo

Cédigo

GC-MP-GOC-DE-07

Gerente General/Gerente Operativo
de Construccion

03

Genera presupuesto y
Envia proyectos para lo presenta
disefio estructural
04
Proyecto °
Proyecto

0

Recbe poyecto [«

A 4

Recibe yrevisa el

¢ Aprueba el
proyecto?

presupuesto
Proyecto

Pr 06
04
Realiza gustes y

Recbe yenvia |«

|| Solicita gustes
regresa

y

05

Proyecto

oyecto °
presenta :

o
Presupuesto
Proyecto o G
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¢ Grupo Cadena

Manual de Procedimientos

CADENA

Gerencia Operativa de Construccion

Diagrama de Flujo

Area Responsable: ’ Coordinacion de Estructuras

Nombre del procedimiento: ’ Disefio de Proyectos de Obra de Edificacion

30/Nov/2023 Numero de Revision: 2

Fecha de Elaboracion: ’ GC-MP-GOC-DE-07

Codigo

Cliente Interno/Externo Departamento de Edificacion/

o, Coordinacion de Estructuras Proyectista
Coordinacion de Estructuras
11 16
Recbe, da inicio d !
P proyecto y capturaen P Recbe peticion
07 » Recbe sistema de costos
Proyecto °
: Presupuesto o
Revisa Presupuesto o
12 16 y
08
Proyecto o N w”é‘éjfpc_gﬁbmég” Elabora presupuesto'y
e Envia entrega
Realiza gustes y
regresa
I Proyecto/Prest °
13
No 07 Presupuesto ° 13 ¢
; Realiza junta de Se designa supervisor
S Revisa — arranque, solicita de obra por el cliente
! programa de obra
09
Proyecto o 10
14 ¢ 15
AR = : Presenta propuesta de
P Recbe yEntrega Solicita tamite de .| contratistas parala
fianza, designa 7| elaboracién de planos
Presupuesto o rESId;nntteI;?s;bra ¥ de montaje y solicita
Presupuesto o
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il Gerencia Operativa de Construccion
Diagrama de Flujo
Area Responsable: ‘ Coordinacién de Estructuras
Nombre del procedimiento: ‘ Disefio de Proyectos de Obra de Edificacion
Fecha de Elaboracion: ‘ 30/Nov/2023 Nuamero de Revision: 2 Codigo GC-MP-GOC-DE-07
Coordinacion de Estructuras Laboratorio Contratista o Taller Interno
18 20 21
Asignay elabora | Realiza pruebas de Realiza_ gorreociones y
17 programa de > laboratorio P solicita nuevas
fabricacién pruebas
Recbe yPresenta ProyectoPresp Reporte °
A 4 A
ProyecioPresp o Asigna laboratorio Genera reportes de
para que se realicen calidad 24
pruebas de cdidad
Vinculo Reporte )
eveerk - - Ny
SR 23 ”"| procede al montaje
Recibe, solicita la Si 20
entrega de las ¢ Se recomienda
estructuras en el sitio gocion correctial 23
delaobra Registra los cefectos | |
st . Solicita d Residente
Reporte de Obra la firma de la
Genera reporte de Reporte o ke
calidad del producto y

entrega

Reporte
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Area Responsable:

Nombre del procedimiento:

Fecha de Elaboracion: ’ 30/Nov/2023

Residente de Obra

Integra evidencia

Evidencia 0

25

A
Organiza la liberacion
de frentes de trabgjo

’ Coordinacién de Estructuras

Grupo Cadena

Manual de Procedimientos

’ Disefio de Proyectos de Obra de Edificacion

Numero de Revision:

Gerencia Operativa de Construccién

26

Py  paraavance
e simultaneo de obra

Evidencia

Conjuntamente con la Coordinacion de
. Estructuras organiza la liberacion de frentes
. de trebajo para llevar un avance simultaneo :
i y terminacion de la obra. ]

h 4

Recbe la informacion

Diagrama de Flujo

GC-MP-GOC-DE-07

Cédigo

Coordinacion de Estructuras

Evidencia 0

Vinculo
GC-MP-GOC-CO-01

26

26
v
Determina estimacion,
Determina estimacion, anexay entrega
anexay entrega
Evidencia 0 l
Vinculo

Saul Martinez

GC-MP-GOC-CO-04

Fin

Abreviaturas
Prest: Presupuesto
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CONSTRUCTORA CADENA, S.A.DE C.V.
] C GERENCIA OPERATIVA DE CONSTRUCCION
Departamento de Edificacion/Coordinacion de Estructuras

fieicl Solicitud de Proyectos

Cadigo del Formato: GC-MP-GOC-07.1

Solicitud de Servicio de Proyectos

Proyecto Clave
Residente
Fecha de Solicitud Fecha de Entrega

Dia Mes Ao Dia Mes Afo

Materiales Necesarios
(Compras/Inventarios)

Observaciones

Autorizé Recibio

Nombre/Firma Nombre/Firma
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CONSTRUCTORA CADENA, S.A.DE C.V.
] C GERENCIA OPERATIVA DE CONSTRUCCION
Departamento de Edificacion/Coordinacion de Estructuras

s Fabricacion de Estructuras y Soldaduras

Cadigo del Formato: GC-MP-GOC-07.2

Solicitud de Servicio Mecanico

Proyecto Clave
Residente
Fecha de Solicitud Fecha de Entrega

Dia Mes Afo

Materiales Necesarios
(Compras/Inventarios)

Concepto Unidad | Jornadasy Nota
No. Personal

Observaciones

Autoriz6 Recibi6

Nombre/Firma Nombre/Firma

Saul Martinez 76



GRUPO CADENA
C Manual de Procedimientos
DA Gerencia Operativa de Construccion
Area: Departamento de Talleres
Nombre del Procedimiento: Mantenimiento Preventivo
» Nov | 2023 Fecha de 05 | Abril | 2024 No. Revision 1
Fecha de Elaboracion - o
Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Afio Clave GC-MP-GOC-DT-08
REGISTRO DE CAMBIOS
No. De Revision Fecha Descripcion del cambio
Se modifico la actividad 1, se incorpord al procedimiento la
1 05/Abril/2024 | Coordinacién de Compras y Almacén. Se modifico el diagrama
de flujo.
1 05/Abril/2024 | Se incorporaron las politicas de operaciéon 4y 5

AUTORIZACION DEL PROCEDIMIENTO

Elabord Reviso Autorizé
Mtro. Oscar Ortega Vélez C. Miguel Angel Sanchez Hernandez Ing. César Flores Ruiz
CGlI Consultores Jefe del Depto. De Talleres Gerente Operativo de Construccion

Saul Martinez 77



CADENA"

(o

GRUPO CADENA
Manual de Procedimientos

Gerencia Operativa de Construccion

Area: Departamento de Talleres
Nombre del Procedimiento: Mantenimiento Preventivo
» Nov | 2023 Fecha de 05 | Abril | 2024 No. Revision 1
Fecha de Elaboracion .,
Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Afo Clave GC-MP-GOC-DT-08

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Objetivo

Programar el mantenimiento preventivo de las unidades y maquinaria, con la finalidad de alargar la vida
util de las mismas.

Alcance

Este procedimiento es de caracter general y obligatorio para todas las areas de la empresa.

Requisitos

Programa anual de mantenimiento
Politicas de Operacion

1.-

Es responsabilidad del Departamento de Talleres de elaborar el programa anual de
mantenimiento preventivo a las unidades pertenecientes a Grupo Cadena.

Seré responsabilidad de las areas de dar cumplimiento al programa de mantenimiento, en
caso de no considerar necesario el servicio, debera comunicarlo por escrito con un minimo
de tres dias de anticipacion, en el entendido, que la reprogramacion, quedara sujeta a los
tiempos del area de taller.

Para dar de baja definitiva las unidades, las &reas deberan solicitar al Departamento de
Talleres, diagndstico de las condiciones mecanicas de las mismas.

Se realizara el mantenimiento preventivo cada 250 horas para la maquinaria, y para las
unidades y camiones, este se realizara cada 10 mil kilometros.

Sera responsabilidad del Despachador de registrar las horas de la maquinaria, y de
proporcionar el mantenimiento preventivo cuando asi corresponda.

Glosario de Términos

Término/Abreviatura Definicion

Gerencias Operativas

A las Gerencias Operativas de Construccidn, y de Asfaltos Técnicos de
la Baja.
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CADENA"

(o

Area:

Nombre del Procedimiento:

Fecha de Elaboracion

Dia Mes Afo

CONSTRUCTORA CADENA

Manual de Procedimientos
Gerencia de Construccion de Infraestructura

Departamento de Talleres

Nov | 2023 Fecha de

Actualizacion

Mantenimiento Preventivo

05 | Abril | 2024
Dia | Mes Afo Clave

No. Revision 1
GC-MP-GI-DT-08

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Act.

10.-

11.-

Responsable

Auxiliar
Administrativo/Despachador

Auxiliar Administrativo

Mecanico

Almacenista

Almacenista

Coordinacién de Compras y
Almacén

Coordinacién de Compras y
Almacén

Proveedor
Mecanico

Coordinacion de Taller
Mecanico

Mecanico

Actividad

Con base a las cargas de combustible (diesel), realiza
registro de las horas de trabajo del equipo y
kilometraje de la unidad o maquinaria. Revisa el
ultimo servicio preventivo, y contrasta la informacion
con lo registrado.

Notifica al Mecanico sobre las unidades que deben
recibir mantenimiento preventivo.

Recibe la unidad, y revisa las condiciones mecanicas,
solicita refacciones y suministros al AlImacenista.

Revisa existencias del almacén.

¢,Se encuentra la refaccion?

Si: Se llena formato de salida del almacén, solicita
firma de recibido y le hace entrega de la refaccion.
Posteriormente captura en sistema para registrar la
salida de las refacciones. Se remite a la actividad
numero 9.

No: Informa a la Coordinacién de Compras y Almacén
la no existencia de la refaccion.

Recibe peticion, y procede a verificar las
especificaciones de la refaccion.

Elabora requisicion y orden de compra, lo entrega al
proveedor via correo electronico a fin de generar la
factura

Recibe requisicion, entrega refaccién al Mecanico.

Recibe, proporciona el servicio de mantenimiento,
una vez concluido el trabajo lo comunica a la
Coordinacion de Taller Mecanico.

Revisa las condiciones del trabajo realizado, y solicita
al mecanico que se haga entrega de la unidad.

Entrega la unidad y solicita al Operador/Chofer firme
el reporte de reparaciéon, y lo entrega a la
Coordinacion de Compras y Almacén.
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CONSTRUCTORA CADENA
C Manual de Procedimientos
DR AT Gerencia de Construccion de Infraestructura
Area: Departamento de Talleres
Nombre del Procedimiento: Mantenimiento Preventivo
Nov | 2023 Fecha de 05 | Abril | 2024 No. Revision 1

Fecha de Elaboracion o,
Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Afo Clave GC-MP-GI-DT-08

Recibe el reporte de reparacion. Una vez entregada
la factura por parte del proveedor, en sistema se
procede a dar entrada y salida de la refaccion.

Coordinacién de Compras y

12- Almacén
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C Manual de Procedimientos
il Gerencia Operativa de Construccion . .
Diagrama de Flujo
Area: ’ Departamento de Talleres
Nombre del procedimiento: ’ Mantenimiento Preventivo
Fecha de Elaboracion: ’ 30/Nov/2023 NUmero de Revision: 1 Codigo GC-MP-GOC-DT-08
Auxiliar Administrativo/Despachador Mecanico Almacenista
03 03 04 04
( Inicio >
Rechelaunidd.ly Solicita refacciones
—» revisa condiciones > A y Revisa existencias Informa
01 . 01 mecénicas
Realiza registro de Revisa el tltimo
horas de trabgjo y P servicio preventivoy
kilometraje contrasta infomacion
¢ Seencuentrala
refaccion?
02
y
Notifica
Llena formato de
salida y entrega
refaccion
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e Grupo Cadena

Manual de Procedimientos

CARENA Gerencia Operativa de Construccion
Diagrama de Flujo
Area: ‘ Departamento de Talleres
Nombre del procedimiento: ‘ Mantenimiento Preventivo
Fecha de Elaboracion: ‘ 30/Nov/2023 NuUmero de Revision: 1 Codigo ‘ GC-MP-GOC-DT-08
Coordinacion de Compras y Almacén Proveedor Mecanico
08 08
09
A\ 4

\ 4

Recbe requisicion P Entrega refaccion Recibe refaccion,
06 07 _l—b proporciona el servicio

de mantenimiento

Elabora requisicion y
orden de compra

\ 4

Recibe y verifica

09

\ 4
Concluido el trabajo lo
07 ;
4 comunica
Entrega
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CADENA"

Area:

Nombre del procedimiento:

Grupo Cadena

Manual de Procedimientos
Gerencia Operativa de Construccion

‘ Departamento de Talleres

‘ Mantenimiento Preventivo

Fecha de Elaboracion:

\ 30/Nov/2023

Coordinacion de Taller Mecanico

10

Revisa las condiciones
del trabajo realizado

10

Solicita d Mecanico
haga entrega de la

h 4

unidad

Numero de Revision:

Mecanico

1"

Entrega la unidad y

solicita fima del P> Entrega

\ 4

reporte de reparacion

Diagrama de Flujo

Codigo

GC-MP-GOC-DT-08

Coordinacion de Compras y Almacén

12

Recibe reporte de

reparacion

12

4

Registra entrada y
salida de la refaccion

Fin
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GRUPO CADENA

C Manual de Procedimientos

DA Gerencia Operativa de Construccion
Area: Departamento de Talleres
Nombre del Procedimiento: Mantenimiento Correctivo

» Nov | 2023 Fecha de 05 | Abril | 2024 No. Revision 1
Fecha de Elaboracion - o
Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Afo Clave GC-MP-GOC-DT-09
REGISTRO DE CAMBIOS
No. De Revision Fecha Descripcion del cambio
1 05/Abril/2024 ]Icirj] cg);eneral se modifican todas las actividades y el diagrama de

AUTORIZACION DEL PROCEDIMIENTO

Elabord Reviso Autorizé
Mtro. Oscar Ortega Vélez C. Miguel Angel Sanchez Hernandez Ing. César Flores Ruiz
CGl Consultores Jefe del Depto. De Talleres Gerente Operativo de Construccion
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GRUPO CADENA

C Manual de Procedimientos

DA Gerencia Operativa de Construccion
Area: Departamento de Talleres
Nombre del Procedimiento: Mantenimiento Correctivo

» Nov | 2023 Fecha de 05 | Abril | 2024 No. Revision 1
Fecha de Elaboracion - o
Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Afo Clave GC-MP-GOC-DT-09
IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Objetivo

Realizar la reparacion oportuna de las unidades de transporte y maquinaria, para asegurar la operacion
de los proyectos de obra.

Alcance

Este procedimiento es de caracter general y obligatorio para todas las areas que integran la empresa.
Requisitos

Reporte de reparacion

Politicas de Operacion

El Departamento de Talleres, llevard una bitacora de mantenimiento otorgado a las
unidades y maquinaria, para conocer el tipo de servicio proporcionado.

Seré responsabilidad del Coordinador de Taller Mecanico verificar que se hayan realizado
los trabajos.

Glosario de Términos
Término/Abreviatura Definicion

1.-

2.-

No aplica
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GRUPO CADENA

Manual de Procedimientos
Gerencia Operativa de Construccion

(o

CADENA"

Area:
Nombre del Procedimiento:

Departamento de Talleres
Mantenimiento Correctivo

Fecha de 05
Actualizacion Dia

2023
Afo

Abril
Mes

2024
Afo

No. Revision 1
GC-MP-GOC-DT-09

» Nov
Fecha de Elaboracion

Dia Mes Clave

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Act. Responsable Actividad
Reporta falla mecanica
) . ¢ Requiere griia o cama baja?

1. Operador de la Unidad No: Traslada la unidad al area de taller. (Se remite a
la actividad nimero 4).

. Si: En caso de requerir traslado de la unidad, lo

2- Operador de la Unidad comunica al Jefe del Departamento de Talleres.

Jefe del Departamento de , . .

3.- Asigna grua o cama baja

Talleres
4.- Coordllr\}lacm’)nlde Taller Recibe la Unidad, anota el tipo de trabajo solicitado
ecanico
Coordinacion de Taller , -
d.- - Designa mecanico.
Mecanico
Verifica las condiciones en las cuales se recibe la

6.- Mecanico unidad, revisa carroceria, luces, combustible entre
otros datos.

Diagndstica la unidad, determina el tipo de falla que
presenta.
¢.Se envia a taller externo?

7. Mecanico No: Lo comunica al jefe de Mecanicos informandole
la situacidn de la unidad y tipo de servicios o
reparacion que requiere. Vinculo con el
procedimiento GC-MP-GOC-DT-10.

Si: Solicita refacciones, partes o aditamentos

8.- Mecanico requeridos para la reparacion de la unidad a la
Coordinacién de Compras y Almacén.

Recibe requisicion, y entrega refacciones, partes o

9.- Coordinacion de Comprasy | aditamentos solicitados por el Mecanico. Se vincula

' Almacén con el procedimiento GC-MP-GI-DT-08, a partir de la
actividad numero 6.
Recibe refacciones, partes o aditamentos, procede a

10.- Mecanico reparar la unidad, y una vez concluido el trabajo lo
comunica a la Coordinacion de Taller Mecénico.

‘(:;J A " Y
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GRUPO CADENA
C Manual de Procedimientos
DR AT Gerencia Operativa de Construccion
Area: Departamento de Talleres
Nombre del Procedimiento: Mantenimiento Correctivo
Nov | 2023 Fecha de 05 | Abril | 2024 No. Revision 1

Fecha de Elaboracion S
Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Afo Clave GC-MP-GOC-DT-09

N Verifica las condiciones del trabajo realizado, solicita
Coordinacion de Taller - : ,
11.- - al mecanico realice la entrega de la unidad al
Mecanico
Operador.

CONSHERRRES
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Grupo Cadena

C Manual de Procedimientos
CARENA Gerencia Operativa de Construccion

Diagrama de Flujo

Area: Departamento de Talleres

Nombre del procedimiento: Mantenimiento Correctivo

Fecha de Elaboracion: 30/Nov/2023 NUmero de Revision: 1 Codigo GC-MP-GOC-DT-09

Operador de Unidad Jefe del Departamento de Talleres Coordinacion de Taller Mecanico
( Inicio >
01 01
y 03 04 05
Reporta falla ) ; , , :
mecénica Traslada la Unidad o | Asigna %rqa ocama > Recbe la Unidad, y p| Designa Mecsnioo
aja anota tipo de trabajo

No
¢ Requiere griao
cama baja?

Si

02

Se comunica al taler

Saul Martinez




& Grupo Cadena

Manual de Procedimientos
HKERNA Gerencia Operativa de Construccion

Area: ‘ Departamento de Talleres

Nombre del procedimiento: ‘ Mantenimiento Correctivo

Fecha de Elaboracion: ‘ 30/Nov/2023 NUmero de Revision:

Mecanico Coordinacion de Compras y Almacén
09
e Recbe requisicion, y
06 o7 1 entrega

Se vinculacon GC-

Diagnéstica la unidad
y determina

Verifica condiciones
de lla unidad

A 4

08
No o ;
;Seenviaataler Solicita refacciones, | |
externo? partes o aditamentos
10
Lo comunica e informa
la situacion de la Recbe refacciones,
unidad y ipo de repara la unidad ylo |«
Servicio comunica

1

Diagrama de Flujo

Codigo

GC-MP-GOC-DT-09

Coordinacion de Taller

Vinculo
GC-MP-GOT-DT-10,

Saul Martinez

Verifica las
condiciones del
trabajo

Solicita

Fin
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GRUPO CADENA
C Manual de Procedimientos
DA Gerencia Operativa de Construccion
Area: Departamento de Talleres
Nombre del Procedimiento: Contratacion de Servicios o Reparacion a Talleres Externos
» Nov | 2023 Fecha de 05 | Abril | 2024 No. Revision 1
Fecha de Elaboracion - o
Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Afio Clave GC-MP-GOC-DT-10
REGISTRO DE CAMBIOS
No. De Revision Fecha Descripcion del cambio
1 05/Abril/2024 | Se modificaron las actividades y el diagrama de flujo.

AUTORIZACION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré Revisé Autorizé
Mtro. Oscar Ortega Vélez C. Miguel Angel Sanchez Hernandez Ing. César Flores Ruiz
CGI Consultores Jefe del Depto. De Talleres Gerente Operativo de Construccion
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GRUPO CADENA

C Manual de Procedimientos

DA Gerencia Operativa de Construccion
Area: Departamento de Talleres
Nombre del Procedimiento: Contratacion de Servicios o Reparacion a Talleres Externos

» Nov | 2023 Fecha de 05 | Abril | 2024 No. Revision 1
Fecha de Elaboracion o
Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Afio Clave GC-MP-GOC-DT-10
IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Objetivo

Contratar los servicios externos para la reparacion de la maquinaria, equipo y componentes, a fin de
asegurar su operacion.
Alcance

Este procedimiento es de aplicacion general y obligatoria para todas las areas operativas que conforman
la empresa.

Requisitos
1.- Orden de Compra
Politicas de Operacion

El Jefe del Departamento de Talleres sera el responsable de autorizar la remision de las
1.- unidades o partes a los talleres externos, previo diagnéstico de fallas por parte de la
Coordinacion de Taller.

Sera responsabilidad del proveedor del servicio cualquier dafio, robo o mal uso de la

2. unidad, asi como extravié de las piezas a reparar mientras se encuentren bajo su
resguardo.
Seréa responsabilidad del operador de la Unidad, de reportar cualquier falla que detecte
3.- durante los dias siguientes, a fin de que el Departamento de Talleres pueda hacer valida la

garantia ante los talleres externos.

Sera responsabilidad del Departamento de Talleres de verificar que los talleres externos
4.- cumplan con las certificaciones de calidad, a fin de que sean autorizados por parte de la
Gerencia de Administracion.

Glosario de Términos

Término/Abreviatura Definicion
Fact Factura
: . A las Gerencias Operativas de Construccion, y de Asfaltos Técnicos de
Gerencias Operativas .
la Baja
oD Orden de compra
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CADENA"

Area:

Nombre del Procedimiento:

Fecha de Elaboracion

Dia Mes Afo

GRUPO CADENA

Manual de Procedimientos
Gerencia Operativa de Construccion

Departamento de Talleres

Nov | 2023 Fecha de

Actualizacion

Contratacion de Servicios o Reparacion a Talleres Externos

05 | Abril | 2024
Dia | Mes Afo

No. Revision 1

Clave GC-MP-GOC-DT-10

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Act.

10.-

1.

Responsable
Mecanico

Mecanico

Coordinador de Taller
Mecanico

Jefe del Departamento de
Talleres

Proveedor

Proveedor

Proveedor

Coordinacién de Compras y
Almacén

Coordinador de Taller
Mecanico

Coordinador de Taller
Mecanico

Coordinacion de Compras y
Almacén

Actividad

Revisa, diagnostica la unidad y determina.
¢ Requiere contratacion de talleres externos?
No. Vinculo con el procedimiento GC-MP-GI-DT-09

Si: Informa al Coordinador de Taller Mecéanico

Revisa la unidad, y solicita a la reparacion o servicio
de mantenimiento en talleres externos y lo comunica
al Jefe del Departamento de Talleres.

Con base a la falla del equipo asigna el taller que se
hara responsable de la reparacion. Se comunica con
el Proveedor para verificar disponibilidad de recibir el
equipo, y se envia.

Recibe solicitud, e informa el costo de la reparacion
previo diagnostico de la unidad, y de la parte.

Recibe la unidad o equipo, elabora presupuesto
(cotizacion).

Procede a reparar la parte, unidad o da el servicio de
mantenimiento, una vez listo, entrega factura a la
Coordinacion de Compras y Almacén, y la unidad o
parte al Coordinador de Taller Mecanico.

Genera orden de compra y se envia al proveedor por
correo electrénico, y se le solicita la factura. Se
vincula con el procedimiento GC-MP-GI-DT-08, a
partir de la actividad numero 6.

Verifica las condiciones de
reparaciones solicitadas.

¢,Cumple con las especificaciones?
No: Regresa al proveedor.

¢, Cumple con las especificaciones?

Si: Entrega unidad al Operador, elaborando un
reporte de reparacion y la firma el operador o la parte
al mecanico. A su vez, entrega a la Coordinacion de
Compras y Almacén el reporte de reparacion.

Recibe la factura, y revisa que coincida con el servicio
o reparacion solicitada. Elabora orden de compra con

los ,\servicios o

Saul Martinez 92



(o

CADENA"

Area:
Nombre del Procedimiento:

» Nov
Fecha de Elaboracion

Dia Mes Afo

12.-

2023

Proveedor

GRUPO CADENA

Manual de Procedimientos
Gerencia Operativa de Construccion

Departamento de Talleres

Contratacion de Servicios o Reparacion a Talleres Externos

Fecha de 05 | Abril | 2024
Actualizacion Dia | Mes | Afo

No. Revision 1
Clave GC-MP-GOC-DT-10

las especificaciones del servicio o partes requeridas,
imprime y recaba firmas del Gerente Operativo de
Construccion y del jefe del Departamento de Talleres,
anexa y envia al proveedor.

Recibe orden de compra, e inicia tramite de pago ante
Grupo Cadena. Se vincula con el procedimiento GC-
MP-GA-IG-10

Saul Martinez
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CAD

ENA"

Area:

Nombre del procedimiento:

Grupo Cadena

Manual de Procedimientos
Gerencia Operativa de Construccion

Departamento de Talleres

Contratacion de Servicios o0 Reparacién a Talleres Externos

Fecha de Elaboracion:

30/Nov/2023 Numero de Revision:

=1

01

A

Mecanico Coordinador de Taller Mecanico

Vincuo
GC-MP-GOC-DT-09

03

Revisa la Unidad, y

A 4

Diagrama de Flujo

GC-MP-GOC-DT-10

Jefe del Departamento de Talleres

04

solictta reparacion o
servicio

Revisa y diagnéstica
la unidad

¢ Contratacion
ervicios externos?

02

No

Informa

Saul Martinez

Asigna el taller

04

h 4

Se comunica con el
proveedor para
verificar disponibilidad
y envia




& Grupo Cadena
Manual de Procedimientos
CARENA Gerencia Operativa de Construccion
Diagrama de Flujo
Area: ‘ Departamento de Talleres
Nombre del procedimiento: ‘ Contratacion de Servicios o0 Reparacién a Talleres Externos
Fecha de Elaboracion: ‘ 30/Nov/2023 Nimero de Revision: 1 Cadigo GC-MP-GOC-DT-10
Proveedor Coordinacion de Compras y Almacén Coordinador de Taller Mecanico
09
08
05 06 Verifica las
> condiciones

o | Genera orden de

Recbe la unidad, y compra
elabora presupuesto

Recbe solicitud e mec;anicas

informa el costo de la »
reparacién o servicio

Se vincuacon GC-
MP-DT-08

A partir dela actividad

Nimero

Fact 1 10

¢Cumple con las

Entrega la unidad,
espedficaciones?

elabora reporte de
reparacion y entrega

07

\ 4

Repara, entrega
factura

No
09

Fact 1 e
Regresa al Proveedor

Abreviaturas vy
Fact: Factura Fin
OD: Orden de Compra
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Grupo Cadena

Manual de Procedimientos

CARENA” Gerencia Operativa de Construccion
Area: ’ Departamento de Talleres
Nombre del procedimiento: ’ Contratacion de Servicios o Reparacion a Talleres Externos
Fecha de Elaboracion: ’ 30/Nov/2023 Numero de Revision:

Coordinacion de Compras y Almacén

1

Recbe reporte de
reparacion, elabora
orden de compra

Fact 0

1

Recaba firmas y envia

Proveedor
12
o | Recbe onlende
compra
oD 1
12 y
Inicia tramite de pago
4
Vinculo con GC-
\ 4 MP-GA-IG-10
Fin

Saul Martinez

Diagrama de Flujo

Cadigo GC-MP-GOC-DT-10

Abreviaturas
Fact: Factura
OD: Orden de Compra
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GRUPO CADENA

C Manual de Procedimientos

SATERRA Gerencia de Administracién
Area: Departamento de Recursos Humanos
Nombre del Procedimiento: Incorporacion del Personal a la Empresa

» Nov | 2023 Fecha de 23 | Mayo | 2024 No. Revision 1
Fecha de Elaboracion - o
Dia | Mes | Afio Actualizacion Dia | Mes | Afo Clave GC-MP-GA-RH-01
REGISTRO DE CAMBIOS
No. De Revision Fecha Descripcion del cambio
1 93/05/2024 Descripcion de actividades: 7, 12, 13, 14, y diagrama de flujo.

Incorporacion de formatos

AUTORIZACION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro Reviso Autorizo
Mtra. Maria Monica Boytes Duran Lic. Jeanette Isabel Maldonado Ponce C.P. Guadalupe Espinoza Martinez
CGlI Consultores Jefe del Depto. De Recursos Humanos Gerente de Administracion
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GRUPO CADENA

C Manual de Procedimientos

SATERRA Gerencia de Administracion
Area: Departamento de Recursos Humanos
Nombre del Procedimiento: Incorporacion del Personal a la Empresa

» Nov | 2023 Fecha de 23 | Mayo | 2024 No. Revision 1
Fecha de Elaboracion - o
Dia | Mes | Afio Actualizacion Dia | Mes | Afo Clave GC-MP-GA-RH-01
IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Objetivo

Establecer el procedimiento para el reclutamiento, seleccion y contratacion de personal, para el desarrollo
de las funciones que el puesto requiere de acuerdo con el perfil establecido por las areas de la empresa.

Requisitos

Solicitud de empleo con fotografia
Copia de acta de nacimiento
Constancia de terminacién de estudios
Identificacion oficial con fotografia (INE)
Clave Unica de Registro de Poblacion
Constancia de Situacion Fiscal

NUmero de Seguridad Social (NSS)

Alcance
Este procedimiento es de aplicacion general y obligatoria para todas las areas de la empresa.
Marco Juridico

o Ley Federal del Trabajo
e Norma Oficial Mexicana NOM-035-STPS-2018, Factores de riesgo psicosocial en el trabajo-
identificacion, analisis y prevencion.
Politicas de Operacion

Es responsabilidad de Recursos Humanos la aplicacion de los lineamientos establecidos
por la empresa para la incorporacion de personal a la organizacion.

Sera responsabilidad de las areas donde se haya presentado la vacante el solicitar a
2. Recursos Humanos el reclutamiento, seleccion y contratacion de personal de acuerdo con
el perfil establecido en el Manual de Organizacién.

Sera responsabilidad de Recursos Humanos el integrar los expedientes de los candidatos
que participaran en la convocatoria para reclutamiento y seleccion.

El primer dia de inicio de labores del trabajador de nuevo ingreso, Recursos Humanos le
brindaréa el curso de induccidn general a la organizacion.

Sera responsabilidad del Gerencia donde desarrolle sus funciones el empleado de nuevo
5.- ingreso, de brindar acompafiamiento y la induccion al puesto de trabajo, los dias que sean
necesarios, de acuerdo a la complejidad del perfil de puesto a cubrir.

Glosario de Términos
Término/Abreviatura Definicion

1.-
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(o

CADENA"
Area:
Nombre del Procedimiento:
i Nov
Fecha de Elaboracion
Dia Mes

Areas de la Empresa
PE

Recursos Humanos

GRUPO CADENA
Manual de Procedimientos
Gerencia de Administracién
Departamento de Recursos Humanos

Incorporacion del Personal a la Empresa
2023 Fecha de 23 | Mayo | 2024 No. Revision 1
Afio Actualizacion Dia | Mes | Afo Clave GC-MP-GA-RH-01

A las Gerencias y areas que conforman la estructura organica de la
empresa.

Propuesta Economica

Al Departamento de Recursos Humanos unidad administrativa adscrita
a la Gerencia de Administracion.
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CADENA"

(o

Area:

Nombre del Procedimiento:

Fecha de Elaboracion

GRUPO CADENA

Manual de Procedimientos
Gerencia de Administracion

Departamento de Recursos Humanos

Incorporacion del Personal a la Empresa

Nov | 2023 Fecha de 23 | Mayo | 2024 No. Revision 1

Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Afio Clave GC-MP-GA-RH-01

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Act.
1.-

10.-

Responsable

Areas de la Empresa

Recursos Humanos

Recursos Humanos

Recursos Humanos

Recursos Humanos

Recursos Humanos

Candidato

Recursos Humanos

Recursos Humanos

Areas de la Empresa

Actividad

Solicita a Recursos Humanos personal para la
ocupacion del puesto vacante.

Recibe peticion, y procede a revisar el perfil de
puestos contenido en el manual de organizacion, y
consulta  especificaciones y determina la
remuneracion.

¢ Existen candidatos en la empresa?

Si: Promueve la plaza vacante (se remite a la
actividad numero 95)

No: Inicia proceso se reclutamiento externo

Elabora y lanza convocatoria para promover el puesto
vacante en medios disponibles en la organizacion,
como empleos cadena, INDDEED.

Recibe las solicitudes y revisa curriculos para verificar
que cumplan con el perfil del puesto.
Preselecciona los perfiles de los candidatos que
cumplen con los requerimientos, agenda reuniones
para entrevista inicial con candidatos.

Acude a la entrevista inicial.

Recibe y evalla a los candidatos, verificando
presentacion, iniciativa, experiencia, disponibilidad,
entre otros datos, y le informa sobre el horario, sueldo
y demas condiciones laborales, realiza anotaciones,
¢, Cumple con el perfil solicitado?

No: Rechaza al candidato.

Si: En caso de cumplir con el perfil del puesto, se
comunica al Area donde se origind la vacante e
informa sobre lo observado en la entrevista inicial,
solicita agenda para entrevista con el jefe del Area de
la Empresa solicitante.

Recibe al candidato y realiza la entrevista.
¢ Decide contratacion?
No: Rechaza al candidato.
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GRUPO CADENA
C Manual de Procedimientos
DR AT Gerencia de Administracién
Area: Departamento de Recursos Humanos
Nombre del Procedimiento: Incorporacion del Personal a la Empresa
Nov | 2023 Fecha de 23 | Mayo | 2024 No. Revision 1

Fecha de Elaboracion oL
Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Afio Clave GC-MP-GA-RH-01

Si: Confirma la contratacion del candidato y lo
11.- Areas de la Empresa comunica con Recursos Humanos, para que éste
elabore propuesta econémica.

Confirma referencias laborales del candidato para
validar la informacién que proporciono. Se solicita la
Recursos Humanos g -, .
12.- documentacién para contratacién y se le informa al
candidato su fecha de ingreso. Se vincula con el
procedimiento GC-MP-GA-RH-03.

Recibe al trabajador de nuevo ingreso el dia que inicia
labores en la empresa, y procede a dar la induccion

13.- Recursos Humanos general a la organizacion, informando sobre politicas,
normas de seguridad, areas comunes, reglamento
interno entre otros, le aclara temas laborales.

Una vez concluida con la induccion general a la
organizacién, se le entrega contrato, acompana y
presenta en su area de trabajo, para que le den la
induccion al puesto.

14 .- Recursos Humanos
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C

CADENA"

Area Responsable:

Nombre del procedimiento:

Grupo Cadena

Manual de Procedimientos

Gerencia de Administracion

’ Departamento de Recursos Humanos

’ Incorporacién de Personal a la Empresa

Recursos Humanos

en la empresa?

Fecha de Elaboracion: ’ 30/Nov/2023 Numero de Revision:
Areas de la Empresa
02 02
( Inicio > R e Consulta
ecbe pelicion y especificaciones y
P revisa el perfil del > sl
01 puesto remuneracion

Solicita ocupacion de
puesto vacante

06

7 Existen candidato

04

No

Inicia proceso de
reclutamiento externo

05
Promueve plaza y
vacante
Elabora ylanza
convocatoria
06 06
A

Agenda reuniones con
candidatos para
entrevista

4_

Preselecciona los
perfiles que cumplen

Recbe solicitudes y
revisa curriculos

requisitos

l

Diagrama de Flujo

P-GA-04-02-01

Cédigo

Candidato

07

Acude a entrevista
inicial

A 4

08

®<7

Verifica presentacion,

08

Recie yevalta al

iniciativa, experiencia, <&
etc.

candidato

Saul Martinez
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C

CADENA

Area Responsable:

Nombre del procedimiento:

Fecha de Elaboracion:

08

Realiza anotaciones

PE :"
Si

Cumple con el perfil?

Grupo Cadena

Manual de Procedimientos
Gerencia de Administracion

Departamento de Recursos Humanos

Incorporacion de Personal a la Empresa

30/Nov/2023

Recursos Humanos

09

Numero de Revision:

09

A

Se comunica al dreae

informa

A

Solicita agenda para
entrevista

Diagrama de Flujo

GC-MP-GA-RH-02

Cédigo

Areas de la Empresa

12

12

Solicita la
documentacién para
contratacion e informa

A

Confirma referencias
laborales para validar

4_

Rechaza al candidato

Fin

. informacion
ingreso
13 14
; Entrega contrato
No i 4
Wincuio.con Qecheebaada acomparia y presenta
GC-MP-GA- para induccion general —» .
RH03 Sl al trabajador en su
ala organizacion g ;
area de trabajo
A
\ 4
Fin

A 4

Recbe al candidato

Realiza la entrevista

¢ Decide
contratacion?

Confirma contratacion

y lo comunica

Saul Martinez

Rechaza al candidato

Fin

Abreviaturas
PE = Propuesta Econémica
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CONSTRUCTORA CADENA, S A.DEC.V.
C GERENCIA DE ADMINISTRACION

Departamento de Recursos Humanos

CADEHNA .,
Carta de Presentacion

Fecha de solicitud
Dia Mes Afio

Nombre del solicitante

Puesto del solicitante
Area

Puesto solicitado

No. De Vacantes
Ubicacidn fisica del puesto

Jornada laboral

Tipo de Contrato Tipo de puesto

Motivo de la requisicion

Reemplazo Eventual Operativo
Incapacidad Determinado Administrativo

) Jefe de Area/Coord.
Proyecto Indeterminado Area
Nueva Creacion Gerente

Nombre de la persona a sustituir o cubrir

Observaciones especiales del Puesto

Solicita (Jefe de Depto.) Autoriza (Gerente de Area)

Nombre/Puesto/Firma Nombre/Puesto/Firma
Observacion.

e Los nuevos puestos, requieren ser autorizados previamente por la Gerencia General, el proceso para
cobertura inicia a partir de que se recaba la firma de autorizacion y se entrega formato a Recursos
Humanos
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CONSTRUCTORA CADENA, S.A.DEC.V.
C GERENCIA DE ADMINISTRACION

Departamento de Recursos Humanos
Carta de Presentacion

CADEMNA"

Cadigo del formato: GC-MP-GA-01.2

Mexicali, Baja California a de de

Estimado: NOMBRE DEL CANDIDATO SELECCIONADO

Grupo Cadena tiene el placer de ofrecerle el puesto de

Confiamos en que sus conocimientos y experiencia seran uno de nuestros activos mas
valiosos. Usted es elegible para dicho cargo, le hacemos llegar los datos de contratacién en
caso de que desee aceptar esta propuesta:

v' Salario: sueldo neto Semanal de $monto en nimero_ (cantidad en letra) pesos, pagado
en deposito directo en BBVA. (Este sueldo incluye bonos y vales de despensa).

En Grupo Cadena Esperamos que usted acepte esta oferta de trabajo y deseamos darle la
bienvenida a nuestro equipo.

Atentamente

Nombre y firma del candidato Nombre y firma del Gerente que solicita la
seleccionado vacante
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CONSTRUCTORA CADENA, S.A.DEC.V.
I C GERENCIA DE ADMINISTRACION

CADEMNA

Departamento de Recursos Humanos
Revision de Documentos para Alta de Contrato Individual de Trabajo

Cadigo del formato: GC-MP-GA-01.3

Empresa:

Nombre del Candidato

Jogoubouon i

Anexar la siguiente documentacién

Copia de acta de nacimiento

Copia de comprobante de domicilio (no mayor a tres meses de preferencia de CFE)
Copia de CURP

Copia de Constancia situacion fiscal reciente

Numero de Seguridad Social (IMSS)

Copia identificacion oficial por ambos lados

Comprobante de estudios

Curriculum Vitae

Carta de recomendacion.

Carta de No antecedentes penales

No. de credito Infonavit (en caso de que aplique) y % de descuento.

Cuenta bancaria

INFORMACION BANCARIA EN CASO DE TENER CUENTA BBVA, PARA EL PAGO
DE SU NOMINA:

No. De cuenta:

*CLABE
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GRUPO CADENA

C Manual de Procedimientos

kil Gerencia de Administracion
Area: Departamento de Recursos Humanos
Nombre del Procedimiento: Capacitacion y Formacion a Empleados

. Nov | 2023 Fecha de 30 | Nov | 2023 | No.Revision 0
Fecha de Elaboracion A
Mes | Afio Actualizacion Dia | Mes | Afio Clave GC-MP-GA-RH-02
REGISTRO DE CAMBIOS
No. De Revision Fecha Descripcion del cambio

AUTORIZACION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré Reviso Autorizo
Mtra. Maria Ménica Boytes Duran Lic. Jeanette Isabel Maldonado Ponce C.P. Guadalupe Espinoza Martinez
CGl Consultores Jefe del Depto. De Recursos Humanos Gerente de Administracion
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GRUPO CADENA

C Manual de Procedimientos

kil Gerencia de Administracion
Area: Departamento de Recursos Humanos
Nombre del Procedimiento: Capacitacion y Formacion a Empleados

. Nov | 2023 Fecha de 30 | Nov | 2023 | No.Revision 0
Fecha de Elaboracion A
Mes | Afio Actualizacion Dia | Mes | Afio Clave GC-MP-GA-RH-02
IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Objetivo

Brindar un programa de capacitacion a los trabajadores que laboran en la empresa, con la finalidad de
mejorar su nivel de desempenio.
Requisitos

Diagnostico de Necesidades de Capacitacion
Programa de capacitacion
Solicitud de capacitacion de inscripcion del curso de capacitacion

Alcance
Este procedimiento es de aplicacion general y obligatoria para todas las areas de la empresa.
Marco Juridico

o Ley Federal del Trabajo
e Norma Oficial Mexicana NOM-035-STPS-2018, Factores de riesgo psicosocial en el trabajo-
identificacion, analisis y prevencion.

Politicas de Operacion

El programa de capacitacion y formacién para los trabajadores de la empresa, estara sujeto
a los lineamientos que para tal efecto determine Recursos Humanos de la empresa.

Anualmente Recursos Humanos elaborara el programa anual de capacitacion, tomando
como base un diagndstico de necesidades reales de cada una de las areas de la empresa.

Las areas de la empresa que soliciten cursos de capacitacion o formacion que no se
encuentre contemplada en el programa de capacitacion, debera presentarse a Recursos
Humanos con 15 dias naturales de anticipacion a la fecha de inicio para su autorizacién por
el Gerente de Administracion, considerando la disponibilidad presupuestal de la empresa.

Los trabajadores inscritos en los eventos de capacitacion, deberan cumplir con el 80% de
4.- asistencia para acreditar el mismo, en caso de incumplimiento debera cubrir el importe total
del evento

Glosario de Términos
Término/Abreviatura Definicion

A las Gerencias y areas que conforman la estructura organica de la
empresa.

Cot Cotizacion
DNC Diagndstico de Necesidades de Capacitacion
PAC Programa Anual de Capacitacién

1.-

2.-

Areas de la Empresa
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GRUPO CADENA
C Manual de Procedimientos
AT RN Gerencia de Administracion
Area: Departamento de Recursos Humanos
Nombre del Procedimiento: Capacitacion y Formacion a Empleados
Nov | 2023 Fecha de 30 | Nov | 2023 | No.Revision 0

Fecha de Elaboracion - Y . _
Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Afio Clave GC-MP-GA-RH-02

Al Departamento de Recursos Humanos unidad administrativa adscrita
a la Gerencia de Administracion.

Sl Solicitud de Inscripcion de curso de capacitacion

Recursos Humanos
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(o

CADENA"

Area:

Nombre del Procedimiento:

Fecha de Elaboracion

ia

GRUPO CADENA

Manual de Procedimientos
Gerencia de Administracion

Departamento de Recursos Humanos

Nov | 2023 Fecha de
Mes Afio Actualizacion

Capacitacion y Formacion a Empleados

30 Nov | 2023 No. Revision 0
Dia | Mes Afio Clave GC-MP-GA-RH-02

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Act.

1.-

Responsable

Recursos Humanos

Areas de la Empresa

Recursos Humanos

Recursos Humanos

Proveedores/Instituciones
Educativas

Recursos Humanos

Gerente de Administracion

Recursos Humanos

Areas de la Empresa

Actividad

Envia a todas las areas de la empresa DNC, para
recabar informacion sobre las necesidades de
capacitacion del personal de cada una de las areas
de la empresa.

Reciben DNC determina  necesidades de
capacitacion, considerando el perfil de cada puesto
en su area de trabajo, y envia a Recursos Humanos.

Recibe DNC, analiza la informacidn proporcionada y
archiva DNC, contacta a proveedores e instituciones
educativas para cotizar los eventos.

Entrevista proveedores o instituciones educativas
para conocer las condiciones, prestacion y desarrollo
de la capacitacion.

Proporcionan informacion y envian cotizacion de los
eventos de capacitacidn solicitados a Recursos
Humanos.

Recibe cotizacion y selecciona los eventos
considerando calidad y costo, archiva la cotizacion.
Elabora presupuesto anual, calendariza los eventos,
y presenta al Gerente de Administracion para su
autorizacion.

Recibe, revisa y recaba firma del Gerente General, y
lo entrega a Recursos Humanos.

Recibe el PAC y archiva. En cumplimiento a los
tiempos establecidos en el programa organiza y
promueve los eventos de capacitacion en las Areas
de la Empresa.

Envian relacién de empleados con solicitud de
inscripcion que asistiran al curso de capacitacion.

Saul Martinez 1 10



(o

CADENA"

Area:
Nombre del Procedimiento:

Nov | 2023

Fecha de Elaboracion
Dia Mes Afo

GRUPO CADENA

Manual de Procedimientos
Gerencia de Administracion

Departamento de Recursos Humanos

Capacitacion y Formacion a Empleados
Fecha de 30 | Nov | 2023 No. Revision 0
Actualizacion Dia | Mes | Afo Clave GC-MP-GA-RH-02

Coordina la inauguracién y desarrollo del evento.

10.- Recursos Humanos Terminado el mismo, revisa asistencia al evento,

recaba constancias de participacion.
Coordina la clausura del evento. Aplica cuestionario

11.- Recursos Humanos para evaluar el evento por parte de los asistentes, y

entrega constancias de participacion.

Saul Martinez 1 1 1



C

CADENA

Area Responsable:

Nombre del procedimiento:

Fecha de Elaboracion:

( Inicio

’ Departamento de Recursos Humanos
’ Capacitaciony Formacion de Trabajadores

30/Nov/2023

Recursos Humanos

Numero de Revision:

Grupo Cadena

Manual de Procedimientos
Gerencia de Administracion

Areas de la Empresa

Diagrama de Flujo

Cédigo

Proveedor/Instituciones Educativas

GC-MP-GA-RH-02

05

Proporcionan

02
o1 Determina
necesidades
03
Envia
Recbe yanaliza | DNC
informacion 02
\ 4
DNC 0
DNC Envia
03 04
A 4 DNC
Contacta a los Se entrevista con los
proveedores para P proveedores para
cotizar los eventos conocer condiciones 06

06 06
Calendariza eventos y | 4 Elabora presupuesto
presenta = anua
PAC

Recbe y selecciona

eventos considerando
calidad y costo.

\ 4

informacion

05

A

Envian cotizacion de
eventos de
capacitacion

Saul Martinez
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CADENA

Area Responsable:

Nombre del procedimiento:

Fecha de Elaboracion:

Gerente de Administracion

07

Recbe, revisa y

Grupo Cadena

Manual de Procedimientos
Gerencia de Administracion

’ Departamento de Recursos Humanos

’ Capacitaciony Formacion de Trabajadores

Diagrama de Flujo

Codigo GC-MP-GA-RH-02

Areas de la Empresa

09

Envian relacién de
empleados

recaba fima
PAC °
07
A
Entrega
0
PAC

30/Nov/2023 Numero de Revision: 0
Recursos Humanos
08
08
» Entrega » Organiza y promueve >
g 9 '/—» loe eventos de
capacitacion
0
PAC
10
Coordina la
" 10 inauguraciony [«
desarrollo del evento
Coordina clausura del | Recaba constancias
evento de participacion .
1 1"
h 4
Aplica cuestionario » | Entrega constancia de
para evaluar evento 1 participacion

Fin

Saul Martinez

Abreviaturas
DNC=Diagnostico de Necesidades de
Capacitacion
Cot = Cotizacion
PAC = Programa Anual de Capacitacion
Sl= Solicitud de Inscripcion
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GRUPO CADENA

C Manual de Procedimientos

ka Gerencia de Administracion
Area: Departamento de Recursos Humanos
Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Nomina

» Nov | 2023 Fecha de 30 | Nov | 2023 No. Revision 0
Fecha de Elaboracion - o
Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Afio Clave GC-MP-GA-RH-03
REGISTRO DE CAMBIOS
No. De Revision Fecha Descripcion del cambio

AUTORIZACION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré Revisé Autorizé
Mtra. Maria Monica Boytes Duran Lic. Jeanette Isabel Maldonado Ponce C.P. Guadalupe Espinoza Martinez
CGl Consultores Jefe del Depto. De Recursos Humanos Gerente de Administracion

Saul Martinez 1 14



GRUPO CADENA

C Manual de Procedimientos

CADENA' Gerencia de Administracion
Area: Departamento de Recursos Humanos
Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Nomina

» Nov | 2023 Fecha de 30 | Nov | 2023 No. Revision 0
Fecha de Elaboracion - o
Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Afio Clave GC-MP-GA-RH-03
IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Objetivo

Generar semanalmente la nomina para el pago de sueldos a los trabajadores de la empresa, en
cumplimiento a lo establecido en los lineamientos de la empresa.
Requisitos
Movimientos de personal tales como:
a) Alta: Se vincula con los requisitos del procedimiento GC-MP-GA-RH-01

b) Baja: Documento de renuncia, actas administrativas, incapacidad permanente, acta de defuncion.
c) Cambios: Cambios de puesto, de sueldo, de area, etfc.

Alcance
Este procedimiento es de caracter general y obligatorio para todas las areas de la empresa.
Marco Juridico

Ley Federal del Trabajo

Ley del Instituto Mexicano del Seguro Social.

Ley del Servicio de Administracion Tributaria
e Ley del Impuesto sobre la Renta

Politicas de Operacion

La Gerencia de Administracion a través de su Departamento de Recursos Humanos, llevara
a cabo el proceso de emision de la némina de acuerdo al calendario de pago establecido.

Recursos Humanos, solicitard a las areas que forman parte de la empresa el respaldo
2. documental de todos los movimientos generados, con el proposito de resguardarlo en los
expedientes laborales.

Recursos Humanos seréa responsable de elaborar la pre nomina para verificar los calculos,
y enviara al Departamento de Contabilidad para su autorizacion.

Glosario de Términos

1.-

3.-

Término/Abreviatura Definicion
Areas A las Gerencias y areas que la conforman.
Inc Incidencias de personal

Al Departamento de Recursos Humanos, unidad adscrita a la Gerencia
de Administracion

Rep Reporte

Recursos Humanos

Saul Martinez 1 1 5



(o

CADENA"

Area:

Nombre del Procedimiento:

Fecha de Elaboracion

Dia Mes Afo

GRUPO CADENA

Manual de Procedimientos
Gerencia de Administracion

Departamento de Recursos Humanos

Nov | 2023 Fecha de

Actualizacion

Elaboracion de Nomina

30 Nov | 2023
Dia | Mes Afo

No. Revision 0

Clave GC-MP-GA-RH-03

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Act.

1.-

10.-

1.

Responsable

Recursos Humanos

Areas

Recursos Humanos

Departamento de
Contabilidad

Departamento de
Contabilidad

Recursos Humanos

Departamento de
Contabilidad

Gerencia de Administracién

Recursos Humanos

Recursos Humanos

Recursos Humanos

Actividad

Genera formato de pre némina en el sistema TRESS
de ndmina, que contiene periodo de pago de la
semana, trabajadores asignados, y lo entrega a las
Areas de la empresa.

Recibe la pre némina, y elabora reporte anexando
incidencias del personal como faltas, descuentos de
némina, altas de personal, bajas, cambios, dias
laborados, tiempo extraordinario de todo el personal
adscrito a su area, y lo envia a Recursos Humanos.

Recibe el reporte con todas las incidencias y
movimientos de personal como alta, baja y cambios o
transferencias, procede a capturar en el sistema, y
envia pre ndémina actualizada al Departamento de
Contabilidad.

Coteja la informacion con los movimientos, y
determina.

¢ Valida némina?

No: Realiza observaciones y solicita ajustes a
Recursos Humanos.

Atiende las observaciones y regresa. Se remite a la
actividad numero 4.

Si: Solicita autorizacion para proceder al pago a la
Gerencia de Administracion

Autoriza el pago y lo entrega a Recursos Humanos.

Recibe la pre némina debidamente autorizada,
procede a generar registros en los portales de internet
del IMSS, INFONAVIT y FONACOT, y programa los
pagos de los descuentos a los empleados antes
dichas instituciones.

Timbra la ndmina ante el portal del SAT.

Imprime reportes que envia al Departamento de
Contabilidad para que realice la programacion del
pago de la ndémina.
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GRUPO CADENA
C Manual de Procedimientos
DR AT Gerencia de Administracion
Area: Departamento de Recursos Humanos
Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Némina
Nov | 2023 Fecha de 30 | Nov | 2023 No. Revision 0

Fecha de Elaboracion oL
Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Afio Clave GC-MP-GA-RH-03

Recibe los reportes, y el dia pago realiza la dispersion
para el depdsito del sueldo a los empleados via
electronica.

Departamento de

12- Contabilidad

Saul Martinez 1 1 7



¢ Grupo Cadena

Manual de Procedimientos
CALERA Gerencia de Administracién

Area Responsable:

Diagrama de Flujo

’ Departamento de Recursos Humanos

Nombre del procedimiento: ’ Elaboracién de némina

Fecha de Elaboracion: ’ 30/Nov/2023

Numero de Revision:

0 Cédigo

GC-MP-GA-RH-03
Recursos Humanos

Areas Departamento de Contabilidad
( Inicio > 02 02
04
01 v 01 01 Recbe pre némina —»  Elabora reporte
Contiene periodo de P Coteja iinformacion
pan » | Ppago, trabajadores ol
Genera pre némina P asignados al proyecto > Entrega ©
deobra o
PN
Sistema TRESS 03 Envia <
de némi
¢ nomina Recibe reporte con las 07
incidenci T
mlg\?mﬁgriiz !(/b . I . ¢ Valida nomina?
nc
personal Firma y Regresa
Inc °
03
06 v
, Realiza observaciones
Captura yenvia pre
Atiende observaciones | nomina actuaizada
y regresa

Sistema de némina

os¢

Solicita gjustes

Saul Martinez
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Area Responsable:

Nombre del procedimiento:

Fecha de Elaboracion:

Gerencia de Administracion

08

Elaboracién de ndmina

30/Nov/2023

Grupo Cadena

Manual de Procedimientos
Gerencia de Administracion

Departamento de Recursos Humanos

Numero de Revision:

Diagrama de Flujo

0 Cédigo GC-MP-GA-RH-03

Recursos Humanos

09

Autoriza pago y
entrega

A 4

Recbe la pre némina

Departamento de Contabilidad

_l PN 2
09 09

4
Procede a generar Programa pagos
registros en portales g;aswe‘r)\tcg; \

de Internet
10 ¢
1 i
Timbra némina

Envia reportes

Rep

P Recbe reportes

Rep
12

h 4

Realiza dispersion
para el depésito de
sueldo a trabgjadores

Fin

Abreviaturas
Inc = Incidencias
PN = Pre némina
Rep = Reporte

Saul Martinez 1 1 9



GRUPO CADENA
C Manual de Procedimientos
ka Gerencia de Administracion
Area: Departamento de Compras
Nombre del Procedimiento: Cotizacion de Bienes y Servicios
» Nov | 2023 Fecha de 04 |Marzo | 2024 No. Revision 1
Fecha de Elaboracion - o
Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Afo Clave GC-MP-GA-DCM-04
REGISTRO DE CAMBIOS
No. De Revision Fecha Descripcion del cambio
Modificaciones de las actividades 1, 3; se elimina la actividad
1 04/Marzo/2024 | nimero 4 que modifica la numeracién de las actividades. Se

agregan politicas de operacion. Se adecua el diagrama de flujo.

AUTORIZACION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré Revis6 Autorizé
Mtra. Maria Monica Boytes Duran C. Olga Marina Pefia Valenzuela C.P. Guadalupe Espinoza Martinez
CGlI Consultores Jefe del Depto. De Compras Gerente de Administracion

Saul Martinez 1 20



GRUPO CADENA

C Manual de Procedimientos

ka Gerencia de Administracion
Area: Departamento de Compras
Nombre del Procedimiento: Cotizacion de Bienes y Servicios

» Nov | 2023 Fecha de 04 |Marzo | 2024 No. Revision 1
Fecha de Elaboracion - o
Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Afo Clave GC-MP-GA-DCM-04
IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Objetivo

Asegurar que toda requisicion de compra se lleve a cabo mediante cotizaciones que aseguren el mejor
precio, calidad y tiempo de entrega.
Requisitos

Solicitar a través de requisicién material o equipo para la operacién de la obra o funciones operativas de
la empresa.

Alcance
Este procedimiento es de caracter general y obligatorio para todas las areas de la empresa.
Marco Juridico
No aplica
Politicas de Operacion
Para generar la orden de compra, todos los insumos deberan encontrarse en el catalogo

1.- de insumos; de no encontrarse, se notificara con 24 horas de anticipacion a la Gerencia de
Costos, para que proceda a la actualizacién del sistema.
9 Todas las cotizaciones para compra de material para la construccion de estructuras y de

urbanizacion, deberan presentarse al Gerente General para su autorizacion.
Todo el material de construccion, o de infraestructura de hasta cien mil pesos debera contar

3 con la autorizacion del Gerente General.
Glosario de Términos
Término/Abreviatura Definicion
Gerencia de Costos A la Gerencia de Costos y Control de Proyectos
Gerencias A todas Gerencias de la empresa.
0oC Orden de Compra
Rem Remision

Saul Martinez 1 21



CADENA"

(o

Area:

Nombre del Procedimiento:

Fecha de Elaboracion

Dia Mes Afo

GRUPO CADENA

Manual de Procedimientos
Gerencia de Administracion

Departamento de Compras

Nov | 2023

Cotizacion de Bienes y Servicios

Fecha de
Actualizacion

04 |Marzo | 2024
Dia | Mes Afo Clave

No. Revision 1
GC-MP-GA-DCM-04

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Act.
1.-

Responsable

Gerente de Construccion/
Coordinacion de Residentes

Departamento de Compras

Departamento de Compras

Control de Obra

Gerencia de Costos

Departamento de Compras

Proveedor

Departamento de Compras

Actividad

Solicita al Departamento de Compras material o
equipo para la ejecucion de la obra.

Recibe la peticion, y procede a consultar el sistema
para detectar a los proveedores, y verifica que lo
solicitado se encuentre en el presupuesto
previamente autorizado.

¢ Esta presupuestado?
No: Le solicita a Control de Obra justifique la
adquisicion de los insumos.

Recibe y realiza las justificaciones de los
requerimientos, y solicita a la Gerencia de Costos se
realice la modificacién del costo y numero de
unidades o volumenes de material requeridos para la
ejecucion de la obra.

Recibe peticidn y procede a actualizar el sistema y lo
comunica al Departamento de Compras. Se remite a
la actividad nimero 2.

i Esta presupuestado?

Si:  De estar presupuestado, revisa los insumos
requeridos.

¢ Realiza busqueda de proveedor?

Si: Contacta al proveedor del insumo, y solicita la
cotizacion.

No: Solicita cotizacion.

Recibe solicitud del insumo, procede a cotizar y envia.

Recibe y revisa las cotizaciones, compara precios,
calidad y tiempo de entrega. Selecciona al proveedor
que cumpla con los requerimientos de economia,
calidad, seguridad y eficiencia. Se vincula con el
procedimiento GC-MP-DCM-05

Saul Martinez 122



C

CADENA"

Area Responsable:

’ Departamento de Compras

Nombre del procedimiento:

’ Cotizacion de bienes y servicios

Fecha de Elaboracion:

Gerente de Construccion/
Coordinacion de Residentes

(

)

! 30/Nov/2023

Grupo Cadena

Manual de Procedimientos
Gerencia de Administracion

Fecha de Actualizacion:

Departamento de Compras

Control de Obra

04

Recbe yjustifica las
causas de los

h 4

Inicio
02 02
01 Recbe peticion, V;“iiggiéo
4 P consultael sistemay P AR
detecta proveedores DS
/’ Solicita material o presupu
) equipo
/7
La salicitud
. puede ser por JEsta
Lore, presupuestado?
. electrénico 0 -
. pormensajes
de texto
06 06

A

Solicita cotizacion

Revisa insumos
requeridos

requerimientos

04 y

Solicita modificacion al

Diagrama de Flujo

Caodigo GC-MP-GA-DCM-04

Gerencia de Costos

05

P Recbe peticion

05 v

Actudiza el sistema

sistema

Saul Martinez
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Area Responsable:

‘ Departamento de Compras

Grupo Cadena

Manual de Procedimientos
Gerencia de Administracion

Nombre del procedimiento: ‘ Cotizacion de bienes y servicios

Fecha de Elaboracion: ‘ 30/Nov/2023

Departamento de Compras

06

Si Contacta y sdicita

Numero de Revision:

Proveedor

07

2 Realiza busqueda

cotizacion
de proveedor?

06 08

Compara precios,

08

calidad y iempo de <&
entrega

Solicita cotizacion —b@

08 o

Selecciona

Recbe yrevisa

> Recibe y cotiza

07

Envia

Vinculo
GC-MP-DCM-05

Saul Martinez

Diagrama de Flujo

Codigo

GC-MP-GA-DCM-04

Abreviaturas
OC= Orden de Compra
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CADENA"

CONSTRUCTORA CADENA, S. A.DE C. V.

Requisicion de Materiales

C Gerencia de Administracion/Departamento de Compras

Formato: GC-MP-GA-05.01

FECHA:

NOMBRE Y NUMERO DE PROYECTO:

NUMERO CONSECUTIVO :

ORDINARIO ( )

EXTRAORDINARIO ( )

NOMBRE DE QUIEN SOLICITA:

LUGAR DE ENTREGA O RECOGIDO:

DESCRIPCION DEL MATERIAL

CONCEPTO Y/O ELEMENTO
DONDE PARTICIPA EL INSUMO

UNIDAD

CANT

OBSERVACIONES

aul Mart
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GRUPO CADENA
C Manual de Procedimientos
DA Gerencia de Administracion
Area: Departamento de Compras
Nombre del Procedimiento: Adquisicion de Bienes y Servicios
» Nov | 2023 Fecha de 04 |Marzo | 2024 No. Revision 1
Fecha de Elaboracion - o
Dia | Mes | Afio Actualizacion Dia | Mes | Afo Clave GC-MP-GA-DCM-05
REGISTRO DE CAMBIOS
No. De Revision Fecha Descripcion del cambio
Se agrega nuevo responsable ocupando la actividad numero 2,
1 04/Marzo/2024 | 3y 6 lo que provoca se recorra la numeracion. Se modifica el

diagrama de flujo.

AUTORIZACION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré Revis6 Autorizé
Mtra. Maria Monica Boytes Duran C. Olga Marina Pefia Valenzuela C.P. Guadalupe Espinoza Martinez
CGlI Consultores Jefe del Depto. De Compras Gerente de Administracion

Saul Martinez 1 26



GRUPO CADENA

C Manual de Procedimientos

ka Gerencia de Administracion
Area: Departamento de Compras
Nombre del Procedimiento: Adquisicion de Bienes y Servicios

» Nov | 2023 Fecha de 04 |Marzo | 2024 No. Revision 1
Fecha de Elaboracion - o
Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Afio Clave GC-MP-GA-DCM-05
IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Objetivo

Procurar que todas las adquisiciones cumplan con los requerimientos de economia, calidad, seguridad y
eficiencia.

Requisitos

Generar orden de compra via sistema

Alcance

Este procedimiento es de caracter general y obligatorio para todas las areas de la empresa.

Marco Juridico

No aplica

Politicas de Operacion

Es responsabilidad del Departamento de Compras de generar la orden de compra via
1.- sistema, de todos los insumos, volimenes, bienes o0 servicios requeridos para la ejecucion
de la obra o las actividades administrativas de la empresa.

Cuando el proveedor no cumpla con los tiempos de entrega, o estas sean parciales, la
2.- empresa no pagara la totalidad del importe, hasta no recibir las cantidades de insumos
previamente solicitados.

Cuando el material solicitado no sea entregado en los tiempos establecidos, Grupo Cadena
se reservara el derecho de tramitar la cancelacidn de los productos solicitados.

Glosario de Términos

3.-

Término/Abreviatura Definicion
Fac Factura
Gerencia de Costos A la Gerencia de Costos y Control de Proyectos
0oC Orden de Compra
Rem Remision
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CADENA"

(o

Area:

Nombre del Procedimiento:

Fecha de Elaboracion

GRUPO CADENA

Manual de Procedimientos

Gerencia de Administracion

Departamento de Compras

Adquisicién de Bienes y Servicios

Nov | 2023 Fecha de 04 |Marzo | 2024 No. Revision 1

Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Afio Clave GC-MP-GA-DCM-05

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Act.

10.-

Responsable

Departamento de Compras

Departamento de Compras

Departamento de Compras

Departamento de Compras

Departamento de Compras

Departamento de Compras

Proveedor

Area de Almacén

Proveedor

Departamento de
Contabilidad

Actividad

Una vez seleccionada la oferta mas viable, selecciona
al proveedor que cumple con los principios de
economia, calidad y tiempo de entrega.

Procede a revisar el sistema a fin de verificar que el
insumo se encuentre registrado.

Solicita al Residente de Obra semanalmente el
seguimiento diario de la programacion de concreto en
ASTEC.

Notifica a ASTEC mediante orden de compra la
programacion semanal de concreto.

¢ El'insumo se encuentra registrado en sistema?

Si: Genera orden de compra, y envia al proveedor con
las caracteristicas, especificaciones y cantidad de los
insumos requeridos.

¢ El'insumo se encuentra registrado en sistema? No:
Realiza busqueda de proveedor que venda el insumo
solicitado. Una vez localizado, genera orden de
compra a través de Excel, firma de autorizacion y lo
envia al proveedor de acuerdo a las especificaciones,
caracteristicas y cantidad requeridos.

Una vez localizado el insumo, solicita a la Gerencia
de Costos se registre en el sistema a fin de proceder
a elaborar la orden de compra por sistema.

Recibe orden de compra, entrega insumos o
volumenes requisitados de acuerdo a las
especificaciones solicitadas.

Recibe los insumos o los volimenes requeridos,
verifica cantidades, firma la requisicion o remision y la
entrega al proveedor.

Recibe, elabora factura y entrega la orden de compra,
remision y factura al Departamento de Contabilidad.

Recibe y revisa los documentos entregados por el
proveedor. Verificando que la orden de compra se
haya generado por sistema.
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Area:

Nombre del Procedimiento:

Fecha de Elaboracion

1.

12.-

ia

GRUPO CADENA

Manual de Procedimientos
Gerencia de Administracion

Departamento de Compras

Nov | 2023 Fecha de
Mes Afio Actualizacion

Departamento de
Contabilidad

Departamento de
Contabilidad

Adquisicién de Bienes y Servicios

04 |Marzo | 2024 No. Revision 1
Dia | Mes Afio Clave GC-MP-GA-DCM-05

¢, OC generada por sistema? No: De no ser orden de
compra generada por sistema, solicita al
Departamento de compras, se justifique la requisicion
y se emita orden de compra a través del sistema,
(remite a la actividad numero 4 ).

¢ OC generada por sistema? Si: Programa pago y
avisa al proveedor.

Saj\r.‘mp’m::z 129



¢ Grupo Cadena

Manual de Procedimientos
EALERA Gerencia de Administracion

Area Responsable: ’ Departamento de Compras

Diagrama de Flujo

Caodigo GC-MP-GA-DCM-05

Departamento de
Contabilidad

10

Recibe yrevisa que la
o | Orden de compra se

Nombre del procedimiento: ’ Adquisicion de Bienes y Servicios
Fecha de Elaboracion: ’ 30/Nov/2023 Numero de Revision: 1
Departamento de Compras Proveedor Area de Almacén
= 02 07 08
Inicio
Solicita programacion o Recbe insumos o
01 ¢ semanal de concreto "1 eeeke > volimenes
Selecciona proveedor 03 i oc 2 oc °
3 07
Notifica a ASTEC A 4 08
03 programacion semanal X A
de concreto Entrega INSUMOS 0 Veri "
volimenes erifica cantidades,
Notifica a ASTEC firma requisicion o
programacion semanal remision y entrega
de concreto o
OC/Rem
04
09
Genera orden de compray
Envia oal proveedor con las
caracteristicas y — Recbe, elabora |
¢ Seencuentraen especificaciones requeridas. factura y entrega «
sistema?
\OC_/\O
oc °
Realiza bisqueda, Fac 0
localiza, genera orden 06
de compra y envia
Solicita a la Gerencia
de Costos se registre F—
en sistema

Saul Martinez

haya generado por
sistema

OC/Rem °

Fac

¢ 0C generada por
sistema?

12

Programa pago y
avisa
Solicita se emita orden
de compra A
Fin
Abreviaturas

0C=0rden de Compra
Fac=Factura
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GRUPO CADENA

C Manual de Procedimientos

CADENA' Gerencia de Administracién
Area: Departamento de Compras
Nombre del Procedimiento: Renta de Bienes

» Nov | 2023 Fecha de 30 | Nov | 2023 No. Revision 0
Fecha de Elaboracion - o
Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Afio Clave GC-MP-GA-DCM-06
REGISTRO DE CAMBIOS
No. De Revision Fecha Descripcion del cambio

AUTORIZACION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré Revisé Autorizé
Mtra. Maria Monica Boytes Duran C. Olga Marina Pefa Valenzuela C.P. Guadalupe Espinoza Martinez
CGI Consultores Jefe del Depto. De Compras Gerente de Administracion
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GRUPO CADENA

C Manual de Procedimientos

CADENA' Gerencia de Administracién
Area: Departamento de Compras
Nombre del Procedimiento: Renta de Bienes

» Nov | 2023 Fecha de 30 | Nov | 2023 No. Revision 0
Fecha de Elaboracion - o
Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Afio Clave GC-MP-GA-DCM-06
IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Objetivo

Asegurar que toda solicitud de arrendamiento de renta de bienes se lleve a cabo mediante cotizaciones
que aseguren el mejor precio, calidad y tiempo de entrega.

Requisitos

Generar orden de compra via sistema

Alcance

Este procedimiento es de caracter general y obligatorio para todas las areas de la empresa.

Marco Juridico

No aplica

Politicas de Operacion

En caso de que el equipo en renta sufra algun dafio los gastos de reparacion correran a
cargo de la empresa.

Glosario de Términos

Término/Abreviatura Definicion
Gerencia de Costos A la Gerencia de Costos y Control de Proyectos
0oC Orden de Compra
Rem Remision
Fac Factura
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CADENA"

Area:
Nombre del Procedimiento:

Nov | 2023

Afo

Fecha de Elaboracion Fecha de

ia Mes

Actualizacion

GRUPO CADENA

Manual de Procedimientos

Gerencia de Administracion

Departamento de Compras
Renta de Bienes

30
Dia

2023
Afio

0
GC-MP-GA-DCM-06

Nov No. Revision

Mes Clave

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Act. Responsable
1.- Coordinacion de Residentes
2.- Departamento de Compras
3.- Departamento de Compras
4.- Proveedor
5.- Area de Almacén en Obra
6.- Proveedor

Actividad

Solicita al Departamento de Compras el
arrendamiento o renta de equipo para su uso en la
obra.

Recibe la peticidn, y procede a consultar el padrdn de
proveedores a fin de identificar a aquel que tiene en
su inventario el equipo solicitado.

Elije al proveedor que cumple con los requerimientos
solicitados.

Genera orden de compra, anotando caracteristicas,
tipo y cantidad de equipo requeridos, y solicita su
entrega en el lugar de la obra.

Recibe la orden de compra, y acude al lugar de la obra
a entregar el equipo.

Recibe el bien, firma remision y regresa al proveedor.

Recibe la remision firmada e inicia el trdmite de pago
por la renta del equipo.
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Grupo Cadena

C Manual de Procedimientos

il Gerencia de Administracion
Diagrama de Flujo
Area Responsable: ’ Departamento de Compras
Nombre del procedimiento: ’ Renta de Bienes
Fecha de Elaboracién: ’ 30/Nov/2023 Numero de Revision: 0 Cédigo GC-MP-GA-DCM-06
Coordinacion de Residentes Departamento de Compras Proveedor Area de Almacén en Obra
02 04 05
Inicio Recbe peticion y Recbe el bien, firma
( P consulta el padrén de paReche onien e > remision y regresa
proveedores comia
o 02 ¢ oc 0 oc 2
Solicita el Elige al proveedor que
arrendamiento de cumpla con los 04 \ 4
equipo para su uso en requerimientos Acudeall do b
obra lictad cude al lugar de
S obra para la entrega
del equipo
S
0
Genera orden de o
compra
06
oc 2 Recbe e inicia tramite
paraelpagodela |«
renta del equipo
S quip
Solicita entrega del oc °
bi ti
SR v Abreviaturas
. OC= Orden de Compra
Fin
oc °
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GRUPO CADENA

C Manual de Procedimientos

SATERRA Gerencia de Administracion
Area: Departamento de Contabilidad
Nombre del Procedimiento: Registro de Operaciones Contables y Calculo de Impuestos

» 3 Nov | 2023 Fecha de 04 |Marzo | 2023 No. Revision 1
Fecha de Elaboracion - o
Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Afo Clave GC-MP-GA-CT-07
REGISTRO DE CAMBIOS
No. De Revision Fecha Descripcion del cambio

Cambio de denominacién de Registro de Operaciones
Contables y Calculo de Impuestos, por Calculo de impuestos.
Modificacion en objetivo, politicas de operacion y diagrama de
flujo.

1 04/Marzo/2024

AUTORIZACION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré Revisé Autorizé
Mtra. Maria Mdnica Boytes Duran C.P. Karla Lépez Pedrin C.P. Guadalupe Espinoza Martinez
CGl Consultores Jefe del Depto. De Contabilidad Gerente de Administracion
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GRUPO CADENA

C Manual de Procedimientos

SATERRA Gerencia de Administracion
Area: Departamento de Contabilidad
Nombre del Procedimiento: Registro de Operaciones Contables y Calculo de Impuestos

» Nov | 2023 Fecha de 04 |Marzo | 2023 No. Revision 1
Fecha de Elaboracion - o
Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Afo Clave GC-MP-GA-CT-07
IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Objetivo

Determinar y enterar de manera oportuna de los impuestos de orden Federal y Estatal que incumben a
la empresa.

Alcance

Este procedimiento es obligatorio para todas las areas de la empresa.

Requisitos

Registros contables en sistema

Politicas de Operacion

El Departamento de Contabilidad sera responsable del calculo y entero de todos los

- impuestos.
Glosario de Términos
Término/Abreviatura Definicion
IVA Impuesto al Valor Agregado
CFDI Comprobante Fiscal Digital por Internet
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Area:

Nombre del Procedimiento:

Fecha de Elaboracion

GRUPO CADENA

Manual de Procedimientos
Gerencia de Administracion

Departamento de Contabilidad

Nov | 2023

Registro de Operaciones Contables y Calculo de Impuestos

Fecha de 04 |Marzo | 2023 No. Revision 1

Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Afo Clave GC-MP-GA-CT-07

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Act.
1.-

2.

Responsable

Actividad

Aucxiliar de Facturacion Localiza contrato para generar la factura

Auxiliar de Facturacion

Auxiliar Contable

Contabilidad

Contabilidad

Contabilidad

Contabilidad
Contabilidad

Gerente de Administracion

Genera registro contable a través de la emision de
facturas, anticipos, y depdsitos.

Registra las facturas de los proveedores, acreedores
y contratistas solicitadas por las diferentes areas.

Cada cierre de mes verifica que el IVA acreditable y
causado se registre correctamente.

Revisa los CFDI emitidos y recibidos en el portal del
SAT.

Genera papeles de trabajo para la determinacién de
los pagos provisionales de ISR, IVA, retenciones de
salarios, ISR e IVA; asi como impuestos estatales
(sobre néminas de Baja California y Sonora).

Inicia el calculo de los impuestos y provisiona

Elabora reportes de los estados financieros y entrega
al Gerente de Administracion.

Recibe reportes y lo presenta en reunion con el
Gerente General.
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Area:

Nombre del procedimiento: ‘

Fecha de Elaboracion:

Auxiliar de Facturacion

(

Inicio

)

Grupo Cadena

Manual de Procedimientos

Gerencia de Administracion

Departamento de Contabilidad
Calculo de impuestos

30/Nov/2023

Auxiliar Contable

03

Numero de Revision:

Localiza contrato

\ 4

Genera registro
contable

Registra facturas

04

Contabilidad

05

Verifica IVA

!

Revisa CFDI

06

A

07

Genera papeles de
trabajo para la
determinacion de
pagos provisionales

Inicia calculo de
impuestos

08

1

h 4

enfrega

Elabora reportes de
Estados financieros y

Diagrama de Flujo

GC-MP-GA-CT-07

Codigo

Gerente de Administracion

09

Recbe ypresente en
reunion

)

Saul Martinez

Abreviaturas
IVA: Impuesto al Valor Agregado
CFDI: Comprabante Fiscal Digital por Internet
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GRUPO CADENA
C Manual de Procedimientos
SATERRA Gerencia de Administracion
Area: Departamento de Contabilidad
Nombre del Procedimiento: Control de Deuda
» Nov | 2023 Fecha de 04 |Marzo | 2024 No. Revision 0
Fecha de Elaboracion - o
Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Afo Clave GC-MP-GA-CT-08
REGISTRO DE CAMBIOS
No. De Revision Fecha Descripcion del cambio
Cambio de denominacion de Conciliaciones Bancarias por
1 04/Marzo/2024 | Control de Deuda. Modificacién en objetivo, politicas de

operacion y diagrama de flujo.

AUTORIZACION DEL PROCEDIMIENTO

Elabord Reviso Autorizé
Mtra. Maria Monica Boytes Duran C.P. Karla Lépez Pedrin C.P. Guadalupe Espinoza Martinez
CGlI Consultores Jefe del Depto. De Contabilidad Gerente de Administracion
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GRUPO CADENA

C Manual de Procedimientos

CADENA' Gerencia de Administracion
Area: Departamento de Contabilidad
Nombre del Procedimiento: Control de Deuda

» Nov | 2023 Fecha de 04 |Marzo | 2024 No. Revision 0
Fecha de Elaboracion .,
Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Ao Clave GC-MP-GA-CT-08
IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Objetivo
Llevar el correcto registro y control de los pasivos financieros.

Alcance

Este procedimiento es de aplicacion obligatoria para las areas de la empresa que manejan registros
contables.

Requisitos
Registrar los movimientos contables en el sistema.
Politicas de Operacion

El departamento de Contabilidad sera responsable de elaborar los calculos de la porcion
1.- circulante, integrandolos en un reporte financiero y presentarlo a la Gerencia de
Administracién dentro de los primeros cinco dias de cada mes.

Contabilidad llevara el control de deuda de acuerdo a los contratos celebrados por la
empresa presentando un reporte trimestral de las variaciones para su entrega a la Gerencia
de Administracidn quien lo debera presentar a la Gerencia General, Instituciones Bancarias
y Financieras.

Glosario de Términos
Término/Abreviatura Definicion

Al Departamento de Contabilidad unidad adscrita a la Gerencia de
Administracion.

2.-

Contabilidad
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GRUPO CADENA
C Manual de Procedimientos
CADENA' Gerencia de Administracion
Area: Departamento de Contabilidad
Nombre del Procedimiento: Control de Deuda
» Nov | 2023 Fecha de 04 |Marzo | 2024 No. Revision 0
Fecha de Elaboracion .,
Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Ao Clave GC-MP-GA-CT-08
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. Act. Responsable Actividad

Entrega a Contabilidad los contratos y/o pagares que

1.- Gerencia de Administracion . .
dan origen al pasivo.

9. Contabilidad Procede a realizar el registro contable de los
contratos y pagares de la deuda contraida.

3. Contabilidad Identifica y registra los cargos bancarios de pago de

capital e intereses por cada contrato (domiciliado).

Recibe el estado de cuenta de la financiera,
4.- Contabilidad procediendo a efectuar pago de acuerdo a la fecha
establecida (pago directo)

Concilia los saldos de los contratos contra registros
contables, ¢ Detecta error?

Si. Revisa el auxiliar contable reclasificando el
registro errdneo realizando la correccion.

No. Elabora el reporte trimestral mostrando la porcion
7. Contabilidad circulante a corto y largo plazo del control de la deuda,
enviandolo al Gerente Administrativo.

Envia reporte y control de deuda a bancos y
financieras, asi como al Gerente General.

5.- Contabilidad

6.- Contabilidad

8.- Gerente Administrativo
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Area:

Nombre del procedimiento:

’ Control de Deuda

Fecha de Elaboracion:

] 30/Nov/2023

Gerencia de Administracion

Inicio

)

01

A

Entrega contratos y

pagares

’ Departamento de Contabilidad

Grupo Cadena

Manual de Procedimientos
Gerencia de Administracion

Numero de Revision:

02

Diagrama de Flujo

1 Codigo

Contabilidad

03

04

GC-MP-GA-CT-02

05

Procede a realizar el

08

registro contable

Identifica y registra los
cargos bancarios de o

pago a capital e
intereses

Identifica y registra los
cargos bancarios de
pago a capital e
intereses

Concilia los sddos de
los contratos contra
registros contables

07

Realiza correccion |«

Elabora reporte
trimestral y envia

¢ Detecta error?

Revisa el auxiliar
contable reclasificando
el registro erréneo

06

A

Saul Martinez

Realiza correccion
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GRUPO CADENA
C Manual de Procedimientos
SATERRA Gerencia de Administracion
Area: Departamento de Contabilidad
Nombre del Procedimiento: Control Contable de Activos
» Nov | 2023 Fecha de 04 |Marzo | 2024 No. Revision 1
Fecha de Elaboracion - o
Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Afo Clave GC-MP-GA-CT-09
REGISTRO DE CAMBIOS
No. De Revision Fecha Descripcion del cambio
Cambio de denominacion de Fondo Revolvente por Control
1 04/Marzo/2024 | Contable de Activos, modificando objetivo, requisitos, politicas

de operacion y diagrama de flujo.

AUTORIZACION DEL PROCEDIMIENTO

Elabord Reviso Autorizé
Mtra. Maria Monica Boytes Duran C.P. Karla Lépez Pedrin C.P. Guadalupe Espinoza Martinez
CGlI Consultores Jefe del Depto. De Contabilidad Gerente de Administracion
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GRUPO CADENA

C Manual de Procedimientos

CADENA' Gerencia de Administracion
Area: Departamento de Contabilidad
Nombre del Procedimiento: Control Contable de Activos

» Nov | 2023 Fecha de 04 |Marzo | 2024 No. Revision 1
Fecha de Elaboracion .,
Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Afo Clave GC-MP-GA-CT-09
IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Objetivo
Realizar el registro y control contable de los activos de la empresa.

Alcance

Este procedimiento es de alcance general y obligatorio para todas las areas de la organizacion.
Requisitos

Comprobante de la inversion (facturas o contrato)

Politicas de Operacion

1. Todos los comprobantes y contratos deberan coincidir con monto de la inversion efectuada,
' y debera remitirse debidamente requisitados al Departamento de Contabilidad.

9. El Departamento de Contabilidad revisara que se cumpla con los requisitos fiscales de la
' empresa Yy registrar la documentacion comprobatoria.

3. El departamento de contabilidad sera responsable de realizar el registro mensual en

sistema de las depreciaciones contables.
Glosario de Términos
Término/Abreviatura Definicion
Sin abreviaturas
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CADENA"

Area:

Nombre del Procedimiento:

Fecha de Elaboracion

ia

GRUPO CADENA

Manual de Procedimientos
Gerencia de Administracion

Departamento de Contabilidad

Nov | 2023 Fecha de
Mes | Afo Actualizacion

Control Contable de Activos

04 |Marzo | 2024 No. Revision 1
Dia | Mes | Afo Clave GC-MP-GA-CT-09

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. ct.

1.-

10.-

Responsable

Gerencia General

Gerente Administrativo

Gerente Administrativo

Contabilidad

Gerente Administrativo

Contabilidad

Contabilidad

Contabilidad

Contabilidad

Contabilidad

Actividad

Determina la compra y venta de activos y da
instrucciones al Gerente Administrativo para su
adquisicion o venta.

Procede a la venta o adquisicion negociando tasas de
interés y pagos iniciales, determinando si se tiene
linea de crédito o hay que aperturarla. ¢Es venta o
compra de activos?

De ser venta, realiza el acuerdo con el cliente de
forma de pago, integra documentacion del activo por
parte contabilidad, e instruye elaboracién de factura.

Realizada la venta, procede a la baja contable del
equipo.

Si es compra, revisa el contrato de adquisicion y
formalizacion en su caso y lo envia a contabilidad.

Recibe contrato factura, se clasifica el activo, se
verifica y se registra en sistema, asi mismo se agrega
al reporte analitico para la integracién de la cuenta
contable (activos, depreciacion).

Asigna codigo de identificacion para la
documentacion fisica integrando expediente.

Determina las depreciaciones contables de las
maquinarias y equipo de acuerdo a los porcentajes de
ley.

Registra de acuerdo al porcentaje:~-de uso
correspondiente de cada obra de acuerdo al
porcentaje determinado por el Departamento de
Taller.

Concilia el reporte analitico de activos y depreciacion
contra las cuentas contables.
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Area:

Nombre del procedimiento:

Fecha de Elaboracion:

Gerencia General

=)

]

Departamento de Contabilidad

Control Contable de Activos

30/Nov/2023

Numero de Revision:

Grupo Cadena

Manual de Procedimientos
Gerencia de Administracion

Gerente de Administracion

02

Determina compray
venta de activos e
instruye

|

Procede ala compray

02

venta de activos

\ 4

Determina linea de
crédito

|

05

contrato de

De ser compra revisa

adquisicion y envia

No

03

Diagrama de Flujo

Codigo

04

Contabilidad

De ser venta realiza
acuerdo con € cliente

03

A 4

Integra documentacion
e instruye

A 4

Realiza venta y
procede a la baja del

equipo

Fin

GC-MP-GA-CT-09

06

Recbe contrato
factura, clasifica el
activo, verifica y
registra en sistema

07
A

Asigna cadigo de
identificacion

08

v

Determina
depreciaciones
contebles

Saul Martinez

Fin

08

09

A\ 4

Concilia e reporte
analitico de activos y
depreciacion contra
cuentas contables.

Registra de acuerdo al
porcentaje de uso de
acuerdo al porcentaje

determinado por Taller.
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GRUPO CADENA

C Manual de Procedimientos

CADENA' Gerencia de Administracion
Area: Departamento de Contabilidad
Nombre del Procedimiento: Fondo Revolvente

» Nov | 2023 Fecha de 30 | Nov | 2023 No. Revision 0
Fecha de Elaboracion - o
Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Afo Clave GC-MP-GA-CT-10
REGISTRO DE CAMBIOS
No. De Revision Fecha Descripcion del cambio

AUTORIZACION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré Revisé Autorizé
Mtra. Maria Monica Boytes Duran C.P. Karla Lépez Pedrin C.P. Guadalupe Espinoza Martinez
CGI Consultores Jefe del Depto. De Contabilidad Gerente de Administracion
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(o

GRUPO CADENA
Manual de Procedimientos

Gerencia de Administracion

Area: Departamento de Contabilidad
Nombre del Procedimiento: Fondo Revolvente
» Nov | 2023 Fecha de 30 | Nov | 2023 No. Revision 0
Fecha de Elaboracion .,
Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Afo Clave GC-MP-GA-CT-10

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Objetivo

Administrar y asignar los recursos necesarios para cubrir las necesidades de gastos menores justificados,
mediante la aplicacion de lineamientos y controles establecidos por la empresa.

Alcance

Este procedimiento es de alcance general y obligatorio para todas las areas de la organizacion.

Requisitos

Fondo revolvente
Comprobante de gastos (Facturas, recibo de pago entre otros establecidos por la empresa)

Politicas de Operacion

7.

El monto méximo para la operacion del fondo revolvente, sera autorizado por el Gerente
General, y las areas deberan observar los lineamientos establecidos para su operacion.

Todos los comprobantes deberan coincidir con el gasto efectuado, y debera remitirse
debidamente requisitados al Departamento de Contabilidad.

El Departamento de Contabilidad revisara que la documentacion comprobatoria remitida
por las areas, cumpla con los requisitos fiscales de la empresa.

El reembolso de los gastos efectuados con el fondo revolvente, debera ser solicitado
conforme a las necesidades de operacion, y de acuerdo a los lineamientos establecidos
por parte de la Gerencia de Administracion.

Seré responsabilidad de las Gerencias y sus areas, remitir a Contabilidad a méas tardar en
9 dias habiles la documentacion comprobatoria, siempre que concurran dentro del mes que
corresponda al gasto, en caso contrario se turnaran para autorizacion del Gerente General.

El monto de las facturas debe ser maximo de un importe de $ 2,000.00 m.n. en caso
contrario debera utilizar el crédito del proveedor o una solicitud a Contabilidad para el pago
al proveedor.

Una vez recibidos los comprobantes, y que Contabilidad determine que cumplen con los
requisitos para pago, el reembolso se realizara dentro de las 24 horas posteriores a la
recepcion.

Glosario de Términos

Término/Abreviatura Definicion
Gerencias A todas las areas que conforman la estructura organica de la empresa.
Sol Solicitud
Req Requisitos
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Area:

Nombre del Procedimiento:

Fecha de Elaboracion

GRUPO CADENA

Manual de Procedimientos
Gerencia de Administracion

Departamento de Contabilidad

Fondo Revolvente
Fecha de 30 Nov | 2023 No. Revision
Actualizacion Dia | Mes | Afo Clave

Reposicién del Gasto

0
GC-MP-GA-CT-10

Saul Martinez
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GRUPO CADENA
Manual de Procedimientos

(o

CADENA' Gerencia de Administracion
Area: Departamento de Contabilidad
Nombre del Procedimiento: Fondo Revolvente
» Nov | 2023 Fecha de 30 | Nov | 2023 No. Revision 0
Fecha de Elaboracion .,
Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Afo Clave GC-MP-GA-CT-10

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Act. Responsable Actividad
Presentan solicitud para la reposicion del fondo
1.- Gerencias revolvente, anexa la documentacion y envian a
Contabilidad.
Recibe la documentacion.
; ' ?
9. Contabilidad ¢Aytorlza fondo revolvente? - .
No: Le comunica a la Gerencia solicitante la negativa,
y le observa las causas que le dan origen.
. Recibe los documentos, solventa la informacion y
3.- Gerencias , L
regresa. (se remite a la actividad numero 2)
Si: De cumplir con los requisitos, autoriza, registra
4.- Contabilidad contablemente, e informa a la Gerencia de
Administracion.
Recibe la peticion de reposicion del fondo revolvente,
5.- Gerencia de Administracion | y autoriza el depdsito o entrega del dinero, anexa y
solicita firme recepcién de la reposicion.
6.- Gerencias Reciben el deposito o dinero, firma de recibido.
7. Gerencia de Administracion | Recibe el documento, y entrega a Contabilidad.
Recibe y resguarda para su control, realiza arqueos
8. Contabilidad aleatorios a las Gerencias que cuentan con fondo

revolvente.
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Manual de Procedimientos

Gerencia de Administracion

’ Departamento de Contabilidad

Numero de Revision:
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P Recbe documentacion
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Sol/Req.

Contabilidad

04

Autoriza, registra
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autoriza el depdsito,

Diagrama de Flujo

0 Codigo

Gerencia de Administracion

05

GC-MP-GA-CT-10

anexa y solicita firmas

Sol/Req.
Sol/Req.
¢Autoriza? Rep
. )
—
Comunica negativa y Rete g ug
observa causas
Recibe y Entrega
Sol/Req.
08 Sol; Req; Rep
Realiza arqueos
aleatorios Abreviaturas
Sol: Solicitud
Fin Req. Requisitos

Saul Martinez
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CADENA"

CONSTRUCTORA CADENA, S.A. DE C.V.
Gerencia de Administracion
Reembolo de Caja Chhica o Gastos

Constructora Cadena,
ASTEC]

Rehabilitacion Carretera del Valle

Responsable Fecha | 26/05/2024 01:07 PM
Area
Formato: GC-MP-GA-10.1
Fecha No. De Fact. | Descripcién del Gasto Sub Total IVA RET. IVA| RET. ISR Total

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

Totales 0 0 0 0 0

Nombre y firma

Saul Martinez
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GRUPO CADENA
C Manual de Procedimientos
SATERRA Gerencia de Administracion
Area: Departamento de Ingresos
Nombre del Procedimiento: Facturacién
» Nov | 2023 Fecha de 04 |Marzo | 2024 No. Revision 1
Fecha de Elaboracion - o
Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Afo Clave GC-MP-GA-IG-11
REGISTRO DE CAMBIOS
No. De Revision Fecha Descripcion del cambio
Politicas: Se modifica la numero 3, se incorpora la numero 4.
1 04/Marzo/2024 | Se modifican abreviaturas. Se adecuan las actividades 4 y 5,

asi como el diagrama de flujo.

AUTORIZACION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro Reviso Autorizo

C. Linda Berenice Sosa Alvarado
Auxiliar Administrativo del Depto.
De Ingresos

Mtra. Maria Monica Boytes Duran
GClI Consultores

C.P. Guadalupe Espinoza Martinez
Gerente de Administracion
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GRUPO CADENA

C Manual de Procedimientos

CADENA' Gerencia de Administracion
Area: Departamento de Ingresos
Nombre del Procedimiento: Facturacion

» Nov | 2023 Fecha de 04 |Marzo | 2024 No. Revision 1
Fecha de Elaboracion .,
Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Afo Clave GC-MP-GA-IG-11
IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Objetivo

Establecer el procedimiento que permita soportar la expedicion de comprobantes fiscales, en
cumplimiento a las disposiciones juridicas.

Alcance

Este procedimiento es de aplicacion general y obligatoria para todas las areas de la empresa.
Requisitos

Todos aquellos documentos que soporten la facturacion, tales como remisiones y otros documentos que
se consideren necesarios para su emision.

Politicas de Operacion

Sera responsabilidad de todas las areas de la empresa que soliciten la emisién de facturas
1.- de remitir sin errores la documentacion comprobatoria, asi como datos fiscales y los montos
correspondientes.

Todos los comprobantes fiscales deberan presentarse sin alteraciones, tachaduras o
errores en los datos, quedando bajo la responsabilidad del area solicitante la correccion y

2.- solventacion de la informacion; salvo situaciones excepcionales, las facturas emitidas a las
dependencias gubernamentales, podran ser modificadas por Grupo Cadena, a fin de dar
cumplimiento a sus especificaciones.

Cuando la empresa venda un activo, y este no se encuentre inventariado en sistema, el
3.- Departamento de Ingresos, solicitara al Departamento de Contabilidad, se registre en
sistema, a fin de que se pueda generar la factura por venta de activos.

En situaciones especiales, cuando el cliente asi lo solicite, se procedera a elaborar pre
factura, previa autorizacion del Gerente de Administracion.

Glosario de Términos
Término/Abreviatura Definicion
Fact- CDFI Comprobante Fiscal Digital por Internet

A las Gerencias Operativas de Construccion; de Asfaltos Técnicos de la
Baja; y, Rehabilitacion Carretera del Valle.

4.-

Gerencias Operativas

0S Orden de Suministro
Reporte Reporte de Crédito y Cobranza
RR Remision

Saul Martinez 154



CADENA"
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Area:

Nombre del Procedimiento:

Fecha de Elaboracion

GRUPO CADENA

Manual de Procedimientos

Gerencia de Administracion

Departamento de Ingresos

Facturacion
Nov | 2023 Fecha de 04 |Marzo | 2024 No. Revision 1
Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Afo Clave GC-MP-GA-IG-11

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Act.

1.-

Responsable

Gerencia Operativa

Aucxiliar de Facturacién

Gerencia Operativa

Aucxiliar de Facturacion

Cliente

Aucxiliar de Facturacién

Aucxiliar de Facturacién

Aucxiliar de Facturacién
Cliente

Aucxiliar de Facturacién

Aucxiliar de Facturacién

Actividad

Envia remision y/o estimacion de avance de obra, y
documentacion anexa y entrega al Auxiliar de
Facturacion.

Recibe, verifica y contrasta la informacion, ¢Observa
inconsistencias?

Si: De encontrar inconsistencias se comunica a la
Gerencia Operativa responsable.

Revisa las observaciones sefaladas, confirma o
corrige datos y lo regresa al auxiliar de facturacion (se
remite a la actividad numero 2).

¢ Observa inconsistencias?

No: ¢ Es ente publico?

No: Procede a elaborar factura y lo entrega al cliente.
Si: Procede a elaborar factura y lo entrega al cliente.

Recibe factura y revisa.
¢ Cumple con los requisitos?
No: Solicita se realicen ajustes, y regresa.

Recibe, ¢ puede realizar ajustes?
No: Envia a la Gerencia Operativa y solicita se
realicen ajustes solicitados por el cliente.

¢ puede realizar ajustes?
Si: Captura nuevos ajustes, emite pre factura o
factura

Genera factura en el portal de internet, anexa orden
de compra al archivo pdf y XML.

Revisa sistema y efectua el pago.

Verifica en el portal de internet que el cliente haya
efectuado el pago.

De no haber realizado el pago, se comunica con el
cliente para proceder al cobro.
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Grupo Cadena

C Manual de Procedimientos

i Gerencia de Administracion
Area: ‘ Departamento de Ingresos
Nombre del procedimiento: ‘ Facturacién
30/Nov/2023 NuUmero de Revision: 1

Fecha de Autorizacion: ‘

Gerencia Operativa Auxiliar de Facturacién

=1 :

Recbe, verificay
4 contratas infomacion

No

¢ Observa
inconsistencias?

\ 4

01

Enviay Entrtega

. . © [

Se comunica

¢ Es ente publico?

No

03

\ 4

Elabora y Entrega Elabora y Entrega

Revisa observaciones,
confrma o corige y

regresa

Fact

— ° e

Fact

Diagrama de Flujo

GC-MP-GA-IG-10

Codigo

Cliente

Recibe y Revisa

Pre o Fact

¢Cumple con los
requisitos?

Solicita gustes y
regresa

Pre o Fact
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Grupo Cadena

Manual de Procedimientos
Gerencia de Administracion

’ Departamento de Ingresos

07

Captura gjustes, emite
y regesa

Pre o Fact

Diagrama de Flujo

Cédigo GC-MP-GA-IG-10

Cliente

09

Revisa sistema y

Genera factura por

Verifica que se haya

A

efectia el pago

Factura

efectuado el pago

1"

A 4

Se comunica con
cliente

Fin

Abreviaturas
RR: Requisicién o Remisién
Pre: Pre factura
Fact: Factura
CFDI: Comprobante Fiscal Digital por
Internet
Rep: Reporte
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CONSTRUCTORA CADENA, S A.DEC.V.
C GERENCIA DE ADMINISTRACION

— Solicitud de Factura
FECHA:
Formato: GC-MP-GA-11.1
DATOS
Nombre de la Empresa:

Nombre del Cliente:
No. Proyecto: |

Nombre de la Obra: |
DESCRIPCION DE LA FACTURA

CFDI

Datos adicionales como:
a. Recuadros con informacion (desglose: amortizacion y retencion)
b.

Firmas adicionales (gerente general, dependencia (representante legal))
Cc. Documentos que requiera el cliente

Nombre y firma del solicitante
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GRUPO CADENA

C Manual de Procedimientos

SATERRA Gerencia de Administracion
Area: Departamento de Ingresos
Nombre del Procedimiento: Registro de Contratos

» Nov | 2023 Fecha de 30 | Nov | 2023 No. Revision 0
Fecha de Elaboracion - o
Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Afo Clave GC-MP-GA-IG-11
REGISTRO DE CAMBIOS
No. De Revision Fecha Descripcion del cambio

AUTORIZACION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré Revisé Autorizé
Mtra. Maria Monica Boytes Duran LAE César Gomez Jiménez C.P. Guadalupe Espinoza Martinez
CGI Consultores Jefe del Depto. De Ingresos Gerente de Administracion
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GRUPO CADENA

C Manual de Procedimientos

CADENA' Gerencia de Administracion
Area: Departamento de Ingresos
Nombre del Procedimiento: Registro de Contratos

» Nov | 2023 Fecha de 30 | Nov | 2023 No. Revision 0
Fecha de Elaboracion .,
Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Afo Clave GC-MP-GA-IG-11
IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Objetivo
Asegurar que todo proyecto de obra este soportado por un contrato debidamente requisitado.

Alcance

Este procedimiento es de aplicacion para las Gerencias Operativas y la Gerencia Administrativa de la
Empresa.

Requisitos
1.- Contrato
Politicas de Operacion

Para la emision del pago de anticipo, es necesario que se haga la entrega de copia del

1. contrato a fin de que éste sea registrado en el sistema, al dia siguiente en que este se haya
autorizado, a fin de que la Gerencia de Administracion pueda apoyar en los tramites
administrativos en tiempo y forma.

Glosario de Términos
Término/Abreviatura Definicion

A la Gerencia Operativa de Construccidn, de Asfaltos Técnicos de la

Gerencias Operativas Baja y de Rehabilitacién Carretera del Valle.
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(o

CADENA"

Area:
Nombre del Procedimiento:

Nov
Dia Mes

2023
Afo

Fecha de Elaboracion

GRUPO CADENA

Manual de Procedimientos

Gerencia de Administracion

Departamento de Ingresos
Registro de Contratos

Fecha de
Actualizacion

30
Dia

2023
Afo

0
GC-MP-GA-IG-11

Nov No. Revision

Mes Clave

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Act. Responsable
1.- Cliente
2- Cliente
3.- Control de Obra
4.- Gerencia de Administracion
5.- Gerencia de Administracion
6.- Control de Obra

Actividad

Define las especificaciones del contrato.

¢ Entrega contrato?

No: Se definen condiciones previa autorizacion del
Gerente General.

Si: Firma contrato y entrega.

Recibe contrato y avisa a la Gerencia de
Administracion, previa autorizacién del Gerente
General.

Recibe
¢ Da de alta el proyecto?
Si: Registra en sistema.

No: Solicita a Control de Obra requiera el contrato al
cliente.

Solicita contrato al Cliente, y se remite a la actividad
numero 1.
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& Grupo Cadena

Manual de Procedimientos
RN Gerencia de Administracion

Diagrama de Flujo

Area: ‘ Departamento de Ingresos
Nombre del procedimiento: ‘ Registro de Contratos
Fecha de Autorizacion: ‘ 30/MNov/2023

Numero de Revision: 0 Codigo GC-MP-GA-IG-12

Control de Obra

( Inicio > " -
y ( ) > ReC|bea \;oiz;:tratoy » Recbe

Defire
especificaciones del Cont.
contrato

Cliente Gerencia de Administracion

04

02 ¢ Recibe contrato? Da de alta el proyecto
Define
¢ Entrega contrato? especificaciones del —— 06
contrato A 4
Fin
Cont. ° Solicita < Solicita Contrato
; o N
Define condiciones N
AN ! ]
N o - oy |
. Previa autorizacion del ;
Gerente General .
v i Abreviaturas
Fin

Cont. Contrato
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GRUPO CADENA
C Manual de Procedimientos
DA Gerencia de Costos y Control de Proyectos
Area: Departamento de Costos, Seguimiento y Control de Proyectos
Nombre del Procedimiento: Recepcion y Costeo de Proyectos
Fecha de Elaboracié Nov | 2023 Fecha de 05 | Abril | 2024 No. Revision 0
oeha de EaboraClon i [ Mes | Afio Actualizacion Dia | Mes | Ao Clave GC-MP-GC-CSP-01
REGISTRO DE CAMBIOS
No. De Revision Fecha Descripcion del cambio

AUTORIZACION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré Reviso Autorizo

Ing. Mario Valeri Higuera Ochoa
Gerente de Costos y Control de
Proyectos

Mtro. Oscar Ortega Vélez
CGlI Consultores
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CADENA"

(o

GRUPO CADENA
Manual de Procedimientos

Gerencia de Costos y Control de Proyectos

Area: Departamento de Costos, Seguimiento y Control de Proyectos
Nombre del Procedimiento: Recepcion y Costeo de Proyectos
» Nov | 2023 Fecha de 05 | Abril | 2024 No. Revision 0
Fecha de Elaboracion o
Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Afo Clave GC-MP-GC-CSP-01

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Objetivo

Generar el costeo de los proyectos de obra publica y privada e integrar los expedientes técnicos y
economicos, en cumplimiento con las especificaciones contenidas en las bases para la licitacién de obra
publica, y requerimientos de los clientes.

Requisitos

Cumplir con los requisitos establecidos en la base de licitacidn publica.

Alcance

Este procedimiento es de aplicacién general y obligatoria para todas las areas involucradas en los
proyectos de obra publica y privada.

Marco Juridico

> Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Estado de Baja California

>
> Ley de Obras Publicas, Equipamientos, suministros y Servicios Relacionados con la Misma del
>

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios para el Estado de Baja California, y demas
normatividad aplicable.

Politicas de Operacion

6.-

Es responsabilidad de la Gerencia de Costos publicar en el sistema la informacion
generada en cada una de las fases del proceso de licitacidn publica.

Una vez firmado el contrato para la ejecucion del proyecto de obra publica o privada, se
informara en un lapso de 24 horas a las Gerencias responsables de su realizacion.

De presentarse obra extraordinaria, se solicitaran cotizaciones para el costeo de los
insumos, y se presentara al Ente Publico para su autorizacion.

Una vez concluido el proceso de adjudicacion de obra ya sea publica o privada, debera
convocar a reunion informativa a las areas operativas, y Gerencia de Administracion, para
definir los alcances del proyecto de obra.

Seréa responsabilidad de la Gerencia de Costos solicitar a las areas operativas y a la
Gerencia de Administracion la incorporacion en sistema, en un lapso de tres dias naturales
la documentacion requerida para el tramite del financiamiento de la obra con instituciones
bancarias.

Sera responsabilidad de las areas operativas gestionar ante la Gerencia de Costos los
requerimientos de ampliacion de obra solicitados por los clientes para su costeo.

Glosario de Términos
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CADENA"

Area:
Nombre del Procedimiento:

» Nov
Fecha de Elaboracion =
Dia Mes

Término/Abreviatura
AA
Areas Operativas
Cont
Control de Obra

Departamento de Costos
Ente Publico
Exp
Gerencia de Costos

GRUPO CADENA

Manual de Procedimientos
Gerencia de Costos y Control de Proyectos

Departamento de Costos, Seguimiento y Control de Proyectos
Recepcion y Costeo de Proyectos

2023 Fecha de 05 | Abril | 2024 No. Revision 0
Afio Actualizacion Dia | Mes | Afo Clave GC-MP-GC-CSP-01
Definicion

Acta de aclaraciones

A las Gerencias Operativa de Construccion, y de Asfaltos Técnicos de la
Baja.

Contrato

A la Coordinacién de Control de Obra de la Gerencia Operativa de
Construccion.

Al Departamento de Costos, Seguimiento y Control de Proyectos
A las instituciones publicas de los tres 6rdenes de gobierno.
Expediente técnico y propuesta econdémica

A la Gerencia de Costos y Control de Proyectos
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CADENA"

(o

Area:

Nombre del Procedimiento:
Nov | 2023 Fecha de

Fecha de Elaboracion S
Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Afo Clave GC-MP-GC-CSP-01

GRUPO CADENA

Manual de Procedimientos
Gerencia de Costos y Control de Proyectos

Departamento de Costos, Seguimiento y Control de Proyectos

Recepcion y Costeo de Proyectos

05 | Abril | 2024 No. Revision 0

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Act.

1.-

Responsable

Gerencia de Costos

Gerencia de Costos

Departamento de Costos

Coordinacion de Costos

Coordinacion de Costos

Coordinacion de Costos

Coordinacion de Costos

Coordinacion de Costos

Departamento de Costos

Gerencia de Costos
Gerencia General
Gerencia General

Actividad

Recibe proyecto para su costeo.
¢ Es proyecto de particulares?
No: Lo turna al Departamento de Costos

Si: Solicita se realice el costeo del proyecto de obra.
(se remite a la actividad numero 6)

Monitorea en diversos medios de comunicacion,
Diario Oficial de la Federacion, Periodico Oficial,
sistema Compranet o portales de internet
institucionales, la publicacién de las bases para la
licitacion de obra publica, y solicita se integren los
documentos y se costee el proyecto.

Recibe instrucciones, revisa los requerimientos
establecidos en las bases de licitacidn, asi como el
proceso a seguir.

Calendariza de acuerdo a la fecha limite del proceso
de licitacion, y solicita el pago de las bases para su
inscripcion en el proceso de licitacion.

Verifica el catalogo de costos en el sistema.

¢.Se encuentran actualizados los costos unitarios?
Si: De estar actualizado, inicia con el costeo del
proyecto de obra, asimismo, elabora programa de
obra y calculos, coloca los precios unitarios de
acuerdo con el catalogo y caracteristicas especificado
y proporcionado por el ente publico o el particular.

Considera las especificaciones, y elabora una matriz
de precios unitarios y presenta para su revision y
consideraciones.

No: Notifica y solicita al Departamento de Compras se
actualicen los costos.

Recibe informacion, coteja costos en el sistema y
entrega.

Recibe y verifica la informacién y presenta.
Revisa el proyecto de costos.
¢ Autoriza?
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CADENA"

Area:
Nombre del Procedimiento:

» Nov
Fecha de Elaboracion =
Dia Mes

2023
Afo

GRUPO CADENA
Manual de Procedimientos

Gerencia de Costos y Control de Proyectos

Departamento de Costos, Seguimiento y Control de Proyectos

Recepcion y Costeo de Proyectos

Fecha de 05 | Abri
Actualizacion Dia | Mes

2024
Afo

No. Revision
Clave

0
GC-MP-GC-CSP-01

13.- Gerencia General

14.- Gerencia de Costos

15.- Departamento de Costos

16.- Coordinacion de Costos

17 .- Coordinacion de Costos

18.- Coordinacion de Costos

19.- Departamento de Costos

20.- Ente Publico

21.- Ente Publico

22.- Departamento de Costos

23.- Departamento de Costos

24 - Ente Publico

Si: Firma y regresa para su tramite.
De no autorizar, solicita se realicen modificaciones.

Solicita se realicen los ajustes o se integre el proyecto
de acuerdo con los requisitos establecidos en la base
para la licitacidn publica o de particulares.

Recibe el proyecto de costos y lo entrega para su
atencion.

Recibe el proyecto de costos.
¢,Se deben realizar modificaciones?

Si: Realiza las modificaciones a los importes y
presenta. Se remite a la actividad nimero 7.

Para el caso de proyectos particulares, se remite a la
actividad numero 29.

Inicia con la integracion del expediente de acuerdo
con los requerimientos establecidos en las bases de
licitacion publica o requerimientos de los particulares,
y entrega.

Recibe expediente técnico y propuesta econémica,
archivando temporalmente, y procede a inscribir a
Grupo Cadena en el proceso de licitacion.

Recibe inscripcion para participar en el proceso de
licitacion de obra publica.

Se realiza junta de aclaraciones en la fecha
establecida, con el fin de revisar las bases. Procede
a leer las preguntas y da respuesta para aclarar
informacién sobre el proceso de licitacién. Genera
acta de la junta de aclaraciones y la entrega, firma y
entrega a los concursantes.

Recibe acta de aclaraciones y acusa de recibido.

En cumplimiento a lo establecido en las bases, asiste
a la presentacion y apertura de propuesta técnica y
economica.

Recibe las propuestas técnicas y econémicas, verifica
que cumplan con las especificaciones pactadas en las
bases, y procede a elaborar acta de apertura de
propuestas técnicas y econdmicas.
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CADENA"
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Area:

Nombre del Procedimiento:

Fecha de Elaboracion

25.-
26.-

27 -

28.-
29.-
30.-
31.-
32.-

33.-

GRUPO CADENA

Manual de Procedimientos
Gerencia de Costos y Control de Proyectos

Departamento de Costos, Seguimiento y Control de Proyectos

Departamento de Costos

Departamento de Costos

Control de Obra

Gerencia de Administracién

Control de Obra

Departamento de Costos

Departamento de Costos

Recepcion y Costeo de Proyectos

Nov | 2023 Fecha de 05 | Abril | 2024 No. Revision 0
Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Afo Clave GC-MP-GC-CSP-01
Ente Publico Recaba firmas, integra expediente de licitacion.
-~ Elabora dictamen técnico, emite fallo y notifica a los
Ente Publico

concursantes el resultado del mismo.

Recibe notificacién de fallo de licitacién publica de
obra.

¢ El fallo es favorable?

No: Fin el proceso.

Si el fallo es favorable a la empresa, informa sobre el
resultado.

Solicita el pago de la fianza

Recibe solicitud, realiza movimientos bancarios y
entrega el recurso solicitado.

Recibe la fianza.

Recibe el contrato por parte del Ente Publico o
particulares.

Genera informacion para la presentacion del proyecto
de obra, procede a incorporar informacion. Abre
carpeta en el sistema donde agrega archivos
electrdnicos de todo el proceso de obra, notifica a las
gerencias operativas, administracion y gerencia
general, y convoca a reunidén para desahogar los
asuntos relacionados con la obra. Se vincula con el
procedimiento GC-MP-GOC-DI-05.
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Area Responsable:

Nombre del procedimiento:

Fecha de Elaboracion:

Gerencia de Costos

( Inicio >
!

Recibe Proyecto para
su costeo

01

Grupo Cadena

Manual de Procedimientos
Gerencia de Costos y Control de Proyectos

Departamento de Costos, Seguimiento y Control de Proyectos

Recepcion y Costeo de Proyectos

30/Nov/2023 Nimero de Revision:

Departamento de Costos

Diagrama de Flujo

05/Abril’2024

Cédigo

Coordinacion de Costos

¢ Es proyecto de
particulares?

Lotuna

Solicita se realice
costeo

GC-MP-GC-CSP-01

03 04 04
Monitlorea endiversos Revisa los requerimientos
| Mmedios las bases de P Recbe instrucciones | establecidos en las bases ¢Actualizado?
7| licitacion de obra y proceso a seguir
publica.
- 05 05 *
. Monitoreoa = :
través de Solicita € pago de las Calendariza de
medios de Sistema bases para su — acuerdoala fecha Vincdocon
* comunicacion, Compranet inscripcion en el limite del proceso de GC-MP-GA-DOM-04
] roceso de licitacion licitacion o

pcl>r1ales de P Inicia el costeo del

nternet N N proyecto de obra

a 03 ~
—

S Solicita d pago delas - 06 06

Solicita se integren 06 v bases a la Gerencia de v
documentos y costeo © Administracion, previa Coloca precios unitarios
del proyecto " autorizacion del Gerente Elabora programa de de acuerdo al catalogo
Verifica e catdogode | - General obray calculos proporcionado por el ente
costos en el sistema pubico
05
07 07 A
Elabora matriz de Considera
N especificaciones
presenta
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CADEMNA

Grupo Cadena

Manual de Procedimientos

Gerencia de Costos y Control de Proyectos

Area Responsable:

Nombre del procedimiento:

Fecha de Elaboracion: ’ 30/Nov/2023

Departamento de Costos

1
10
Revisa proyecto de
09 o | Recbe yverifica la 4,—> costos
™ |informacion y presenta
Recbe, coteja costos

ensistema y entrega

15 14

Solicita se realicen los
Recbe yentrega  |a— T alustes ointegracion -t

’ Recepcion y Costeo de Proyectos

’ Departamento de Costos, Seguimiento y Control de Proyectos

Nimero de Revision:

Gerencia de Costos

del proyecto

19

Recbe, archiva
temporalmente, e |
inscribe a la empresa

05/Abril’2024

Gerencia General

¢ Autoriza?

12

Diagrama de Flujo

Cédigo

Coordinacion de Costos

GC-MP-GC-CSP-01

16

Firma y regresa para
su tramite

Solicita modificaciones
A

o | Recbe proyecto de
= costos

¢ Se debe modificar? 3 Inicia 90” la
integracion del

expediente

Realiza
mod|ﬁcac|on$ alos 18y
importes y presenta
Entrega
Exp. 0

Saul Martinez
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Area Responsable:

Nombre del procedimiento:

Fecha de Elaboracion:

20

Recibe inscripcion
para el proceso de
licitacion de obra
publica

Grupo Cadena

Manual de Procedimientos

Gerencia de Costos y Control de Proyectos

’ Departamento de Costos, Seguimiento y Control de Proyectos

Recepcion y Costeo de Proyectos

30/Nov/2023

De no cumplir con los

: requisitos establecidos en
© las bases se descdlifican -
. las propuestasy contina 1
“con @ proceso de licitacion. i

21

Exp. °

21

Realiza junta de
aclaraciones, y revisa

Lee las preguntas y da
o | respuestas para

Numero de Revision:

Ente Publico

24

Recbe las propuestas
técnicas y econémicas

24 \ 4

Verifica que cumplan
con las
especificaciones

pactadas en las bases

) Elabora dictamen

técnico

26 v

Enmite fallo

A 4

las bases aclarar |nflorlma.c’|on " ﬁl -
sobre la ficitacion
— Elabora acta de
apertura de
2 propuestas técnicas y P Recaba firmas
' econdmicas
Genera acta e la

junta de aclaraciores,
firmay entrega a los
concursantes

Notifica

25 ¥

licitacion

Integra expediente de | |

05/Abril’2024

Diagrama de Flujo

Cédigo GC-MP-GC-CSP-01

Departamento de Costos

22

Recbe acta de

>

Saul Martinez

P aclaraciones yacusa
de recibido

23
Asistea la

presentacion y
apertura de propuesta
técnica y econdmica

27

Recbe natificacion de
fallo de licitacion
publica de obra
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Grupo Cadena

C Manual de Procedimientos

CADENA"

Gerencia de Costos y Control de Proyectos

Area Responsable: ’ Departamento de Costos, Seguimiento y Control de Proyectos

Nombre del procedimiento: ’ Recepcidn y Costeo de Proyectos

Fecha de Elaboracion: ’ 30/Nov/2023

Numero de Revision:

Departamento de Costos

05/Abril’2024

Control de Obra

29

Diagrama de Flujo

Caodigo GC-MP-GC-CSP-01
Gerencia de Administracion

30

Recbe solicitud,
realiza movimientos

Solicita el pago de la
Ll

fianza

|

31

28
Informa
¢ El fallo es
favorable? 32
Recbe el contrato, y
recaba fimas ¢ B E—
e 33
- < Cont. °
P Genera irformacion
A — para presentaciéndel |

Recaba firma del Gerente |

33

Abre carpeta en
sistema donde Se incorpora
agrega archivos informacion

electrénicos

Notifica y convoca a
reunion

/ proyecto
3 General 1 I |\_/_\
———————————— Cont. °
33 l

Vinculo
GC-MP-GOC-DI-05

Recbe la fianza

\ 4

bancarios y entrega

Saul Martinez

Abreviaturas
Exp: Expediente
AA: Acta Aclaratoria
Cont: Contrato
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GRUPO CADENA
C Manual de Procedimientos
DA Gerencia de Costos y Control de Proyectos
Area: Departamento de Costos, Seguimiento y Control de Proyectos
Nombre del Procedimiento: Modificacién de Proyectos de Obra
» Nov | 2023 Fecha de 05 | Abril | 2024 No. Revision 1
Fecha de Elaboracion - o
Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Afo Clave GC-MP-GC-CSP-02
REGISTRO DE CAMBIOS
No. De Revision Fecha Descripcion del cambio
Se creo el formato de Solicitud o Modificaciones de Obras. Se
1 04/Marzo/2024 | incorpor6 el formato de identificacion del formato. Se

incorporaron politicas de operacion.

AUTORIZACION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro Reviso Autorizo

Ing. Mario Valeri Higuera Ochoa
Gerente de Costos y Control de
Proyectos

Mtro. Oscar Ortega Vélez
CGlI Consultores

Saul Martinez 1 73



GRUPO CADENA

C Manual de Procedimientos

DA Gerencia de Costos y Control de Proyectos
Area: Departamento de Costos, Seguimiento y Control de Proyectos
Nombre del Procedimiento: Modificacién de Proyectos de Obra

» Nov | 2023 Fecha de 05 | Abril | 2024 No. Revision 1
Fecha de Elaboracion - o
Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Afo Clave GC-MP-GC-CSP-02
IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Objetivo
Realizar costeo a las modificaciones de los proyectos de obra requeridos por el cliente.

Requisitos

1.- Solicitar la modificacién del proyecto de obra a través de bitacora de obra, por conducto convencional
0 por sistema previa autorizacion por parte del cliente.
2.- Llenar solicitud de Movimientos y/o Modificaciones de Obra

Alcance

Este procedimiento es de aplicacién general y obligatoria para todas las areas involucradas en los
proyectos de obra publica y privada.

Marco Juridico

» Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas

» Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

» Ley de Obras Publicas, Equipamientos, suministros y Servicios Relacionados con la Misma del
Estado de Baja California

» Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios para el Estado de Baja California, y demas
normatividad aplicable.

Politicas de Operacion
Toda solicitud de obra extraordinaria 0 modificacion de proyectos, deberé contar con la

1.- S .

autorizacion del cliente.

Sera responsabilidad del Gerente Operativo de Construccion, presentar modificaciones a
2.- los proyectos o por obra extraordinaria al Gerente General para su visto bueno o

autorizacion.

Cualquier movimiento o modificacién de obra, debera solicitarse a través del formato
3.- enunciado en el punto numero 2 de los requisitos, y debera presentarse a mas tardar los

dias lunes de cada semana, a fin de que se realicen las estimaciones el dia miércoles.
Glosario de Términos

Término/Abreviatura Definicion
Cliente Se hace referencia a entes publicos o particulares.
Control de Proyectos A la Coordinacién de Seguimiento y Control de Proyectos

Departamento de Costos Al Departamento de Costos, Seguimiento y Control de Proyectos
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GRUPO CADENA
C Manual de Procedimientos
RN Gerencia de Costos y Control de Proyectos
Area: Departamento de Costos, Seguimiento y Control de Proyectos
Nombre del Procedimiento: Modificacién de Proyectos de Obra
Nov | 2023 Fecha de 05 | Abril | 2024 No. Revision 1

Fecha de Elaboracion S
Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Afo Clave GC-MP-GC-CSP-02

A las Gerencias de Construccion de Infraestructura, de Construccion de
Edificacién y de Asfaltos Técnicos de la Baja.

OoC Orden de cambio al proyecto de obra

Gerencias Operativas
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GRUPO CADENA
C Manual de Procedimientos
DA Gerencia de Costos y Control de Proyectos
Area: Departamento de Costos, Seguimiento y Control de Proyectos
Nombre del Procedimiento: Modificacién de Proyectos de Obra
Fecha de Elaboracié Nov | 2023 Fecha de 05 | Abril | 2024 No. Revision 1
oeha de EaboraClon i [ Mes | Afio Actualizacion Dia | Mes | Ao Clave GC-MP-GC-CSP-02
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. Act. Responsable Actividad

Solicita a través Bitacora de Obra convencional o por
sistema, modificacion de proyecto o por obra

1.- Coordinacion de Residentes . ) A
extraordinaria, previa autorizacion por parte del
cliente, y envia al Departamento de Costos.
Recibe la peticion para modificar la obra, y solicita se
2.- Departamento de Costos P P : y
lleven a cabo los costeos requeridos.
Recibe la instruccién y revisa el sistema para verificar
N en el catalogo informaciéon relacionada con los
3.- Coordinacién de Costos . . o
insumos que se requieren para modificar el costo del
proyecto de obra.
L ; El sistema se encuentra actualizado?
4.- Coordinacion de Costos G=1 P : .
No: Solicita se realicen cotizaciones.
Recibe peticion, y procede a solicitar cotizaciones a
los proveedores, de acuerdo con las especificaciones
reviamente solicitadas.
d.- Departamento de Compras P

Una vez recibida la informacion, registra en el sistema
y actualiza el catalogo o precios, y notifica. (Se remite
a la actividad numero 6)

Si:  De encontrarse actualizado el sistema, se
6.- Coordinacion de Costos procede a realizar el costeo para modificar el proyecto
de obra e informa.

Recibe el costeo, y procede a su registro,

7. Departamento de Costos . o :
P incorporando las modificaciones en el sistema
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C

CADENA

Area Responsable:

Nombre del procedimiento:

Fecha de Elaboracion:

Coordinacion de Residentes

Inicio )

iy

Solicita a través de
orden de cambio
modificacion del

proyecto

Grupo Cadena

Manual de Procedimientos
Gerencia de Costos y Control de Proyectos

Departamento de Costos, Seguimiento y Control de Proyectos

Madificacién de Proyectos de Obra

30/Nov/2023

Numero de Revision:

Departamento de Costos

02

o | Recbe laorden de

cambio
BO °

A

02

Solicita se realicen las

Coordinacion de Costos

03

modificaciones

07

Ipcorpo ralas Registra
modificaciones en el modificaciones
sistema

Fin

o | Recbe yrevisael
sistema

¢ Sistema
actualizado?

04

GC-MP-GC-CSP-02

Departamento de Compras

05

Recbe peticion, y
P solicita cotizaciones a

Solicita cotizaciones

Realiza ¢ costeo para
modificar el proyecto
de obra e infoma

Saul Martinez

los proveedores

05
A 4

Registra informacion
sobre costos y
actudiza el sistema

05
\ 4
Notifica
Abreviaturas

BO =Bitacora de Obra

Diagrama de Flujo
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CONSTRUCTORA CADENA, S A.DEC.V.

C GERENCIA DE COSTOS Y CONTROL DE PROYECTOS
Departamento de Costos

cRnErs Solicitud de Movimientos y/o Modificaciones
Cédigo del Formato: GC-MP-GC-02.1
No. De Solicitud
echa de So d 1
[ 1 ] 2
Dia | Mes | Ano 3
Nombre del Solicitante: Cargo: |
No. De Proyecto: Nombre de la Obra: |

Nombre del Residente/Encargado de Obra:
TIPO DE SOLICITUD

MODIFICACION DE VOLUMENES DE CATALOGO

Unid
Codigo del Concepto Descripcion del Concepto a Vol. Actual Vol. Solicitado Vol. Total
d
Nombre de la partida Costo Actual Costo Solicitado
MODIFICACION DE INSUMOS
Codigo . Costo
Insu UG ExEiEE Insu Moneda Descripcion del concepto en donde participa
(x) (x) (M.N./DlIs)
mo mo $
Descripcion del Insumo Unidad Vol. Actual Vol. Solicitado Vol. Total

RENTA DE MAQUINARIA CONVENIO/PROGRAMA

Hora (x) Nombre del Equipo Sostofbie) Extraordinario (Adjuntar archivo
Vol. Actual Cliente (X) Autorizado)
Descripcion del Concepto en - (Indicar periodos:
donde participa Vol. Solicitado Programa de obra semanal,
X) quincenal,
Vol. Total mensual)
CONCEPTOS ADICIONALES
Unidad Extraordinario Pago Costo
Descripcion del Concepto Cliente Subord
(X) inado
S Control Interno He0 M;: ° Costo
*) Obra

Autorizacion del Residente de Obra:

tarios/Observaciones/Informacion Adicional

Autorizacion del Coordinador del Control de Obra:

**Nota: En caso de insumos, renta, mano de obra, etc. Fuera
de catalogo a favor de indicar el costo

Autorizacion del Jefe del Departamento de
Infraestructura/Edificacion:

Fecha de Respuesta

Nombre de quien atendié la solicitud

Dia | Mes | Afio

Politicas
1. Unicamente se procesaran aquellas solicitudes que contengan las firmas de autorizacion del Residente de Obra y el Vo.Bo. del Coordinador de Control de Obra o del Gerente Operativo de Construccién.
2. Esrequisito que todas las solicitudes sean entregadas los dias lunes, a fin de ser programadas para su estimacion los dias miércoles de la semana en curso.

3. Esrequisito que en cada solicitud se incluyan los correos electrénicos del Residente de Obra, Coordinador de Control de Obra, Gerente Operativo de Construccién y la Coordinacién de Seguimiento y Control de Proyectos

de la Gerencia de Costos y Control de Proyectos.
4. Solo seran procesadas aquellas solicitudes que contengan la informacién necesaria para generar la estimacion.
5. Eltiempo de respuesta a las solicitudes presentadas dependera del nimero y tipo de movimientos, nimero de solicitudes recibidas, asi como de la complejidad de los movimientos solicitados.
6.  Enel supuesto que la Coordinacion de Seguimiento y Control de Proyectos no haya dado respuesta en el tiempo establecido, el solicitante, podra requerir informacion sobre el estatus que guarda.
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‘ GRUPO CADENA
Manual de Procedimientos

ASTEC Gerencia Operativa de Asfaltos Técnicos de la Baja
Area: Gerencia Operativa de Asfaltos Técnicos de la Baja
Nombre del Procedimiento: Facturacién ASTEC

» Nov | 2023 Fecha de 05 | Abril | 2024 No. Revision 1
Fecha de Elaboracion - o
Dia Mes Afo Actualizacion Dia | Mes Afo Clave GC-MP-GAT-GAT-01
REGISTRO DE CAMBIOS
No. De Revision Fecha Descripcion del cambio

Descripcion de Actividades: Modificacion e incorporacion de

1 05/Abrilj2024 actividades. Modificacion del Diagrama de Flujo.

AUTORIZACION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro Reviso Autorizo

Ing. Irving Arturo Jiménez Urquizo
Gerente Operativo de Asfaltos
Técnicos de la Baja

Mtra. Maria Mdnica Boytes Duran C. Tania Yomeira Montafio Jiménez
CGlI Consultores Auxiliar Administrativo
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‘ GRUPO CADENA
Manual de Procedimientos

ASTEC Gerencia Operativa de Asfaltos Técnicos de la Baja
Area: Gerencia Operativa de Asfaltos Técnicos de la Baja
Nombre del Procedimiento: Facturacién ASTEC
» Nov | 2023 Fecha de 05 | Abril | 2024 No. Revision 1
Fecha de Elaboracion - o
Dia Mes Afo Actualizacion Dia | Mes Afo Clave GC-MP-GAT-GAT-01
IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Objetivo

Establecer los lineamientos para la emisién de facturas de acuerdo en cumplimiento a las disposiciones
juridicas.

Alcance

Este procedimiento es de caracter general y obligatorio para clientes y personal administrativo de ASTEC
Marco Juridico

Caodigo Fiscal de la Federacion

Ley del Servicio de Administracion Tributaria y demas legislacion aplicable.

Requisitos

1.- Requisicion de material con las especificaciones exactas del producto

Politicas de Operacion

El cliente debera elaborar y entregar requisicion con las especificaciones del material
1.- requerido con al menos cinco dias de anticipacion, a fin de respaldar la facturacion para su
cobro, en el entendido que no se surtira el producto sin la entrega de la requisicion.

La programacion para la entrega de material pétreo, concreto y triturado, se elaborara
semanalmente, previa autorizaciéon del Gerente General.

El cliente interno a través del Residente de Obra, debera solicitar los ajustes necesarios en
las cantidades o volumenes de asfalto, concreto y triturado, a fin de que ASTEC entregue
los productos en tiempo y forma, y no se ocasionen perjuicios en los tiempos de conclusion
de la obra.

El Residente de Obra, debera informar con al menos un dia de anticipacion la
4.- reprogramacion de la entrega del material solicitado, a fin de que se realicen los ajustes y
se elabore una nueva programacion.

El Cliente dispondra de 15 dias habiles posterior a la emisién de la factura para proceder a
su pago, en caso contrario, se hara acreedor a los recargos establecidos por ASTEC.

Glosario de Términos

2.-

5.

Término/Abreviatura Definicion
ASTEC Gerencia Operativa de Asfaltos Técnicos de la Baja
Cliente Constructora Cadena y Particulares
Fact Factura
Req Requisicion
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‘ GRUPO CADENA
Manual de Procedimientos

ASTEC Gerencia Operativa de Asfaltos Técnicos de la Baja
Area: Gerencia Operativa de Asfaltos Técnicos de la Baja
Nombre del Procedimiento: Facturacion ASTEC

» Nov | 2023 Fecha de 05 | Abril | 2024 No. Revision
Fecha de Elaboracion L
Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Afo Clave
Rms Remisiones

1

GC-MP-GAT-GAT-01

Saul Martinez
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‘ GRUPO CADENA
Manual de Procedimientos

ASTEC Gerencia Operativa de Asfaltos Técnicos de la Baja
Area: Gerencia Operativa de Asfaltos Técnicos de la Baja
Nombre del Procedimiento: Facturacién ASTEC
» Nov | 2023 Fecha de 05 | Abril | 2024 No. Revision 1
Fecha de Elaboracion o
Dia Mes Afo Actualizacion Dia | Mes Afo Clave GC-MP-GAT-GAT-01
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. Act. Responsable Actividad
Solicita material de construccion  mediante
1.- Cliente requisicion, donde especifica las cantidades o

volumenes, tipo de material y hora y fecha de entrega.

Recibe requisicion de material, procede a realizar la
2.- Auxiliar Administrativo programacion de los productos para su entrega de
acuerdo a los tiempos sefialados.

Captura la informacion por sistema. Resguarda
temporalmente la requisicion de material.

Recibe y revisa, y con base a la calendarizacion,

imprime remisiones en original y 3 copias, procede a
4.- Dosificador seleccionar la formula para que se elabore el producto

de acuerdo a las especificaciones sefialadas en la

requisicion.

Procede a cargar del material al equipo de transporte
d.- Dosificador y entrega al Operador de la Unidad, original y tres

copias de las remisiones.

Posterior a los pesajes y pruebas de calidad para el
caso de concreto y asfalto, acude al sitio a entregar
material. Entrega copia 1 de la remision en caseta,
para que se de salida al material.

Solicita se firmen original y copias restantes de la
remision. Entrega copia 2 al Residente de Obra,
quien resguarda para que se genere la estimacion de
avance de obra.

Recibe original y copia 3, resguardando ésta ultima
temporalmente. Entrega original al Dosificador.

Recibe original y copia 3, integra remisiones
9.- Dosificador originales del dia, y las entrega a primera hora del dia
siguiente al Auxiliar Administrativo.

Recibe Original de la remision, anexa la requisicion
de material.

10.- Auxiliar Administrativo ¢ Elabora Factura?
Si: Envia factura a Constructora Cadena o a
particulares.

3. Auxiliar Administrativo

6.- Operador de la Unidad

7. Operador de la Unidad

8. Operador de la Unidad

Saul Martinez 182



‘ GRUPO CADENA
Manual de Procedimientos

ASTEC Gerencia Operativa de Asfaltos Técnicos de la Baja
Area: Gerencia Operativa de Asfaltos Técnicos de la Baja
Nombre del Procedimiento: Facturacién ASTEC
Nov | 2023 Fecha de 05 | Abril | 2024 No. Revision 1

Fecha de Elaboracion S
Dia Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Afo Clave GC-MP-GAT-GAT-01

No: Envia remision, requisicion y pre factura al
Departamento de Ingresos de la Gerencia de
Administracion para que emita factura. Vinculo con el
procedimiento GC-MP-GA-IG-10

11.- Auxiliar Administrativo
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Area Responsable: ’ Gerencia Operativa de Asfaltos Técnicos de la Baja

Grupo Cadena

Manual de Procedimientos
Gerencia Operativa de Asfaltos Técnicos de la Baja

Diagrama de Flujo

Nombre del procedimiento: ’ Facturacion ASTEC
Fecha de Elaboracién: ’ 30/Nov/2023 Numero de Revision: 1 Cédigo GC-MP-GAT-GAT-01
Cliente Auxiliar Administrativo Dosificador Operador de la Unidad
02 04 06
Inicio Recbe yrealiza
o | programacion de Recbe | Acudealsitioa
productos para su / entregar el materia
01 entrega /
Rms -3
(] - Rms
Solicita material de 03 Rea ; Enfrega copia 1 de|
construccion v \ 4 la remisién en
caseta
Captura en sistemay Revisa sistema y 07
o 0 resguarda selecciona formula
€. temporalmente Solicita firma de
/ recibido en las
Rea, 0 05 v / remisiones
Procede a camgar el - Entrega copia 2 de; Rms 02
material a equipo de laremision al -
transporte y entrega " Residente de Obra -
08 V
Rms
09
Entrega
Recbe, integra | |—
remisiones, y enfrega
Rms 0
Rms, Req 03 @

184



g Grupo Cadena

Manual de Procedimientos
Gerencia Operativa de Asfaltos Técnicos de la Baja

Area Responsable: ‘ Gerencia Operativa de Asfaltos Técnicos de la Baja
Nombre del procedimiento: ‘ Facturacion ASTEC
Fecha de Elaboracion: ‘ 30/Nov/2023 Numero de Revision: 1

Auxiliar Administrativo

09

Recbe yanexa

Rms, Reg 03

¢ Elabora factura?

Si
10 Envia
Envia Rms, Reg. 0
Fact
2\
\ Vinculo con
v \ GC-MP-GA-IG-10
Fin . Seenviaa -

. Constructora Cadena -
. oalos Particuares -

Diagrama de Flujo

Cdédigo GC-MP-GAT-GAT-01

Abreviaturas
Req: Requisicion
Rms: Remisién
Fact: Factura
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ASFALTOS TECNICOS DE LA BAJA
Remision/Carta Porte

Formato: GC-MP-GAT-01.1 COPIA
PLANTA ASTEC FECHA NO, FOLIO
‘ BLVD. LAZARO CARDENAS DD/MM/AA
21379
MEXICALI
6862885495

EXPEDIDA EN:

ESTE COMPROBANTE ES EXPEDIDO PARA EL TRANSPORTE DE MERCANCIA QUE SERA FACTURADA A:

PEDIDO:

M3 PEDIDOS:

M3 POR SURTIR:
USO:

ORDEN DE COMPRA:

ENVIADO A/ OBRA:

DESPACHADOR: XXX

UNIDAD: XXX
OPERADOR: XXX
NOMINA: XXX
HEBERTO CASTILLO
PRODUCTO SOLICITADO PRODUCTO DESCRIPCION CANTIDAD

Se autoriza, por parte del cliente, el retiro del concreto sobrante de esta remision y trasladarlo a la
planta de origen con cargo a mi cuneta con base al precio vigente. Le recordamos que el operador
no esta autorizado para recibir pagos de ningun tipo.

Nombre de qui& autoriza

Firma

Ponemos a su disposicion las opciones de pago con cheque, tarjeta de crédito y débito, via transferencia bancaria o depésito en las cuentas autorizadas. Le notificamos que si su opcion de pago es en efectivo,
debera realizarlo directamente en la ventanilla de las entidades bancarias correspondientes ya que el personal de ATEC no esta autorizado para recibir pagos en efectivo.

La resistencia del producto suministrado retne las especificaciones establecidas de comun acuerdo por las partes en cumplimiento a la Norma Mexicana NMX-C-155. Dudas, sugerencias y
comentarios con su contacto ASTEC

HORA PLANTA HORA OBRA ACUSE RECIBO SELLO

Salida Entra da Salida Entrada Fecha: Hora:
Puesto:

RECIBO DE CONFORMIDAD

Nombre Firma

Saul Martinez 186



CONDICIONES DE VENTA

1El concreto que se ha surtido es de grado de calidad "A" a menos que se especi fique otro, tal como lo marcala NM X-C-155, y la clase a la que pertenece es "DOS" a
menos que se especi fique otra.

2.El cliente acepta las caracteristicas del concreto que consigna esta remisiOn en el momento que permite la descargay firma de recibido.

3.Todaalteracién en lacomposicién del concreto por parte del cliente debido a la adicié n de agua, aditivos, adicionantes u otros elementos liberaraa ASTEC, de la
garantia del concreto surtido segln sus especificaciones descritas en el anverso de esta remision.

4.La prueba de revenimiento debe ser realizada durante los primeros 30 minutos medidos a partir de la hora de llegada del concreto ala obra, utilizando el método de
pruebaindicado enla NM X-C-156, respetando los parametros de aceptacién sefialados en la NM X-C-155. Posterior a este tiempo, ASTEC no acepta ni es responsable
de los resultados que se obtengan.

5.Elvolumen de concreto se vende en estado fresco y se garantiza conforme alanorma NM X-C-155. Es la responsabilidad del cliente y su representante evitar
desperdicios en sobre-excavaciones, sobre-espesores y/o ensanchamiento de cimbras que provocaran un mayor consumo al indicado en los calculos realizados con
base en las dimensiones especificadas en planos. Para atenderle con oportunidad en caso de duda, el cliente debera noti ficar por escrito, durante las 24 horas
posteriores al suministro, sino se hicieraasi, ASTEC no estara obligado a aceptar dichaincon formidad. Entodos los casos que proceda la aceptaciéon de una
reclamacién por una aparente discrepancia entre el volumen del concreto solicitado y el recibido en dbra, el proceso de verificacion del volumen se respaldara en base
enlo establecido enlanorma NM X-C-162.

6.El laboratorio de control de calidad que efectle los ensayes tiene que ser una empresa de reconocido prestigio y debe cumplir con los requisitos de las NORMAS
MEXICANAS. De lo contrario, ASTEC, no esta obligado areconocer los resultados obtenidos ni aceptara participar o acatar acciones que deriven de los ensayes en
los elementos estructurales en obra realizados con el objeto de verificar la calidad del concreto entregado. Es responsabilidad del cliente que los ensayes que realice a
los productos proporcionados por ASETC se apeguen en lo declarado alas NORMAS MEXICANAS vigentes, aplicables para cada caso.

7.Todareclamacién de calidad debe notificarse por escrito como méaximo 35 dias después del surtido del concreto; asi mismo, debe tener firma de recibido por parte de
personal acreditado por ASTEC. Dicha reclamacién debera basarse en los métodos de prueba especificados enlas NORMAS MEXICANAS vigentes, de no ser asi,
ASTEC, queda liberado de cualquier responsabilidad ante problemas que se presenten posteriormente. Asi mismo las reclamaciones de volumen y servicio deben
notificarse por escrito como méaximo dentro de las 24 horas posteriores al suministro en el lugar de venta en horario de oficina.

8.Latolerancia de llegada de nuestras unidades a la obra es de mas/menos 30 minutos respecto de la hora convenida para la entrega del concreto en obra.

9.El tiempo maximo que el camién revolvedor puede permanecer en la obra es de 30 minutos contados a partir de su llegada a la obra; si el cliente no acata la
disposicién, no garantizaremos la calidad del concreto que lleva la unidad despues de este tiempo, el cliente debera aceptar el concreto en la obra evidenciando su
recepciony ASTEC, tendra el derecho de realizar cargos extras por el retardo en la descarga y liberacion del camién revolvedor por parte del Iciente y/o sus
representantes.

10.En caso de cancelacién, el cliente esta obligado a notificarlo antes de las 17:00 horas del dia anterior a la entrega.

Recomendacidn: Verifique que los productos entregados sean los que estén contenidos en esta remision.

CUMPLE

PUNTOS DE RIESGO
Sl NO

1Acceso (minimo 4 m.de ancho y4.5 m.de alto) ylugar de trabajo (protecciones contra caida de objetos al &rea de bombayCR, regla
11 espacio su ficiente para desplegar estabilizadores BP, no pendientes mayores a 3° de lo contrario cumplir con la Guia Operativa
Segura 01, &rea de 15 m. para maniobras, si te te posicionara+s en la vialidad debe haber dispositivos viales de seguridad como
trafitambos, conos y cinta preventiva y persona encargada de auxiliar-banderear).

2.Cableado eléctrico (minimo 6 m.de distancia entre laBP ylos cables, no pasar por encima ni por debajo de cableado eléctrico).

3.Cimbras o elemento a colar (que existan escaleras en buen estado para subir, que se encuentren bien reforzadas la cimbras, que
exista punto de fijacion).

4.Zanjas, excavaciones, taludes o tiineles bien identificados.

5.Control durante el suministro (buena iluminaci én, en lugares cerrados que exista ventilaciOn, lugar para lavado de equipo).

Situaciones potenciales de riesgo:

Firmade Je fe de Planta/Operador Cuarto Control Dosificacion:

NOTAS:
*Este formato lo llena el Operador en su copia, en el primer viaje del dia a la obra/frente .
*Si se incumple algtin punto se debe corregir el punto para proceder con el suministro.
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‘ GRUPO CADENA
Manual de Procedimientos

ASTEC Gerencia Operativa de Asfaltos Técnicos de la Baja
Area: Departamento de Laboratorio y Calidad
Nombre del Procedimiento: Disefio de Mezclas de Concreto y de Asfalto

» Nov | 2023 Fecha de 05 | Abril | 2024 No. Revision 1
Fecha de Elaboracion - o
Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Afio Clave GC-MP-GAT-LC-02
REGISTRO DE CAMBIOS
No. De Revision Fecha Descripcion del cambio
1 05/Abril/2024 | Politicas de Operacion: Se elimina la nimero 3

Descripcion de Actividades: Se modifican, incorporan y eliminan

1 05/Abril/2024 actividades. Modificacion del diagrama de flujo.

AUTORIZACION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro Reviso Autorizo

f , Ing. Miguel Angel Resendiz Almeida Ing. Irving Arturo Jiménez Urquizo
Mtra. Maria Monica Boytes Duran Jefe del Depto. De Laboratorio y Gerente Operativo de Asfaltos
CGlI Consultores . P .
Calidad Técnicos de la Baja
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‘ GRUPO CADENA
Manual de Procedimientos

ASTEC Gerencia Operativa de Asfaltos Técnicos de la Baja
Area: Departamento de Laboratorio y Calidad
Nombre del Procedimiento: Disefio de Mezclas de Concreto y de Asfalto
» Nov | 2023 Fecha de 05 | Abril | 2024 No. Revision 1
Fecha de Elaboracion - o
Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Afio Clave GC-MP-GAT-LC-02
IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Objetivo

Establecer el procedimiento para el disefio de férmulas de concreto y asfalticas en cumplimiento con las
normas mexicanas € internacionales.

Alcance

Este procedimiento es de caracter general y obligatorio para las areas de ASTEC

Marco Juridico

Normas mexicanas sobre asfaltos, terracerias y concretos.

Requisitos

1.- Requisicion de solicitud del producto

Politicas de Operacion

El cliente deberad elaborar y entregar requisicion con las especificaciones del material
1.- requerido con al menos cinco dias de anticipacion, a fin de programar el disefio de la mezcla
de acuerdo a las caracteristicas técnicas de la obra.

Para el disefio de la mezcla se presentara de acuerdo con las caracteristicas del proyecto,
y tipo de material requerido en la obra, y especificaciones particulares del proyecto.

Glosario de Términos

2.-

Término/Abreviatura Definicion
ASTEC Gerencia Operativa de Asfaltos Técnicos de la Baja
Cemex Cementos Mexicanos, S.A.
Cliente Externo A todos aquellos entes publicos o privados que solicitan material.
Cliente Interno A Grupo Cadena
Coordinador de Area A los coordinadores de las areas de Concreto y Asfalto.
Gerente Al Gerente Operativo de Asfaltos Técnicos de la Baja
Laboratorio Al Departamento de Laboratorio y Calidad
Req Requisicién
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YA {
ASTEC

Area:

Nombre del Procedimiento:

Fecha de Elaboracion

ia

GRUPO CADENA

Manual de Procedimientos
Gerencia Operativa de Asfaltos Técnicos de la Baja

Departamento de Laboratorio y Calidad

Nov | 2023 Fecha de
Mes | Afo Actualizacion

Disefio de Mezclas de Concreto y de Asfalto

05 | Abril | 2024 No. Revision 1
Dia | Mes | Afo Clave GC-MP-GAT-LC-02

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Act.

1.-

Responsable

Cliente Interno/Externo

Gerente

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo

Laboratorio

Laboratorio

Cemex

Laboratorio

Laboratorio

Actividad

Solicita mediante requisicion el tipo de concreto o
asfalto que se requerira, de acuerdo a sus
caracteristicas, y especificaciones técnicas de la
obra.

Recibe requisicion, turna copia a Laboratorio para
proceder al disefio, y al Auxiliar Administrativo para su
registro en el sistema.

Recibe la requisicion con las especificaciones del
producto solicitado.

Captura la informacion en el sistema y archiva
temporalmente la original

Recibe copia de la requisicion, y verifica
especificaciones.

¢ Requiere disefiar mezcla?

No: Revisa especificaciones y determina.

¢ Requiere asesoria para el disefio de la Mezcla?
No: De no requerir asesoria, se remite a la actividad
numero 8.

Si: De requerir asesoria se comunica con Cemex.

Atiende y proporciona informacién técnica sobre la
optimizacién y disefio de la mezcla a fin de asegurar
la calidad del producto. (Se remite a la actividad
numero 09)

Si:  De requerir elaborar mezcla, revisa
artinez

especificaciones y requisitos de calidad:

Procede a elaborar formula tedrica o se disefia
mediante muestreo de laboratorio, de acuerdo con las
especificaciones, segun sea el caso se disefia
mediante andlisis de granulométrico de los
agregados, compactado, especificaciones como el
contenido de la humedad, porcentaje de absorcion,
resistencia, entre otros, archiva copia de |la
requisicion.
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‘ GRUPO CADENA
Manual de Procedimientos

ASTEC Gerencia Operativa de Asfaltos Técnicos de la Baja
Area: Departamento de Laboratorio y Calidad
Nombre del Procedimiento: Disefio de Mezclas de Concreto y de Asfalto
Nov | 2023 Fecha de 05 | Abril | 2024 No. Revision 1

Fecha de Elaboracion o,
Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Afo Clave GC-MP-GAT-LC-02

Una vez disefiado se integra al catalogo, y se
programa el sistema de la planta de concretos, asigna

10.- Laboratorio o . L, X )
codigo de identificacion y variante a la formula, a fin
de identificar las caracteristicas del concreto.

11.- Coordinador de Area Recibe el disefio de la mezcla

Saul Martinez
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Area Responsable:

Nombre del procedimiento: ‘ Disefio de Mezclas de Concreto y Asfalto

Fecha de Elaboracion: ‘

Cliente Interno/Externo

=
]

Solicita concreb
proporcionando

30/Nov/2023

Grupo Cadena

Manual de Procedimientos
Gerencia Operativa de Asfaltos Técnicos de la Baja

‘ Departamento de Laboratorio y Calidad

Numero de Revision:

Gerente

02

Recbe requisicion y
turna

Auxiliar Administrativo

03

especificaciones y
caracteristicas de la obra

Reg.

Req.

Recibe

04

A 4

Captura informacion
ensistema

Saul Martinez

Diagrama de Flujo

Cédigo GC-MP-GAT-LC-02

Laboratorio

05

Recbe y verifica
especificaciones

¢Requiere disefiar
mezcla?

Revisa
especificaciones y
determina

ZRequiere asesoria pard
el disefio delamezcla?
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g Grupo Cadena

Manual de Procedimientos
Gerencia Operativa de Asfaltos Técnicos de la Baja

Diagrama de Flujo

Area Responsable: ‘ Departamento de Laboratorio y Calidad
Nombre del procedimiento: ‘ Disefio de Mezclas de Concreto y Asfalto
Fecha de Elaboracién: ‘ 30/Nov/2023 Nimero de Revision: 1 Cédigo GC-MP-GAT-LC-02
Laboratorio Cemex Coordinador de Area
07
1
° » | Atiende y proporciona
7| informacion técnica o] Asignacddigode
1 identificacion
06
Req.
Se comunica Y
Fin
0
Req.
08 * 10
Revisa » | Integra el catdogoy
Especificaciones programa el sistema
—
( ) 10
\ 4
o A Asigna cadigo de
Elabora formula identificacion
tedrica o se disefia
mediante muestreo de
laboratorio Abreviaturas

Saul Martinez
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. GRUPO CADENA
Manual de Procedimientos

ASTEC Gerencia Operativa de Asfaltos Técnicos de la Baja
Area: Departamento de Laboratorio y Calidad
Nombre del Procedimiento: Pruebas de Laboratorio para Control de Calidad

» Nov | 2023 Fecha de 30 | Nov | 2023 No. Revision 0
Fecha de Elaboracion - o
Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Afio Clave GC-MP-GAT-LC-03
REGISTRO DE CAMBIOS
No. De Revision Fecha Descripcion del cambio

AUTORIZACION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré Reviso Autorizo

Ing. Miguel Angel Resendiz Almeida Ing. Irving Arturo Jiménez Urquizo
Jefe del Depto. De Laboratorio y Gerente Operativo de Asfaltos
Calidad Técnicos de la Baja

Mtra. Maria Monica Boytes Duran
CGI Consultores
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. GRUPO CADENA
Manual de Procedimientos

ASTEC Gerencia Operativa de Asfaltos Técnicos de la Baja
Area: Departamento de Laboratorio y Calidad
Nombre del Procedimiento: Pruebas de Laboratorio para Control de Calidad
» Nov | 2023 Fecha de 30 | Nov | 2023 No. Revision 0
Fecha de Elaboracion - o
Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Afio Clave GC-MP-GAT-LC-03
IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Objetivo

Realizar pruebas de laboratorio mediante la toma de muestras para verificar la calidad del material petreo,
concreto y mezcla asfaltica de acuerdo con las caracteristicas especificadas en el proyecto.

Alcance

Este procedimiento es de caracter general y obligatorio para las areas de ASTEC

Requisitos

1.- Requisicion de solicitud del producto

Politicas de Operacion

Las pruebas de laboratorio a material elaborado en ASTEC se realicen para conocer la

1- calidad de los materiales suministrados.

9. Se realizaran pruebas de laboratorio en planta o en sitio, previa solicitud del Residente de
' Obra o del Cliente, de acuerdo con la programacion del suministro.

3. Sera responsabilidad del Residente de Obra de solicitar pruebas de laboratorio antes,

durante y después de concluido el proceso de elaboracion del producto.
Glosario de Términos

Término/Abreviatura Definicion
ASTEC Gerencia Operativa de Asfaltos Técnicos de la Baja
Cliente Externo A todos aquellos entes publicos o privados que solicitan material.
Cliente Interno A Grupo Cadena
Laboratorio Al Departamento de Laboratorio y Calidad
Plantas A las coordinaciones de las plantas de Asfalto, Triturados y Concretos.
Rep Reporte
Est Estimaciones

Saul Martinez 195



. GRUPO CADENA
Manual de Procedimientos

ASTEC Gerencia Operativa de Asfaltos Técnicos de la Baja
Area: Departamento de Laboratorio y Calidad
Nombre del Procedimiento: Pruebas de Laboratorio para Control de Calidad
» Nov | 2023 Fecha de 30 | Nov | 2023 No. Revision 0
Fecha de Elaboracion o
Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Afio Clave GC-MP-GAT-LC-03
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. Act. Responsable Actividad
o Proporciona informacion de las caracteristicas del
1.- Dosificador
producto.

Acude al area de produccion, y realiza pruebas de
laboratorio mediante la toma de muestras que

2.- Técnico de Laboratorio . o . .
analiza, para verificar la calidad de acuerdo al tipo de
proyecto que se esta realizando.

. . ; Cumple con las especificaciones?
3.- Técnico de Laboratorio &~ pe ©sp ,
No: Solicita se atiendan las observaciones.
e Realiza los ajustes y solicita pruebas de laboratorio.
4.- Dosificador J y P

(se remite a la actividad numero 2).

Si: ¢ Cumple con las especificaciones?, entonces

¢ Requiere disefiar formula?

Si: Se vincula con el procedimiento GC-MP-GAT-LC-
5.- Técnico de Laboratorio 02

No: Entonces, ;Debe comenzar a producir?

Si: Autoriza al Dosificador la elaboraciéon del producto.

(Se remite a la actividad nimero 9)

Técnico de Laboratorio No: Prepara Concreto se vincula con los

6.- procedimientos GC-MP-GAT-DC-04, GC-MP-GAT-

PA-05, y, GC-MP-GAT-PT-06.

Revisa el sistema, selecciona formula de acuerdo con
7. Dosificador las especificaciones sefialadas en la requisicion,

elabora producto.

Solicita pesaje antes y después de.cargar. la unidad,

8- Dosificador y pruebas de laboratorio para control de calidad.
¢ Realiza pruebas aleatorias?
Si: De requerir realizar prueba, se toman muestras de
la calidad del producto, llena formato de muestreo y
9 Técni , entrega al Capturista. (se remite a la actividad nimero
- écnico de Laboratorio

12)

No: Practica pruebas de control de produccién de
acuerdo a valores nominales.

¢ Cumple con los requisitos?
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YA {
ASTEC

Area:

Nombre del Procedimiento:

Fecha de Elaboracion

10.-

11.-

12.-

13.-

14.-

15.-

16.-

17~

18.-

19.-

20.-

ia

GRUPO CADENA

Manual de Procedimientos
Gerencia Operativa de Asfaltos Técnicos de la Baja

Departamento de Laboratorio y Calidad

Nov | 2023 Fecha de
Mes | Afo Actualizacion
Plantas

Técnico de Laboratorio

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo

Aucxiliar Administrativo

Técnico de Laboratorio

Cliente

Técnico de Laboratorio

Cliente

Técnico de Laboratorio

Cliente

Pruebas de Laboratorio para Control de Calidad

30 Nov | 2023 No. Revision 0
Dia | Mes | Afo Clave GC-MP-GAT-LC-03

No: Llena formato de muestro y solicita se realicen
ajustes

Realiza los ajustes y espera los resultados de la toma
de muestras. (Se remite a la actividad numero 9)

¢,Cumple con los requisitos de mezclado?

Si: De cumplir con los requerimientos, llena formato
de muestreo, autoriza se entregue el producto en el
sitio de la obra, y remite formato de muestreo al
Capturista.

Recibe el formato de muestreo con las anotaciones
de las caracteristicas del producto, organiza los
reportes para mantener un control de las muestras, y
programa fechas para prueba de laboratorio.

Establece control de las muestras, asignando numero
de ensaye de manera consecutiva, registra en base
de datos, realiza programacion para realizar pruebas,
y entrega de reportes de laboratorio.

Organiza y resguarda los reportes fisicos por planta,
especificaciones, tipo de obra, e informa sobre la
programacion de pruebas.

Elabora estimaciones para facturar de acuerdo al
costo directo de las obras, solicita firma del cliente.

¢ Esta satisfecho con el producto?
Si: firma las estimaciones, y regresa a Laboratorio.

Recibe estimaciones, anexa pruebas y reportes y
entrega a Gerencia de Administracion“para emision
de factura. Vinculo con el procedimiento'GC-MP-GA-
IG-10

¢ Esté satisfecho con el producto?

No: Solicita pruebas de laboratorio adicionales para
que se dictamine y conocer las causas en el deterioro
del asfalto o concreto.

Toma muestras para dictaminar las causas, emite
reporte y lo entrega.

Recibe el reporte. ; Esta de acuerdo con el dictamen?
Si: Firma estimacion.

Saul Martinez 197



. GRUPO CADENA
Manual de Procedimientos

ASTEC Gerencia Operativa de Asfaltos Técnicos de la Baja
Area: Departamento de Laboratorio y Calidad
Nombre del Procedimiento: Pruebas de Laboratorio para Control de Calidad
Nov | 2023 Fecha de 30 | Nov | 2023 No. Revision 0

Fecha de Elaboracion o,
Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Afo Clave GC-MP-GAT-LC-03

No: De no aceptarlo. Contrata laboratorio externo
para que realice otras pruebas de laboratorio.

Toma las muestras necesarias, analiza, emite
dictamen. ¢Valida dictamen del Laboratorio de

21.- Laboratorio Externo ASTEC?
Si: Fin del proceso
2. Laboratorio Externo No: De no coincidir los resultados, lo notifica al cliente

entregandole el dictamen.

En caso que el laboratorio contratado no valide
informacion, solicita dictamen de un tercer laboratorio

23.- Cliente para que funja como arbitro y determine la
controversia, en comln acuerdo entre lo dos
laboratorios involucrados.

Saul Martinez
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g Grupo Cadena

Manual de Procedimientos
Gerencia Operativa de Asfaltos Técnicos de la Baja

Diagrama de Flujo

Area Responsable: ‘ Departamento de Laboratorio y Calidad

Nombre del procedimiento:

Pruebas de Laboratorio para Control de Calidad

Fecha de Elaboracion:

30/Nov/2023 Numero de Revision:

1 Codigo GC-MP-GAT-LC-03

Técnico de Laboratorio

Dosificador

Toma muestras,
( Inicio > analiza y verifica
A calidad del producto
01 ¢
07 02
Proporciona

No
¢, Cumple con las
T espedficaciones?
caracteristicas del [ Revisa el sistema y Acudey realiza .
producto selecciona formula [ " | pruebas de laboratorio Si
04 03 Vinculo con
07 y Requiere disefiar GC-MP-GAT-LC-02
A Reall A formula?
ealiza gustes ) :
el Y | Solicita se atiendan
solicita pruebas de A AR,
Elabora producto laboratorio 05
7 Debe comenzar a Autoriza elaboracién
Se tqnan muestras de produdir? del producto
08 la calidad del producto ‘
A ¢ Realiza pruebas
aleatorias? No
Solicita pesaje y l
pruebas de laboratorio Vincdocon
GC-MP-GAT-DC-04
Llena formatoy Prepara concreto GC-MP-GAT-PA-05
entrega

GC-MP-GAT-PT-06
e F M -

Saul Martinez
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Grupo Cadena

Manual de Procedimientos
Gerencia Operativa de Asfaltos Técnicos de la Baja

Diagrama de Flujo

Area Responsable: ‘ Departamento de Laboratorio y Calidad

Nombre del procedimiento: ‘ Pruebas de Laboratorio para Control de Calidad

Fecha de Elaboracion: ‘ 30/Nov/2023 Numero de Revision: 1 GC-MP-GAT-LC-03

Cédigo

Auxiliar Administrativo

Técnico de Laboratorio Plantas

10

Realiza los ajustesy
espera los resultados

\ 4

de latoma de -—
muestras 12
09
® Recbe formato,
organiza reportes de
Préctica pruebas de Cumple con los Llena formato y pruebas de laboratorio
control de produccion requisitos? solicita ajustes

© Autoriza la entrega del FM 2
© produwctoal sifo dela = - Liena formato, Programa fechas para 13
R : ™ autoriza entrega del BIRS Establece control de
producto muestras, asigna
14 numero de ensaye
FM ° consecutivamente
1 v Organiza y resguarda
por planta, 13
especificaciones y tipo A
Remite de obra, e informa Registra en base de
datos, y realiza
15 programacion de pruebas
y entrega reportes
FM

Elabora y solicita
[ y

Est.
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Area Responsable:

Grupo Cadena

Manual de Procedimientos
Gerencia Operativa de Asfaltos Técnicos de la Baja

’ Departamento de Laboratorio y Calidad

Nombre del procedimiento:

’ Pruebas de Laboratorio para Control de Calidad

Fecha de Elaboracion:

’ 30/Nov/2023 Nimero de Revision: 1

7Esta deacuerdo conel
dictamen?

Si

20

Cliente Técnico de Laboratorio

16 17

Recibe estimaciones,
anexa pruebas, reportes y
entrega para emision de

factura

Firma y Regresa

\ 4

Est.

contrata laboratorio
extemo

Firma Estimacion

Entrega resultados y

¢ Esta satisfecho?

18

Vinculo con
GC-MP-GA-IG-10

Solicita pruebas de
laboratorio para

Fin

23
Solicita dictamen de
un tercer laboratorio
para que funja como
arbitro

dictamen de deterioro

20 19

D

Toma muestras, emite
reporte y entrega

Rep °

— Recbe

Rep

Codigo

GC-MP-GAT-LC-03

Laboratorio Externo

21 21

Toma muestras y

h 4

DT °

Emite dictamen

\ 4

analza

Si
¢Valida dictamen de
ASTEC?

Notifica resultados y
entrega dictamen

DT 0

Abreviaturas
FM: Formato de muestras
Est.: Estimaciones
Rep. Reporte
DT: Dictamen Técnico

Saul Martinez
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‘ GRUPO CADENA
Manual de Procedimientos

ASTEC Gerencia Operativa de Asfaltos Técnicos de la Baja
Area: Departamento de Concretos
Nombre del Procedimiento: Venta de Concretos
Fecha de Elaboracié Nov | 2023 Fecha de 05 | Abril | 2024 No. Revision 1

oeha de EaboraClon i [ Mes | Afio Actualizacion Dia | Mes | Afio Clave GC-MP-GAT-DC-04

REGISTRO DE CAMBIOS
No. De Revision Fecha Descripcion del cambio
Se incorpora la politica de operaciéon numero 3
1 05/Abril/2024 | Descripcion de Actividades: Modificaciéon e incorporacion de

actividades. Modificacidn al diagrama de flujo.

AUTORIZACION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro Reviso Autorizo

Ing. Wonder Yael Gardufio Armenta Ing. Irvin Arturo Jiménez Urquizo
Jefe del Depto. De Planta de Gerente Operativo de Asfaltos
Concretos Técnicos de la Baja

Mtra. Maria Monica Boytes Duran
CGlI Consultores
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‘ GRUPO CADENA
Manual de Procedimientos

ASTEC Gerencia Operativa de Asfaltos Técnicos de la Baja
Area: Departamento de Concretos
Nombre del Procedimiento: Venta de Concretos
» Nov | 2023 Fecha de 05 | Abril | 2024 No. Revision 1
Fecha de Elaboracion - o
Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Afo Clave GC-MP-GAT-DC-04
IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Objetivo

Comercializar el concreto premezclado para diversos proyectos de obra, vigilando que cumpla con los
requerimientos de calidad establecidos en las normas oficiales mexicana de construccion.

Alcance

Este procedimiento es de aplicacion para las Gerencias Operativas de Grupo Cadena.

Requisitos

1.- Requisicion

2.- Remision

Politicas de Operacion

Sera responsabilidad del Residente de Obra de informar con 24 horas de anticipacion a la
1.- entrega del concreto, de cualquier situacion que afecte en la ejecucion de la obra, a fin de
que ASTEC realice la reprogramacion del concreto.

Tanto el Residente de Obra como el cliente particular, deberan firmar la remision en el
momento de la entrega del concreto.

Sera responsabilidad del Operador de la Unidad de registrar en la remisién la hora de
entrega y salida en sitio de la obra para efectos de atencién al cliente.

Glosario de Términos

Término/Abreviatura Definicion
ASTEC Asfaltos Técnicos de la Baja
Laboratorio Al Departamento de Laboratorio y Calidad
Prog Programacion
Rms Remision
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VA
ASTEC

Area:
Nombre del Procedimiento:

» Nov
Fecha de Elaboracion =
Dia Mes

GRUPO CADENA

Manual de Procedimientos
Gerencia Operativa de Asfaltos Técnicos de la Baja

Departamento de Concretos
Venta de Concretos

2023
Afo

Fecha de
Actualizacion

05
Dia

Abril
Mes

2024
Afo

No. Revision 1

Clave GC-MP-GAT-DC-04

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Act.

10.-

1.

Concretos

Concretos

Dosificador

Dosificador

Dosificador

Dosificador

Laboratorio

Laboratorio

Responsable

Auxiliar Administrativo

Jefe del Departamento de

Jefe del Departamento de

Operador de la Unidad

Operador de la Unidad

Actividad

Elabora programacion para la elaboracion de
concreto de acuerdo con el programa de obra.
Verificando los volumenes que se deben producir con
sus variaciones o caracteristicas, e informa al Jefe del
Departamento de Concretos.

Recibe programacion, y verifica con la Gerencia
Operativa de Construccion la programacion semanal
de entrega de concreto, estableciendo prioridades.

Gira instrucciones al Dosificador, solicitando
produccion del concreto de acuerdo con las
especificaciones de las obras.

Recibe la programacion, verifica el sistema a fin de
conocer las especificaciones solicitadas, procede a
asignar los turnos de entrega a los Operadores de
Unidades.

Busca en el sistema y selecciona la formula
dependiendo del tipo de concreto requerido por el
cliente.

Solicita informacion al Basculista sobre el pesaje de
las unidades antes y después de cargar el producto.

Una vez cargada y pesada la unidad, y envia al
Operador pase a Laboratorio para que se tomen las
muestras para realizar pruebas de calidad.

Toma la muestra, a fin de verificar las;condiciones y
calidad del producto y descartar anomalias. Se
vincula con el procedimiento GC-MP-GAT-LC-03

Autoriza la entrega del concreto al sitio de la obra.

Transporta el concreto al domicilio indicado en la
remisién documento emitido en original y 3 copias.
Entregando la copia 1 en Caseta.

Entrega el concreto, solicita firma en el resto de las
remisiones al Residente de Obra o del Cliente
Particular.
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(<

ASTEC

Area:
Nombre del Procedimiento:
B Nov | 2023
Fecha de Elaboracion
Dia Mes Afo

GRUPO CADENA
Manual de Procedimientos

Fecha de
Actualizacion

12.- Residente/Cliente Particular
13.- Residente/Cliente Particular
14.- Residente/Cliente Particular
15.- Operador de la Unidad
16.- Dosificador

17 .- Auxiliar Administrativo

Gerencia Operativa de Asfaltos Técnicos de la Baja

Departamento de Concretos
Venta de Concretos

05
Dia

Abril
Mes

2024
Afo

No. Revision 1

Clave GC-MP-GAT-DC-04

Recibe el concreto, verificando que este cumpla con
las especificaciones solicitadas, revisa.

¢ El concreto, cumple con las especificaciones
solicitadas en la remision?

De cumplir firma remision, resguarda copia 2, y
entrega el resto al Operador de la Unidad.

No: De no cumplir. Realiza observaciones de las
condiciones del producto recibido, y lo regresa a la
planta.

Recibe original y copia 3 de la remision y entrega
debidamente firmada por el cliente al Dosificador.

Recibe remisiones, ordena de acuerdo al folio
consecutivo y lo entrega al Auxiliar Administrativo.

Recibe el original de la remision, registra en sistema,
se vincula con el procedimiento GC-MP-GAT-GAT-01

Saul Martinez
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ASTEC

Area:

Nombre del procedimiento:

Fecha de Elaboracion:

Auxiliar Administrativo

=)

01

Grupo Cadena

Manual de Procedimientos
Gerencia Operativa de Asfaltos Técnicos de la Baja

Diagrama de Flujo

Departamento de Concretos

Venta de Concreto

Elabora programacion

Prog

Recibe programacion

Gira instrucciones

30/Nov/2023 NUmero de Revision: 1 Cadigo GC-MP-GAT-DC-04
Jefe del Departamento de Concretos Dosificador
02 03 04 05
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ASTEC

Grupo Cadena

Manual de Procedimientos
Gerencia Operativa de Asfaltos Técnicos de la Baja

’ Departamento de Concretos

Nombre del procedimiento:

’ Venta de Concreto

Fecha de Elabroacion:

’ 30/Nov/2023 Numero de Revision:

Laboratorio

08

Toma muestra para
verificar condiciones y
calidad del producto

4

Vinculo
GC-MP-GAT-LC-03

09

\ 4

Autoriza la entrega del

Operador de la Unidad

10 1

Entrega el concreto,

Diagrama de Flujo

Cadigo

Residente/Cliente Particular

GC-MP-GAT-DC-04

12

P Transporta el concreto P solictafimaen
remisiones
7
/ Ris 0-3
/
/

. Entrega copia 1 de la remision -

en Caseta. ]

concreto.

Saul Martinez
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o | Verifica cumplimiento

Recbe el concreto

¥’| de especificaciones

Si

¢Cumple
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Realiza obsevaciones
y regresa concreto ala
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Grupo Cadena

‘ Manual de Procedimientos
ASTEC Gerencia Operativa de Asfaltos Técnicos de la Baja
Diagrama de Flujo

Area: ‘ Departamento de Concretos

Nombre del procedimiento: ‘ Venta de Concreto

Fecha de Elaboracion: ‘ 30/Nov/2023 NUmero de Revision: 1 Codigo GC-MP-GAT-DC-04

Operador de la Unidad Dosificador Auxiliar Administrativo
16 17

Recbe, ordena y
enfrega

Recbe yregistraen
sistema

A 4

\ 4

15

Recbe y Entrega

Abreviaturas
Prog: Programacion
Rms: Remision
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. GRUPO CADENA
Manual de Procedimientos

ASTEC Gerencia Operativa de Asfaltos Técnicos de la Baja
Area: Coordinacion de Planta de Asfaltos
Nombre del Procedimiento: Venta de Asfalto

» Nov | 2023 Fecha de 05 | Abril | 2024 No. Revision 1
Fecha de Elaboracion - o
Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Afo Clave GC-MP-GAT-PA-05
REGISTRO DE CAMBIOS
No. De Revision Fecha Descripcion del cambio

Descripcion de actividades: Modificacion e incorporacion de

1 05/Abril/2024 actividades. Modificacion del diagrama de flujo.

AUTORIZACION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro Reviso Autorizo

Ing. Irvin Arturo Jiménez Urquizo
Gerente Operativo de Asfaltos
Técnicos de la Baja

Mtra. Maria Mdnica Boytes Duran Ing. Carlos Alberto Jasso Robles
CGlI Consultores Coordinador de Planta de Asfaltos

Saul Martinez 209



. GRUPO CADENA
Manual de Procedimientos

ASTEC Gerencia Operativa de Asfaltos Técnicos de la Baja
Area: Coordinacion de Planta de Asfaltos
Nombre del Procedimiento: Venta de Asfalto
» Nov | 2023 Fecha de 05 | Abril | 2024 No. Revision 1
Fecha de Elaboracion - o
Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Afo Clave GC-MP-GAT-PA-05
IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Objetivo

Elaborar mezclas asfalticas con calidad para pavimentacion de vialidades, en cumplimiento con los
lineamientos de preparacion establecidos por las normas oficiales mexicanas.

Alcance

Este procedimiento es de caracter obligatorio para la Gerencia Operativa de Construccion.

Marco Juridico

Normas mexicanas sobre mezclas asfalticas

Requisitos

Normas mexicanas sobre mezclas asfalticas

Politicas de Operacion

La mezcla asfaltica sera preparada de acuerdo a los requerimientos solicitados por el
1.- Residente de Obra o el cliente, siendo responsabilidad de estos el manejo del asfalto
durante su aplicacion.

Seréa responsabilidad del Residente de Obra de informar con 24 horas de anticipacion,
2.- sobre cualquier retraso que se genere en la ejecucion de la obra, a fin de reprogramar la
preparacion de la mezcla y su estrega.

Glosario de Términos
Término/Abreviatura Definicion
Req Requisicion

Saul Martinez 210



. GRUPO CADENA
Manual de Procedimientos

ASTEC Gerencia Operativa de Asfaltos Técnicos de la Baja
Area: Coordinacion de Planta de Asfaltos
Nombre del Procedimiento: Venta de Asfalto
» Nov | 2023 Fecha de 05 | Abril | 2024 No. Revision 1
Fecha de Elaboracion .,
Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Afo Clave GC-MP-GAT-PA-05
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. Act. Responsable Actividad

Elabora programacion de tirado de carpeta asféltica
de acuerdo con el programa de obra. Verificando los

1.- Auxiliar Administrativo volimenes que se deben producir con sus
variaciones 0 caracteristicas, e informa al
Coordinador de Planta de Asfaltos.

Recibe programacion, y verifica con la Gerencia
Coordinador de Planta de Operativa de Construccion la programacién semanal

2 Asfaltos de entrega de material asfaltico, estableciendo
prioridades.
3. Coordinador de Planta de Coordina la programacion y ubicacién del tendido de
' Asfalto. carpeta con el Jefe de Cuadrillas.
, Conjuntamente con el Jefe de Taller coordina la
Coordinador de Planta de - . :
4.- programacion de los equipos para tendido de carpeta
Asfalto o
asfaltica.
Coordinador de Planta de Gira mstlr}Jcmones al Encargado de Planta, solicitando
5.- produccion de asfalto de acuerdo con las
Asfaltos .
especificaciones de las obras.
6.- Encargado de Planta Instruyg al IDo&ﬂcadolr, la mezcla del asfalto con las
especificaciones solicitadas.
Recibe la programacion, verifica el sistema a fin de
o conocer las especificaciones solicitadas, procede a
7. Dosificador :
asignar los turnos de entrega a los Operadores de
Unldades Saul Martinez
Busca en el sistema y selecciona la formula
8.- Dosificador dependiendo del tipo de asfalto requerido por el
cliente.
9. Dosificador Solicita informacién al Basculista sobre el pesaje de

las unidades antes y después de cargar el producto.

Una vez cargada y pesada la unidad, solicita al
10.- Dosificador Operador pase a Laboratorio para que se tomen las
muestras para realizar pruebas de calidad.

Determina la toma de muestras para verificar

1. Laboratorio condiciones y calidad del producto para descartar

Saul Martinez 21 1



. GRUPO CADENA
Manual de Procedimientos

ASTEC Gerencia Operativa de Asfaltos Técnicos de la Baja
Area: Coordinacion de Planta de Asfaltos
Nombre del Procedimiento: Venta de Asfalto
» Nov | 2023 Fecha de 05 | Abril | 2024 No. Revision 1
Fecha de Elaboracion .,
Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Afo Clave GC-MP-GAT-PA-05

anomalias. ;Realiza prueba de laboratorio aleatorio?
Se vincula con el procedimiento GC-MP-GAT-LC-03

12.- Laboratorio No: Autoriza la entrega del producto al sitio de la obra.
Transporta el asfalto al domicilio indicado en la
13.- Operador de la Unidad remision documento emitido en original y 3 copias.
Entregando la copia 1 en Caseta.
Entrega el asfalto, solicita firma en el resto de las
14.- Operador de la Unidad remisiones al Residente de Obra, Jefe de Cuadrilla 0
del Cliente.
Recibe el asfalto, verificando que este cumpla con las
5. Jefe de Cuadrilla/Residente especificaciones solicitadas, revisa.
' de Obra /Cliente , .
¢El asfalto, cumple con las especificaciones
solicitadas en la remision?
Jefe de Cuadrilla/Residente , ,
16.- de Obra /Cliente No: De no cumplir regresa el asfalto a la planta.
17.- Jefe de Cuadrilla/Residente | Si: De cumplir, firma remision, resguarda copia 2, y
' de Obra /Cliente entrega el resto al Operador de la Unidad.
Recibe original y copia 3 de la remision y carta porte,
18.- Operador de la Unidad resguarda copia 3, y entrega original debidamente
firmada al Auxiliar Administrativo.
Recibe el original de la remision y carta porte, registra
19.- Auxiliar Administrativo en sistema, se vincula con el procedimiento GC-MP-

GAT-GAT-01

Saul Martinez
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Area Responsable:

Grupo Cadena

‘ Coordinacién de Planta de Asfaltos

Nombre del procedimiento:

Fecha de Elaboracion: ‘

Auxiliar Administrativo

( Inicio

)

=

01

‘ Venta de Asfaltos

15/Nov/2023

Nimero de Revision:

Manual de Procedimientos
Gerencia Operativa de Asfaltos Técnicos de la Baja

Coordinador de Planta de Asfaltos

Diagrama de Flujo

Cédigo

Encargado de Planta

GC-MP-GAT-PA-05

Dosificador

07

07

Elabora programacion
de tirado de carpeta
asfattica

Verifica volumenesy
P caracteristicas e

informa

02 03
Recbe y verifica Coorqu !a
rogramacion semanal plogRmazny
P tendido de carpeta
04 ¢ 05

Conjuntamente con
Taller coordina la

programacion de
equipos

Gira instrucciones

06
Recbe programacion o | Asignatunos de
o Instruye ) y verifica en sistema d entrega
»
08 ¢
09

Busca y selecciona

formula ) Solicita informacion de

Saul Martinez

pesaje de la Unidad

10

A

Solicita pruebas de
labotatorio

\/
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Area Responsable:

Nombre del procedimiento:

Fecha de Elaboracion: ’

Laboratorio

1"

"

Determina la toma de
muestras

Para verificar las
condiciones y calidad

\ 4

del producto para
descartar anomalias

;Realizapruebade
Labotatorio?

Vinculo con
GC-MP-GAT-LC-03

No

12

Autoriza la entrega del
producto al sitio de la
obra

’ Venta de Asfaltos

15/Nov/2023

Grupo Cadena

Manual de Procedimientos
Gerencia Operativa de Asfaltos Técnicos de la Baja

’ Coordinacién de Planta de Asfaltos

Nimero de Revision:

Diagrama de Flujo

GC-MP-GAT-PA-05

Coordinador de Planta de Asfaltos

* Entrega copia 1 en

Jefe de Cuadrilla/Residente de Obra/

Cédigo

Cliente

15

Recbe y verifica

h 4

cumplimiento de
especificaciones

Si

ZE| asfalto cumple con [

oliciadas
en laremision?

Regresa asfalto ala

Firma remision

planta

Caseta i
g————
13 /
P Transporta el asfato
— [ Rrms 03
13
\ 4
Entrega el asfalto y
solicta fima de la
remision
Rms 0,2-3
14
v
Recbe, y entega
Rms 0

Fin

Saul Martinez

03

Operador de la Unidad
18
Recbe yEntrega
Rms 03

214



/<

Area Responsable:
Nombre del procedimiento:

Fecha de Elaboracion:

Auxiliar Administrativo

19

Recbe, registra en
sistema

Vinculo con
C-MP-GAT-GAT-01

Grupo Cadena

Manual de Procedimientos
Gerencia Operativa de Asfaltos Técnicos de la Baja

Coordinacién de Planta de Asfaltos
Venta de Asfalto

15/Nov/2023 Nimero de Revision: 1

Saul Martinez

Diagrama de Flujo

Cédigo GC-MP-GAT-PA-05

Abreviaturas
Req: Requisicion
Rms: Remision
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. GRUPO CADENA
Manual de Procedimientos

ASTEC Gerencia Operativa de Asfaltos Técnicos de la Baja
Area: Coordinacion de Planta de Triturados
Nombre del Procedimiento: Venta de Triturado

» Nov | 2023 Fecha de 05 | Abril | 2024 No. Revision 1
Fecha de Elaboracion - o
Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Afo Clave GC-MP-GAT-PT-06
REGISTRO DE CAMBIOS
No. De Revision Fecha Descripcion del cambio

Descripcion de actividades. Modificaciones e incorporacion de

1 05/Abril/2024 actividades. Modificacion al diagrama de flujo.

AUTORIZACION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro Reviso Autorizo

C. Leonel Gonzélez Zavala Ing. Irving Arturo Jiménez Urquizo
Coordinador de Planta de Gerente Operativo de Asfaltos
Triturados Técnicos de la Baja

Mtra. Maria Mdnica Boytes Duran
CGI Consultores

Saul Martinez 216



. GRUPO CADENA
Manual de Procedimientos

ASTEC Gerencia Operativa de Asfaltos Técnicos de la Baja
Area: Coordinacion de Planta de Triturados
Nombre del Procedimiento: Venta de Triturado
» Nov | 2023 Fecha de 05 | Abril | 2024 No. Revision 1
Fecha de Elaboracion - o
Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Afo Clave GC-MP-GAT-PT-06
IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Objetivo

Establecer el procedimiento para la venta de triturado en cumplimiento a los lineamientos establecidos
por Grupo Cadena.
Alcance
Este procedimiento es de caracter obligatorio para las Gerencia Operativa de Asfaltos Técnicos de la Baja
Requisitos
Presentar requisicion con numero de proyecto y nombre completo de obra.
Politicas de Operacion
La Gerencia Operativa de Construccion sera responsable de informar con 24 horas de

1.- anticipacion de cualquier modificacién que se presente, a fin de reagendar las fechas de
entrega.
Sera responsabilidad del residente de obra como de la gerencia enviar en tiempo y forma
2. las ordenes de material especificando nimero de proyecto, nombre completo de la obra y

materiales a necesitar.
Glosario de Términos

Término/Abreviatura Definicion
Cliente Al cliente interno o externo.
Orden de materiales a necesitar con nimero y nombre completo del
Orden mat.
proyecto
Req Requisicion

Saul Martinez 217



. GRUPO CADENA
Manual de Procedimientos

ASTEC Gerencia Operativa de Asfaltos Técnicos de la Baja
Area: Coordinacion de Planta de Triturados
Nombre del Procedimiento: Venta de Triturado
Fecha de Elaboracié Nov | 2023 Fecha de 05 | Abril | 2024 No. Revision 1
echa de Elaboracion . — - — - a0 Actualizacién Dia | Mes | Afo Clave GC-MP-GAT-PT-06
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. Act. Responsable Actividad

Solicita arena, grava, ftriturado especificando
cantidades, domicilio y fecha de entrega, numero de
proyecto y nombre completo de la obra, entrega
orden de compra.

Recibe orden de compra y envia a Planta de Triturado
2. Auxiliar Administrativo la orden de material al sistema con nombre y numero
de proyecto.

Recibe la orden de compra con las especificaciones
del producto requerido, y determina.

1.- Cliente

3- Planta de Triturados ¢ Requiere Control de Calidad?
No: Entrega producto al cliente.
4. Planta de Triturados S|:’S'el prepara el producto y se solicita a Laboratorio
andlisis de calidad.
, Acude a planta de triturado, obtiene muestra, se
5 Laboratorio vincula con el procedimiento GC-MP-GAT-LC-03
Una vez verificada y autorizada la mezcla del
producto por Laboratorio. Se entrega.
. ; ) "
6.- Planta de Triturados "E,S dliente internor .
No: Entrega producto al cliente externo.
Si: Se coordina con el Departamento de Talleres para
la logistica.
Entrega al Operador el boleto con las
{55 Departamento de Talleres especificaciones, cantidad y tipo de triturado, numero
de proyecto y nombre completo. "™
8. Operador de Unidad Recibe boleto, y acude a Ia.PIanta de Triturados por
el producto en base lo anterior.
Revisa el sistema para verificar que exista orden de
9.- Planta de Triturados ma’;enal y proqeder a su liberacion. lC.I,aptura su
registro en el sistema y entrega la remision y carta
porte al Operador de la Unidad.
10.- Operador de la Unidad Recibe la remision, entrega el material y remision al

Auxiliar Administrativo.

Saul Martinez 21 8



. GRUPO CADENA
Manual de Procedimientos

ASTEC Gerencia Operativa de Asfaltos Técnicos de la Baja
Area: Coordinacion de Planta de Triturados
Nombre del Procedimiento: Venta de Triturado
Nov | 2023 Fecha de 05 | Abril | 2024 No. Revision 1

Fecha de Elaboracion L
Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Afo Clave GC-MP-GAT-PT-06

Organiza las remisiones por proyecto: mina faro y

11.- Auxiliar Administrativo .
mina metso.
Recibe el original de la remision y carta porte, registra
12.- Auxiliar Administrativo en sistema, se vincula con el procedimiento GC-MP-
GAT-GAT-01

Saul Martinez
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g Grupo Cadena

Manual de Procedimientos
Gerencia Operativa de Asfaltos Técnicos de la Baja

Diagrama de Flujo

Area Responsable: ‘ Coordinacién de Planta de Triturados
Nombre del procedimiento: ‘ Venta de Triturados
Fecha de Elaboracion: ‘ 30/Nov/2023 Niimero de Revision: 1 Cédigo GC-MP-GAT-PT-06
Cliente Auxiliar Administrativo Planta de Triturado Laboratorio
02 03 05
( (& > Recbe yenviala foudeaipania de
> o P Recbe ydetermina triturado, y obtiene
muestra
01
A
Orden de materialal 04
Solicita arena, grava o sistema con nombre y
triturado nmero de proyecto Komsiore conto 32 Se prepara producto y v
¢ calidad? solicta Prueba de Vinculo con
calidad GC-MP-GAT-LC-03
Req
Entrega producto a 06
cliente
Una vez verificadoy | 4
autorizada se entrega |
Fin
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Area Responsable:

Nombre del procedimiento:

Fecha de

Elaboracion:

Planta de Triturados

Si

¢ Es cliente interno?

06
A
Se entrega el producto
h 4
Fin

06

‘ Venta de Triturados

‘ 30/Nov/2023

Se coordina

Grupo Cadena

Manual de Procedimientos
Gerencia Operativa de Asfaltos Técnicos de la Baja

‘ Coordinacion de Planta de Triturados

Numero de Revision: 1

Departamento de Talleres

07

» | Entrega boleto con

Diagrama de Flujo

GC-MP-GAT-PT-06

Cédigo

Operador de Unidad

08

especificaciones

09

Revisa el sistema para
verificar orden de
material y liberar

Boleto

A 4

Recibe bdetoy acude

Boleto (o]

Boleto

09

Captura registro en

10

h 4

Recbe yentrega

sistema y entrega

Remision

Saul Martinez

Remision

O
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g Grupo Cadena

Manual de Procedimientos
Gerencia Operativa de Asfaltos Técnicos de la Baja

Diagrama de Flujo

Area Responsable: Coordinacién de Planta de Triturados
Nombre del procedimiento: Venta de Triturados
Fecha de Elaboracion: 30/Nov/2023 Numero de Revision: 1 Cédigo GC-MP-GAT-PT-06

Auxiliar Administrativo

Organiza remisiciones
por proyecto

12

h 4

Recbe, registra en

sistema
Remision 0

\ 4

Vinculo con
GC-MP-GAT-GAT-01
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