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¥3; QUERETARO

ELABORACION Y PRESENTACION
Procedimientos de Gestion de Plantas de Tratamiento

CON BASE EN LAS ATRIBUCIONES QUE ME CONFIERE EL DECRETO LEGISLATIVO PUBLICADO EN EL
PERIODICO OFICIAL “LA SOMBRA DE ARTEAGA” TOMO CXIV No. 11, DE FECHA 13 DE MARZO DE
1980, QUE CREA EL ORGANISMO DESCENTRALIZADO DENOMINADO: “COMISION ESTATAL DE
AGUAS”, CON PERSONALIDAD JURIDICA Y PATRIMONIO PROPIO Y EN RELACION CON EL
ARTICULO 408 FRACCION IV DEL CODIGO URBANO DEL ESTADO DE QUERETARO, QUE
TEXTUALMENTE DICE “SON FACULTADES DEL VOCAL EJECUTIVO: ELABORAR Y PRESENTAR AL
CONSEJO DIRECTIVO PARA SU APROBACION, LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS, ASi COMO LOS
INSTRUMENTOS NORMATIVOS NECESARIOS PARA EL ADECUADO FUNCIONAMIENTO DE LA
COMISION ESTATAL DE AGUAS", ASI COMO LO ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 17 FRACCION | DEL
REGLAMENTO INTERIOR DE LA COMISION ESTATAL DE AGUAS QUE ESTABLECE “SON
ATRIBUCIONES INDELEGABLES DEL VOCAL EJECUTIVO, LAS SIGUIENTES: PROPONER AL CONSEJO
PARA SU APROBACION, LA ESTRUCTURA ORGANICA ESTABLECIDA EN EL PRESENTE
REGLAMENTO, LOS PROYECTOS DE MANUALES ADMINISTRATIVOS, DE ORGANIZACION Y DE
PROCEDIMIENTOS DE LA COMISION, ASi COMO LOS DEMAS INSTRUMENTOS NORMATIVOS PARA
EL FUNCIONAMIENTO DE LA MISMA”, EN TAL VIRTUD, PROCEDO CON FECHA DE DICIEMBRE DE
2018, A LA ELABORACION Y PRESENTACION DEL “Manual de Procedimientos de Ingenieria de
Plantas de Tratamiento, de la Direccion General Adjunta de Operacion Técnica” Revisiéon 03, DE
LA COMISION ESTATAL DE AGUAS DE QUERETARO.

ELABORO Y PRESENTO

LIC. ENRIQUE ABEDROP RODRIGUEZ
VOCAL EJECUTIVO

CON LA INTERVENCION DE

LIC. JUAN CARLOS AGOITIA GIL ING. RICARDO BUSTOS GARCIA
TITULAR DE LA UNIDAD DE DIRECTOR GENERAL ADJUNTO
PLANEACION ESTRATEGICA DE OPERACION TECNICA
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PROCEDIMIENTO

Expediente para Licitacion de Planta de Tratamiento
Clave: Area funcional: Responsables:

PR-IP-EP-01 Direccion General Adjunta de Direccion Divisional de Saneamiento
Operacion Técnica

| OBJETIVO

Integrar el Expediente Técnico para licitar de manera adecuada la construccion de infraestructura de plantas de
tratamiento.

Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

1. Gerencia Ingenieria Plantas Tratamiento Aguas Residuales serd la responsable de conformar el Expediente
Técnico y validar la informacion que contenga.

2. El expediente técnico debera contener la siguiente informacion:

2.1 Memoria descriptiva

2.2 Memoria de calculo

2.3 Justificacion

2.4 Presupuesto base

2.5 Programa de obra y localizacion de ministraciones
2.6 Croquis de localizacion

2.7 Planos

2.8 Liberacion de terrenos

2.9 Especificaciones técnicas

2.10Acta de validacion

11 ALCANCE

o Direccién Divisional de Saneamiento.
o Direccion Divisional Juridica.

e Gerencia de Programas de Inversion.

e Gerencia Ingenieria Plantas Tratamiento Aguas Residuales.

IV DEFINICIONES
Caudal: Es el volumen de agua que pasa por una seccion hidraulica determinada en una unidad de tiempo.

Inversién: Monto de los recursos econémicos que son necesarios para ejecutar una accion determinada.

V DESCRIPCION

1. Una vez que el Titular de la Unidad de Planeacién Estratégica y/o la Direccién Divisional de Hidraulica y
Construccién detecta la necesidad de una planta de tratamiento, el Director Divisional de Saneamiento
solicita al Gerente Ingenieria Plantas Tratamiento Aguas Residuales la elaboraciéon e integracion del
Expediente de informacion basica para la construccion de infraestructura de plantas de tratamiento.

2. Personal a cargo de la Gerencia Ingenieria Plantas Tratamiento Aguas Residuales da inicio a la recopilacion
de la informacién con que cuente una determinada localidad, buscando principalmente lo relativo a poblacion
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PROCEDIMIENTO

Expediente para Licitacion de Planta de Tratamiento
PR-IP-EP-01

actual, cobertura de los servicios de agua potable y alcantarillado, planos de la infraestructura de
alcantarillado, datos de aforo y caracterizacion, consumos de agua potable, estudios de mecéanica de suelos
y levantamiento topograficos.

3. Mediante cartas topogréficas del INEGI e imagenes digitales en Internet, se realiza una visita a los diferentes
predios propuestos por la Direccién Divisional de Hidraulica y Construccién para ubicar las plantas de
tratamiento de aguas residuales, en donde se hace una valoracion de la superficie minima necesaria,
trayectoria de los colectores y emisores existentes, asi como el punto donde se verteran las aguas residuales
tratadas, analizando posibles retsos. Con la informacién recopilada se procede a determinar cual de todas
las opciones propuestas es la mas factible para la obra a ejecutar. Adicional a este trabajo, se procede a
estimar el caudal de aguas residuales que se generaran, mediante los medios mas convenientes.

4. Gerencia Ingenieria Plantas Tratamiento Aguas Residuales emite las solicitudes de informacion necesarias
de diversas instancias y/o areas, estas solicitudes pueden ser mediante oficio, memorandum, via correo
electronico o de forma verbal dependiendo de la instancia de la que se requiera la informacion. A la Direccion
Divisional Juridica lo relacionado a la liberacion del terreno y permisos ambientales (Manifestacién de
Impacto Ambiental, Permiso de Descarga); a la Direccion Divisional de Hidraulica y Construccién, lo
referente al punto de descarga, caudal a tratar y normatividad a cumplir en materia de descarga de agua
tratada.

5. Gerencia Ingenieria Plantas Tratamiento Aguas Residuales, resultado de la anterior recopilacién, genera los
datos de proyecto, los cuales son:

5.1 Caudal y calidad de aguas residuales a tratar

5.2 Normatividad a cumplir de aguas tratadas

5.3 Poblaciény su proyeccién al horizonte del proyecto

5.4 Cobertura de alcantarillado y conexiones domiciliarias al drenaje municipal

5.5 Ubicacién y posicién del predio cedido por el municipio.

5.6 Inversion aproximada del sistema de tratamiento a implementar.

5.7 Informacién presentada en el expediente de informacion bésica sera la base para la emision del
expediente técnico.

6. Director/a Divisional Juridico gestiona el Estudio de Manifestacion de impacto ambiental a través de
proveedores externos y estudios que se requieran de acuerdo al resolutivo.

7. Director/a Divisional de Finanzas confirma con Unidad de Planeacion Estratégica el origen y disponibilidad a
corto plazo de los recursos econémicos para la ejecucién de la obra.

8. Director/a Divisional de Saneamiento solicita a la Direccion Divisional Juridica mediante memorandum a
través del Sistema de Control de Gestion (SCG) elaborar y formalizar el contrato mediante el cual se obtenga
la posesion del predio seleccionado para la construccion de la obra. Ver PR-JU-AL-03 Gestién de Predios
para Nueva Infraestructura.

9. Entre Director/a Divisional de Saneamiento, Gerente de Operacion y Mantenimiento PTAR y Gerente
Ingenieria Plantas Tratamiento Aguas Residuales, analizan las alternativas de tratamiento viables (tipo de
proceso) para la solucion del sistema de tratamiento, de acuerdo al punto de vertido de las aguas residuales
tratadas y su posible reuso establecidos por la Direccion Divisional de Hidraulica y Construccion.

10. Una vez analizada, evaluada y procesada la informacién, es emitida en las especificaciones técnicas y en las
bases de licitacidn, con los cuales se elaboraran los proyectos ejecutivos por los contratistas.

11. Concluidas las especificaciones técnicas se emite la propuesta del periodo de ejecucién de la obra y se
determina el presupuesto base, el cual es mas preciso que la inversion aproximada del sistema de
tratamiento; este presupuesto es revisado y validado por la Direccion Divisional de Finanzas (Precios
Unitarios).
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PROCEDIMIENTO

Expediente para Licitacion de Planta de Tratamiento
PR-IP-EP-01
1
12. Se conforma el Expediente Técnico y se envia a través del Sistema de Control de Gestion (SCG) mediante
memorandum de la Direccién Divisional de Saneamiento a la Gerencia de Programas de Inversion, para la
gestion de los recursos, dicho Expediente Técnico contiene:

12.1
12.2
12.3
12.4

Memoria descriptiva
Memoria de calculo
Justificacion
Presupuesto base

12.5
12.6
12.7
12.8
12.9

Programa de obra y localizacion de ministraciones
Croquis de localizacion
Planos
Liberacién de terrenos
Especificaciones técnicas
12.10 Acta de validacién

13. Ver PR-IP-PL-02 Licitaciéon de Planta de Tratamiento.

VI REFERENCIAS

e Reglamento Interior de la Comision Estatal de Aguas de Querétaro.

VII REGISTROS

Nombre / Personal Personal que Medio de Lugar de Tiempo de . L
o s . 7 .~ | Disposicion
codigo gue Elabora Conserva Conservacion | Conservacion | Conservacion
Gerencia Gerencia
o Ingenieria
Ingenieria .
. Gerencia de Plantas :
Expediente Plantas . . o Archivo
. ; Programas de | Papel/Electrénico| Tratamiento/ 5 afios
Técnico Tratamiento iy . Muerto
Inversion Gerencia
Aguas
h Programas de
Residuales )
Inversion
. CFE/INAH/
Gerencia .
o Gerencia
Ingenieria Ingenieria
SOI'C.'tL.‘q de Plant'as CFE Papel/Electrénico Plantas 5 afos Archivo
Factibilidad | Tratamiento : Muerto
Tratamiento
Aguas
Residuales Aguas
Residuales
Rev-02
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PROCEDIMIENTO

Soporte Técnico y Analisis para Licitacién de Planta de Tratamiento

Clave: Area funcional: Responsables:

PR-IP-AL-02 Direccion General Adjunta de Direccion Divisional de Saneamiento

Operacion Técnica

| OBJETIVO

Participar en el proceso de licitacién de la infraestructura de plantas de tratamiento mediante la resolucién y
atencion de las cuestiones técnicas necesarias a las diferentes areas que asi lo requieran.

Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

1.

En coordinacion con las diferentes Direcciones que asi lo requieran, la Gerencia Ingenieria Plantas
Tratamiento Aguas Residuales apoyara técnicamente en los procesos de Licitacién que involucran proyectos
de Ingenieria de plantas de tratamiento.

Las actividades se desarrollaran a través de solicitudes oficiales con el objeto de dejar constancias de éstas.

I ALCANCE

Direccion Divisional de Saneamiento.
Gerencia de Licitaciones de Obra Publica y Adquisiciones.
Gerencia de Programas de Inversion.

Gerencia Ingenieria Plantas Tratamiento Aguas Residuales.

IV DEFINICIONES

N/A

V DESCRIPCION

1.

Direccién Divisional de Saneamiento recibe de Gerencia de Programas de Inversién copia del oficio de
validacion del presupuesto para licitacion de construccion de infraestructura de plantas de tratamiento con la
gue da paso al apoyo en el area técnica en la elaboracién y revision de la informacion.

Gerencia Ingenieria Plantas Tratamiento Aguas Residuales solicita mediante memorandum, a través del
Sistema de Control de Gestion (SCG), a Gerencia de Licitaciones de Obra Publica y Adquisiciones que
facilite las bases de licitacion para su revision, andlisis y observaciones. Ver PR-CC-OP-02 Licitaciones de
obra publica.

Gerencia Ingenieria Plantas Tratamiento Aguas Residuales analiza la informacién recibida y emite los
comentarios que se solicitan, asi como la informacién técnica complementaria que se haya generado. Esta
informacién es enviada nuevamente a través de memorandum a la Gerencia de Licitaciones de Obra Publica
y Adquisiciones, por medio del SCG.

Una vez que se han establecido las fechas de las diferentes actividades del proceso de licitacion por la
Gerencia de Licitaciones de Obra Publica y Adquisiciones el personal de la Gerencia Ingenieria Plantas
Tratamiento Aguas Residuales asiste a las diferentes actividades en las que tenga injerencia para brindar el
apoyo técnico que se requiera. Ver PR-CC-OP-02 Licitaciones de obra publica.

lde?2



PROCEDIMIENTO

Soporte Técnico y Analisis para Licitacion de Planta de Tratamiento
PR-IP-AL-02

5. Durante las actividades del proceso de licitacion, Gerencia Ingenieria Plantas Tratamiento Aguas Residuales
brinda su poyo de orden técnico respondiendo las preguntas de las empresas que se encuentren
participando, dentro de las juntas aclaratorias y visitas a obra. En el caso de que la respuesta se tenga que
dar en fecha posterior, ésta se dara mediante memorandum, a través del Sistema de Control de Gestion
(SCQG), dirigido a la Gerencia de Licitaciones de Obra Publica y Adquisiciones, a través del SCG.

6. Dia de entrega y apertura de propuestas de los licitantes, personal de la Gerencia Ingenieria Plantas
Tratamiento Aguas Residuales asiste al evento pero solo en calidad de observador. El area responsable de
la licitacion entrega a Gerencia Ingenieria Plantas Tratamiento Aguas Residuales mediante memorandum las
propuestas (Técnicas) para su analisis detallado, a través del SCG.

7. Direccién Divisional de Saneamiento analiza y envia, a través del Sistema de Control de Gestion (SCG),
memorandum con las propuestas econémicas para su revision y validacion a Direccién Divisional de
Finanzas y se emiten los resultados de cumplimiento o0 no cumplimiento de las propuestas economicas, la
propuesta ganadora es enviada a la Direccién Divisional Juridica para la realizacién del contrato
correspondiente de acuerdo al resolutivo del area de Licitaciones.

VI REFERENCIAS

e Reglamento Interior de la Comision Estatal de Aguas de Querétaro.

VII REGISTROS

Nombre / |Personal que | Personal que Medio de Lugar de Tiempo de Di L
o P P - isposicion
codigo Elabora Conserva Conservacion | Conservacion | Conservacion
Gerencia
Memorandum | Ingenieria Gerencia de Gerencia de
de respuesta Plantas Licitaciones de Papel Licitaciones de 5 afios Archivo
de orden Tratamiento | Obra Publicay Obra Publica 'y Muerto
técnico Aguas Adquisiciones Adquisiciones
Residuales
Rev-02

2de?2




PROCEDIMIENTO

Revisién de Proyectos Ejecutivos
Area funcional: Responsables:

PR-IP-RP-03 Direccion General Adjunta de Direccion Divisional de Saneamiento
Operacion Técnica

| OBJETIVO

Revisar las acciones en el disefio, elaboracion y desarrollo de los proyectos ejecutivos, con base en los términos
de referencia y a lo establecido en el contrato.

Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

1. La Gerencia Ingenieria Plantas Tratamiento Aguas Residuales tendra la responsabilidad de firmar de No-
Objecion los proyectos para su construccion, cuando realice la revisiéon de las propuestas y lo considere
adecuado, siendo la responsable de la licitacion la Direccion Divisional de Saneamiento.

2. La elaboracién y supervision del proyecto ejecutivo se realizara bajo la responsabilidad de la Direccién
Divisional de Saneamiento.

1 ALCANCE
e Direccion Divisional de Saneamiento.
e Gerencia de Construccion de PTAR y Proyectos Especiales.

e  Gerencia de Ingenieria Plantas Tratamiento Aguas Residuales.

IV DEFINICIONES
N/A

V DESCRIPCION

1. Unavez que se ha adjudicado a alguna empresa para la elaboracién y construccién del proyecto ejecutivo
de plantas de tratamiento, la Gerencia Ingenieria Plantas Tratamiento Aguas Residuales da inicio a la
revision de la elaboracion del proyecto ejecutivo.

2. Gerencia Ingenieria Plantas Tratamiento Aguas Residuales convoca mediante documento oficial a reunién a
la empresa ganadora de la licitacion para abrir la bitacora electronica con la que se dara inicio a la ejecucion
de las actividades de supervisién del proyecto ejecutivo.

3. Mediante reuniones técnicas, la Gerencia Ingenieria Planta Tratamiento Aguas Residuales notifica a
contratista las observaciones encontradas al proyecto recibido. De estas reuniones técnicas se emiten
Minutas de trabajo u oficios. Las observaciones deben ser consideradas por los contratistas para la
aprobacion final del proyecto ejecutivo.

4. En el caso de que la revisién del proyecto se haya hecho como apoyo técnico a algun area y que el
proyecto cumpla con los requisitos establecidos en los términos de referencia, se sella el proyecto con la
leyenda “sin objecién para su construccion” con la firma de quien no objeta el proyecto y fecha de la firma.

5. Se notifica mediante via oficial a través del Sistema de Control de Gestion (SCG) el estatus o aprobacion
del proyecto ejecutivo a la Gerencia de Construccién de PTAR y Proyectos Especiales.
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PROCEDIMIENTO

Revisién de Proyectos Ejecutivos
PR-IP-RP-03

1
6. En caso de que el o los proyectos revisados no cumplan con los requisitos establecidos en los términos de

referencia o que existan observaciones acerca del contenido, se hace del conocimiento mediante

documento oficial a contratista y a la Direccion Divisional de Planeacién Hidraulica y Construccion a través

del Sistema de Control de Gestion (SCG), anexando las observaciones encontradas en el (los) proyecto (s)

ejecutivo (s).

VI REFERENCIAS

e Reglamento Interior de la Comision Estatal de Aguas.

VII REGISTROS

Nombre/ |Personal que| Personal que Medio de Lugar de Tiempo de Disposicién
codigo Elabora Conserva Conservacién | Conservacion | Conservacion P
o Gerencia Gerencia Gerencia
Bitacora
. Plantas Plantas Plantas Lo que dure la .
Electrénica : : ; . y Archivo
Tratamiento Tratamiento Papel Tratamiento | ejecucion del
de Obra Muerto
Publica Aguas Aguas Aguas Proyecto
Residuales Residuales Residuales
Gerencia Gerencia Gerencia
. Plantas Plantas Plantas Lo que dure la .
Minutas de : ; ; . - Archivo
. Tratamiento Tratamiento Papel Tratamiento ejecucion del
Trabajo Muerto
Aguas Aguas Aguas Proyecto
Residuales Residuales Residuales
Rev-02
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