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¥3; QUERETARO

ELABORACION Y PRESENTACION
Proceso de Factibilidades

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 ENERO DE 2019,
A LA ELABORACION Y PRESENTACION DEL “MANUAL DEL PROCESO FACTIBILIDADES”, REVISION
07, DE LA COMISION ESTATAL DE AGUAS.

ELABORO Y PRESENTO

LIC. ENRIQUE ABEDROP RODRIGUEZ
VOCAL EJECUTIVO

CON LA INTERVENCION DE

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

LIC. MIGUEL ANGEL MELGOZA
MONTES )
DIRECTOR DIVISIONAL JURIDICO
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PUESTO

Director/a
Divisional de
Evaluacion y
Control

Director/a
Divisional de
Factibilidades

Director/a
Divisional de
Distribucion

Director/a
Divisional de
Saneamiento

Encargado/a del
Despacho de la
Direccién
Divisional de
Hidraulica 'y
Construccién

Director/a
Divisional de
Proyectos de
Infraestructura

Director/a
Divisional
Juridico

Gerente de
Gestion de
Procesos

Supervisor/a de
Verificacion de
Procesos

PARTICIPANTES

NOMBRE RESPONSABILIDAD

Lic. José Luis de la

Vega villogas Coordina
Lic. Margarita Implementa
Caraveo Vallina P
Ing. Ana Bertha Implementa
Andrade Marquez g
Arg. Daniel Valdés |
| mplementa
Celestino
Ing. Francisco Lara Implementa
Tejeida P
Ing. Aureo Ivan Implementa
Zepeda Rocha >
Lic. Miguel Angel Implementa

Melgoza Montes

Lic. Sonia Géalvez

. Analiza / Documenta
Alcantara

Lic. Wendy Estrada Analiza / Documenta

Plascencia

FIRMA

RUBRICA
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CcODIGO

PR-FD-SD-01
PR-FD-SI-01
PR-FD-FD-02
PR-FD-FS-02
PR-FD-DA-03
PR-FD-PC-04
PR-FD-CF-05
PR-FD-RD-06
PR-FD-RI-06

PR-FD-CP-07
PR-FD-DI-08

PR-FD-RP-09

PR-CN-AC-10

PR-FD-TD-11

PR-FD-EF-12
PR-FD-TT-13

CONTENIDO

NOMBRE

Solicitud de Factibilidad para Desarrollos

Solicitud de Factibilidad Individual

Elaboracién de Ficha Técnica de Distribucion

Elaboracién de Ficha Técnica de Saneamiento

Anadlisis de Evaluacion Hidraulica

Sesién del Pre Comité de Factibilidades

Sesion del Comité de Factibilidades

Factibilidad Condicionada o Negacion (Desarrollo)
Respuesta de Factibilidad Condicionada o Negacion
(Individual)

Determinacién de Condiciones de Pago

Elaboracion de Convenio de Pagos por Derechos de
Infraestructura

Revision y Aprobacion de Proyectos de

Agua Potable, alcantarillado sanitario y pluvial
Aseguramiento de Calidad de Obra en los Fraccionamientos
de 2 Viviendas en Adelante

Transmision de DUANES

Entrega de Certificados de Conexion

Transferencia de Tomas

REVISION

Rev-06
Rev-06
Rev-02
Rev-00
Rev-03
Rev-06
Rev-06
Rev-04
Rev-04

Rev-06
Rev-06

Rev-05

Rev-05

Rev-00

Rev-05
Rev-00
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PROCEDIMIENTO

Solicitud de Factibilidad para Desarrollos

Clave: Area funcional: Responsables:

PR-FD-SD-01 Direccion Divisional de Direccion Divisional de Factibilidades

Factibilidades

| OBJETIVO

Validar que usuario/a cumpla con todos los requisitos para que proceda la Solicitud de Factibilidad.
Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

1.

10.

11.

La recepcion de todo trdmite relacionado con las factibilidades de desarrollos del Estado de Querétaro se
realizard solo a través de la Ventanilla Unica para Desarrolladores de area central establecida para ese fin.

Las Solicitudes de Tramite de Factibilidad, seran recibidas durante los dias habiles del mes calendario,
siempre y cuando sean cubiertos la totalidad de los requisitos, dichas solicitudes seran sometidas a la Sesion
del Comité de Factibilidades correspondiente de acuerdo al calendario establecido.

Cuando ya se cuente con expediente de un solicitante de factibilidad y realiza nueva solicitud, se validara la
documentacion y se le requeriran los documentos que necesiten actualizarse.

Para los casos de Solicitudes de Factibilidad para Desarrollos por parte del Municipio o Gobierno del Estado,
el tramite se realizara con la documentacion que presente

Para asentamientos irregulares, las Solicitudes de Factibilidad deberan proporcionar como minimo la
documentacién que avale los siguientes datos: ubicacién, nimero de lotes e informe de uso de suelo.

Para el caso de privadas populares donde no exista infraestructura y las viviendas ya estén construidas, no
se les requerira el informe de uso de suelo.

En los casos en que la escritura de propiedad no se encuentre a nombre de quien solicita la Factibilidad, este
debera presentar documento notariado que le otorgue el derecho a solicitar la Factibilidad de los Servicios de
dicho predio.

Para los casos en que se solicite la reconsideracién de una Factibilidad, Direccidon Divisional de
Factibilidades debera validar el expediente de dicha solicitud.

Para los casos de Solicitudes de Factibilidad en los que se haya hecho un cambio de uso de suelo, debera
presentar el informe y/o dictamen de uso de suelo actualizado.

Desarrollador debera plasmar en la Solicitud de Factibilidad el tipo de vivienda y/o terrenos a desarrollar, en
el caso que el tipo de vivienda tenga una superficie superior a los 1000 m2 (campestre), el célculo de la
dotacion se hara en base a 250 litros/habitante/dia.

Al momento en el que el Desarrollador de conjuntos habitacionales solicite los Certificados de Conexién, se
verificara si el 100% del Fraccionamiento sobrepasa la superficie de 1000 m2 por lote y si no se aplic6 la
dotacion antes descrita, se realizara el célculo y se cobraran los diferenciales conforme a la tarifa vigente al
momento en que se verifique y antes de la entrega de los Certificados de Conexion.

I ALCANCE

Direccion Divisional de Factibilidades.
Gerencia de Control y Seguimiento de Factibilidades.

Subgerencia de Factibilidades.
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PROCEDIMIENTO

Solicitud de Factibilidad para Desarrollos
PR-FD-SD-01
e

IV DEFINICIONES

Factibilidad: Autorizacion que se da a una solicitud para el suministro de agua potable, con base al niUmero de
tomas requeridas, al gasto en litros por segundo y a los estudios y diagnosticos, con base en su giro, ubicacién e
infraestructura existente, que para tal efecto tenga previsto la Comision.

Solicitud Desarrollo: Se considera técnicamente a toda solicitud cuyo nimero de unidades sea mayor a 5
viviendas.

V DESCRIPCION
1. Desarrollador se presenta en Area Central en Ventanilla Unica de Desarrolladores para solicitar “Solicitud
para tramite de factibilidad de Servicios Fraccionamiento”, la cual contiene los siguientes:
Requisitos:
a) Copia del Informe de uso de suelo.
b) Tres croquis del predio en Google Earth.
¢) Tres croquis del predio en plan parcial de desarrollo.

d) Copia certificada de la escritura de la propiedad del predio con datos del Registro Publico de la
Propiedad o constancia del Notario Publico de tener en tramite el registro. En caso de que la escritura de
propiedad no se encuentre a nombre del solicitante, se debera presentar documento legal que otorgue el
derecho a solicitar la factibilidad de los servicios de dicho predio. Especificar qué documento se anexa e
incluir una copia certificada.

e) Copia certificada del acta constitutiva con datos del Registro Publico de la Propiedad (personas morales).
f) Copia certificada del poder notarial (representante legal).

g) Copia de inscripcién en el RFC.

h) Copia de la identificacién del propietario del predio.

i) Copia de la identificacién oficial del representante legal.

i) Un archivo digital con el predio georreferenciado en formato KML o KMZ, sistema de coordenadas
WGS84.

k) Un cuadro de construccion del predio en formato Excel.
Desarrollador se presenta con la solicitud llena y con los documentos completos especificados en solicitud.

Ventanilla Unica de Desarrolladores, recibe formato de solicitud y documentos y valida el correcto llenado del
formato de “Solicitud para Tramite de Factibilidad de Servicios Fraccionamiento”, asi como el cumplimiento
de la totalidad de los requisitos especificados.

4. De ser incorrecta la informacion o incompleta la documentacion, Ventanilla Unica para Desarrolladores,
Auxiliar Administrativo/Administracién informa al solicitante las observaciones correspondientes para su
correccion.

5. Sila solicitud esta debidamente integrada, Ventanilla Unica de Desarrolladores registra solicitud, asigna folio,
entrega acuse a usuario/a, lo registra en el Sistema de Control de Gestién (SCG) mddulo de Factibilidades y
lo turna a Gerencia de Control y Seguimiento de Factibilidades.

6. Auxiliar Administrativo integra expediente del Desarrollo y le asigna su niumero.
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PROCEDIMIENTO

Solicitud de Factibilidad para Desarrollos
PR-FD-SD-01
1
7. Si Desarrollador presenta los Derechos de Uso de Aguas Nacionales, la Subgerencia de Factibilidades turna
a la Direccion Divisional Juridica, copia del titulo de Derechos de Uso de Aguas Nacionales para explotacion
(ver PR-PH-RT-04 Recepcion de Transmision de Derechos de Aguas Externas), una vez informado el
resultado favorable de CONAGUA se tendrd como cumplida la obligacion por parte del Desarrollador.

8. Direccion Divisional de Factibilidades turna, via SCG mddulo de Factibilidades, a Direcciéon Divisional de
Distribucion y a Direccion Divisional de Saneamiento croquis del predio en plan parcial de desarrollo o en
google earth con referencia de carreteras, avenidas o comunidades cercanas y colonias (nombres), de las
solicitudes que apliquen en el Municipio de Querétaro, para la elaboracion de la ficha técnica
correspondiente.

9. Direccién Divisional de Factibilidades turna via SCG médulo de Factibilidades a las Administraciones del
Interior del Estado croquis del predio en Plan Parcial de Desarrollo o google earth con referencia de
carreteras, avenidas o comunidades cercanas y colonias (nombres), de las solicitudes que apliquen segun su
area geografica, para la elaboracién de la ficha técnica correspondiente.

10. Direccion Divisional de Factibilidades turna, via SCG moédulo de Factibilidades, a Direcciéon Divisional de

Hidraulica y Construccion croquis del predio en plan parcial de desarrollo o google earth con referencia de
carreteras, avenidas o comunidades cercanas y colonias (nombres), para realizar el Andlisis de Evaluacién
Hidraulica (ver PR-FD-DA-03 Andlisis de Evaluacion Hidraulica).

11. Auxiliar Administrativo archiva expediente en espera de las Fichas Técnicas y Andlisis de Evaluacién

Hidraulica correspondientes (Ver PR-FD-PC-04 Sesion del Pre Comité de Factibilidades).
VI REFERENCIAS
e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Querétaro.
e Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Querétaro
e  Cdbdigo Urbano del Estado de Querétaro.

e Reglamento Interior de la Comision Estatal de Aguas.

VIl REGISTROS

Nombre/ Personal que | Personal que Medio de Lugar de Tiempo de Di .
o P -, - isposicion
Cdbdigo Elabora Conserva |Conservacion | Conservacion | Conservacion
Solicitud para Gerente de Archivo .de la
P Gerencia de
tramite de Control y Control
factibilidad de Usuario/a Seguimiento Impreso irol'y Indefinido Indefinido
- Seguimiento
servicios para de d
desarrollos Factibilidades ge
Factibilidades
Gerente de Archlvo_de la
Gerencia de
. Aucxiliar C‘”?”‘."y Control y _ -
Expediente i . Seguimiento Impreso " Indefinido Indefinido
administrativo de Seguimiento
e de
Factibilidades Factibilidades
i Gerente de Archivo de la
Memorandum | _ Auxiliar Control y Impreso Gerencia de Indefinido Indefinido
administrativo | geguimiento Control y
de Seguimiento
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PROCEDIMIENTO

Solicitud de Factibilidad para Desarrollos

PR-FD-SD-01
L ————————— ]
Factibilidades de
Factibilidades
Rev-06
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PROCEDIMIENTO

Solicitud de Factibilidad Individual

Clave: Area funcional: Responsables:

PR-FD-SI-01 Direccion Divisional de Direccion Divisional de Factibilidades

Factibilidades

OBJETIVO

Validar que el/la usuario/a cumpla con todos los requisitos para que proceda la Solicitud de Factibilidad
Individual.

Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

1.

La recepcion de todo tramite relacionado con las factibilidades Individuales del Estado de Querétaro se
realizara en la Ventanilla de Atencidn a Usuarios/as Individuales del area central y/o en la Administracion
correspondiente establecida para ese fin.

En los casos en que la escritura de propiedad no se encuentre a nombre de quien solicita la Factibilidad, este
debera presentar documento que le otorgue el derecho a solicitar la Factibilidad de los servicios de dicho
predio.

Las Solicitudes de Tramite de Factibilidad, que sean recibidas durante los dias habiles del mes calendario
siempre y cuando sean cubiertos la totalidad de los requisitos, seran sometidas a la Sesion del Comité de
Factibilidades correspondiente, de acuerdo al calendario establecido.

En el caso de tratarse de Instituciones de Beneficencia Publica e Iglesias, duefio/a del predio debera
acreditar la donacién o el usufructo a favor del tercero, en el caso de Escuelas Oficiales debera acreditarse la
propiedad, y para el caso de Comunidades dentro de las Administraciones que no cuenten con dictamen de
uso de suelo, se permitira el informe y la omision del nimero oficial.

En los casos que se solicite la reconsideracién de Factibilidad, la Direccién Divisional de Factibilidades
debera validar el expediente de dicha solicitud.

Cuando ya se cuente con expediente de un/a solicitante de factibilidad, se revisara la documentacion y se le
requerirdn los documentos que necesiten actualizarse.

Para los casos de solicitudes de factibilidad individuales por parte del Municipio o Gobierno del Estado, el
tramite se realizara con la documentacién que presente.

Para los casos de Solicitudes de Factibilidad Individual, en los que se haya hecho un cambio de uso de
suelo, debera presentar el dictamen de uso de suelo actualizado, asi como los proyectos arquitecténico e
isométrico hidraulico.

El/la Solicitante de conjuntos comerciales, debera plasmar en la Solicitud de Factibilidad el giro del comercio,
en caso de que dicho comercio se derive de una Factibilidad de Desarrollo, debera de presentar el
Certificado de Conexion para su tramite individual.

I ALCANCE

Direccion Divisional de Factibilidades.
Gerencia de Control y Seguimiento de Factibilidades.

Subgerente de Factibilidades.

IV DEFINICIONES

Factibilidad: Autorizacion que se da a una solicitud para el suministro de agua potable, con base al nUmero de
tomas requeridas, al gasto en litros por segundo y a los estudios y diagnosticos, con base en su giro, ubicacion e
infraestructura existente, que para tal efecto tenga previsto la Comisién.
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PROCEDIMIENTO

Solicitud de Factibilidad Individual
PR-FD-SI-01

Solicitud individual: Se considera técnicamente a aquella que sera de 1 a 5 viviendas y solicitudes de uso no
doméstico.

V DESCRIPCION

1. Usuario/a se presenta en Ventanilla de Atencién a Usuarios/as Individuales del Area Central y/o la
Administracién solicitando una Factibilidad Individual de servicio de agua.

2. Auxiliar Administrativo proporciona a el/la usuario/a el formato de “Solicitud para tramite de factibilidad de
Servicios Individual®, la cual contiene los siguientes requisitos:

Requisitos:
a) Tres copias del dictamen de uso de suelo.
b) Cinco croquis con referencias de calles, a color.
c) Dos planos arquitectonicos (90x60 cm).
d) Dos planos isométrico hidraulico (90x60 cm).
e) Tres copias del acta constitutiva (Persona moral).
f) Tres copias del poder notarial para el representante legal (persona moral).
g) Tres copias de la inscripcion del R.F.C.
h) Dos copias de la escritura de propiedad del predio.
i) Tres copias de la identificacion oficial del propietario del predio.
i) Tres copias de la identificacion oficial del representante legal.
k) Carta poder simple original y dos copias (persona fisica).
[) Tres copias del certificado del nUmero oficial.

m) Original y copia de formato debidamente requisitado de solicitud para descargas de Aguas Residuales a
la Red Municipal.

Nota: Una Memoria Hidraulica (en caso de ser necesario se le solicitara con posterioridad a haber ingresado
su solicitud).

Usuario/a se presenta con la solicitud individual llena y con los documentos requeridos en oficinas de la CEA.

Auxiliar Administrativo/Administracion recibe formato de solicitud y documentos requeridos, valida el correcto
llenado del formato “Solicitud para tramite de Factibilidad de Servicios Individual”’, asi como el cumplimiento
de la totalidad de los requisitos especificados.

5. De ser incorrecta la informacion o incompleta la documentacion, Auxiliar Administrativo/Administracion
informa a solicitante las observaciones correspondientes para su correccion.

6. De encontrarse correcta la informacion y completa la documentacién, tratandose de una Solicitud de
Factibilidad Individual, Auxiliar Administrativo lo registra en SCG médulo de Factibilidades, integra el
expediente y le asigna numero, asi mismo requisita formato de “Orden de visita de inspeccion” y lo turna a
Inspector de Factibilidades.

7. Auxiliar Administrativo recibe resultados de inspeccion de Inspector de Factibilidades y valida si el predio
cuenta con toma instalada, de contar con dicha toma, turna expediente a Gerencia de Regularizacién de
Asentamientos e Inspeccién, dando por terminada la Solicitud de Factibilidad.
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PROCEDIMIENTO

Solicitud de Factibilidad Individual
PR-FD-SI-01
L ————————— ]
8. Direccion Divisional de Factibilidades turna via SCG moédulo de Factibilidades a Direccion Divisional de
Distribucion y Direccién Divisional de Saneamiento copia de los siguientes documentos:

a. Croquis con referencias de calles (Google mapa satelital a color).

b. Copia de dictamen de uso de suelo autorizado.

c. Copia del numero oficial.

d. Planos isométrico hidraulico y arquitecténico.

e. Inspeccion.

f. Memoria hidraulica (En caso que la Direccidon Divisional de Distribucion lo haya requerido).
Nota: Los Planos isométrico hidraulico y arquitectonico y Memoria hidraulica se turnan en fisico.

Finaliza la Direccion Divisional de Distribucion elaborando la ficha técnica (ver PR-FD-FD-02 Elaboracion de
Ficha Técnica) y la Direccion Divisional de Saneamiento elaborando la ficha técnica (ver PR-FD-FS-02
Elaboracién de Ficha Técnica).

9. Direccién Divisional de Factibilidades turna via SCG mddulo de Factibilidades a Direccion Divisional de
Hidraulica y Construccién croquis del predio con referencia de carreteras, avenidas o comunidades cercanas
y colonias (nombres) para realizar el Andlisis de Evaluacion Hidraulica (ver PR-FD-DA-03 Analisis de
Evaluacién Hidraulica) (solo en caso de que el gasto sea mayor a 0.1389 1.p.s).

10. Auxiliar Administrativo archiva expediente en espera de las Fichas Técnicas y Andlisis de Evaluacién

Hidraulica correspondientes (este Ultimo solo en caso de ser requerido por excedente de gasto), (Ver PR-FD-
PC-04 Preparacion de Informacion y Sesién del Pre Comité de Factibilidades).

VI REFERENCIAS

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Querétaro.
e Ley de Procedimientos Administrativos de Querétaro.

e  Cdbdigo Urbano del Estado de Querétaro.

e Reglamento Interior de la Comision Estatal de Aguas.

VIl REGISTROS

Nombre/ Personal Personal que Medio de Lugar de Tiempo de Di oy
o C, C, - isposicion
Cdbdigo gue Elabora | Conserva |Conservacion | Conservacion | Conservacion
Solicitud para Gerente de Archivo _de la
P Gerencia de
trdmite de Control y Control
factibilidad Usuario/a Seguimiento Impreso Sequi Y Indefinido Indefinido
O eguimiento
Individual de de
servicios Factibilidades de
' Factibilidades
Gerente de Archlvo_de la
Gerencia de
; Auxiliar Control y Control y - -
Expediente o . Seguimiento Impreso - Indefinido Indefinido
administrativo de Seguimiento
I de
Factibilidades, Factibilidades
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PROCEDIMIENTO

Solicitud de Factibilidad Individual
PR-FD-SI-01
e
Archivo de la
Gerente de Gerencia de
Control y
i Inspector de - Control y - -
Inspeccion - Seguimiento Impreso I Indefinido Indefinido
Factibilidades de Seguimiento
o de
Factibilidades, Factibilidades
Gerente de Archlvo_de la
Gerencia de
Auxiliar Control y Control y
Memorandum L . Seguimiento Impreso o Indefinido Indefinido
administrativo de Seguimiento
o de
Factibilidades, Factibilidades
Rev-06
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PROCEDIMIENTO

Elaboracion de Ficha Técnica de Distribucién
Clave: Area funcional: Responsables:

PR-FD-FD-02 Direccion General Adjunta de Direccion Divisional de Distribucion
Operacion Técnica

| OBJETIVO

Determinar para los nuevos/as usuarios/as de servicios integrales de agua potable de uso no doméstico, el gasto
de agua requerido en los bienes inmuebles, asi como la determinacion de la infraestructura hidraulica
complementaria o adicional que debera ser construida o pagada por el peticionario o solicitante.

Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

1. Para estimar el gasto requerido por parte de un usuario/a no doméstico se utilizardn las dotaciones
establecidas en la tabla de “Parametros en el célculo del gasto para el cobro de los Derechos de Infraestructura
en el Estado de Querétaro™®, que considera las diferentes dotaciones de acuerdo al giro y tipo de uso, la cual
es consistente con los datos cargados en el Sistema de Control de Gestién (SCG), médulo de Factibilidades.

Tabla 1.1.2.a.- Parametros en el calculo del gasto para el cobro de los derechos de
infraestructura en el Estado de Querétaro:

Giros Tipos Dotacion
Habitacional** Dom?st?co _ . _ 200 Its_-'hab_-'d{a
Domestico (Administraciones) 150 lts/hab/dia
Oficinas Cualguier género & lts/m2/dia

Comercios secos
Si cuentan con bano en cada local
(cualquier superficie)

& lts/m2/dia

Con superficie menor a 500m2 6 Its/m2idia
De 501m2 a 1,000m2 3 lts/m2idia
De 1,001m2 a 1,500m?2 1.5 lts/m2/dia
Comercios De 1.501m2 o mas 1 Its/m2idia
Restaurante 12 lts/persona/dia
Cocina econdémica 12 lts/im2/dia
Lavado de autos 60 lts/auto
Lavanderias 40 Its/iKa/ropa
Mercados 100 Its/puesto/dia
Banos publicos 300 lts/usoireg/dia
Hospitales vy clinicas con 500-800 lts/cama/dia
hospitalizacién
Salud Centros de Salud 350 Its/camaldia
Orfanatos v asilos 150 lts/camaldia
Guarderias Incl. personal 60 lts/persona/dia
Educacion Educacion elemental 20 Its/alumno/turno
N Personal docente 20 lts/personal/turno
Cultural . - - p
Media superior 25 lts/alumnao/turno
Exposicién tempaoral 10 lts/asistente/dia
Alimentos y bebidas 12 lts/comida/dia
Entretenimiento 6 lts/asiento/dia
Recreacion Recreacion social 25 lts/asistente/dia
Deporte/Aire libre/Banos /NVestidor 150 lis/asiento/dia
Estadios, Circos y Ferias 10 lts/asiento/dia
Dotacion animales 25 Its/animales/dia
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PROCEDIMIENTO

Elaboracion de Ficha Técnica de Distribucién

Tabla 1.1.2.a.- Parametros en el calculo del gasto para el cobro de los derechos de

infraestructura en el Estado de Querétaro (continuacion):

Giros

Tipos

Daotacian

Seguridad

Reaclusorios

150 Itsdnternc/dla

Cuarteles

150 Its/personaldia

Industria

Con regaderas + Sup. adicional

100 Itsitrabajadoridia

Industrias secas

Con superficie menos a 500m2

6 ts/m2idia

De 501m2 a 1,000m2

3 ts/m2idia

De 1.001m2 a 1.500m2

1.5 lts/m2/dia

Ce 1.501m2 o mas

1 Itsim2/dia

Otras industrias

20 Itsitrabajador/dia

Comunicacion
y transporte

Estacion de transporte

10 Its/pasajero/dia

Estacicnamiento;

Con superficie menor a 500m2

2 Its/m2/dia

De 501mz2 a 1,000m2

1 Itsimz/dia

De 1,001m2 a 1,500m2

0.5 tsim2idia

Espacios
abiertos

Jardines

5 tsim2idia

Parques

5 tsim2idia

Ganadero

Capring y oving

20 Its/cabezaldla

Bovino v equing

40 ltsicabezaldia

Aylcola

0.4 Its/cabeza/dla

Gasolinero

Gasolinera

B Its/m2/dia

Moteles, casa de huéspedes

200 Its/cuarto/dia

Gran turismo

1,000 its/cuarto/dia

Hoteles 1y 5 estrellas 750 Its/cuartordia
1 a 3 estrellas 400 Its/cuartoidia
Barios publicos 20 tsiuso/sanitaric/dia
Tortillerla (Frocesa harina) 40 Its/bulteidia
Tortillerfa (Procesa malz) &0 Its/bultoidlia
Molino de nixtamal 0.5 ltsiKg/dia
Hidrante para riego 5 ltsim2/dia
Tabigueria 0.8 tsipza
Pantedn con area verde B lts/im2/dia

Otros Pantedn comunitario seco:

Con superficie menor a 500m2

2 Its/m2/dia

De 501m2 a 1,000m2

1 Itsimzidia

D 1,001m2 a 1,500m2

0.5 ltsimzidia

lglesia

2 ts/im2idia

Industrias, centros comerciales,
hoteles y ofros de usos multiples

En base a la memoria de diserio
hidraulico presentado por el cliente,
previa aprobacion por la C.E.A.

(1) Normas y lineamientos técnicos para las instalaciones de agua potable, agua tratada, alcantarillado sanitario y pluvial de
los fraccionamientos y condominios de las zonas urbanas del Estado de Querétaro.
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Elaboracion de Ficha Técnica de Distribucién
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2. En aquellos casos en los que se presenten solicitudes por parte de Desarrolladores en los que tenga
contemplado combinar tipos de uso domésticos y comerciales, el gasto requerido se determinara considerando
éstos ultimos como si fueran domésticos. Una vez que se haga la entrega oficial a esta Comision de la fraccion
en donde se ubican los lotes comerciales, los representantes de los mismos estaran en facultad de poder
iniciar el tramite de la Factibilidad Individual, siendo entonces cuando deban presentar el proyecto
correspondiente del lote (s) comercial (es) que se trate.

3. Enlos casos en que la infraestructura de agua potable y alcantarillado sanitario se ubique frente al predio y no
exceda la distancia maxima establecida por esta Comision para la Zona Metropolitana (12 metros), el
peticionario o solicitante de la Factibilidad debera pagar los Derechos de Conexidn que incluye el costo del
material necesario, la mano de obra y el corte y reparacion de pavimentos.

4. Para el caso en que sea necesario instalar una “toma de mayor longitud” de 0 a 12 metros, peticionario o
solicitante pagara el exedente del costo de contratacién por trabajos y materiales; el costo de los metros
adicionales sera determinado por la Direccion General Adjunta Comercial.

5. Es responsabilidad de la Direccién Divisional de Distribucion indicar en la ficha técnica la existencia o no de
infraestructura de agua potable. La Direccién Divisional de Factibilidades notificara al usuario mediante oficio
de Factibilidad Condicionada (en el cual se indican los términos) firmada por el Vocal Ejecutivo.

6. Con lafinalidad de facilitar la elaboracion de las fichas técnicas, el peticionario o solicitante estara obligado a
incorporar una memoria hidraulica, en aquellos casos en los que la complejidad del proyecto asi lo amerite.
Seréa el caso de las Industrias, Centros Comerciales, Hoteles y en general para cualquier Solicitud de
Factibilidad que la Comision considere necesario.

7. Enlos casos en los que sea requerida una memoria hidraulica, ésta debera contener como minimo la siguiente
informacion:

a. Plano arquitecténico indicando la superficie total y el tipo de uso integrado en el mismo.
b. Plano hidraulico.

c. Indicary desarrollar el calculo del gasto maximo diario (Qmd) conforme a la siguiente férmula:

D
Qmd = (H * 86,400> *12

Donde:
Qmd = Gasto méximo diario.
H = Numero de unidades (de acuerdo al tipo de giro depende la designacién de las mismas).

D = Dotacion, (consumo por dia o por nimero de unidades de acuerdo al tipo de giro). (Esta
informacién es consistente con el SCG mdédulo de Factibilidades).

d. Diametro de tuberia requerido de acuerdo al gasto obtenido.

8. EIl requerimiento de elaboracién de ficha técnica se fundamenta en la existencia de infraestructura y
disponibilidad de volumen de agua potable en la zona especifica que se ha solicitado. (el calculo del gasto de
proyectos no considerados en la tabla de parametros, la Direccion Divisional de Proyectos de Infraestructura
proporcionara la dotacién correspondiente a la Direccién Divicional de Tecnologias de la Informacion para su
alimentacién en el SCG médulo de Factibilidades)
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I ALCANCE

e  Direccion Divisional de Distribucion.

e  Direccion Divisional de Factibilidades.

e Direccion Divisional de Proyectos de Infraestructura.
e  Direccion Divisional de Hidraulica y Construccion.

e  Gerencia de Ingenieria de Operacion

e Distritos y Zonas

IV DEFINICIONES

Gasto requerido: La cantidad de agua potable en I.p.s. necesarios para satisfacer las necesidades de un predio,
ya sea individual o desarrollo, resultado del estudio realizado a la Solicitud de Factibilidad.

Factibilidad: Autorizacién que se da a una solicitud para el suministro de agua potable, con base en el nimero de
tomas requeridas, al gasto en l.p.s. asi como los estudios y diagndsticos que para tal efecto tenga previsto la
Comision.

Solicitud individual: Se considera técnicamente a aquella que serd de 1 a 5 tomas de cualquier tipo en donde el
gasto maximo sea igual o menor a 0.069 I.p.s.

Desarrollador: Se considera técnicamente a toda solicitud cuyo nimero de tomas sea mayor a 5 tomas y el gasto
sea mayor a 0.069 |.p.s.

V DESCRIPCION

1. La Direccidon Divisional de Distribucion recibe de manera impresa y via SCG mddulo de Factibilidades, la
solicitud de ficha técnica con los siguientes anexos: inspeccién de factibilidades, dictamen de uso de suelo,
croquis del predio en plan parcial de desarrollo o fotografia aérea en google earth con referencia de carreteras,
avenidas o comunidades cercanas y colonias (hombres), planos arquitecténicos, planos hidraulicos, cuadro
resumen de superficies de auerdo al tipo de uso de cada area y la memoria hidraulica (si procede).

2. Auxiliar Técnico/a de Factibilidades recibe los documentos, asigna el nimero de registro a la Solicitud de
Factibilidad e integra el expediente.

3. Auxiliar Técnico/a de Factibilidades en caso de requerirse, realiza verificacién fisica para complementar la
informacién de la inspeccion y se hacen las anotaciones correspondiente en la ficha técnica, dentro del SCG
maodulo de Factibilidades.

4. En caso de existir infraestructura de agua potable, Auxiliar Técnico de Factibilidades efectla el calculo del
gasto requerido con base en las dotaciones establecidas en la tabla de “Parametros empleados en el calculo
del gasto para el cobro de los Derechos de Infraestructura en el Estado de Querétaro”, y determina el diametro
de la toma conforme a los rangos especificados en la tabla “Diametro de Toma f (Qmd)”, anotando en la Ficha
Técnica dicha informacién, o bien revisa la Memoria Hidraulica presentada conforme a los siguientes pasos:

a. Se revisan las superficies presentadas en el plano arquitecténico (area construida, zonas verdes,
estacionamientos... etc).

b. Se revisa en la memoria hidraulica la dotacion para cada una de las superficies presentadas por
el solicitante o peticionario que deben ser coherentes con los pardmetros empleados por la
Comision en el célculo de gasto para el cobro de Derechos de Infraestructura en el Estado de
Querétaro.
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c. Se revisa que las operaciones de los célculos de gasto para cada tipo de uso empleado sean
correctas.

d. Se realiza el calculo del gasto conforme a los criterios de la Comision, a través del SCG modulo
de Factibilidades.

e. Si el gasto determinado por el solicitante en su memoria hidraulica es superior al obtenido por la
Comision, se considerara el primero como valido, toda vez que esta Comision no esta en
posibilidad de conocer en profundidad todos y cada uno de los procesos técnicos propios de cada
rubro.

f. Si el gasto determinado por el solicitante en su memoria hidraulica es menor al obtenido por la
Comision, se considera el primero como valido siempre y cuando la diferencia de gasto entre
ambos célculos pueda ser asociado a la instalacion de elementos ahorradores de agua o la
implementacién de nuevas tecnologias para la eficientizacion de los procesos.

g. Sifuera necesario, se anotan en la Ficha Técnica las observaciones procedentes.

5. Se analiza el plano hidraulico del proyecto para revisar la disposicion de la toma del predio respecto a la
infraestructura existente.

6. En caso de no existir infraestructura de agua potable, el Auxiliar Técnico/a de Factibilidades anota en la ficha
el requerimiento de ampliacién necesaria que sera ejecutado por el usuario/a de acuerdo a las especificaciones
tecnicas emitidas por la Direccion Divisional de Proyectos de Infraestructura y bajo la supervision de la
Direccion Divisional de Hidraulica y Construccion de esta Comision.

7. En las modalidades de regularizacion, se toma como referencia para la determinacién de volimenes la
informacion de la inspeccidn y el historial de consumos que constituye parte del expediente administrativo de
cada usuario/a. (ver PR-RT-RT-01 Regularizacion de Tomas, Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION).

8. Auxiliar Técnico/a de Factibilidades entrega expediente integrado de Factibilidad a Gerente de Distrito o0 Zona
para su revisién y da visto bueno en SCG maddulo de Factibilidades.

9. Gerente de Distrito o Zona revisa la operatividad de la infraestructura existente, asi como el volumen disponible
y da visto bueno de la ficha técnica, para su envio a través del SCG mddulo de Factibilidades a la Gerencia
de Ingenieria de Operacion.

Gerente de Ingenieria de Operacion valida el calculo del gasto, asi como el catastro de la infraestructura
existente y da visto bueno de la ficha técnica para su envio a través del SCG médulo de Factibilidades a la
Direccion Divisional de Distribucion.

10. Direccién Divisional de Distribucion da el visto bueno de los datos proporcionados en el SCG mddulo de
Factibilidades.

11. Unavez que se obtienen las firmas correspondientes en la ficha técnica, el Auxiliar Técnico/a de Factibilidades
entrega expediente original a la Direccién Divisional de Factibilidades y archiva una copia del acuse de recibo,
(Ver PR-FD-PC-04 Preparacion de Informacién y Sesion del pre Comité de factibilidades).

VI REFERENCIAS
e  Cdbdigo Urbano del Estado de Querétaro.

e Tabla con los Pardmetros empleados en el célculo del gasto para el cobro de los Derechos de
Infraestructura en el Estado de Querétaro.

. Tabla diametro de toma.

e Reglamento Interior de la Comision Estatal de Aguas.
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VII REGISTROS

Archivero .
Auxiliar Auxiliar Direccioén Archivo
. L o o Papel y/ o I ~ Muerto y/o
Ficha Técnica | Técnico/a de | Técnico/a de Electrénico Divisional de 6 afos Electrénico
Factibilidades | Factibilidades Distribucion y/o ermanente
Electronico P

Rev-02
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PROCEDIMIENTO

Elaboracion de Ficha Técnica de Saneamiento

Clave: Area funcional: Responsables:

PR-FD-FS-02 Direcciéon General Adjunta de Direccion Divisional de Saneamiento

Operacion Técnica

| OBJETIVO

Determinar y realizar analisis de existencia de infraestructura para el tratamiento de aguas (PTAR), equipamiento
de descargas de las aguas residuales y de alcantarillado sanitario, para solicitud de factibilidad.

Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

1.

No se permiten descargas por bombeo directo al sistema de alcantarillado sanitario (Desarrollos e
Individuales).

En los casos en que lainfraestructura de alcantarillado sanitario se ubique frente al predio y exceda la distancia
maxima establecida por esta Comision para la Zona Metropoltana (12 metros), el peticionario o solicitante de
la Factibilidad debera pagar los Derechos de Conexion que incluye el costo del material necesario, la mano de
obra y el corte y reparacion de pavimentos.

Para el caso en que sea necesario instalar una “descarga sanitaria de mayor longitud”, el peticionario o
solicitante pagara el total del importe de trabajos y materiales de 0 a 12 metros como parte del costo de
contratacion y los metros adicionales como importe de excedente de materiales hasta un méaximo de 15 metros;
el costo de los metros adicionales sera determinado por la Direccién Divisional Comercial.

Es responsabilidad de la Direccién Divisional de Saneamiento indicar en la ficha técnica la existencia o no de
infraestructura de alcantarillado sanitario.

I ALCANCE

Direccion Divisional de Saneamiento.
Direccion Divisional de Factibilidades
Gerencia de Operacién y Mantenimiento de Plantas de Tratamiento
Gerencia de Control Sanitario y Pluvial
» Subgerencia de Control y Monitoreo de Descargas
Subgerencia de Operacion y Mantenimiento de Alcantarillado Norponiente
Subgerencia de Operacion y Mantenimiento de Alcantarillado Nororiente

Subgerenia de Operacion y Mantenimiento de Alcantarillado Suponiente

vV V V V

Subgerencia de Operaciéon y Mantenimiento de Alcantarillado Suroriente

IV DEFINICIONES

V DESCRIPCION

1.

Gerencia de Control y Seguimiento de Factibilidades entrega via Sistema de Control de Gestion (SCG) médulo
de Factibilidades, documento de Requerimiento de ficha técnica, Solicitud de Factibilidad, inspeccion de
factibilidades, croquis de localizacién, planos arquitecténicos y dictdmen de uso de suelo al Supervisor/a de
Operacion y Mantenimiento de Alcantarillado Surponiente.
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1
2. Supervisor/a de Operacion y Mantenimiento de Alcantarillado Surponiente revisa que la documentacion
recibida se encuentre completa.

3. Si la informacion se encuentra completa se recibe, de lo contrario se devuelve inmediatamente via SCG
maodulo de Factibilidades.

4. De manera paralela la Gerencia de Operacion y Mantenimiento de Plantas de Tratamiento y la Gerencia de
Control Sanitario y Pluvial (en estrecha coordinacion con las Subgerencias de Operacion y Mantenimiento de
Alcantarillado), realizan el analisis de existencia de infraestructura para el tratamiento de aguas (PTAR), y
andlisis de existencia de infraestructura de Alcantarillado, asi como el Control de la Contaminacion de Aguas
Residuales por parte de la Subgerencia de Control y Monitoreo de Descargas (médulos correspondientes a
la ficha técnica de Saneamiento).

5. Una vez capturados y revisados los puntos anteriores Supervisor/a de Operacién y Mantenimiento de
Alcantarillado Surponiente ingresa la informacion proporcionada por la Gerencia de Operacion y
Mantenimiento de Plantas de Tratamiento, las Subgerencias de Operacion y Mantenimiento de Alcantarillado
y la Subgerencia de Control y Monitoreo de Descargas, al SCG, modulo de Factibilidades, le da Visto Bueno
y envia al Director Divisional de Saneamiento para firma.

6. Director/a Divisional de Saneamiento firma y envia Ficha Técnica a la Direccién Divisional de Factibilidades
via SCG madulo de Factibilidades.

7. (Ver PR-FD-PC-04 Preparacion de Informacion y Sesién del pre Comité de factibilidades)

VI REFERENCIAS
e  Cdbdigo Urbano del Estado de Querétaro.

e Reglamento Interior de la Comision Estatal de Aguas.

VII REGISTROS

Nombre/ Personal PErsens! Medio de Lugar de Tiempo de . .
o que - -, .~ | Disposicion
Cdbdigo gue Elabora Conservacion | Conservacion | Conservacion
Conserva
Supervisor de
e | CLoma ™ | Papelisisem
Ficha Técnica o de Sanitario y de Cont_rpl de Carpeta 2 aflos Muerto
; . Gestion
Alcantarillado Pluvial
Surponiente

Rev-00
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Anadlisis de Evaluacién Hidraulica

Clave: Area funcional: Responsables:

PR-FD-DA-03 Direccion General Adjunta de Direccion Divisional de Hidraulica 'y
Operacion Técnica Construccion

| OBJETIVO

Determinar por ubicacion de predio y por demanda solicitada la infraestructura hidraulica, sanitaria y pluvial
requerida como condicionante a sefialar en el comité de factibilidades de acuerdo a la planeacién de la nueva
infraestructura de esta comision, condicionantes actuales, y de politicas de operacion existentes.

Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

La solicitud de la ficha via Sistema de Control de Gestién mddulo de Factibilidades (SCG) debe llegar 5 dias

previos al Comité de Factibilidades; con los campos correspondientes al area comercial y operativa
previamente llenados.

El poligono debe estar ubicado en sistema Bizagi y en Shape para su consulta con informacién referente a cada

poligono.

I ALCANCE

Direccion General Adjunta de Operacién Técnica.
Direccion Divisional de Hidraulica y Construccion.
Direccion Divisional de Proyectos de Infraestructura.
Direccion Divisional de Hidrogeologia y Explotacion.
Direccion Divisional de Saneamiento.

Direccion Divisional de Factibilidades

Direccion Divisional de Distribucion.

Gerente de Evaluacion Hidraulica.

IV DEFINICIONES

SCG: Sistema de Control de Gestion médulo de Factibilidades.

V DESCRIPCION

1. Subgerente de Planeacion de Infraestructura de Agua Potable Zona Metropolitana recibe notificaciéon via

SCG maédulo de Factibilidades la solicitud de analisis para usuarios individuales o Desarrollos.

El Subgerente de Planeacién de Infraestructura de Agua Potable Zona Metropolitana revisa los campos
previamente capturados por Factibilidades segun lo solicitado sea Individual o Desarrollo.

Si se trata de Individual los campos previamente cargados deben estar completos para emitir opinibn como
namero de unidades, uso, gasto requerido, ubicacion geogréfica, infraestructura en agua potable, sanitario y
pluvial existente en la zona; asi como la informacion correspondiente emitida por el area operativa mediante
ficha técnica anexa, en donde indique disponibilidad, nivel de servicio, infraestructura en la zona y su opinion
técnica. Con esta informacion captura en el campo de observaciones el estado en la que se encuentra el
poligono dentro de la zona y sefala las condiciones bajo las que se otorga la factibilidad o razones por las
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gue se niega. Y asigna la Solicitud de andlisis a la Gerencia de Evaluacion Hidraulica para visto bueno y
firma.

4. Si se trata de Desarrollo los campos previamente cargados deben estar completos como ndmero de
viviendas, uso, gasto requerido, ubicacién geogréfica, infraestructura en agua potable, sanitario y pluvial
existente en la zona; con esta informacion llena los campos correspondientes en el Check list para
condicionantes de factibilidad y captura en el campo de observaciones el estado en la que se encuentra el
poligono dentro de la zona y sefiala las condiciones bajo las que se otorga la factibilidad o razones por las
gue se niega. Y asigna la Solicitud de analisis a la Gerencia de Evaluacion Hidraulica para visto bueno y
firma.

5. Sila solicitud se trata de un Desarrollador y se determina que por su ubicacién o por disponibilidad y nivel de
servicio se requiere de una nueva fuente y de infraestructura hidraulica integral, en la ficha de andlisis se
describe la necesidad para su incorporacion al sistema,

6. La Gerencia de Evaluacion Hidraulica recibe la notificacion via SCG médulo de Factibilidades, revisa que en
la ficha estén completos los campos correspondientes al area y la opinidn del area marcada en el campo de
observaciones, marca el campo de firma y VoBo, descarga la ficha al archivo Comité de Factibilidades en
carpeta por afio y mes correspondiente y se libera la ficha de Evaluacion Hidraulica a la Direccion Divisional
de Factibilidades, a través del SCG maodulo de Factibilidades.

7. Ver PR-FD-PC-04 Preparacion de Informacion y Sesion del pre Comité de Factibilidades.

VI REFERENCIAS

e Normas y lineamientos técnicos para las instalaciones de agua potable, agua tratada, alcantarillado sanitario
y pluvial de los fraccionamientos y condominios de las zonas urbanas del Estado de Querétaro de la
Comision Estatal de Aguas.

e Ley de Aguas Nacionales y su Reglamento.

e Ley de Obras Publicas del Estado de Querétaro.

e  Cddigo del Estado de Querétaro.

e Reglamento Interior de la Comision Estatal de Aguas.
VIl REGISTROS

Personal Medio de Tiempo de . .
Nombre/ | Personal que C d L -, | Disposici6
Cadigo Elabora que Conservacio | Lugar de Conservacion | Conservacio n
Conserva n n
Subgerente
de Planeacion
Solicitud de : CPU C2292,
de Analisis | Infraestructur Gerencia i
de Carpeta Gerencia de
E (Ije . Pa ngA%ua Evaluacié | - Electrénico ~ Bvaluacién Indefinido Electrénico
valuacio | Potable Zona n Hidraulica/Comité de
~n | Metropolitana | .40 oo Factibilidades/Fichas/me
Hidraulica | /Gerencia de s,
Evaluacion
Hidraulica
Rev-03
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Sesion del Pre Comité de Factibilidades
Clave: Area funcional: Responsables:

PR-FD-PC-04 Direccion Divisional de Direccion Divisional de Factibilidades
Factibilidades

| OBJETIVO

Establecer las bases para otorgar la procedencia legal y administrativa de una Factibilidad y asegurar la
integracion completa del expediente de cada Factibilidad para ser sometido al Comité de Factibilidades.

Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

1. La asignacion de la Factibilidad, Factibilidad Condicionada, Autoabastos o no Factible sera determinada en
dos fases:

a. Pre Comité de Factibilidades y
b. Sesién de Comité de Factibilidades

2. La Evaluacion Técnica la realizara el Pre Comité de Factibilidades, el cual estara conformado como sigue:

. Direccion Divisional de Director/a Divisional De
Coordinador/a Factibilidades Factibilidades
. Direccion Divisional de Gerente de Control y Seguimiento
Secretario/a Factibilidades de Factibilidades
Direccién Divisional de .
Suplente Factibilidades Subgerente de Factibilidades.
. L, . Director/a General Adjunto/a de
Vocal D|rec802r§§2ﬁrj?léﬁgijggta de Operacién Técnica o persona
P designada
. i .. .. | Director/a Divisional de Distribucién
Vocal Direccidn Divisional de Distribucién o persona designada
Vocal Direccion Divisional de Hidraulicay | Director/a Divisional Hidraulica y
Construccion Construccion o persona designada
Direccién Divisional de Proyectos Director/a Divisional de Proyectos
Vocal de Infraestructura de Infraestructura o persona
designada
Direccion Divisional de Director/a Divisional de
Vocal . . ;
Saneamiento Saneamiento o persona designada
Vocal Direccion Divisional de Hid[r)c)lri?l%r/?aDlvéiolg?;gign o]
Hidrogeologia y Explotacion 9 gia y =Xxp
persona designada
Vocal Administraciones Administrador o persona designada
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PROCEDIMIENTO

Sesién del Pre Comité de Factibilidades
PR-FD-PC-04
e
3. Si una solicitud de Factibilidad no relne la totalidad de los requisitos especificados por el area de
Factibilidades, dicha solicitud no debera ser tramitada.

Atribuciones del Grupo:
Coordinador/a:

a. Citar a las reuniones del Pre-Comité de Factibilidades.
b. Coordinar y dirigir las sesiones del Pre-Comité de Factibilidades.

Secretario/a:

a. Proponer la orden del dia con base en las Solicitudes de Factibilidad.
b. Levantar minuta por cada una de las reuniones.

Vocales:

a. Determinar condiciones para la asignacion de la Factibilidad Condicionada.
b. Determinar la procedencia de las Factibilidades Técnicas.

4. Solamente deberan ser analizadas las Solicitudes de Factibilidad cuyo expediente esté completo en lo que
corresponde a la informacion del usuario/a y a la informacion que se integra como producto de los
dictdmenes técnicos previamente realizados.

5. Los expedientes de cada Solicitud de Factibilidad deberan tener un mismo orden con relacion a la
integracion de la documentacién que los conforman.

6. El Pre Comité de Factibilidades debera determinar técnicamente la procedencia de la Solicitud de
Factibilidad de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado Sanitario y Pluvial, conforme a lo establecido en
la Ficha Técnica de Distribucién, Ficha técnica de Saneamiento y al Andlisis de Evaluacién Hidraulica
(cuando proceda).

7. Ladeterminacion de la procedencia técnica de la Solicitud de Factibilidad debera estar basada en:
a. Un conocimiento preciso de la ubicacion fisica del predio correspondiente.

b. Un conocimiento preciso de la capacidad de infraestructura fisica instalada, la disposicion de fuentes de
abastecimiento, redes de conduccién, plantas de tratamiento y obras en ejecucién o por realizar,
relacionadas a la zona que solicita la Factibilidad de Servicios.

8. EIl Pre Comité de Factibilidades debera determinar las condicionantes necesarias para la procedencia de la
Solicitud de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado Sanitario y Pluvial.

9. Si una Ficha Técnica determina que la disponibilidad del servicio depende de la ejecucion de obras, la
Solicitud de Factibilidad técnicamente sera condicionada por el Pre Comité de Factibilidades.

10. Para el Andlisis de Evaluacion Hidraulica (ver PR-FD-DA-03 Analisis de Evaluacion Hidraulica), se podran
realizar maximo 10 Solicitudes de Factibilidad en un plazo de tres dias habiles.

11. El Pre Comité analizara las solicitudes de Autoabasto para uso no doméstico, con el objeto de ser
autorizadas por periodos de doce meses, siempre y cuando no exista infraestructura que permita la
autorizacion de la Factibilidad.

12. Las solicitudes de factibilidad cuyo gasto no exceda 0.0695 |.p.s., su horario de servicio sea mayor a 8 horas,
se cuente con infraestructura necesaria y que corresponda a una zona de consolidacién, podra ser
autorizado de manera directa por la Direccion Divisional de Factibilidades, sin necesidad de pasar por el
proceso de Pre Comité y Comité de Factibilidades.
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PROCEDIMIENTO

Sesién del Pre Comité de Factibilidades
PR-FD-PC-04
L ————————— ]
13. El Dictamen Técnico presentado en el Pre Comité de Factibilidades servir4 para la toma de decisiones
dentro de la Sesion del Comité de Factibilidades.

14. Como producto de la reunion del Pre Comité de Factibilidades se debera emitir una minuta que integra los
resultados del analisis de procedencia de Factibilidad.

11 ALCANCE

e Integrantes del Pre Comité de Factibilidades.

e Direccion Divisional de Factibilidades.

e Gerencia de Control y Seguimiento de Factibilidades.
e  Subgerencia de Factibilidades.

IV DEFINICIONES

Factibilidad: Autorizacion que se da a una solicitud para el suministro de agua potable, con base al niUmero de
tomas requeridas, al gasto en litros por segundo y a los estudios y diagnosticos, con base en su giro, ubicacion e
infraestructura existente, que para tal efecto tenga previsto la Comision.

V DESCRIPCION

1. Gerencia de Control y Seguimiento de Factibilidades recibe via SCG mddulo de Factibilidades:De la
Direccion Divisional de Hidraulica y Construccion:
a. Analisis de Evaluacion Hidraulica (ver PR-FD-DA-03 Andlisis de Evaluacion Hidraulica).

De la Direccion Divisional de Distribucion:
a. Ficha Técnica de Distribucion (ver PR-FD-FD-02 Elaboracion de Ficha Técnica de Distribucién).

De la Direccion Divisional de Saneamiento:
a. Ficha Técnica de Saneamiento (ver PR-FD-FS-02 Elaboracién de Ficha Técnica de Saneamiento).

Nota: También se reciben en forma fisica con firma de los responsables y los datos deben ser consistentes
con el SCG.

2. Auxiliar Administrativo integra en expediente la informacién recibida (Analisis de Evaluacién Hidraulica, Ficha
Técnica de Distribucidn, Ficha Técnica de Saneamiento, Dictamen de evaluacién técnica de la Fuente).

3. Gerencia de Control y Seguimiento de Factibilidades prepara presentacién en donde integra la informacién
recibida de las Solicitudes de Factibilidad a someter a Pre Comité de Factibilidades.

4. Direccion Divisional de Factibilidades envia por correo electrénico invitaciones dirigidas a integrantes del Pre
Comité indicando lugar, fecha y hora de reunién, asi como el listado de las Solicitudes de Factibilidad a
someter a Pre Comité.

5. Gerencia de Control y Seguimiento de Factibilidades elabora formato de Minuta para ser llenada durante la
sesion del Pre Comité.

6. Llegado el diay la hora de la reunion para sesion del Pre Comité de Factibilidades el Secretario/a da lectura
a las Solicitudes de Factibilidad.

7. En base a opinién de cada uno de los integrantes del Pre Comité de Factibilidades se decide la aceptacién o
negacién a cada una de las Solicitudes de Factibilidad presentadas.

8. En Minuta previamente elaborada, se captura el resultado y condiciones especiales de las solicitudes
sometidas al Pre Comité de Factibilidades, para posteriormente ser sometidas al Comité de Factibilidades, y
se imprime Minuta.
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PROCEDIMIENTO

Sesién del Pre Comité de Factibilidades
PR-FD-PC-04
L ————————— ]
9. Subgerencia de Factibilidades pasa la Minuta a firma de los integrantes del Pre Comité de Factibilidades.

10. Subgerencia de Factibilidades archiva y resguarda las listas de Solicitudes de Factibilidad y Minuta de la
sesion de Pre Comité de Factibilidades. (Ver PR-FD-CF-05 Sesion del Comité de Factibilidades).

11. Direccion Divisional de Factibilidades envia invitacién a los integrantes del Comité de Factibilidades con la

fecha, hora y lugar donde se llevara a cabo la Sesion del Comité.
VI REFERENCIAS

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Querétaro.

e  Cadigo Urbano del Estado de Querétaro.

e Reglamento Interior de la Comision Estatal de Aguas.

VII REGISTROS

Nombre/ Personal que | Personal que Medio de Lugar de Tiempo de Disposicién
Caodigo Elabora Conserva |Conservacion | Conservacion | Conservacion P
Relacion de L
- Méaquina de
solicitudes de . . . .
Auxiliar Auxiliar - Auxiliar ~ Archivo
desarrollos del i . o . Electrénico L . 1 afio
" administrativo | administrativo administrativo Muerto
Comité de D
Factibilidades
Archivero de
Minuta de la Gerencia de
sesion de Pre Subgerente Subgerente Control y ~ Archivo
" de de Impreso S 1 afio
Comité de o o Seguimiento Muerto
- Factibilidad Factibilidad
Factibilidades de
Factibilidades
Gerente de Archlvo_de la
. ., Gerencia de
. L Direccion Control y
Ficha Técnica I _— Control y - -
C Divisional de | Seguimiento Impreso " Indefinido Indefinido
de Distribucién S Seguimiento
Distribucién de
Factibilidades de
Factibilidades
Gerente de Archlvo_de la
. - . ., Gerencia de
Ficha Técnica Direccién Control y Control
de Divisional de | Seguimiento Impreso irol'y Indefinido Indefinido
. . Seguimiento
Saneamiento | Saneamiento de
Factibilidades de
Factibilidades
_ 5 Gerente de Archlvo_de la
L Direccion Gerencia de
Andlisis de S Control y
. e Divisional de — Control y - .
disponibilidad .| Seguimiento Impreso S Indefinido Indefinido
4 Programacion Seguimiento
e agua AR de
Hidraulica | . iilidades de
Factibilidades
Rev-06
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NORMAS Y POLITICAS

Sesion del Comité de Factibilidades
Clave: Area funcional: Responsables:

PR-FD-CF-05 Direccion Divisional de Direccion Divisional de Factibilidades
Factibilidades

| OBJETIVO

Determinar si se otorga o se niega la Factibilidad con base en los resultados o Dictamen del Pre Comité de
Factibilidades.

Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

1. El otorgar o negar una autorizacion de Factibilidad estara a cargo del Comité de Factibilidades, el cual estara
conformado como sigue:

Integrantes del Comité de Factibilidades:

Presidente Vocalia Ejecutiva Vocal Ejecutivo

- - - Direccién General Adjunta Director/a Divisional De
Secretario/a Ejecutivo/a Comercial Factibilidades
. P Direccion Divisional de Gerente de Control y Seguimiento
Secretario/a Tecnico/a Factibilidades de Factibilidades

Direccion General Adjunta de Director/a General Adjunto/a de

Vocal Operacion Técnica Operacion Te_cnlca 0 persona
designada
Direccién General Adjunta de D|_r ec_tor/ a.\,D|V|5|onaI de
Vocal b Distribucién o persona
Operacion Técnica ;
designada
Direccion General Adjunta de Gerente de Evaluacion
Vocal Operacion Técnica/ Direccion Hidraulica
Divisional de Hidraulicay
Construccion
Direccién General Adjunta de Director/a Divisional
Vocal i .
Operacion Técnica Saneamiento
Vocal Administracion Administrador/a persona

designada

Secretaria de Desarrollo

Invitado Urbano y Obras Publicas del e vl LY

Gobierno del Estado del Estado
Secretaria de Desarrollo Secretaria de Movilidad,
Invitado Urbano y Obras Publicas del Desarrollo Urbano y Ecologia
Gobierno del Estado del Municipio de Corregidora
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PROCEDIMIENTO

Sesién del Comité de Factibilidades
PR-FD-CF-05
L ————————— ]
Secretaria de Desarrollo
Invitado Urbano y Obras Publicas del
Gobierno del Estado

Desarrollo Urbano de Municipio
de El Marqués

Secretaria de Desarrollo
Invitado Urbano y Obras Publicas del
Gobierno del Estado

Desarrollo Urbano de Municipio
de Querétaro

2. Se celebrard Comité de Factibilidades siempre y cuando exista quérum y este sera del cincuenta por ciento
mas uno, el tiempo de tolerancia para el inicio de sesion sera de 15 minutos después de la hora convocada
por el Secretario del Comité.

3. El Comité de Factibilidades debera sesionar de acuerdo al nimero de solicitudes con expediente completo,
el cual debera ser como minimo de 10 solicitudes.

4. La Direccién Divisional Juridica y La Direccion Divisional de Finanzas dispondran de tres dias habiles a partir
de la recepcion via electronica del listado de Solicitudes de Factibilidad para informar a la Direccion
Divisional de Factibilidades en caso de emitir algin comentario de las solicitudes.

5. Tres a cinco dias habiles antes de la Sesién del Comité de Factibilidades se debera tener definido el listado
previo de Solicitudes de Factibilidad.

6. Una Solicitud de Factibilidad que técnicamente es procedente podra ser negada en la sesion del Comité de
Factibilidades por problematica del solicitante en alguna cuestion legal, de pagos o de incumplimiento de
convenios y/o obras, correspondiente a una solicitud anteriormente otorgada o por decisién de dependencias
externas.

7. El Comité de Factibilidades podra autorizar las Solicitudes de Autoabasto para uso no doméstico por
periodos de doce meses, siempre y cuando no exista infraestructura que permita la autorizacién de la
Factibilidad.

8. EI Comité de Factibilidades analizara detalladamente las Factibilidades negadas, cuidando que no ocasione
un problema de tipo social.

10. Las Solicitudes de Factibilidad que se refieran a privadas populares, viviendas de programas de Gobierno o
del Municipio, una vez analizada la solicitud y dictaminada la Factibilidad, podran ser liberadas directamente
a la Gerencia de Servicio al Cliente, una vez concluidas y entregadas las obras complementarias.

11. Los asentamientos irregulares que se encuentren dentro de programas de Gobierno del Estado no entraran
al proceso de Factibilidad.

11 ALCANCE

e Integrantes del Comité de Factibilidades

e Direccion Divisional de Factibilidades

e Direccion Divisional Juridica

e Direccion Divisional de Finanzas

e  Gerencia de Control y Seguimiento de Factibilidades

e  Subgerencia de Factibilidades
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PROCEDIMIENTO

Sesién del Comité de Factibilidades
PR-FD-CF-05

IV DEFINICIONES

Factibilidad: Autorizacion que se da a una solicitud para el suministro de agua potable, con base al niUmero de
tomas requeridas, al gasto en litros por segundo y a los estudios y diagndsticos, con base en su giro, ubicacion e
infraestructura existente, que para tal efecto tenga previsto la Comisién.

V DESCRIPCION

1. Gerencia de Control y Seguimiento de Factibilidades en base a “Minuta de Sesion de Pre Comité de
Factibilidades” elabora “Cédula de Solicitud de Factibilidad” por cada una de las solicitudes a someter al
Comité de Factibilidades.

2. El Secretario Ejecutivo, llegado el dia y la hora de la reunion para Sesion del Comité de Factibilidades, valida
asistencia de los integrantes del Comité de Factibilidades, para determinar si se lleva a cabo sesién o se
cancela.

3. En caso de no contar con el quérum requerido se cancela la Sesion del Comité y se reprograma la Sesion
para fecha posterior.

4. De llevarse a cabo la Sesién, el Secretario Técnico da lectura a los antecedentes generales de las
solicitudes, detallando:

a. Ubicacion fisica del predio (con el apoyo cartografico necesario)
b. Resultados de la evaluacion técnica.

c. Las condiciones especiales (como pueden ser cumplimiento de cualquier compromiso anterior no
satisfecho, un convenio anterior, un pasivo a cargo del solicitante, etc.) que deben hacerse del
conocimiento del Comité.

5. En el Comité de Factibilidades, cada integrante del Comité da su dictamen y razones sobre la No
procedencia o Procedencia de cada Solicitud de Factibilidad.

6. Comité de Factibilidades determinara el resultado de cada una de las Solicitudes de Factibilidad y se plasma
en el Acta de la Sesion del Comité de Factibilidades.

Se recaba firma de los integrantes del Comité en el Acta de la Sesion del Comité de Factibilidades.

Subgerencia de Factibilidades verifica los resultados emitidos por el Comité de Factibilidades, los registra en
“Cédula de Solicitud de Factibilidad” (previamente elaborada), asi como las condiciones técnicas a cumplir
por parte del solicitante.

9. Una vez definido y registrado el resultado de la Solicitud de Factibilidad, cada integrante del Comité de
Factibilidades firma “Cédula de Solicitud de Factibilidad”.

10. Auxiliar Administrativo archiva en expediente correspondiente la “Cédula de Solicitud de Factibilidad”. (Ver
PR-FD-RI-06/PR-FD-RD-06 Respuesta de Factibilidad Condicionada o Negacién (Individual/Desarrollo).

VI REFERENCIAS

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Querétaro.
e Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Querétaro.

e  Cddigo Urbano del Estado de Querétaro.

e Reglamento Interior de la Comision Estatal de Aguas.
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PROCEDIMIENTO

Sesion del Comité de Factibilidades

PR-FD-CF-05
e
VIl REGISTROS

Nombre/ Personal que | Personal que Medio de Lugar de Tiempo de Disposicién
Caodigo Elabora Conserva | Conservacion | Conservacion | Conservacion P
Gerente de Archivo de la
Cédula de Auxiliar Control y Gerencia de
Solicitud de Admini . Seguimiento Impreso Control y Indefinido Indefinido
- ministrativo o
Factibilidad. de Seguimiento de
Factibilidades Factibilidades
Direccion Archivero de la
Acta de Sesion Auxiliar o Direccion - -
" L . Divisional de Impreso I Indefinido Indefinido
de Comité Administrativo N Divisional de
Factibilidades N
Factibilidades
Rev-06
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PROCEDIMIENTO

Factibilidad Condicionada o Negacion (Desarrollo)

Clave: Area funcional: Responsables:

PR-FD-RD-06 Direccion Divisional de Direccion Divisional de Factibilidades

Factibilidades

| OBJETIVO
Emitir por escrito el resultado conforme a lo acordado por el Comité de Factibilidades.
Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

1.

10.

El Oficio de Factibilidad Condicionada debera contener la serie de requerimientos que se estipulen en la
Cédula de Solicitud de Factibilidad para la asignacion de la Factibilidad.

El Oficio de No Factible debera contener los motivos por los cuales dicha solicitud fue rechazada por el
Comité de Factibilidades.

Cuando la Solicitud de Factibilidad requiera de mayor analisis, se determinard como Pendiente, hasta contar
con los elementos para emitir un resultado. La Direccion Divisional de Factibilidades emitird Oficio para
notificar al solicitante que su solicitud se encuentra en analisis.

Usuario/a podra solicitar para uso no doméstico, la autorizacién para autoabastecer los servicios integrales al
predio que no le fue autorizada la Factibilidad, siempre y cuando no exista infraestructura en la zona.

El Oficio de respuesta debera integrar las siguientes firmas y rubricas:
En caso de firmar el Vocal Ejecutivo:
a. Firma de Vocal Ejecutivo.
b. Rubrica de Director/a Divisional de Factibilidades.
c. Rdubrica de Gerente de Control y Seguimiento de Factibilidades.
d. Rdbrica de Subgerente de Factibilidades.
e. Rdbrica del Director Divisional de Concesiones.
En caso de firmar Director/a Divisional de Factibilidades con instruccién del Vocal Ejecutivo:

a. Firmay rubrica de la persona instruida
b. Rdbrica de Gerente de Control y Seguimiento de Factibilidades.
c. Rdbrica de Subgerente de Factibilidades.

El Oficio de No Factible, asi como el Oficio de Autoabasto, se le entregara a usuario/a cuando se presente a
solicitar su respuesta en la Ventanilla Unica de Desarrolladores.

Cuando la Solicitud de Factibilidad es positiva, el Oficio de Factibilidad se entregard a usuario/a hasta el
momento en que este efectle el pago total o celebre un Convenio para el pago de los Derechos de
Infraestructura.

Cuando la Solicitud de Factibilidad es positiva y condicionada a obras de cabeza tales como pozo,
equipamiento, tanque, planta de tratamiento, linea de conduccion etc., el Oficio de Factibilidad Condicionada
se podra entregar al usuario/a sin pago previo, ya que no existe el compromiso por parte de la Comisién de
otorgar los servicios si el aforo del pozo no es positivo; una vez que concluyan las obras y sean entregadas a
la Comision se podran formalizar mediante Convenio.

En caso de firmar el Vocal Ejecutivo, Gerente de Control y Seguimiento de Factibilidades deberé turnar copia
de los Oficios de respuesta de Factibilidad.

El monto de Derechos de Infraestructura se calculard de conformidad a las tarifas vigentes con base a lo
publicado en el periédico oficial del Gobierno del Estado de Querétaro “La Sombra de Arteaga.
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PROCEDIMIENTO

Respuesta de Factibilidad Condicionada o Negacion (Desarrollo)
PR-FD-RD-06
1
11. Una vez entregada la Factibilidad Condicionada, ésta tendra la vigencia estipulada en el texto del Oficio y
debera solicitarse la renovacion al término de dicha vigencia, la cual serd emitida mediante un Oficio de
Prérroga de Factibilidad con una vigencia de seis meses.

12. El Oficio de Factibilidad Condicionada para Desarrollos, no estipulara el importe a pagar, so6lo el gasto
autorizado, dado que dicho importe puede variar dentro del plazo de la vigencia estipulada en el Oficio de
Respuesta, plazo que tiene el solicitante para realizar el pago correspondiente.

Orden de ladocumentacién paralos expedientes de Factibilidad de Desarrollos

13. El orden de la documentacion solo aplica a los expedientes de Factibilidad de Desarrollos, una vez
autorizada la Factibilidad de los Servicios, los cuales deberan contener la siguiente informacién para el
archivo de la documentacién recibida y generada.

14. Todos los expedientes, una vez autorizada la Factibilidad deberan contener separadores, con los siguientes
datos, de abajo hacia arriba en el orden que se mencionan:

» Documentos

» Correspondencia
» Convenios

» Pagos

» Liberacion

Los cuales, de acuerdo a su separador deberan estar integrados de la siguiente manera, de arriba hacia
abajo en el orden que se mencionan:

» Documentos
a) Formato de Solicitud de Factibilidad
b) Informe o dictamen de uso de suelo autorizado, publicacion en el Periddico Oficial del Gobierno del
Estado de Querétaro “La Sombra de Arteaga” u otro documento comprobatorio emitido por el Municipio
o de Gobierno del Estado
¢) Croquis de localizacion en google earth
d) Copia certificada de la escritura de propiedad del predio
e) Copia certificada de la Acta constitutiva, en caso de ser persona moral
f) Copia certificada del Poder del representante legal
g) Copia de identificaciones del propietario y/o del representante legal
h) Copia de inscripcion en el R.F.C.
i) Algun otro documento que anexe el solicitante (titulo de concesién, propuesta de lotificacion, etc.)
» Correspondencia
a) Todos los memorandums que envian las &reas internas (informativos), fichas técnicas, andlisis de
evaluacién hidraulica, escritos que ingresa el Desarrollador, oficios, documentos de comunicacién
como correos electronicos, mensajes electronicos, etc., incluyendo las cédulas del Comité de
Factibilidades negadas o pendientes con su respectivo oficio la forma de archivo serd en orden
cronolégico del documento mas antiguo al mas actual.
» Convenios
a) Cédula del Comité de Factibilidades (Factible)
b) Oficio de Factibilidad
c) Convenio de pago
d) Copia(s) de Acta(s) de entrega — recepcion de obra(s) convenidas a cuenta de los Derechos de
Infraestructura

» Pagos
a) Aviso de pagos para caja de tesoreria, anexando copia de los cheques entregados
b) Capturas de pantalla de solicitud de facturacién por Derechos de Infraestructura (del sistema)
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PROCEDIMIENTO

Respuesta de Factibilidad Condicionada o Negacion (Desarrollo)
PR-FD-RD-06

¢) Autorizacion de condonacion de recargos

d) Copia(s) de Acta(s) de entrega — recepcion de obra(s) convenidas a cuenta de los Derechos de
Infraestructura

» Liberacion

a) Dictamen de Uso de Suelo autorizado por SDUOP o por el Municipio

b) Proyectos aprobados por la Comisién de red de Agua Potable, Alcantarillado y Pluvial (de abajo hacia
arriba, alcantarillado y agua potable)

c) Plano de latificacion definitiva del Fraccionamiento

d) Memorandum para el &rea de atencion al cliente solicitando la liberacion de la contratacion

e) Listado de Certificados entregados

f) Acta entrega-recepcion del Fraccionamiento

Y al inicio del expediente se debera colocar el Estado de Cuenta.
1 ALCANCE
e Direccion Divisional de Factibilidades
e Direccidn Divisional de Proyectos de Infraestructura.
e  Direccion Divisional de Hidraulica y Construccion.
e Gerencia de Control y Seguimiento de Factibilidades
e  Subgerencia de Factibilidades.
IV DEFINICIONES

Solicitud Desarrollo: Se considera técnicamente a toda solicitud cuyo nimero de unidades sea mayor a 5
viviendas.

V DESCRIPCION

1. Unavez realizada la Sesion del Comité de Factibilidades, Subgerente de Factibilidades valida en “Cédula de
Solicitud de Factibilidad” la determinacion tomada por el Comité de Factibilidades.

Auxiliar Administrativo elabora el Oficio de respuesta.
3. Subgerente de Factibilidades obtiene en Oficio de respuesta:
En caso de firmar el Vocal Ejecutivo:

Firma de Vocal Ejecutivo.

Rubrica de Director/a Divisional de Factibilidades.

Rubrica de Gerente de Control y Seguimiento de Factibilidades.
Rubrica de Subgerente de Factibilidades.

e. Rdbrica del Director Divisional de Concesiones.

aoopw

En caso de firmar Director/a Divisional de Factibilidades con instruccién del Vocal Ejecutivo:

a. Firmay rubrica de la persona instruida.
b. Rubrica de Gerente de Control y Seguimiento de Factibilidades.
c. Rubrica de Subgerente de Factibilidades.

d. En caso de firmar el Vocal Ejecutivo, se turna copia del Oficio de respuesta.

e. Unavez que se presenta el solicitante, Ventanilla Unica para Desarrolladores entrega original del Oficio de
Negacién de Factibilidad, Autoabasto o Factibilidad Condicionada a pozo, recabando firma de recibido en
copia del mismo; Auxiliar Administrativo archiva copia correspondiente en el expediente del solicitante.
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PROCEDIMIENTO

Respuesta de Factibilidad Condicionada o Negacion (Desarrollo)
PR-FD-RD-06

f.  Auxiliar Administrativo archiva copia del Oficio de Factibilidad Condicionada en el expediente del solicitante

en espera de que este se presente. (Ver PR-FD-DP-07 Determinacion de Condiciones de Pago).
VI REFERENCIAS

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Querétaro.

e  Cadigo Urbano del Estado de Querétaro.

e  Acuerdo Tarifario, publicado en el periddico oficial de Gobierno del Estado de Querétaro “La Sombra de
Arteaga” de fecha 31 de diciembre de 2013 y acuerdos subsecuentes.

e Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.

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

VII REGISTROS

Personal que | Personal que Medio de Lugar de Tiempo de . .
NO,mPfe/ Elabora Conserva |Conservacién | Conservaciéon | Conservacion Dl e e
Caddigo
Archivo de la
Gerente de .
Oficio de Aucxiliar Control y GerenCIT de
Respuestaa | Administrativo | seguimiento |  Impreso Control y Indefinido | Indefinido
Solicitud de de Segu(ljmlento
Factibilidad ihili e
Factibilidades Factibilidades
Rev-04
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PROCEDIMIENTO

Respuesta de Factibilidad Condicionada o Negacidn (Individual)

Clave: Area funcional: Responsables:

PR-FD-RI-06 Direccion Divisional de Direccion Divisional de Factibilidades

Factibilidades

| OBJETIVO

Emitir por escrito el resultado conforme a lo acordado por el Comité de Factibilidades.
Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

1.

El Oficio de Factibilidad Condicionada debera contener la serie de requerimientos que se estipulen en la
cédula del Comité de Factibilidades para la asignacion de la Factibilidad.

El Oficio de No Factible debera contener los motivos por los cuales dicha solicitud fue negada por el Comité
de Factibilidades.

El/la usuario/a podra solicitar para uso no doméstico, la autorizacion para autoabastecer los servicios
integrales al predio que no le fue autorizada la Factibilidad, siempre y cuando no exista infraestructura en la
zona.

El Oficio de respuesta debera integrar las siguientes firmas y rubricas:
En caso de firmar el Vocal Ejecutivo:

Firma de Vocal Ejecutivo.

a.

b. Rubrica de Director/a Divisional de Factibilidades.

c. Rubrica de Gerente de Control y Seguimiento de Factibilidades.
d.

Rubrica de Subgerente de Factibilidades.
e. Rubrica del Director Divisional de Concesiones.
En caso de firmar Director/a Divisional de Factibilidades con instruccién del Vocal Ejecutivo:

a. Firmay rubrica de la persona instruida
b. Rdbrica de Gerente de Control y Seguimiento de Factibilidades.
c. Rdbrica de Subgerente de Factibilidades.

El Oficio de No Factible, asi como el Oficio de Autoabasto, se le entregara a usuario/a cuando se presente a
solicitar su respuesta en la Ventanilla de Atencién a Usuarios/as Individuales.

Cuando la Solicitud de Factibilidad es positiva, el Oficio de Factibilidad se entregard a usuario/a hasta el

momento en que este efectle el pago total o celebre un Convenio para el pago de los Derechos de
Infraestructura.

Cuando la Solicitud de Factibilidad es positiva y condicionada a obras de cabeza tales como pozo,
equipamiento, tanque, planta de tratamiento, linea de conduccién etc., el oficio de factibilidad condicionada
se podra entregar a el/la usuario/a sin pago previo, ya que no existe el compromiso por parte de la Comisién
en otorgar los servicios si el aforo del pozo no es positivo; una vez que concluyan las obras y las entreguen a
la Comision se podran formalizar mediante Convenio.

En Solicitudes de Individuales Condicionadas a obra, el Oficio de Factibilidad sera proporcionado a el/la
usuario/a una vez realizado el pago de Derechos de infraestructura. Para poder realizar la contratacion, el/la
usuario/a deberd haber concluido la entrega—recepcion, que la Direccion Divisional de Distribucion emita el
Oficio de Conexion del servicio o la Direccién Divisional de Hidraulica y Construccion informe la entrega de la
obra requerida.
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PROCEDIMIENTO

Respuesta de Factibilidad Condicionada o Negacidn (Individual)
PR-FD-RI-06
1
9. El Oficio de Factibilidad Individual no condicionado sera proporcionado a el/la usuario/a una vez realizado el
pago y la contratacion.

10. En caso de firma del Vocal Ejecutivo, se turna copia de los Oficios de respuesta de Factibilidad Individual.

11. El monto por Derechos de Infraestructura se aplicara de acuerdo a las tarifas vigentes de conformidad con lo
publicado en el periddico oficial del Gobierno del Estado de Querétaro “La Sombra de Arteaga”.

12. El Oficio de Factibilidad Condicionada estipulara los costos vigentes que se generen por Derechos de
Infraestructura, contratacion, medidor y materiales para la instalacién de agua y drenaje al momento de la
entrega del mismo.

ALCANCE

e Direccion Divisional de Factibilidades

e Gerencia de Control y Seguimiento de Factibilidades.
e  Subgerencia de Factibilidades.

IV DEFINICIONES

Solicitud Individual: Se considera técnicamente a aquella que serd de 1 a 5 viviendas y solicitudes de uso no
doméstico, aunque su gasto sea mayor a 0.0695 I.p.s.

V DESCRIPCION

1. Unavez realizada la Sesion del Comité de Factibilidades, Subgerente de Factibilidades valida en “Cédula de
Solicitud de Factibilidad” la determinacion tomada por el Comité de Factibilidades.

2. Auxiliar Administrativo elabora Oficio de respuesta.

3. Subgerente de Factibilidades obtiene en Oficio de respuestas:

En caso de firmar Vocal Ejecutivo:

a. Firma de Vocal Ejecutivo.

b. Rdubrica de Director/a Divisional de Factibilidades.

c. Rdbrica de Gerente de Control y Seguimiento de Factibilidades.
d. Rdbrica de Subgerente de Factibilidades.

e. Rdbrica del Director Divisional de Concesiones.

En caso de firmar Director/a Divisional de Factibilidades con instruccién del Vocal Ejecutivo:

a. Firmay rubrica de la persona instruida
b. Rubrica de Gerente de Control y Seguimiento de Factibilidades.
c. Rdbrica de Subgerente de Factibilidades.

4. En caso de firma del Vocal Ejecutivo, se turna copia del Oficio de respuesta.

5. Una vez que se presenta solicitante, Auxiliar Administrativo le entrega original del Oficio de Negacion de
Factibilidad, Autoabasto o Factibilidad condicionada a pozo, recabando firma de recibido en copia del mismo
y archiva copia correspondiente en el expediente del solicitante.

6. Archiva copia del Oficio de Factibilidad Condicionada en el expediente del solicitante en espera de que éste
se presente. (Ver PR-FD-DP-07 Determinacion de Condiciones de Pago).
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PR-FD-RI-06

PROCEDIMIENTO

Respuesta de Factibilidad Condicionada o Negacidn (Individual)

VI REFERENCIAS

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Querétaro.

e  Cadigo Urbano del Estado de Querétaro.

e Acuerdo Tarifario, publicado en el periddico oficial de Gobierno del Estado de Querétaro “La Sombra de
Arteaga” de fecha 31 de diciembre de 2013 y acuerdos subsecuentes.

e Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.

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

VII REGISTROS

Nombre/ |Personal que Persuoenal Medio de Lugar de Tiempo de Disposicién
Caodigo Elabora Cogserva Conservacién | Conservacion |Conservacion P
Oficio de 3 Gerente de Expediente/Archivo
Resppgsta A'u>'<|I|ar _ Control y de la Gerencia de
a solicitud | Administrativo | seguimiento Impreso Control y Indefinido Indefinido
de de Seguimiento de
Factibilidad Factibilidades Factibilidades
Individual
Rev-04
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PROCEDIMIENTO

Determinacién de Condiciones de Pago

Clave: Area funcional: Responsables:

PR-FD-CP-07 Direccion Divisional de Direccion Divisional de Factibilidades

Factibilidades

| OBJETIVO

Determinar las Condiciones de Pago por Derechos de Infraestructura mediante la negociacion entre el solicitante
de una Factibilidad y la CEA.

Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

1.

10.

El monto de pago de los Derechos de Infraestructura se podra pagar conforme a las mensualidades
establecidas en el siguiente cuadro.

Gasto Autorizado
Litros por segundo Mensualidades
00-1 2
1.001-3 4
3.001 — en adelante 6

Cualquier acuerdo de negociacion de parcialidades establecido con el/la usuario/a, sera asentado en el
convenio de pago, aplica para individuales y a desarrollos.

Vocal Ejecutivo serd el Unico facultado para otorgar mas de seis exhibiciones y condiciones de pago
mediante su firma en el convenio de pago, aplica para individuales y a desarrollos.

En los convenios de pago de parcialidades, se deberd indicar el porcentaje correspondiente establecido en la
Ley de Ingresos de la Federacion

El monto de Derechos de Infraestructura se calculara de conformidad con las tarifas vigentes con base a lo
publicado en el periddico oficial del Gobierno del Estado de Querétaro “La Sombra de Arteaga”.

El Derecho de Infraestructura comprenderd los recursos para la construcciéon de la fuente, tanque de
regulacién y lineas de conduccién, asi como los derechos de uso de aguas nacionales conforme al costo
ponderado de las obras a realizar en cada municipio.

Las condiciones en el Convenio de Pago de Derechos de Infraestructura seran establecidas y asentadas por
escrito cuantitativa y cualitativamente en la etapa de elaboracion del Convenio de Pago.

Para el caso de usuarios/as individuales la formalizacion de las condiciones de pago se hara también
conforme al procedimiento PR-TS-CS-02 Contratacién de Servicio, de la Gerencia de Servicio al Cliente, las
parcialidades que se podran autorizar seran de acuerdo a la ubicacién del predio (Colonia) o las condiciones
de usuario/a, las cuales seran autorizadas de 0 a 24 meses con la firma de Gerente o de 0 a 6 meses con la
firma de Sugerente.

La contratacién de usuarios/as individuales condicionado/a a obras complementarias s6lo procedera cuando
usuario/a haya cumplido con la entrega-recepcion de dichas obras y éstas no serdn tomadas a cuenta del
pago de los Derechos de Infraestructura.

El Convenio de Pago de Compensacion, procederd cuando se haya realizado previamente el Convenio de
Reconocimiento de Obras, para que el saldo a favor del Fraccionador pueda ser tomado en cuenta para el
pago de Derechos de Infraestructura.
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PROCEDIMIENTO

Determinacién de Condiciones de Pago
PR-FD-CP-07
1
11. Direccién Divisional de Factibilidades debera informar a el/la usuario/a, sobre los requisitos necesarios para
la celebracion del convenio de pago, tales como:

a. Escrito de solicitud para realizar el pago de Derechos de Infraestructura por medio de un Convenio de
Pago.

b. Cheques y pagarés por cada parcialidad autorizada; el monto de los cheques sera igual al de las
parcialidades otorgadas y deberan ser expedidos con la misma fecha que sefiala el Conovenio para el
cumplimiento del pago de la parcialidad, el monto de los pagarés sera igual al de las parcialidades
otorgadas y deberan ser expedidos con la misma fecha de firma del Convenio y contener en las fechas
de vencimiento la misma fecha que sefiala el Convenio para el cumplimiento del pago de la parcialidad.

c. Los documentos necesarios para actualizar el expediente.
11 ALCANCE
e Vocalia Ejecutiva
e  Direccién General Adjunta Comercial
e  Direccién General Adjunta de Operacion Técnica
e Direccidon General Adjunta de Administracion y Finanzas
e  Direccién Divisional Juridica
e  Direccidn Divisional de Factibilidades
e  Gerencia de Control y Seguimiento de Factibilidades
e  Gerencia de Tesoreria
e  Gerencia de Servicio al Cliente
e  Gerencia de Contabilidad
e  Subgerencia de Factibilidades
IV DEFINICIONES

Solicitud Individual: Se considera técnicamente a aquella que sera de 1 a 5 viviendas y solicitudes de uso no
doméstico, aunque su gasto sea mayor a 0.0695 l.p.s.

Solicitud Desarrollo: Se considera técnicamente a toda solicitud cuyo nimero de unidades sea mayor a 5
viviendas.

Gran Consumidor: Se considera a toda solicitud cuyo consumo sea igual o mayor a los 100 m? de agua.
V DESCRIPCION

1. Subgerencia de Factibilidades realiza el procedimiento PR-FD-RI-06 / PR-FD-RD-06 Respuesta de
Factibilidad, Factibilidad Condicionada.

2. Solicitante de Factibilidad se presenta en Ventanilla Unica para Desarrolladores o en Ventanilla de atencion
a Usuarios/as Individuales por su oficio de respuesta de Factibilidad.

3. Ventanilla Unica para Desarrolladores o en Ventanilla de atencion a Usuarios/as Individuales se proporciona
a solicitante la informacion respecto a su Solicitud de Factibilidad autorizada, especificando las condiciones
suspensivas que debera reunir, asi como el costo por Derechos de Infraestructura que debera cubrir a fin de
gue le sea entregada la Factibilidad de los Servicios, e informa a Desarrollador las alternativas para el pago
de los Derechos de Infraestructura las cuales son:
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PROCEDIMIENTO

Determinacién de Condiciones de Pago
PR-FD-CP-07

a. Reconcomiendo de Obras,

b. Contado y/o
c. Parcialidades

4. Para llevar a cabo la Compensacion de Adeudos derivado del Reconocimiento de la Recepcion de Obras de
Infraestructura existentes ejecutadas por el Desarrollador y/o usuario/a, ésta se llevara a cabo considerando
lo siguiente:

e A partir del 13 de junio de 2000, la CEA, a través de su Consejo Directivo ha formalizado la
recepcion de diversas obras de infraestructura hidraulica y/o sanitaria para la compensacién de
adeudos, tales como los Derechos de Infraestructura.

e Se tiene como antecedente los Acuerdos formalizados en el seno del Organo de Gobierno, de
fechas 13 de junio de 2000, 17 de septiembre de 2002, 04 de octubre de 2012, 24 de abril de 2013,
24 de febrero de 2016, éste Ultimo actualizado con fecha 23 de mayo de 2017.

e Se tiene como fundamento lo establecido en los articulos 54 fraccion lll de la Ley de la
Administracion Pudblica Paraestatal del Estado de Querétaro, 402 fraccion V y VII, 405 fracciones
IV, Xll'y XIlI, 408 fracciones I, Il y IIl, 468 fraccion XIV, 479 y 480 del Cddigo Urbano del Estado de
Querétaro.

Derivado de lo anterior, la CEA podra realizar la Compensacion de adeudos, mediante la entrega-recepcién
de obras de infraestructura hidraulica y/o sanitaria, aplicando la siguiente metodologia:

Criterios de elegibilidad

a) El tipo y/o caracteristicas de las obras a considerar para el célculo del importe a compensar debera
encontrarse dentro de aquellas autorizadas mediante Acuerdo formalizado en el seno del Consejo
Directivo de la Comision Estatal de Aguas.

b) Sélo se podran recibir obras de infraestructura existentes que cumplan con la normatividad aplicable a
la Comision Estatal de Aguas, para lo cual se deberan integrar los soportes documentales de su
cumplimiento.

Solicitud expresa por parte del desarrollador y/o usuario/a

Para el inicio del proceso de calculo y compensaciéon de importes derivados de la entrega-recepcion de
obras de infraestructura, el solicitante debera presentar por escrito una solicitud en la que exprese su
intencién de recepcién de obras para compensacién de adeudos, adjuntando copia de acta de entrega-
recepcién de obras y el presupuesto emitido por la Direccién Divisional de Finanzas.

Acuerdo de Consejo Directivo aplicable

a) El acuerdo del Consejo Directivo que se aplicara para la estimacién de la compensacion seré la vigente
a la fecha de la autorizacion de la factibilidad por parte del Comité de factibilidades, salvaguardando el
principio de irretroactividad de la ley.

b) La autorizacién mencionada en el parrafo anterior se notificard por escrito al desarrollador y/o usuario/a
de acuerdo a lo establecido en el proceso de factibilidades.

c) Para el analisis del porcentaje de compensacion de obra se tomaran en cuenta las unidades (viviendas)
beneficiadas en el desarrollo.

Facturacion de obras recibidas al desarrollador y/o usuario/a

Para su compensacion el costo de la obra tendra que ser facturada por el desarrollador y/o usuario/a a favor
de la Comisién Estatal de Aguas incluyendo el I.V.A.

Saldos a favor
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PROCEDIMIENTO

Determinacién de Condiciones de Pago
PR-FD-CP-07
1
a) En caso de saldo a favor del Desarrollador y/o usuario/a, una vez recibida(s) y facturada(s) la(s) obra(s)
se elaborara un Convenio de Compensacion de Adeudos derivado del Reconocimiento de la Recepcion
de Obras de Infraestructura existentes ejecutadas por el Desarrollador y/o usuario/a, que posibilite su
aplicacion para el pago de Derechos de Infraestructura.
b) El saldo enunciado en el punto anterior, podra ser transferible a otro desarrollo y/o proyecto siempre y
cuando sea previamente autorizado por el Comité de Factibilidades, bajo las formalidades que
establezca la propia Comisién Estatal de Aguas.

e En la ejecucion de obras de cabeza, conforme al Acuerdo del Consejo Directivo de fecha 13 de
junio de 2000 y acuerdos posteriores que asi lo establezcan, Desarrollador debera acreditar el
monto de la inversion mediante Acta de Entrega Recepcion de la Infraestructura, conforme al
Procedimiento PR-FD-AC-10 Aseguramiento de Calidad de Obra en Fraccionamientos de 2
Viviendas en Delante de la Direccién Divisional de Hidraulica y Construccién, ir al punto 9.

Una vez completamente requisitado el Convenio de Compensacién de Adeudos derivado del
Reconocimiento de la Recepcion de Obras de Infraestructura existentes ejecutadas por el Desarrollador y/o
usuario/a, se podra solicitar la aplicacion del saldo a favor en Convenio de Pago.

5. Laforma de pago de contado se determina segun el tipo de usuario/a
a. Desarrollo:
i. La Subgerencia de Factibilidades elabora solicitud de cobro/facturas-recibos en el sistema SIGE.

ii. Recibe del solicitante cheque o comprobante de transferencia electronica que cubre el importe a
pagar por Derechos de Infraestructura de la Factibilidad otorgada, saca copia del documento y
acude junto con el solicitante a cajas; en caso de pago en efectivo Gnicamente se acude a cajas con
la solicitud de cobro/facturas-recibos.

iii. Entrega cheque, comprobante de transferencia electrénica y/o efectivo a cajas; una vez que el pago
guede acreditado, entrega original del Oficio de Factibilidad a usuario/a, recabando firma de recibido
en copia de la misma.

b. Usuario/a Individual:

i. Auxiliar Administrativo informa al usuario/a individual el costo por Derechos de Infraestructura,
medidor, contrato, instalacién de toma de agua y drenaje sanitario, asi como las Condiciones de
Pago.

ii. Auxiliar Administrativo canaliza a usuario/a al area de Servicio al Cliente para que realice la
contratacién de los servicios a usuarios/as con giro diferente al doméstico (ver PR-TS-CS-02
Contratacion de Servicio), entrega al Auxiliar de Contratos copia del Oficio y el expediente
respectivo recabando firma de recibido en copia del mismo, posteriormente entrega a usuario/a
individual original de oficio de Factibilidad solicitandole firma de recibido en copia del mismo y
archiva expediente.

c. Usuario/a Individual Condicionado a Obra:

i. La Direccion Divisional de Factibilidades informa al usuario/a individual el costo por Derechos de
Infraestructura.

ii. Elabora oficio de aviso de pago condicionado a obra, entrega original a usuario/a recabando firma
en copia del mismo.

ili. Usuario/a Individual podrd realizar el pago de su factibilidad condicionada a obras, previo a la
aprobacion de proyecto y realizacién de la obra.

iv. No se podra realizar la contratacién hasta en tanto no concluya con la obra y la entrega recepcion
de la misma
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PROCEDIMIENTO

Determinacién de Condiciones de Pago
PR-FD-CP-07
1

v. Se lleva a cabo el procedimiento PR-EP-RP-09 Revision y Aprobacion de Proyectos de Agua
Potable

vi. Direccién Divisional de Hidraulica y Construccion lleva a cabo el procedimiento de Supervision de
Obra PR-FD-AC-10 Aseguramiento de Calidad de Obra en los Fraccionamientos de 2 Viviendas en
Adelante.

vii. Direccion Divisional de Hidraulica y Construccion solicita interconexién a Direccion Divisional de
Distribucion.

viii.  Se realiza la interconexién por parte de la Direccién Divisional de Distribucion avisando mediante
memorandum via Sistema de Control de Gestion a la Direccion Divisional de Hidraulica y
Construccién con copia a la Direccion Divisional de Factibilidades

ix. Subgerencia de Factibilidades / Auxiliar Administrativo canaliza al usuario/a al area de Servicio al
Cliente para que realice la contratacion de los servicios (usuarios/as con giro diferente al
doméstico), entrega al Auxiliar de Contratos copia del Oficio y el expediente respectivo recabando
firma de recibido en copia del mismo, posteriormente entrega al usuario/a individual original de oficio
de Factibilidad solicitandole firma de recibido en copia del mismo y archiva expediente.

d. Usuario/a Individual Condicionado a Obra y es gran Consumidor.

i. Subgerencia de Factibilidades elabora solicitud de cobro/facturas-recibos en el sistema SIGE.

ii. Recibe del solicitante cheque, transferencia electronica y/o efectivo que cubre el importe a pagar por
la Factibilidad otorgada, saca copia del cheque o comprobante de transferencia electrénica, acude
junto con el solicitante a cajas; en caso de pago en efectivo Unicamente se acude a cajas con la
solicitud de cobroffacturas-recibos.

iii. Entrega cheque, comprobante de transferencia electrénica o efectivo a cajas recabando firma de
recibido en copia de la misma; una vez acreditado el pago, entrega original del Oficio de Factibilidad
al usuario/a, recabando firma de recibido en copia de la misma.

iv. Se lleva a cabo el Procedimiento PR-FD-RP-09 Revision y Aprobaciéon de Proyectos de Agua
Potable

v. La Direccién Divisional de Hidraulica y Construccion realiza el procedimiento PR-FD-AC-10
Aseguramiento de Calidad de Obra en los Fraccionamientos de 2 Viviendas en Adelante, realiza
estas mismas actividades de tratarse de un usuario/a gran consumidor y ser una solicitud de
Factibilidad Condicionada a obra

vi. Se realiza la interconexién por parte de la Direccién Divisional de Distribuciéon avisando mediante

memorandum via SCG a la Direccién Divisional de Hidraulica y Construccién con copia a la

Direccién Divisional de Factibilidades

Subgerencia de Factibilidades/Auxiliar Administrativo canaliza al usuario/a al area de Servicio al

Cliente para que realice la contratacion de los servicios, (usuarios/as con giro diferente al

domeéstico) entrega al Auxiliar de Contratos copia del Oficio y el expediente respectivo recabando

firma de recibido en copia del mismo, posteriormente entrega al Usuario/a Individual original de

Oficio de Factibilidad solicitdndole firma de recibido en copia del mismo y archiva expediente.

Vii.

6. Subgerencia de Factibilidades recibe copia del pago por conceptos de Derechos de Infraestructura, emitidos
por la Gerencia de Tesoreria y archiva en expediente.

7. Gerencia de Control y Seguimiento de Factibilidades realiza la conciliaciéon de deudores por Derechos de
Infraestructura.

8. Subgerencia de Factibilidades lleva a cabo el Procedimiento PR-FD-DI-08 Elaboracion de Convenio de
Pago por Derechos de Infraestructura a solicitud del Individual y/o Desarrollador, finalizando asi la
Determinacién de Condiciones de Pago.
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e

PROCEDIMIENTO

Determinacién de Condiciones de Pago

VI REFERENCIAS

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Querétaro.

e  Cadigo Urbano del Estado de Querétaro.

o Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito

e Ley de Ingresos de la Federacion

e Acuerdo de tarifas publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Querétaro “La Sombra de
Arteaga” de fecha 31 de diciembre de 2013 y acuerdos subsecuentes

e Reglamento Interior de la Comision Estatal de Aguas.

VII REGISTROS

Nombre/ Persona que | Personal que Medio de Lugar de Tiempo de Di .
. 4 -, P - isposicion
Cddigo Elabora Conserva Conservacion | Conservacion | Conservacion
Archivo de
- Gerente de Gerencia de
Oficio de Aucxiliar Control y Control
Factibilidad o . Seguimiento Impreso 1troly Indefinido Indefinido
g Administrativo Seguimiento
Condicionada de
Factibilidades de
Factibilidades
Subgerente
Solicitud de de
cobroffacturas- | Factibilidad | sjstema SIGE | Sistema SIGE | Sistema SIGE Indefinido Indefinido
recibos Auxiliar
Administrativo
Facturas-recibos ) Gerente de ArCh'VQ de
Caias Gerencia de
(captura de : CO’?”‘." y Impreso Control y - .
S?sgﬁgadgelg Gerencia}de Segu(ljrglento (copia) Seguimiento Indefinido Indefinido
solicitud) Tesoreria | - stibilidades de
Factibilidades
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PROCEDIMIENTO

Elaboraciéon de Convenio de Pagos por Derechos de Infraestructura

Clave: Area funcional: Responsables:

PR-FD-DI-08 Direccion Divisional de Direccion Divisional de Factibilidades

Factibilidades

| OBJETIVO

Formalizar en un Convenio los compromisos de pago de usuario/a por concepto de Derechos de Infraestructura.
Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

1.

Los Convenios de Pago por Derechos de Infraestructura procederan para los solicitantes considerados como
Desarrolladores o Individuales, cuando éstos no realicen el pago de contado del total de su adeudo por
Derechos de Infraestructura.

En caso de atraso en los pagos establecidos en el Convenio, generaran recargos sobre el saldo vencido al
momento del pago, lo anterior basado en el acuerdo aprobado por el Consejo Directivo de la CEA, en su
sesion de fecha 13 de junio de 2000. Los recargos se cobraran por mes vencido, a partir del mes siguiente
del incumplimiento de pago del Desarrollador o Individual de acuerdo a la fecha estipulada en el Convenio
respectivo, la Direccién Divisional de Finanzas a través de la Subgerencia de Facturacion proporcionard,
trimestralmente la tasa de recargos por la mora.

El Convenio de Pago, es la base para el registro contable de saldos iniciales, mismos que deberan ser
actualizados mensualmente con los pagos y aplicacidn de recargos acontecidos en cada periodo.

El Convenio de Pago, es el documento donde se compensa a cuenta de Derechos de Infraestructura el titulo
de concesion para la explotacion de aguas nacionales del subsuelo que debera soportar el registro contable.

Gerente de Contabilidad y Gerente de Control y Seguimiento de Factibilidades deberan conciliar
mensualmente los saldos correspondientes a las cuentas deudoras y acreedoras derivadas de adeudos y
pagos por Derechos de Infraestructura.

En los Convenios de Pago en parcialidades, se deberd indicar el porcentaje correspondiente establecido en
la Ley de Ingresos de la Federacién.

En cada Convenio se debera definir lo siguiente:

a. El valor del pozo, en base al acta de entrega/recepcion y porcentaje formalizado en el Convenio de
Compensacién de Reconocimiento de Obras, cuando proceda.

b. Elvalor de los Derechos de Uso de Aguas Nacionales, el cual se considerara por cada litro por segundo,
cobrandose a valor determinado por la CEA de conformidad con lo establecido en el Acuerdo Tarifario
publicado en el Periddico Oficial “La Sombra de Arteaga” de fecha 31 de diciembre de 2013, cuando
proceda.

c. El valor establecido de las obras ya construidas, recibidas a cuenta de Derechos de Infraestructura,
conforme al acta de entrega-recepcion y presupuesto elaborado por la Direccién Divisional de Finanzas.
Las compensaciones por reconocimiento de obra deberan llevarse a cabo conforme a las
consideraciones contempladas en numeral V Descripcion, punto 4 del procedimiento PR-FD-DP-07
Determinacion de condiciones de pago.

d. Cuando se solicite la aplicacion de la compensacion de saldo a favor para una empresa deudora
diferente a la que tiene el derecho, éstas deberan ser filiales con régimen contable consolidado y tendran
gue acreditarlo.  La determinacion del importe susceptible de compensacion al desarrollador y/o
usuario/a sera regido por los siguientes criterios: El tipo y/o caracteristicas de las obras a considerar para
el célculo del importe a compensar debera de encontrarse dentro de aquellas autorizadas mediante
Acuerdo formalizado en el seno del Consejo Directivo de la Comisién Estatal de Aguas y solo se podran
recibir obras de infraestructura existentes que cumplan con la normatividad aplicable a esta Comisién,
para lo cual se deberan integrar los soportes documentales de su cumplimiento.
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PR-FD-DI-08
1

e. Para iniciar el proceso de elaboracion de Convenio de Pago aplicando la Compensacion de
Reconocimiento de Obras, es necesario que el Desarrollador o usuario/a ingrese en Ventanilla Unica de
Desarrolladores solicitud expresando su intencion de aplicar la compensacién en determinado adeudo,
adjuntando copia Convenio de Compensacion de Adeudos derivados de la Recepcion de Obras de
Infraestructura existentes ejecutadas por el Desarrollador.

f. Para la estimacion o calculo de la compensacién se aplicara el Acuerdo de Consejo Directivo de la
Comision Estatal de Aguas vigente a la fecha de la autorizacion de la factibilidad por parte del Comité de
Factibilidades de ésta Comision, salvaguardando el principio de irretroactividad de la ley. Para el analisis
del porcentaje de compensacion de la obra se tomaran en cuenta las unidades (viviendas beneficiadas
en el desarrollo).

g. Se requiere que el Desarrollador y/o usuario/a realice facturacion de obras recibidas incluyendo el IVA
correspondiente.

h. El pago de los diferenciales que resulten entre las obras recibidas y compensadas, una vez que se
hayan facturado, se podran aplicar los saldos a favor del Desarrollador y/o usuario/a para pago Derechos
de Infraestructura, debiéndose realizar el andlisis de factibilidad correspondiente y si resulta favorable
elaborar Convenio de Pago donde se apliquen los montos reconocidos.

8. Vocal Ejecutivo o persona instruida mediante poder son los Unicos que tienen la facultad de autorizar con su
firma la celebracion de Convenios de Pagos por Derechos de Infraestructura.

9. EIl Convenio debera especificar que Desarrollador se obliga a presentar a favor de la CEA, fianza por vicios
ocultos como requisito de la entrega/recepcion de las obras realizadas por éste, cuya vigencia sera de
cuando menos un afio, a partir de la fecha de la entrega/recepcion de dichas obras.

10. Si dentro del plazo de los pagos convenidos, el Desarrollador construye una obra de cabeza que sea
recibida por la Comisién, podra ser tomada a cuenta de Derechos de Infraestructura y estara soportado por
un Convenio Modificatorio siempre y cuando esté acordado por las partes.

11. Las prorrogas de pago de los Convenios, deberan estar soportadas mediante escrito de Desarrollador y
debera autorizarse por la Direccion Divisional de Factibilidades.

12. Para dichas prérrogas se cobraran recargos mensuales conforme a lo estipulado por la Direccién Divisional
de Finanzas, si dicha prérroga no excede los 30 dias no se cobrara el recargo estipulado, siempre y cuando
no existan subsecuentes acumulando los 30 dias.

13. Los recargos generados podran ser condonados en base al Acuerdo Sexto de la minuta de la primera sesion
ordinaria de 2004 del Consejo Directivo de la Comisién Estatal de Aguas de fecha 3 de mayo de 2004,
mediante el cual se autoriza la ampliacién del programa de beneficios administrativos a usuarios/as morosos.

11 ALCANCE

e Vocalia Ejecutiva.

e Direccién General Adjunta de Operacién Técnica

e Direccién General Adjunta de Administracion y Finanzas
e Direccion Divisional de Finanzas

e Direccion Divisional Juridica.

e Direccion Divisional de Factibilidades

e  Gerencia de Control y Seguimiento de Factibilidades.
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Gerencia de Tesoreria.

Gerencia de Contabilidad.

IV DEFINICIONES

Solicitud Individual: Se considera técnicamente a aquella que serd de 1 a 5 viviendas y solicitudes de uso no
doméstico, aunque su gasto sea mayor a 0.0695 l.p.s.

Solicitud Desarrollo: Se considera técnicamente a toda solicitud cuyo nimero de unidades sea mayor a 5
viviendas.

Obra de Cabeza: Pozos, DUAN, tanques, lineas de conduccion principal y planta de tratamiento.
V DESCRIPCION

1.
2,

10.

11.

12.
13.

14.
15.

Subgerente de Factibilidades realiza PR-FD-DP-07 Determinacion de condiciones de pago.

Elabora Convenio de Pagos Parciales, en tres tantos originales solicitando rdbricas y firma de Desarrollador
en cada uno de ellos.

Elabora “Aviso de pago” (3 tantos) indicando los montos de cada parcialidad correspondientes a los
Derechos de Infraestructura que debera pagar el Solicitante de Factibilidad, firma Director/a Divisional de
Factibilidades o Gerente de Control y Seguimiento de Factibilidades.

Recibe del Desarrollador garantia que avala cada una de las parcialidades conforme a lo establecido en el
Convenio y obtiene copia de las mismas.

Anexa las garantias al “Aviso de pago” y acude a Gerencia de Tesoreria.

Entrega documentos a Gerente de Tesoreria solicitando sello de recibido en las garantias y en su caso en
pélizas de cheques del solicitante.

Verifica se encuentre acreditado el primer pago previo a entrega del Oficio de Factibilidad original, recabando
firma de recibido en copia del mismo; archiva copia de acuse de recibido en su expediente.

Gerencia de Tesoreria realiza el depésito de los cheques conforme a las fechas establecidas en el Convenio
de Pagos Parciales.

Direccién Divisional de Finanzas, lleva a cabo el control de los pagos realizados a cuenta de Derechos de
Infraestructura (Ver PR-BE-PD-07 Pagos de Derechos de Infraestructura).

Subgerencia de Factibilidades recaba firma y rubricas en Convenio (3 tantos) de Director/a General Adjunto
Comercial, Director/a General Adjunto/a de Operacién Técnica, Director/a General Adjunto/a de
Administracién y Finanzas, Director/a Divisional de Factibilidades, Director/a Divisional Juridico y de Vocal
Ejecutivo.

Subgerencia de Factibilidades, una vez firmado el Convenio, lo distribuye de la siguiente manera:
Original: Desarrollador, Direccion General Adjunta de Administracion y Finanzas.
Solicita firma de recibido en el tercer tanto para Expediente.

En expediente de solicitante archiva original de Convenio, Aviso de cobro de ventanilla de Tesoreria, copia
de garantias.

Direccion Divisional Juridica realiza el Procedimiento PR-FD-TD-11 Transmisiéon de DUANES.

Direccion Divisional de Proyectos de Infraestructura lleva a cabo el Procedimiento PR-FD-RP-09 Revisiéon y
Aprobacion de Proyectos de Agua Potable.
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VI REFERENCIAS

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Querétaro.

e  Cadigo Urbano del Estado de Querétaro.

e  Cadigo Fiscal del Estado de Querétaro

e Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito

e Ley de Ingresos de la Federacion

e  Cadigo Fiscal del Estado de Querétaro.

e  Acuerdo de tarifas publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Querétaro “La Sombra de
Arteaga” de fecha 31 de diciembre de 2013 y acuerdos subsecuentes

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 .
. C P - isposicion
Caddigo Elabora Conserva | Conservacion | Conservacion | Conservacion
Gerente de
Control y Gerencia de Archivo de la
Convenio de | Seguimiento de Control Gerencia de
pago por Factibilidades 1oty Control y - o
Seguimiento Impreso S Indefinido Indefinido
Derechos de Seguimiento
Subgerente de de
Infraestructura L o de
Factibilidades, | Factibilidades -
Factibilidades
. Archivo de la
Subgerente de | Gerencia de Gerencia de
. Factibilidades | _Controly Control y . "
Aviso de Pago - Seguimiento Impreso " Indefinido Indefinido
Auxiliar de Seguimiento
Administrativo de

Factibilidades

Factibilidades

Rev-06
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PROCEDIMIENTO

Revision y Aprobacion de Proyectos de
Agua Potable, alcantarillado sanitario y pluvial

Clave: Area funcional: Responsables:

PR-FD-RP-09 Direccion General Adjunta de Direccion Divisional de Proyectos de
Operacion Técnica Infraestructura

| OBJETIVO

Revisar y aprobar los proyectos ejecutivos para la construccion de la infraestructura necesaria para obtener los
servicios de agua potable, alcantarillado sanitario y pluvial de los desarrollos habitacionales, comerciales,
industriales y mixtos, que se edifiquen en las zonas urbanas del estado de Querétaro y sean ingresados en esta
Comision.

Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

1.

Para factibilidades otorgadas a desarrollos inmobiliarios:

Una vez emitida la Factibilidad Condicionada y firmado el convenio para el pago de derechos de
infraestructura, asi como también haber obtenido el oficio de puntos de conexion, el solicitante debera
presentar en la Ventanilla Unica de Factibilidades.

a.

Oficio de solicitud para revision y aprobacién de los proyectos ejecutivos para la construccion de la
infraestructura necesaria para obtener los servicios de agua potable, alcantarillado sanitario y pluvial, con
los planos de disefio, firmada por el representante legal de la empresa desarrolladora, dirigido al vocal
ejecutivo de la CEA, con atencién a Director/a Divisional de Proyectos de Infraestructura de la CEA,

Memoria descriptiva,
Memoria de calculo,

Copia del Oficio de la Factibilidad Condicionada vigente firmado por Vocalia Ejecutiva de la CEA y el
representante legal de la empresa desarrolladora.

Copia del Oficio proporcionado por la Direccion Divisional de Hidraulica y Construccién de los puntos de
conexion para agua potable y de descarga para los sistemas de alcantarillado sanitario y pluvial del
Desarrollo.

Cedula fiscal de la persona fisica 0 moral a quien fue otorgada la factibilidad. Asi mismo se solicita se
proporcione la clave del uso que se le dara a la factura CFDI (comprobante fiscal digital) el correo
electrénico y nimero telefénico para coordinar el proceso de facturacion.

Para factibilidades otorgadas a individuales:

Una vez emitido el oficio del costo por derechos de infraestructura y conexion, asi como también haber
obtenido el oficio de obras de ampliacién, el solicitante debera presentar en la Ventanilla Unica de
Factibilidades.

g.

Oficio de solicitud para revisién y aprobacion de los proyectos ejecutivos para el desarrollo de la
infraestructura necesaria para obtener los servicios de agua potable, alcantarillado sanitario y pluvial, con
los planos de disefio, firmada por la persona fisica 0 moral a quien se le gener6 el oficio de costos citado
en el parrafo anterior, dirigido al vocal ejecutivo de la CEA, con atencion a Director/a Divisional de
Proyectos de Infraestructura de la CEA.

Memoria descriptiva,

Memoria de célculo,
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Revision y Aprobacion de Proyectos de Agua Potable, alcantarillado

PR-FD-RP-09 sanitario y pluvial.

j- Copia del Oficio del costo por derechos de infraestructura y conexion, firmado por la Vocalia Ejecutiva de
la CEAy el propietario del inmueble.

k. Copia del Oficio de obras de ampliacion proporcionado por la Direccidon Divisional de Proyectos de
Infraestructura, en el cual se indican las obras de ampliacion que se requieren para llegar hasta los
puntos de conexién para agua potable y de descarga para los sistemas de alcantarillado sanitario y
pluvial del inmueble.

I. Cedula fiscal de la persona fisica o moral a quien fue otorgada el oficio de costos por derechos de
infraestructura y conexion. Asi mismo se solicita se proporcione la clave del uso que tendra la factura
CFDI (comprobante fiscal digital) el correo electrénico y nimero telefénico para coordinar el proceso de
facturacion.

2. En los Oficios de Factibilidad y de calculo de costo por derechos de infraestructura y conexion de debera
indicar en clausula, que los proyectos a presentarse a la Direccion Divisional de Proyectos de Infraestructura
para revision y aprobacién deben cumplir las normas y especificaciones indicadas en el documento “Normas
y Lineamientos Técnicos para las Instalaciones de Agua Potable, Agua Tratada, Alcantarillado Sanitario y
Alcantarillado Pluvial de los Fraccionamientos y Condominios de las Zonas Urbanas del Estado de
Querétaro” emitido por esta Comision.

3. Direccion Divisional de Proyectos de Infraestructura no aprobara aquellos proyectos que no cumplan con las
especificaciones indicadas en las “Normas y Lineamientos Técnicos” de la CEA.

4. Inicialmente deberd presentarse un juego completo de planos originales y memorias, atendiendo las
indicaciones del documento “Normas y Lineamientos Técnicos” vigente emitido por esta Comision.

5. La memoria descriptiva y de célculo se presentard cuando se trate de 10 tomas en adelante, la que debera
integrarse considerando las especificaciones de las “Normas y Lineamientos Técnicos”; anexando estudio de
mecanica de suelos con perfil estratigrafico del suelo cuando se trate de obras estructurales de tanques de
almacenamiento o regulacién de agua potable y estaciones de bombeo.

6. Cuando la Direccion Divisional de Proyectos de Infraestructura emita observaciones de modificacién a los
proyectos presentados por el Desarrollador o usuario, éstas deberan ser por escrito mediante el “Oficio de
Observaciones” dirigido a la persona fisica o al representante legal del Desarrollador. Desarrollador debera
presentar las modificaciones con Oficio de solicitud firmado por representante legal o bien firmada por
proyectista o gestor debidamente acreditado con una carta poder emitida por representante legal.

7. Una vez corregidas las observaciones emitidas por la Direccién Divisional de Proyectos de Infraestructura,
Desarrollador debera entregar tres juegos originales de los planos ejecutivos para firma de revisado y
aprobado. Posteriormente se debera entregar en recepcion de la Ventanilla Unica de Factibilidades con
acuse de recibo, 4 juegos de copias legibles de dichos planos, debidamente doblados a tamafio carta.
Finalmente deberd4 pasar a esta Direccibn con su acuse de entrega de los 4 juegos de copias y
adicionalmente debera entregar un CD con respaldo de los planos que contienen los sellos y firmas,
debidamente escaneados en formato PDF y el respaldo correspondiente de los archivos electronicos en
formato DWG. Toda informacion debidamente ordenada en carpetas por tipo de obra, identificando el disco
con el nombre del proyecto y No. de expediente, para otorgarle el original del oficio de aprobacion.

8. Desarrollador debera presentar los proyectos ejecutivos para revision y aprobacion de las obras
complementarias necesarias para el desarrollo de infraestructura para obtener los servicios de agua potable,
alcantarillado sanitario y pluvial determinadas por la Direccion Divisional de Hidraulica y Construccidn,
estableciendo las especificaciones técnicas correspondientes.

9. El cobro por la revision y aprobaciéon técnica de los proyectos de Desarrollador serd calculado considerando
la Tarifa por Autorizacion de Proyectos Hidraulicos de Agua Potable y Drenaje Sanitario y Pluvial publicada el
11 de diciembre de 1998 en el periddico oficial "La Sombra de Arteaga", en su articulo decimoquinto. Para lo
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anterior se deberdn considerar las actualizaciones de los costos que ésta pudiera tener, conforme a lo
establecido en la misma publicacion en su articulo decimoséptimo.

10. Direccién Divisional de Proyectos de Infraestructura debe notificar mediante oficio de “Aviso de Pago” a
Desarrollador el costo por concepto de "Revision y aprobacion de proyectos”, excepto aquellas obras de
cabeza.

11. La Direccion Divisional de Proyectos de Infraestructura entregara un juego de los proyectos revisados y
aprobados al Desarrollador cuando reciba de este, copia de la factura emitida por la CEA por concepto de
pago de revision y aprobacion de los proyectos.

12. Para el caso de desarrollos que se pretenden construir en mas de una etapa, el Desarrollador debe
presentar a la Direccion Divisional de Proyectos de Infraestructura los proyectos ejecutivos de las redes
generales de agua potable, alcantarillado sanitario y pluvial para su aprobacion. Posteriormente se
presentaran solo la(s) etapa(s) correspondiente(s) a la Factibilidad Condicionada autorizada.

13. Para los desarrollos que cuenten con fuente propia y no demanden la Factibilidad de la CEA, debido a que la
CEA no operard la fuente, pero que los Desarrolladores soliciten a la CEA la revision y aprobacion de los
proyectos ejecutivos para la construccion de infraestructura hidraulica, la correspondiente solicitud la
deberan hacer por escrito al Vocal Ejecutivo. Se debera anotar en los planos y oficio de revision y aprobacion
de proyecto la siguiente leyenda: "La CEA no aprueba la Factibilidad de este desarrollo, ni supervisa la
ejecucion de las obras, solamente autoriza los proyectos como entidad normativa". El anterior evento, debera
ser registrado en el archivo de expedientes de factibilidades.

14. En el plano aprobado por la Direccion Divisional de Proyectos de Infraestructura se debe indicar la fecha de
vigencia de aprobacion del proyecto; de no iniciar las obras correspondientes o de suspenderlas, una vez
vencida dicha fecha, Desarrollador solicitara por escrito a Vocalia ejecutiva de la CEA la revalidacién de la
aprobacion del proyecto y se le cobrara lo correspondiente a la diferencia de tarifas con relacion a la fecha
de aprobacion original y la actual de los Proyectos Ejecutivos de Agua Potable.

15. La aprobacion de los proyectos no implica una autorizacidén para interconectarse a los servicios de agua
potable, alcantarillado sanitario y pluvial prevaleciendo las condiciones suspensivas del Oficio de Factibilidad
Condicionada

I ALCANCE

e Direccién General Adjunta de Operacién Técnica.

e Direccion Divisional de Factibilidades

e Direccién Divisional de Hidraulica y Construccién.

e Direccién Divisional de Proyectos de Infraestructura.
e Direccion Divisional de Distribucion.

IV DEFINICIONES

Normas y Lineamientos Técnicos: Normas y Lineamientos Técnicos para Las Instalaciones de Agua Potable,
Agua Tratada, Alcantarillado Sanitario y Pluvial de los Fraccionamientos y Condominios de las Zonas Urbanas
del Estado De Querétaro, de la CEA.

V DESCRIPCION

1. Direccién Divisional de Proyectos de Infraestructura recibe mediante oficio dirigido al Vocal Ejecutivo de la
Comision la solicitud de revision de proyectos, ingresado a recepcion de la ventanilla Gnica de factibilidades
de esta Comision por parte de la persona fisica o del Desarrollador, los proyectos ejecutivos de agua
potable, alcantarillado sanitario y pluvial, incluyendo los planos de disefio y de requerirse, la memoria de
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calculo y descriptiva de las obras complementarias, adicionales de distribucién de agua potable y para el
control y desalojo hasta un cuerpo receptor de las aguas residuales y pluviales.

2. Realiza analisis de los proyectos en base al documento “Normas y Lineamientos Técnicos para las
instalaciones de Agua Potable, Agua Tratada, Alcantarillado Sanitario y Pluvial de los Fraccionamientos y
Condominios de las Zonas Urbanas del Estado de Querétaro” y de ser el caso determina si es necesario
realizar ajustes al proyecto.

3. Direccién Divisional de Proyectos de Infraestructura elabora oficio de observaciones si se requiere algun
ajuste a los proyectos, en donde solicita a Desarrollador, los ajustes requeridos a los proyectos derivados de
la revisién efectuada y se entrega al Desarrollador solicitandole firma de recibido en copia del oficio
entregado.

4. Desarrollador realiza modificaciones a los proyectos conforme a oficio de observaciones emitido por esta
direccién y entrega nuevamente el proyecto, planos y memoria de calculo por medio de la recepcién de la
ventanilla Unica de factibilidades de esta Comision.

5. Si la Direccion Divisional de Proyectos de Infraestructura no realiza ajustes, aprueba los proyectos,
solicitando 3 juegos de planos originales firmados por representante legal de Desarrollador y responsable del
proyecto y determina el costo de revision de los mismos.

6. Se genera reporte de pago en programa electrénico por revision y aprobacion de proyecto notificando costo,
para la generacion de la factura correspondiente y efectuar el cobro de Desarrollador.

7. Direccién Divisional de Proyectos de Infraestructura notifica a Desarrollador que debera realizar el pago por
la revision y aprobacion del proyecto, para lo cual elabora “Aviso de pago por revisién y aprobacion de
proyecto”, en donde indica el monto, concepto a cobrarse a Desarrollador y folio con el que esté registrado la
solicitud de pago en Visual Matrix.

Gerencia de Tesoreria realiza el Procedimiento PR-RE-RC-01 Recaudacion.

Direccién Divisional de Proyectos de Infraestructura recibe del Desarrollador copia del comprobante de pago
por la revision y aprobacion de los proyectos y coloca sello de la CEA en tres juegos de planos originales del
proyecto definitivo, asi como firmas de revision y aprobacion de la Direccion Divisional de Proyectos de
Infraestructura, fecha de aprobacion, fecha de vigencia y sello con nimero de folio del expediente.

10. Director/a Divisional de Proyectos de Infraestructura firma oficio de revision y aprobacién de proyecto,
Desarrollador entrega cuatro copias de los planos definitivos, memoria descriptiva y de célculo (de
requerirse), asi como los archivos digitales, solicitandole firma de recibido en acuse del oficio.

11. Distribuye los planos de la siguiente manera:

a. 1 original a Desarrollador,

b. 1 original, 1 copiay archivos digitales a la Direccién Divisional de Proyectos de Infraestructura,
c. 2 alaDireccion Divisional de Hidraulica 'y Construccion (1 original y 1 copia),
d

1 copia de los planos de agua potable a la Direccion Divisional de Distribucién y 1 copia de los planos de
alcantarillado sanitario y pluvial a la Direccion Divisional de Saneamiento,

e. 1 copia ala Direccién Divisional de Factibilidades.

12. La Direccion Divisional de Hidraulica y Construccion realiza el procedimiento PR-FD-AC-10 Aseguramiento
de Calidad de Obra en los Fraccionamientos de 2 Viviendas en Adelante, en base a los proyectos ejecutivos
aprobados por la Direccidn Divisional de Proyectos de Infraestructura.
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PROCEDIMIENTO

Revision y Aprobacion de Proyectos de Agua Potable, alcantarillado

PR-FD-RP-09 sanitario y pluvial.

VI REFERENCIAS

e Reglamento Interior de la Comision Estatal de Aguas.
e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Querétaro.
e  Cadigo Urbano del Estado de Querétaro.

o Documento para las “Instalaciones de Agua Potable, Agua Tratada, Alcantarillado Sanitario y Pluvial de los
Fraccionamientos y Condominios de las Zonas Urbanas del Estado de Querétaro”

VII REGISTROS

Personal

Nombre/ Personal que que Medio de Lugar de Tiempo de Disposicion
Cabdigo Elabora Conserva Conservacion | Conservacion |Conservacion
Gerencia de Archiveros de la
Oficio de Direccion Disefio de - Impreso Direccién Archivo
Factibilidad | Divisional de (copia) Divisional de 5 afios
- - Desarrollos Muerto
Condicionada | Factibilidades Inmobiliarios Proyectos de
Infraestructura
Oficio de : Archiveros de la
Solicitud de G[(;,irseenﬁccl)a dge - Empr_eio Direcci6n Archivo
L copia . ~
revision de Desarrollador Desarrollos Divisional de 5 afios Muerto
proyectos Inmobiliarios - Digital Proyectos de
ejecutivos Infraestructura
Oficio y . . . Archiveros de la
esquemas de Direccion | Gerenciade | . |mpreso Direccion
punto's,de Diyisi,on'al de | Disefio de (copia) Divisional de 5 afios Archivo
conexion y Hidraulicay | Desarrollos o p d Muerto
descargade | Construccion | Inmobiliarios - Digital royectos de
Infraestructura
desarrollos
. L . Archiveros de la
- Direccion Ge_renNC|a de - Impreso Direccion .
Oficio de Divisional de | Disefio de (acuse) Divisional de 5 afios Archivo
observaciones | Proyectos de | Desarrollos o P tos d Muerto
Infraestructura | Inmobiliarios - Digital royectos de
Infraestructura
Oficio de Direccion | Gerenciade | . |mpreso Arcgi\;g(r:(()jécrj]e la
revisi@ln y Divisional de | Disefio de (acuse) Divisional de 5 afios Archivo
aprobacion del | Proyectos de | Desarrollos o Provectos de Muerto
proyecto Infraestructura | Inmobiliarios - Digital Infra):astructura
Aviso de pago Direccién Gerencia de - Impreso Arcg;;gg?é(rj]e la
por revi_si()n y | Divisional de | Disefio de (acuse) Divisional de 5 afios Archivo
aprobacion de | Proyectos de | Desarrollos o Provectos de Muerto
proyecto Infraestructura | Inmobiliarios - Digital Infrayéstructura
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PROCEDIMIENTO

Revision y Aprobacion de Proyectos de Agua Potable, alcantarillado

sanitario y pluvial.

PR-FD-RP-09
Planos de Disefio de (original y Direccion ~ Archivo
Proyectos Desarrollador Desarrollos copia) Divisional de 5 aflos Muerto
Aprobados Inmobiliarios o Proyectos de
- Digital Infraestructura#
Oficio de Archiveros de la
copias de Desarrollador | pisefio de (copia) Divisional de 5 afios Muerto
planos Desarrollos - Digital Proyectos de
aprobados Inmobiliarios Infraestructura
Memoria Gerencia de | Arcgi\:ggc():isé?]e la
o Py - Impreso [
desgrlptlva y de Desarrollador Diserio de Divisional de 5 afios Archivo
célculo de Desarrollos - Digital Proyectos de Muerto
proyecto Inmobiliarios Infraestructura
Gerencia de Archiveros de la
o - Impreso Direccién .
Carta poder Desarrollador Diseno Iclie o Divisional de 5 afios AI\‘/erhl\t/O
Desarrollos - Digital Proyectos de uerto
Inmobiliarios
Infraestructura
Direccién Gerencia de Arcgi\;ggfé?]e la
Oficio de obra | Divisional de | Disefio de - Impreso Divisional de 5 afios Archivo
complementaria| Proyectos de | Desarrollos (copia) Provectos de Muerto
Infraestructura | Inmobiliarios y
Infraestructura
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PROCEDIMIENTO

Aseguramiento de Calidad de Obra en los Fraccionamientos de 2
Viviendas en Adelante

Clave: Area funcional: Responsables:
PR-FD-AC-10 Direccion General Adjunta de Direccion Divisional de Hidraulica 'y
Operacion Técnica Construccion
| OBJETIVO

Supervisar la construccién de obras en cuanto a calidad, con total apego a lo preestablecido en el proyecto
aprobado por la Direccion Divisional de Proyectos de Infraestructura correspondiente a Desarrollos o
Fraccionamientos.

Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

1.

10.

11.

12.

Para la supervision de obra de nuevos Desarrollos o Fraccionamientos de 2 viviendas en adelante se
contratara supervision externa y se procedera conforme al procedimiento “Aseguramiento de calidad de obra
en los fraccionamientos de 2 Viviendas en Adelante”.

Desarrollador o Fraccionador debera notificar a la Direccién Divisional de Hidraulica y Construccion, por escrito
y por lo menos con una semana de anticipacion, la fecha de inicio de la obra y en su caso, la suspension o
reinicio de dichos trabajos.

No se autorizara a Desarrollador o Fraccionador ninguna modificacion al proyecto original sin previa
autorizacion de la Direccion Divisional de Proyectos de Infraestructura.

En caso de que Desarrollador o Fraccionador no cumpla con las disposiciones constructivas que la CEA le
exige, estara sujeto a las sanciones que la misma CEA determine y no se autorice interconexion de agua
potable.

En cada obra supervisada por la CEA, Desarrollador o Fraccionador deberd llevar una bitadcora debidamente
foliada, donde se asentaran las observaciones y/o incidencias sefialadas por el/la supervisor/a de la CEA,
misma que debera firmar en cada visita que haga a la obra, al igual que residente de construccion designado
por Desarrollador o Fraccionador.

Procedera la contratacién de tomas individuales domésticas para la construccién de viviendas particulares,
cuando se haya supervisado y emitido el documento de conexion a las redes de distribucion y de drenaje
propiedad de la CEA.

En caso de Solicitudes de Factibilidad para proyectos de desarrollos en condominio, Desarrollador o
Fraccionador debera prever la instalacion de tomas domiciliarias para cada vivienda por atender. La CEA,
podra determinar la contratacién de las tomas individuales en su oportunidad.

Al concluirse la obra, Desarrollador o Fraccionador debera presentar a la Gerencia de Supervision a
Fraccionamientos original y 3 copias y archivo electrénico de los planos de tal como queda construido y demas
requisitos contemplados en el “Manual para las Instalaciones de Agua Potable, Agua Tratada, Drenaje
Sanitario y Drenaje Pluvial de los Fraccionamientos y Condominios de las Zonas Urbanas del Estado de
Querétaro”, todo a través de la supervision externa.

Desarrollador o Fraccionador una vez concluido el proceso supervisién debera entregar fianza por vicios
ocultos por el 15% del valor de la infraestructura a operar por la CEA a la Gerencia de Supervisién a
Fraccionamientos antes de que se realice la interconexién, todo a través de la supervisién externa.

Para el caso de recepcion de obra concluida, aceptada en compensacién a cuenta de Derechos de
Infraestructura, el Acta de Entrega/Recepcion es el documento que deberd soportar el movimiento contable

La Direccion Divisional de Planeacion Hidraulica y Construccion debera resguardar los originales de las Actas
de Entrega/Recepcion de las obras que se reciben.

El acta de Entrega/Recepcion podra ser de manera parcial o por el total del fraccionamiento a recibir.
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PROCEDIMIENTO

Aseguramiento de Calidad de Obra en los Fraccionamientos de 2

PR-FD-AC-10 Viviendas en Adelante

e
13. La Direccion Divisional de Hidraulica y Construccion debera especificar en el Acta de Entrega / Recepcion el
monto total de la obra a recibirse.

I ALCANCE

e Director/a Divisional de Hidraulica y Construccion.

e  Director/a Divisional de Distribucién.

o Director/a Divisional de Factibilidades

e Director/a Divisional de Finanzas.

e Director/a Divisional de Proyectos de Infraestructura.
e  Gerencia de Supervision a Fraccionamientos.

e  Subgerente de Supervision a Fraccionamientos.

e  Administracién de Corregidora.

e Administracién del Marqués.

e  Administracién Santa Rosa.

IV DEFINICIONES

Desarrollo: Se considera técnicamente a toda Solicitud cuyo nimero de tomas sea mayor a 5.
V DESCRIPCION

1. Gerente de Supervisién a Fraccionamientos recibe de la Direccion Divisional de Proyectos de Infraestructura
copia de los planos del proyecto autorizado.

Gerente de Supervision a Fraccionamientos revisa los planos autorizados del desarrollo.

Gerente de Supervisién a Fraccionamientos recibe de Desarrollador o Fraccionador notificaciéon de inicio de
obra, o bien, verifica si ya se iniciaron los trabajos de obra por parte de Desarrollador o Fraccionador.

4. El Desarrollador solicita se asigne supervision, en virtud de que cuenta con el proyecto aprobado y ha
iniciado acciones de obra

5. Gerente de Supervisibn a Fraccionamientos instruye al Analista de Avance de Obra que realice la
Asignacion de Supervisién

6. Gerente de Supervision a Fraccionamientos autoriza la activacion de supervision mediante el control
mensual y sus movimientos durante el mes, de los que asi lo requieran ya sea por solicitud del
desarrollador o necesidad interna con base a la dindmica de las actividades en obra, se realizan mediante
oficio.

7. Supervisor realiza recorrido de obra de instalaciones con hidraulicas con el Desarrollador o constructor del
mismo, asentando en Bitacora actividades, avances y acuerdos de procesos constructivos.

8. Supervisor elabora reportes indicando los avances por disciplina y concepto de trabajo, acompafiado de
reporte fotografico indicando la actividad y especificacion de los materiales instalados.

9. Subgerente de Supervision revisa el contenido y calidad de los reportes y registra en hoja de control, la
recepcion de los reportes anotando las fechas de recepcion inicial y de correcciones hasta que estos
cumplan con los alcances aceptable

2deb6



PROCEDIMIENTO

Aseguramiento de Calidad de Obra en los Fraccionamientos de 2

PR-FD-AC-10 Viviendas en Adelante

10. Gerente de Supervision autoriza el Control Mensual de Activaciones de Supervision externa y autoriza las
estimaciones Mensuales

11. Subgerente de Supervision verifica que el periodo de supervision corresponda al Control Mensual de
Activaciones, y que cuenten con los reportes correspondientes que cumplan con los alcances

12. Analista de Avance de Obra recibe la documentacion soporte de las estimaciones y realiza la gestion
interna hasta su ingreso al sistema SA-7

13. Gerente de Supervision envia a revision el presupuesto de la obra a entregar al area de precios unitarios
de la CEA para tener una base valorada para el traite de fianza.

14. Analista de Avance de Obra recibe el resultado de la revision del presupuesto por parte del area de Precios
Unitarios de la CEA.

15. Gerente de Supervision al término de las obras y una vez revisado los planos As-built conforme a lo
ejecutado y de acuerdo al proyecto aprobado, la supervision externa informando que las instalaciones
estan listas para ser recibidas, la gerencia de supervisién envia los Planos AS-built a el area de distribucién
o al operador final y se solicita la interconexién de las instalaciones

16. Se recibe la respuesta del area operativa que corresponda donde indica que la interconexion a la red en
operacion ya se realizé.

17. Subgerente de supervision a fraccionamientos convoca a reunion para verificacion de las instalaciones
construidas a los representantes de los condéminos o colonos de cada Desarrollo.

18. Se lleva a cabo la reunién con los Condéminos o Colonos y el Desarrollador para la inspeccion y en su
caso firma del acta de inspeccion.

19. Gerente de Supervisién Elabora del Acta de Entrega Recepcion describiendo las obras Hidraulicas
ejecutadas a recibir

20. Firmas del Desarrollador y Servidores Publicos facultados para firmar el acta.

21. Se envia copia del acta de entrega a la Direccién Divisional de Factibilidades via memorandum a través
del Sistema de Control de Gestién mddulo de Factibilidades para los tramites subsecuentes de su ambito

22. Gerente de Supervisién a Fraccionamientos designan la empresa externa que llevara la supervisién de la obra
y avisa a través de oficio via Sistema de Control de Gestibn mddulo Factibilidades, a Desarrollador o
Fraccionador, la fecha de inicio y la empresa que llevara a cabo dicha supervision.

23. Supervisor/a Externo realiza apertura de bitdcora de obra, en donde anotara las principales evidencias de la
obra, asi como los cambios sustanciales del proyecto y sus soluciones.

24. Supervisor/a Externo se retne con Desarrollador o Fraccionador y se le explica la reglamentacion a seguir
durante el proceso de construccion de obra.

25. Durante los trabajos de construccion de la obra se realiza la supervision de la misma, vigilando el apego al
proyecto aprobado por la Direccién Divisional de Proyectos de Infraestructura y a los procesos constructivos
definidos en el “Manual para las Instalaciones de Agua Potable, Agua Tratada, Drenaje Sanitario y Drenaje
Pluvial de los Fraccionamientos y Condominios de las Zonas Urbanas del Estado de Querétaro”, registrando
en bitacora, cuando asi corresponda, la incidencia en su caso.

26. Si hay modificacién al proyecto original Desarrollador solicita en Bitacora la modificacion al proyecto, firmando
Desarrollador o Fraccionador y Supervisor/a Externo.

27. Desarrollador consulta con Gerente de Supervision a Fraccionamientos el impacto de la modificaciéon al
proyecto autorizado.
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PROCEDIMIENTO

Aseguramiento de Calidad de Obra en los Fraccionamientos de 2

PR-FD-AC-10 Viviendas en Adelante

28. Gerente de Supervision a Fraccionamientos valida si la modificacion de proyecto requiere autorizacion de la
Direccion Divisional de Proyectos de Infraestructura.

29. De no requerir la Autorizacion de la Direccion Divisional de Proyectos de Infraestructura, Gerente de
Supervisién a Fraccionamientos autoriza o niega en bitacora la modificacion al proyecto.

30. Si requiere la Autorizacion de la Direccion Divisional de Proyectos de Infraestructura se consensa la
modificacién al proyecto con Supervisor/a externo y con Subgerente de Disefio de Proyectos Urbanos de la
Direccion Divisional de Proyectos de Infraestructura para su aprobacion.

31. Subgerente de Disefio de Proyectos Urbanos zona poniente/zona oriente registra en Bitacora resultado de
andlisis de procedencia de modificacion al proyecto original y lo firman, asi como el Supervisor/a externo.

32. Supervisor/a Externo entrega a Subgerente de Supervision a Fraccionamientos reporte quincenal de los
avances del fraccionamiento.

33. Supervisor/a externo realiza las pruebas hidrostaticas de los sistemas de agua potable, de circulacion, de
alcantarillado sanitario y pluvial conforme al Manual para las instalaciones de Agua Potable, Agua Tratada,
Drenaje Sanitario y Drenaje Pluvial de los Fraccionamientos y Condominios de las Zonas Urbanas del Estado
de Querétaro, anotando resultado en Bitacora.

34. Desarrollador o Fraccionador una vez concluida la obra solicita en Bitacora la interconexion del fraccionamiento
o etapa y mediante escrito solicita la recepcion de su fraccionamiento, presentando asi planos tal como quedo6
construido, archivo electronico y presupuesto de lo construido y fianza a Supervisor/a Externo.

35. Supervisor/a externo evalla y aclara diferencias con Desarrollador o Fraccionador para que corrija en apego
a la obra definitiva.

36. Desarrollador o Fraccionador corrige y presenta nuevamente a Supervisor/a externo los planos tal como quedé
construido, archivo electrénico y presupuesto de lo construido en donde indica el volumen real de lo instalado.

37. Supervisor/a externo, una vez de acuerdo, firma el presupuesto anotando en el mismo “Los volumenes
concuerdan con lo construido”, solicita la firma de Desarrollador o Fraccionador y lo entrega a Subgerente de
Supervision a Fraccionamientos.

38. Gerente de Supervision a Fraccionamientos recibe presupuesto, elabora memorandum de entrega de
presupuesto a Direccion Divisional de Proyectos de Infraestructura.

39. Direccién Divisional de Administracién da valor a cada uno de los conceptos del presupuesto recibido, firma el
presupuesto y lo entrega mediante escrito a Gerente de Supervision a Fraccionamientos.

40. Gerente de Supervisién a Fraccionamientos entrega el presupuesto totalizado a Supervisor/a Externo.
41. Supervisor/a Externo entrega presupuesto totalizado a Desarrollador o Fraccionador.

42. Desarrollador o Fraccionador en base al total de precios unitarios del presupuesto, tramita fianza por vicios
ocultos por el 15% del valor de la infraestructura a operar por la CEA en donde indica caracteristicas de la obra
y entrega a Supervisor/a Externo.

43. Supervisor/a Externo solicita y revisa fianza, copia certificada del poder notarial de la persona facultada para
poder ejercer actos de dominio y que entregara el desarrollo, copia de identificacion oficial del representante
legal.

44, Supervisor/a Externo entrega a Subgerente de Supervision a fraccionamientos los siguientes documentos:
a. Planos originales “tal como quedo construido” y tres copias adicionales de los planos,

b. Original de fianza a la Gerencia de Tesoreria solicitando ficha de recibido en copia,
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PROCEDIMIENTO

Aseguramiento de Calidad de Obra en los Fraccionamientos de 2

PR-FD-AC-10 Viviendas en Adelante

Archivo electrénico de planos tal como fue construido a la Direccién de Produccioén y Distribucion,

d. Presupuesto revisado por la Direccién Divisional de Proyectos de Infraestructura firmado por
Supervisor/a Externo y Desarrollador,

e. Oficio de Desarrollador solicitando la interconexion,

—h

Pruebas hidrostéticas, de circulacion, de drenaje sanitario y pluvial,

g. Acta constitutiva del Desarrollador,

h. Copia de la identificacién oficial del representante legal,

i.  Oficio de Desarrollador donde indique el domicilio para recibo de documentacion.

Archiva demdas documentos correspondientes a la entrega/recepcion correspondiente al desarrollo o
fraccionamiento

45. Gerente de Supervision a Fraccionamientos revisa informacion recibida y entrega:
a. Original de fianza a Gerencia de Tesoreria solicitando firma de recibido en copia

b. Archivo electrénico de planos tal como fue construido, asi como el archivo electrénico a Direccion
Divisional de Distribucion,

c. Plano original para la Direccion Divisional de Hidraulica y Construccion,
d. Copia de plano para la Direccion Divisional de Factibilidades
e. Copia de plano para la Direccién Divisional de Proyectos de Infraestructura,

46. Director/a Divisional de Hidraulica y Construccién informa via memorandum a la Direccion Divisional de
Distribucién o Administracion de Corregidora, el Marqués o Santa Rosa Jauregui que el proceso de supervisidn
esta concluido y que puede proceder a realizar la interconexién de la Infraestructura anexando los planos de
tal como quedé construida la obra.

47. Direccion Divisional de Distribucién o Administracién de Corregidora, El Marqués o Santa Rosa Jauregui
realiza el Procedimiento de Interconexién de nuevos desarrollos.

48. Subgerencia de Supervision a Fraccionamientos elabora Acta de Entrega/Recepcidén en 2 tantos originales
mencionando en la misma de que fraccionamiento se trata, personalidades del Vocal y Desarrollador o
Fraccionador, datos del fraccionamiento, ubicacién, parte que se va a recibir, fianza, bithcora, que la
interconexioén fue realizada, la nota “De haber adeudos por Derechos de Uso de Aguas Nacionales, no se
libera del trdmite de la transmisién ya que esta Acta Unicamente ampara las obras de infraestructura que
entrega a la CEA”.

49. Gerente de Supervisién a Fraccionamientos solicita firma en Acta de Entrega/Recepcién (2 tantos) de Vocal
Ejecutivo y de Desarrollador o Fraccionado o de Representante Legal, Director/a General Ajunto de Operacién
Técnica, Director/a Divisional de Hidraulica y Construccion, representante de la empresa supervisora.

50. Gerente de Supervision a Fraccionamientos distribuye el Acta de Entrega/Recepcion como sigue:
a. Un original para Desarrollador o Fraccionador,
b.  Un original para Direccién Divisional de Hidraulica y Construccion,
c. Una copia para la Direccién Divisional Finanzas,
d. Una copia para la Direccion Divisional de Factibilidades
e

Una copia para la Direccién Divisional de Distribucion.
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PROCEDIMIENTO

Aseguramiento de Calidad de Obra en los Fraccionamientos de 2
Viviendas en Adelante

PR-FD-AC-10

51. Subgerente de Supervision a Fraccionamientos archiva documentacién que se generd en expediente de
Desarrollo o Fraccionamiento correspondiente.

VI REFERENCIAS

¢ Reglamento Interior de la Comision Estatal de Aguas.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Querétaro.

e  Cadigo Urbano del Estado de Querétaro.

e Manual para las instalaciones de Agua Potable, Agua Tratada, Drenaje Sanitario y Drenaje Pluvial de los

Fraccionamientos y Condominios de las Zonas Urbanas del Estado de Querétaro.

VII REGISTROS

Construccion

o Persona que Personal que Medio de Lugar de Tiempo de . .
N 212 ClerelE Elabora Conserva Conservacion | Conservacion | Conservacion DI EE Sl
Gerente de Direccion
Acta de Subgerente de Supervision a Carpeta del Divisional de 1 afio Archivo
Entrega/Recepcion | Fraccionamientos Fre?ccionamientos Desarrollo Hidréulica_y Muerto
Construccion
sor/ade | GerENte de Direccion Archi
Bitacora de Obra E:Jperi\élsg:n?enfos Supervision a Archivero Divisional de |1 afio Mrlj:erI;/;
ace Fraccionamientos Hidraulica y
Construccion
: : Gerente de Direccion :
Expediente del Supervisor/a de Supervision a Carpeta Divisional de |1 afio Archivo
Desarrollo Fraccionamientos | = - i 0o ientos H|dré‘u||ca.¥ Muerto
Construccion
Reporte Quincenal : Subgerente de Direccion ,
de los avances del ﬁ;g’gg’:};?;/izriﬁs Supervisién a Carpeta Divisional de |1 afio ﬁrggr'}(/:
fraccionamiento fraccionamientos Hidraulica y
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PROCEDIMIENTO

Transmision de DUANES

Clave: Area funcional: Responsables:
PR-FD-TD-11 Direccion Divisional Juridica Gerencia Juridica Consultiva
| OBJETIVO

Garantizar la Transmisién de Derechos de Uso de Aguas Nacionales (DUANES) del subsuelo a favor del Estado
de Querétaro para su administracion por la CEA.

Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

1.

Si el Desarrollador presenta el titulo de Concesién a la Subgerencia de Factibilidades se turna a la Gerencia
Juridica de Normatividad con copia a la Gerencia de Perforacion a la Direccién Divisional de Hidrogeologia y
Explotacién y la Direccion Divisional Juridica (ver PR-PH-RT-04 Recepcion de Transmision de Derechos de
Agua Externas).

Una vez que la Factibilidad de Desarrollador ha sido autorizada y condicionada a la entrega de DUANES,
Desarrollador debe solicitar mediante oficio a vocalia la recepcién del titulo de concesion para la Transmision
de Derechos de uso de aguas nacionales del subsuelo anexando Constancia Actualizada expedida por la
Comision Nacional del Agua.

El proceso de transmision de DUANES solo se iniciara a partir de la recepcion de la totalidad de la
documentacion requerida.

I ALCANCE

Director Divisional Juridico.

Gerente Juridico de Normatividad.

Gerente Juridico de Recuperacién de Cartera.
Gerente de Control y Seguimiento de Factibilidades.

Subgerente de Control de Derechos de Aguas Nacionales del Subsuelo.

IV DEFINICIONES
CONAGUA: Comisién Nacional del Agua.
CEA: Comisién Estatal de Aguas.

DUANES: Derechos de Uso de Aguas Nacionales del Subsuelo.
V DESCRIPCION

1.

Subgerencia de Control de Derechos de Aguas Nacionales del Subsuelo recibe de Desarrollador Constancia
Actualizada expedida por la CONAGUA, junto con los requisitos solicitados para la transmision de DUANES
a cambio de Derechos de Infraestructura (ver procedimiento Respuesta de Factibilidad Condicionada o
Negacion PR-FD-RD-06) debera avalar que cuente con:
a. Vigencia,
b. Inscripcién del titulo,
c. Volumen concesionado,
d. Que haga constar que el titulo no tiene permiso de reposicién o de redistribucion ya autorizado o en
tramite,
e. Que no tenga iniciado procedimiento de imposicién de sanciones por infracciones a la Ley de Aguas
Nacionales, o en su caso procedimiento de caducidad de volimenes de agua, a la fecha de expedicion
de la constancia, asi como otras transmisiones en tramite ante esa dependencia federal.
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PROCEDIMIENTO

Transmision de DUANES
PR-FD-TD-11
1

2. A través de la Direccion Divisional Juridica, Subgerencia de Control de Derechos de Aguas Nacionales del
Subsuelo turna a la Direccion General Adjunta de Operacién Técnica solicitud para que se lleve la
verificacion e inspeccion del pozo que presenta Desarrollador para la transmision de DUANES, a fin de
validar la Factibilidad e idoneidad de recepcion.

3. Subgerencia de Control de Derechos de Aguas Nacionales del Subsuelo procede a entregar a Desarrollador
los requisitos necesarios una vez entregada la constancia correspondiente de CONAGUA, la cual avale la
vigencia y su debida inscripcion del titulo de concesion,

a. Copia certificada y copia simple del titulo de concesién que se transmite y que se encuentre vigente.

b. En caso de que cedente(s) de los Derechos sea una persona moral, copia certificada y copia simple del
Acta constitutiva de la Sociedad, protocolizada ante notario y debidamente inscrita en el Registro
Publico de la Propiedad y del Comercio.

c. Copia certificada y copia simple del poder que acredite la personalidad de representante legal de la
Sociedad o de apoderado/a legal de titular de la concesion, para ejercer pleitos y cobranzas, actos de
administracion y de dominio.

d. Copia certificada y copia simple de la identificacién oficial de cedente(s) (concesionario/a y en su caso
también del apoderado/a) con fotografia legible.

e. Copia certificada y copia simple del CURP de cedente(s).

Registro Federal de Contribuyentes de cedente(s).

g. Copia certificada y copia simple de los pagos que acrediten estar al corriente de los Derechos en
materia de aguas nacionales durante 5 afios a la fecha; tratAndose de uso agricola o pecuario copia
certificada y copia simple de las declaraciones trimestrales de voliumenes extraidos también durante 5
afos a la fecha.

h. En caso de tratarse de ejidos o sociedades de produccién rural, presentar dos copias del Reglamento
interno de operacién y administracibn del pozo agricola, que cumpla con todos los requisitos
establecidos en el articulo 51 de la Ley de Aguas Nacionales.

i. Datos del medidor volumétrico (No. de serie y marca, etc.), y que el mismo se encuentre debidamente
funcionando.

j- Dos croquis de localizacion del pozo que ampara el titulo a transmitir, con distancias del punto de
referencia mas cercano, para su mejor ubicacion.

k. En caso de que ya se encuentre firmado, proporcionar copia simple del Convenio de pago de Derechos
de Infraestructura en donde se haya pactado la obligacion de transmitir los Derechos de agua, 0 en su
caso la Factibilidad Condicionada a la transmision de estos.

I. Domicilio que sefiala cedente(s) para los efectos legales del contrato de Transmisién de Derechos.

4. Subgerencia de Control de Derechos de Aguas Nacionales del Subsuelo recibe de la Direccion General
Adjunta de Operacion Técnica la verificacién del pozo que debera contar con:

a. Formatos para hacer la solicitud para la Transmision de los Derechos del agua a nhombre del Estado

debidamente llenados.

b. Nombre del pozo receptor.

c. Documento con el cual se acredite la legalidad del aprovechamiento del pozo receptor.

d. Croquis de localizacion del pozo receptor.

e.Copia del contrato de comodato, con el cual se acredite la legalidad de la propiedad o la posesion del

terreno en donde se encuentre la fuente de abastecimiento.

f. Localidades y numero de habitantes a beneficiar.

—h
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PROCEDIMIENTO

Transmision de DUANES
PR-FD-TD-11
1
5. Recibe de Desarrollador la documentacion necesaria y realiza el proyecto del contrato de transmision
parcial y/o total y definitiva de Derechos para la explotacion, uso o aprovechamiento de aguas nacionales
del subsuelo.
6. Envia a Desarrollador para su revision y validacién para que una vez que cuente con el visto bueno
Desarrollador turne a notaria de su eleccion para que lleve a cabo la protocolizacién del mismo.

7. Notaria seleccionada envia proyecto para emision de los Folios y Vo. Bo. el cual se revisa y en caso de

requerirlo emite las observaciones correspondientes para su modificacion

8. Notaria envia Folios para su firma por el Vocal Ejecutivo, una vez signada, Notaria protocoliza escritura.

9. Una vez protocolizada la escritura, se procede a ingresar ante la CONAGUA el tramite de Transmision de
Derechos mediante oficio signado por el Vocal Ejecutivo y Representante legal del Estado de Querétaro.
Espera de resolucién emitida por la CONAGUA.

Direccion Divisional Juridica informa a la Direccion General Adjunta de Operacion Técnica, Direccion
General Adjunta de Administracién y Finanzas y a la Direccion Divisional de Factibilidades la resolucion
correspondiente, en caso de ser Resolucién Titulo se remite con copia simple para que las areas a su cargo
realicen las gestiones necesarias.

En caso de no ser procedente, la Direccion Divisional Juridica procede a interponer recurso de revision y/o
juicio de nulidad aplicable, solicitando a las areas involucradas los medios de defensa necesarios para
combuatir dicha resolucion.

VI REFERENCIAS

10.
11.

12.

e Reglamento Interior de la Comision Estatal de Aguas.
VIl REGISTROS

Nombre/ Coédigo Pl(j;sonal Pﬁgsonal Medio de | Lugar de | Tiempo de Disposicion
9 q q Conservacion | Conservacion | Conservacion P
Elabora Conserva
Subgerente
de Control
de Archivo de la
. . Derechos Direccion o .,
Expediente Varios de Aguas Papel Divisional 5 anos Destruccion
Nacionales Juridica
del
Subsuelo
Subgerente
de Control
de Archivo de la
. Derechos Direccion
Titulo CONAGUA de  Aguas Papel Divisional Permanente Permanente
Nacionales Juridica
del
Subsuelo
Rev-00
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PROCEDIMIENTO

Entrega de Certificados de Conexion

Clave: Area funcional: Responsables:

PR-FD-EF-12 Direccion Divisional de Direccion Divisional de Factibilidades

Factibilidades

| OBJETIVO

Emitir y entregar a Desarrollador o Fraccionador los Certificados de Conexion.
Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

1.

10.

11.

12.

En términos del Cddigo Urbano vigente, el Desarrollador sera responsable de la prestacion de los servicios
de Agua Potable, Alcantarillado y saneamiento del fraccionamiento, hasta en tanto se lleve a cabo
formalmente la entrega-recepcion del mismo a esta Comision Estatal de Aguas en términos de los
procedimientos previstos.

En caso de existir cualquier adeudo por Derechos en general relacionado con el suministro de los servicios
integrales de agua potable, sera responsabilidad del Desarrollador el pago de los mismos y no debera
emitirse Certificados de Conexion, hasta que se liquide en su totalidad los adeudos que se tuvieran.

Solo se emitira un Certificado de Conexion por cada predio, segun el proyecto del fraccionamiento autorizado
y conforme a los Derechos de Infraestructura pagados por Desarrollador.

La emision de los Certificados de Conexion sera controlada por el nimero de folio, por lo anterior en caso de
error o falla durante su requisicién, se debera cancelar.

El resguardo y control de los formatos de Certificados de Conexion lo tendrd la Gerencia de Control y
Seguimiento de Factibilidades, asi como el de los formatos cancelados.

El Oficio de entrega de Certificados de Conexién sera firmado por el Vocal Ejecutivo o persona instruida
mediante poder y los Certificados de Conexion seran firmados de autorizacion por el Director/a Divisional de
Factibilidades.

Gerente de Control y Seguimiento de Factibilidades, Subgerencia de Factibilidades, debera llevar un control
para la emisién de los Certificados de Conexién en los siguientes términos.

a. Relacionados a la direccién, manzanay lote de cada predio.

b. Relacionados a Desarrollador y al expediente de Factibilidad al cual fueron asignados, lo anterior en
registros de base de datos.

Una vez emitidos los Certificados de Conexién para contratacion, la Gerencia de Servicio al Cliente podra
realizar la contratacion.

El gasto que se estipule en el Certificado para uso comercial, se considerara posteriormente en el proceso
de Factibilidad Individual.

Para la liberacion de los Certificados de Conexion de uso comercial deberan estar incluidos en el acta de
entrega-recepcion del Desarrollo emitida por la Direccidén Divisional de Hidraulica y Construccion

En caso de que usuario/a haya extraviado el Certificado de Conexion, se podra realizar la contratacion
mediante una carta del Desarrollador informando del extravio del mismo y con qué folio se entregd o en el
caso que ya no exista la Inmobiliaria una carta del propio usuario/a, misma que sera entregada para el
expediente del contrato respectivo en Servicio al Cliente, previa verificacion de que dicho predio fue
considerado en la emision de certificados.

En el caso de lotes en régimen Condominal con macro medidor, se emitira un solo certificado, tomando en
cuenta el numero de unidades a servir.
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PROCEDIMIENTO

Entrega de Certificados de Conexion
PR-FD-EF-12

I ALCANCE

e Direccion Divisional de Factibilidades.

e Direccion Divisional de Hidraulica y Construccion.

e Gerencia de Control y Seguimiento de Factibilidades.
e  Gerencia de Servicio al Cliente.

e  Subgerencia de Factibilidades.

IV DEFINICIONES

Certificado de Conexién: documento para contratacion, dara la certeza legal al adquiriente final de la vivienda de
gue podra contratar los servicios sin problemas de pago de Derechos de Infraestructura.

V DESCRIPCION

1. Desarrollador ingresa por Ventanilla Unica de Desarrolladores la solicitud de Certificados de Conexion
adjuntando los requisitos.

2. Subgerencia de Factibilidades / Técnico/a de Gestion de Factibilidades prepara los formatos de Certificados
de Conexion, indicando el nombre de Desarrollador, fraccionamiento, calle, manzana, lote, nimero oficial,
superficie, uso autorizado, zona de distribucion, gasto autorizado, dejando en blanco el llenado de
informacién por parte de Desarrollador correspondiente al contratante final.

3. Elabora y solicita firma de Oficio de entrega de Certificados de Conexién del Vocal Ejecutivo o0 persona
instruida mediante poder adjuntando Certificados de Conexion, y registra en base de datos (Excel) los folios
de los Certificados de Conexidn para contratacién autorizados, indicando el nimero de oficio con el que se
entregaran a Desarrollador.

4. Entrega a Desarrollador los Certificados de Conexion para contratacion, solicitdndole firma de recibido en
copia de oficio.

5. Técnico/a de Gestion de Factibilidades, entrega copia del oficio de entrega de Certificados de Conexion para
contratacién a Gerencia de Servicio al Cliente, Gerencia de Padrén de Usuarios y Medicion de Consumos 'y a
Subgerencia de Inspeccion y Vigilancia, posteriormente archiva copia del oficio en el expediente
correspondiente.

6. Cuando no se emitan Certificados de Conexién y se realice directamente la liberacién en ventanilla para la
contratacién, la Gerencia de Control y Seguimiento de Factibilidades entregard memorandum a la Gerencia
de Servicio al Cliente donde informe la relaciébn de predios a contratar, posteriormente archiva copia del
memorandum en el expediente correspondiente.

7. Gerencia de Servicio al Cliente lleva a cabo el procedimiento PR-TS-CS-02 Contratacion de servicio.
VI REFERENCIAS

e Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Querétaro.

e Ley de Trabajadores al Servicio del Estado y Municipios del Estado de Querétaro.

e  Cddigo Urbano del Estado de Querétaro.

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

Entrega de Certificados de Conexion

VII REGISTROS

Nombre/ Persona que | Personal que Medio de Lugar de Tiempo de Disposicién
Caodigo Elabora Conserva Conservacién | Conservacién | Conservacion P
Certificados Técni(_:o/a de
! Gestion de N/A N/A N/A N/A N/A
de Conexion -
Factibilidades
Oficio de Técnico/a d Gerente de Archivo _dedla
entrega de cchicora 0€ - pactibilidades Gerencia de - .
yl Gestion de o Impreso Factibilidades, Indefinido Indefinido
Certificados - Inspeccion y -
iyt Factibilidades L . Inspeccion y
de Conexion Vigilancia e
Vigilancia
Listado de | GeSUONCe | Factbilidades, | oo Foctiiidades Indefinido | Indefinido
Certificados | Factibilidades | |nspeccion y P A
g . Inspeccion y
Vigilancia i .
Vigilancia
Rev-05
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PROCEDIMIENTO

Transferenciade Tomas

Clave: Area funcional: Responsables:

PR-FD-TT-13 Direccion Divisional de Direccion Divisional de Factibilidades

Factibilidades

| OBJETIVO

Establecer las bases para proceder con la trasferencia de tomas
Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

1.
2,
3.

5.

El Fraccionamiento debera haber concluido la infraestructura hidraulica al 100% y entregada a la CEA.
Se realizara un conteo fisico a través de una inspeccién en campo.

Una vez determinadas el nimero de tomas sobrantes, se ingresara al Comité de Factibilidades para
determinar si procede la transferencia de tomas a la zona donde el desarrollador desea transferir.

La zona donde se requieren transferir debera de contar con volumen disponible e infraestructura, en caso de
no ser asi, el desarrollador debera de proponer otra zona o en su caso debera de construir la infraestructura
necesaria.

Para realizar la transferencia de tomas, se deberan realizar a valor presente

I ALCANCE

Direccion General Adjunta Comercial
Direccion Divisional de Factibilidades.
Gerencia de Control y Seguimiento de Factibilidades.

Subgerencia de Factibilidades.

IV DEFINICIONES

N/A

V DESCRIPCION

1.
2.

Usuario solicita por escrito la transferencia de tomas a otro predio.

Direccién Divisional de Factibilidades solicita a Gerencia de Control y Seguimiento de Factibilidades se lleve
a cabo la inspeccion, barrido y conteo del desarrollo.

Inspector de Factibilidades realiza inspeccion, elabora reporte indicando lo construido y entrega a Gerencia
de Control y Seguimiento de Factibilidades

Gerencia de Control y Seguimiento de Factibilidades coteja resultado de inspeccion contra la Factibilidad del
desarrollo.

De haber diferencias, prepara solicitud a Comité para transferencia de tomas a otro predio

Una vez autorizada la transferencia por el Comité de Factibilidades, Gerencia de Control y Seguimiento de
Factibilidades elabora oficio de Factibilidad y en el rubro de Cobro se indica la Transferencia de las Tomas
autorizadas.

VI REFERENCIAS

N/A

VII REGISTROS
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PROCEDIMIENTO

Transferenciade Tomas

PR-FD-TT-13
1
Nombre/ | Personaque | Personal que Medio de Lugar de Tiempo de Disposicién
Cddigo Elabora Conserva Conservacién | Conservacion | Conservacion P
. Archivo de la
Gerencia de iad
L Control y Gerencia de _ -
Inspeccion Inspector - Impreso Control y Indefinido Indefinido
Seguimiento de Sequimi d
Factibilidades eguimiento de
Factibilidades
Gerente de Archlvo_de la
Oficio de Auxiliar Control y Gerencia de - -
o L . - Impreso Control y Indefinido Indefinido
Factibilidad | Administrativo | Seguimiento de Sequimi d
Factibilidades eguimiento de
Factibilidades
Gerente de Archlvo_de la
Cédulade |~ Auxiliar Control y Impreso G?:roer?t(r:é)? oe Indefinido Indefinido
Comité | Administrativo | Seguimiento de P Sequimi yd
Factibilidades eguimiento de
Factibilidades
Rev-00
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