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ELABORACION Y PRESENTACION
Procedimientos de Construccion

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 DE PROCEDIMIENTOS DE CONSTRUCCION,
DE LA DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE OPERACION TECNICA”, REVISION 06, DE LA
COMISION ESTATAL DE AGUAS.

ELABORO Y PRESENTO

LIC. ENRIQUE ABEDROP RODRIGUEZ
VOCAL EJECUTIVO

CON LA INTERVENCION DE

LIC. JUAN CARLOS AGOITIA GIL ING. RICARDO BUSTOS GARCIA
TITULAR DE LA UNIDAD DE DIRECTOR GENERAL ADJUNTO
PLANEACION ESTRATEGICA DE OPERACION TECNICA
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CcODIGO
PR-CN-SD-01
PR-CN-AC-02
PR-CN-SO-03
PR-CN-CO-04
PR-CN-CA-05
PR-CN-CE-06
PR-CN-CN-07
PR-CN-FO-08
PR-CN-RC-09
PR-CN-TA-10
PR-CN-SU-11
PR-CN-CS-12

PR-CN-RO-13

CONTENIDO

NOMBRE
Supervision de desarrollos menores a 35 viviendas
Aseguramiento de calidad de obra en los fraccionamientos
mayores a 35 viviendas
Supervision de obra bajo contrato
Convenio
Control de avance fisico financiero de obra
Control de estimaciones
Conceptos nuevos
Finiquito de obra
Rescisién de contrato
Terminacion anticipada
Suspension de obra

Coordinacion de empresas supervisoras

Recepcién de obras de cabecera a cambio de derechos de
infraestructura

REVISION
Rev-05
Rev-05
Rev-05
Rev-04
Rev.04
Rev.05
Rev.04
Rev.05
Rev.03
Rev.03
Rev.03
Rev.02

Rev-02
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PROCEDIMIENTO

Supervision de Desarrollos Menores a 35 Viviendas

Clave: Area funcional: Responsables:

PR-CN-SD-01 Direccion General Adjunta de Direccion Divisional de Hidraulica y
Operacion Técnica Construccion

| OBJETIVO

Hacer la supervision, para que se construyan las obras hidraulicas dentro de los parametros preestablecidos de
tiempo, costo y calidad.

Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

1.

La supervision de Obra ejecutada por fraccionadores a desarrollos menores de 35 viviendas se llevara a
cabo por la Gerencia de Supervisién de Obra, por personal de la Subgerencia de Supervision de Obra
Urbana.

En el caso de Obra ejecutada por fraccionadores a desarrollos menores de 35 viviendas, si el costo total de
los trabajos es igual o menor de $100,000.00 incl. I.V.A. el desarrollador entregara una Carta Responsiva
garantizando la Buena Calidad de sus trabajos por un afio. Cuando el costo de los trabajos sea mayor de
$100,000.00 incl. 1.V.A. el desarrollador garantizara sus trabajos con una Fianza de Buena Calidad por el
15% del costo total de los trabajos incluyendo 1.V.A. por el plazo de un afio.

I ALCANCE

Direccion General Adjunta de Operacién Técnica.
Direccion Divisional de Hidraulica y Construccion.
Gerencia de Supervision de Obra.

Gerencia de Gestion Administrativa y Avance de Obra.

IV DEFINICIONES
N/A

V DESCRIPCION

Obra ejecutada por Fraccionadores a desarrollos menores de 35 viviendas o locales comerciales.

1
2
3.
4

Gerencia de Disefio de Proyectos envia planos autorizados a la Subgerencia de Supervisién de Obra Urbana.
Subgerente de Supervision de Obra Urbana revisa los planos autorizados del nuevo desarrollo a supervisar.
Subgerente de Supervision de Obra Urbana turna los planos autorizados a Supervisor de obra asignado.

Supervisor de obra da inicio al proceso de supervision de la construccién del nuevo desarrollo, en estricto
apego a la normatividad aplicable.

Una vez que la obra ha sido concluida satisfactoriamente, Supervisor de obra recibe de desarrollador o duefio
el catalogo final de obra el cual se envia via memorandum a la Direccion de Proyectos de Infraestructura.

Direccién de Proyectos de Infraestructura envia los precios y se determina el costo de la obra y se elabora el
acta entrega-recepcion, la cual se le entrega al desarrollador o duefio solicitando la fianza de buena calidad
o carta responsiva (obras menores de $100,000), quien debera entregar planos as-built y album fotogréfico.

Subgerencia de Supervision de obra urbana notifica de la obra terminada a la Direccién de Produccion y
Distribucion, para que se realice la interconexion correspondiente; enviando copia al area comercial.

Subgerente de Supervision de Obra Urbana entrega a la Gerencia de Gestion Administrativa y Avance de
Obra Acta de entrega recepcion, catalogo de conceptos del desarrollador, memorandum de la Subgerencia
de Precios Unitarios con el precio definitivo y fotografias, para que se envie via memorandum a la Gerencia
de Contabilidad y se realice la alta al activo fijo de la CEA.
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PROCEDIMIENTO

Supervision de Desarrollos Menores a 35 Viviendas
PR-CN-SD-01

9. Subgerencia de Supervision de obra Urbana da por concluido el proceso.

REFERENCIAS

1. Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
2. Ley de Obra Publica del Estado de Querétaro.

3. Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

VII REGISTROS

Nombre/ Persoenal Persoenal Medio de Lugar de Tiempo de Disposicion
Caodigo Elggora Coﬂlsjerva Conservacién | Conservacion | Conservacion Isposici
Fianza 6
Carta
Responsiva Subgerencia
(desarrollos c : de Papel Expedientes | | Expedientes
menores de ontratista | gy pedientes | - 2P® Unitarios mes Unitarios
35 Unitarios
viviendas).
Acta de
entrega — ) ]
recepcion Gere_nua de Gere_nma de .
(desarrollos | sypervisor Gestion Gestion _ Expediente
menores de | ge Obra Administrativ | Papel Administrativa | Indeterminado | de Control de
35 ay Avance y Avance de Avance
viviendas). de Obra Obra
Gerencia de
Gestion ] .
Planos de Desarrollad | Administrativ Gerencia de . Expediente
obra or ay Avance Papel Supervision de | Indeterminado | Supervisor de
de Obra Obra Obra
Acta de Gerencia de
entrega - Gestion
recepcion, Desarrollad Administrativ Gerencia de Expediente
Planos de or ay Avance Papel Supervision de | Indeterminado | de Supervisor
Obray de Obra, Obra de Obra
Memoria Gerencia de
fotografica Contabilidad

Rev-05
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PROCEDIMIENTO

Aseguramiento de Calidad de Obra en los Fraccionamientos Mayor a 35

Viviendas
Clave: Area funcional: Responsables:
PR-CN-AC-02 Direccion General Adjunta de Direccion Divisional de Hidraulica y
Operacion Técnica Construccion

| OBJETIVO

Supervisar la construccion 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 con mas de 2 unidades se contratara
supervision externa y se procedera conforme al procedimiento “Aseguramiento de calidad de obra en los
fraccionamientos”.

El Desarrollador o Fraccionador debera naotificar a la Direccion 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 autorizard al Desarrollador o Fraccionador ninguna modificacion al proyecto original sin previa
autorizacion de la Direccion Divisional de Proyectos de Infraestructura.

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

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

En caso de solicitudes de factibilidad para proyectos de desarrollos en condominio, el 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, el Desarrollador o Fraccionador deberd presentar a la Gerencia de Supervisién a
Fraccionamientos original y 3 copias y archivo electronico 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”.

El Desarrollador o Fraccionador una vez concluido el proceso de supervision debera entregar fianza por
vicios ocultos por el 15% del valor de la infraestructura a operar por la CEA a la Gerencia de Supervision a
Fraccionamientos antes de que se realice la interconexion.

Para el caso de recepcion de obra concluida, aceptada en compensacion a cuenta de derechos de
infraestructura, el Acta de Entrega/Recepcién es el documento que deberéa soportar el movimiento contable.

La Direccion Divisional de 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 Mayor a 35

PR-CN-AC-02 Viviendas
L ————————— ]
1l ALCANCE

e Direccion General Adjunta de Operacién Técnica.
e Direccion Divisional de Hidraulica y Construccion.
e Direccion Divisional de Distribucion.
e Direccion Divisional de Factibilidades.
e Direccion Divisional de Finanzas.
o Direccion Divisional de Proyectos de Infraestructura.
e Direccion Divisional de Saneamiento.
e Direccion Divisional Juridico.
e Gerencia de Supervision a Fraccionamientos.
e Administracion de Corregidora.
e Administracion del Marqués.
e Administracion Santa Rosa.
e Administracion Tequisquiapan.
e Administracion Cadereyta-San Joaquin.
e Administracion Pedro Escobedo.
e Administracion de Amealco.
IV DEFINICIONES

Desarrollo: Se considera técnicamente a toda solicitud cuyo nimero de tomas sea mayor a 2.
V DESCRIPCION

1. Gerencia de Supervision a Fraccionamientos recibe de la Direccién Divisional de Proyectos de
Infraestructura copia de los planos del proyecto autorizado.

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

3. Gerencia de Supervisién a Fraccionamientos recibe del Desarrollador o Fraccionador notificacion de inicio
de obra, o bien, verifica si ya se iniciaron los trabajos de obra por parte del Desarrollador o Fraccionador.

4. Gerencia de Supervision a Fraccionamientos designan la empresa externa que llevara la supervision de la
obra y avisa a través de oficio al Desarrollador o Fraccionador la fecha de inicio y la empresa que llevara a
cabo dicha supervision.

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

6. Supervisor Externo y la Gerencia de Supervisién a Fraccionamientos, se relnen con el desarrollador o
fraccionador y se le explica la reglamentacion a seguir durante el proceso de construccién de obra.

7. El Supervisor Externo, durante los trabajos de construccién de la obra se realiza la supervision de la misma,
vigilando el apego al proyecto aprobado por la Direccion 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.
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PROCEDIMIENTO

Aseguramiento de Calidad de Obra en los Fraccionamientos Mayor a 35

PR-CN-AC-02 Viviendas

1

8. Si hay modificaciéon al proyecto original, Desarrollador solicita en Bitacora la modificacion al proyecto,
firmando Desarrollador o Fraccionador, Supervisor Externo y la Direccién Divisional de Proyectos de
Infraestructura.

9. La Gerencia de Supervision a Fraccionamientos consulta con la Gerencia de Proyectos Urbanos el impacto
de la modificacion al proyecto autorizado.

10. Gerencia de Supervision a Fraccionamientos valida si la modificacién de proyecto requiere autorizacion de
la Direccion Divisional de Proyectos de Infraestructura.

11. De no requerir la Autorizacion de la Direccion Divisional de Proyectos de Infraestructura, la Gerencia de
Supervision a Fraccionamientos autoriza o niega en bitacora la modificacion al proyecto.

12. Si requiere la Autorizacion de la Direccion Divisional de Proyectos de Infraestructura, la Gerencia de
Supervision a Fraccionamientos consensa la modificacion al proyecto con Supervisor externo y con el
Gerente de Disefio de Proyectos Urbanos de la Direccion Divisional de Proyectos de Infraestructura para su
aprobacion o en su caso realizar la regularizacion del proyecto aprobado.

13. Gerencia de Disefio de Proyectos Urbanos registra en Bitacora resultado de andlisis de procedencia de
modificacién al proyecto original y lo firman en asi como el Supervisor Externo.

14. Supervisor Externo entrega al Analista de Supervision a Fraccionamientos reporte mensual de los avances
del fraccionamiento.

15. Supervisor 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 y elabora reporte.

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

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

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

19. Supervisor 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 al Analista de
Supervision a Fraccionamientos.

20. Analista de Supervision a Fraccionamientos recibe presupuesto, elabora memorandum de entrega de
presupuesto a Direccion Divisional de Finanzas para su evaluacion.

21. Direccion Divisional de Finanzas da valor a cada uno de los conceptos del presupuesto recibido, firma el
presupuesto y lo entrega mediante escrito a la Direccién Divisional de Hidraulica y Construccién, el cual
turna a la Gerencia de Supervisién a Fraccionamientos.

22. Analista de Supervision a Fraccionamientos entrega el presupuesto autorizado al Supervisor Externo.
23. Supervisor Externo entrega presupuesto totalizado a Desarrollador o Fraccionador.

24. 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 y de vigencia de 12 meses a operar por la CEA en donde
indica caracteristicas de la obra y entrega a Supervisor Externo.
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PROCEDIMIENTO

Aseguramiento de Calidad de Obra en los Fraccionamientos Mayor a 35

PR-CN-AC-02 Viviendas

e
25. Supervisor 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 identificacidn oficial del representante
legal.

26. Supervisor Externo entrega a la Gerencia 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,

c. Archivo y copia en electronico de planos tal como fue construido a la Direccion Divisional de
Distribucién, Direccion Divisional de Saneamiento y/o Administraciones, segun aplique.

d. Presupuesto revisado por la Direcciéon Divisional de Finanzas firmado por Supervisor Externo y
desarrollador,

e. Oficio del desarrollador solicitando la interconexion,

—h

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

Acta constitutiva del desarrollador,

= Q@

Copia de la identificacion oficial del representante legal,

Oficio de Desarrollador donde indique el domicilio para recibo de documentacion,

j. En caso de Condominios y Unidades Condominales, presentar acta constituida de la Asociacién de
Colonos y copia de la identificacién,

k. Si es el caso, presentar formalizacién de servidumbre de paso ante la Direccidén Divisional Juridico de
esta Comision,

I. Carta garantia de vélvulas por 3 afios, 5 afios para macromedidores, 10 afios para tanques fabricados.
m. Anexar pruebas de terracerias y/o mecéanica de suelos, segun aplique,

n. Reporte fotogréfico de la infraestructura a entregar.

27. Gerencia de Supervision a Fraccionamientos revisa informacion recibida y entrega:

a. Original de fianza a la Direccién Divisional de Finanzas,

=

Archivo electrénico de planos tal como fue construido a Direccién Divisional de Distribucion, Direccidn
Divisional de Saneamiento y/o Administraciones, segun aplique,

Plano original para la Direccién Divisional de Hidraulica y Construccion,
Copia de plano para la Direccion Divisional de Factibilidades,

Copia de plano para la Direccion Divisional de Proyectos de Infraestructura,

-~ 0 o 0

Elaboracién de formato para vo.bo. De elaboracion de actas entrega-recepcion, firmada por la Direccion
Divisional de Hidraulica y Construccion, Direccién General Adjunta de Operacién Técnica, Vocalia.

Y archiva demas documentos en carpeta correspondiente al Desarrollo o Fraccionamiento.

28. Director Divisional de Hidraulica y Construccién informa via memorandum a la Direccion Divisional de
Distribucion, Saneamiento o Administraciones que el proceso de supervisidon esta concluido y que puede
proceder a realizar la interconexién de la Infraestructura anexando los planos de tal como quedd construida
la obra.
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PROCEDIMIENTO

Aseguramiento de Calidad de Obra en los Fraccionamientos Mayor a 35

PR-CN-AC-02 Viviendas

29

30.

31.

. Direccién Divisional de Distribucién, Saneamiento o Administraciones realiza el Procedimiento de

Interconexién de nuevos desarrollos.

Gerencia de Supervision a Fraccionamientos elabora Acta de Entrega/Recepcion en 2 tantos originales
mencionando en la misma de que fraccionamiento se trata, personalidades de la Direccién General Adjunta
de Operacién Técnica y Direccidn Divisional de Hidraulica y Construccién y Desarrollador o Fraccionador,
datos del fraccionamiento, ubicacion, parte que se va a recibir, fianza, bitAcora, que la interconexion fue
realizada, la nota “De haber adeudos por derechos de uso de aguas nacionales, no se libera del tramite de
la transmision ya que esta Acta unicamente ampara las obras de infraestructura que entrega a la CEA”.

Gerencia de Supervision a Fraccionamientos solicita firma en Acta de Entrega/Recepcion (2 tantos) de
Desarrollador o Fraccionador o de Representante Legal, Director General Adjunto de Operacion Técnica,
Director Divisional de Hidraulica y Construccion.

32. Gerencia 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 y Contabilidad,
d. Una copia para la Direccién Divisional de Factibilidades,
e. Una copia para la Direccion Divisional de Distribucion,
f.  Una copia para la Direccion Divisional de Saneamiento,
g. Una copia para las Administraciones en caso de aplicar.
34. Subgerente de Supervision a Fraccionamientos archiva documentacion que se generd, en expediente de

Desarrollo o Fraccionamiento correspondiente.

REFERENCIAS

1. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Querétaro.
2. Cdbdigo Urbano del Estado de Querétaro.
3. 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
Nombre/ PErseng! Persens! Medio de Lugar de Tiempo de . .
2T que que 2a -, iy Disposicion
Cdbdigo Conservacion | Conservacion | Conservacion
Elabora Conserva
Subgerente
Acta de Supervisor | de Direccién
Entreqa/Rec de Supervision Carpeta del Divisional de 5 afios Archivo
e ciég Fraccionam | a Desarrollo Hidraulica y Muerto
P ientos Fraccionamie Construccion
ntos
Subgerente Direccién
Supervisor | de Divisional de
Bitacora de de _ Supervision Archivero H|drauI|ca.3'/ 5 afios Archivo
Obra Fraccionam | a Construccion Muerto
ientos Fraccionamie
ntos
Expediente Supervisor | Subgerente | carpeta Direccion 5 afios :
p L Archivo
del de de Divisional de
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PROCEDIMIENTO

Aseguramiento de Calidad de Obra en los Fraccionamientos Mayor a 35

nto

ntos

Viviendas
PR-CN-AC-02
L ————————— ]
Desarrollo Fraccionam | Supervision Hidraulica y Muerto
ientos a Construccion
Fraccionamie
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PROCEDIMIENTO

Supervision de Obra Bajo Contrato

Clave: Area funcional: Responsables:

PR-CN-SO-03 Direccion General Adjunta de Direccion Divisional de Hidraulica y
Operacion Técnica Construccion

| OBJETIVO

Llevar a cabo la supervision de la construccion de obras bajo contrato, en apego a los parametros pre-
establecidos de tiempo, costo y calidad, del contrato mismo y bajo la normatividad aplicable segun sea el caso..

Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

1.

8.

Contratista debera apegarse y cumplir con el programa de obra presentado; en caso contrario, sera
sancionado de acuerdo a lo sefialado en el contrato y/o a la ley de obras publicas vigente.

Contratista debera de contar con un superintendente de obra (en el caso de contratos con recursos
Federales y/6 mixtos) / residente de obra (en caso de contratos con recurso Estatal), el cual debera contar
con la experiencia y nivel para toma de decisiones.

Todo cambio en el proyecto debera ser notificado previamente a su ejecucion a la Direccion Divisional de
Proyectos de Infraestructura para que esta a su vez lo analice y resuelva lo conducente en un plazo maximo
de 3 dias habiles, y consecuentemente quede asentado en la bitacora de obra; en caso contrario, no se
llevara a cabo fisicamente, apegandose estrictamente a lo proyectado y en los términos que marca la
normatividad aplicable.

La Comision Estatal de Aguas se reserva el derecho de solicitar el cambio de Superintendente de Obra, si a
criterio de Supervisor de obra (en caso de contratos con recurso Estatal) 6 Residente de Obra (en el caso
de contratos con recursos Federales y/6 mixtos) no reline los requisitos para la 6ptima ejecucion de la
misma.

Contratista deberd de mantener a todo su personal registrado ante el IMSS; siendo su responsabilidad
cualquier incidencia al respecto.

Todo concepto nuevo, ejecutado por Contratista, deberd estar autorizado via bitacora por Supervisor de
Obra/Residente de Obra con el visto bueno de la Direccién Divisional de Proyectos de Infraestructura y
asentado en la bitacora por Supervisor / Residente de Obra; asi mismo, los andlisis de precios unitarios que
se deriven de dichos trabajos, deberan ser presentados por el Contratista en un maximo de cinco dias
habiles a partir de que sean solicitados por el Supervisor de Obra/Residente de Obra; en caso de que
Contratista no los presente, la Comisién Estatal de Aguas, a través de la Direccidén Divisional de Proyectos
de Infraestructura, asignara el precio en forma directa, formalizadndose con la firma de Director/a Divisional
de Finanzas para fines de estimacion.

Una vez concluida la obra, y presentada por parte de Contratista la estimacién de cierre de contrato
conciliada a revision y capturada por analista de avance de obra, se elabora el acta de Entrega —
Recepcién de obra.

Supervisor de Obra fungira como Residente de Obra en contratos con recurso federal 6 mixto.

I ALCANCE

e Direccion General Adjunta de Operaciéon Técnica.

e Direccion Divisional de Hidraulica y Construccion.

e Direccion Divisional Juridica.

e Direccion Divisional de Proyectos de Infraestructura.
e Gerencia de Programas de Inversion.

e Gerencia de Supervision de Obra.
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e Gerencia de Gestion Administrativa y Avance de Obra

IV DEFINICIONES

Residente de Obra: Persona responsable de la supervision de la obra, perteneciente a la Comision Estatal de
Aguas y que es asignado para que supervise la construccion de la misma.

Superintendente de Obra: Persona responsable de la ejecucion de la obra, externa a la Comisién Estatal de
Aguas, que asigna el Contratista para que supervise la construccion de la misma.

Bitacora de Obra: Documento de seguimiento donde se registran todos los eventos acontecidos durante la
construccion de una obra, ésta siempre estara firmada por el Residente/Supervisor de la obra y por el
Superintendente/Residente de obra.

Conceptos Nuevos: Son aquellos conceptos que no se encuentran en el contrato de obra correspondiente y que
El contratista previa autorizacion debe ejecutar, para su pago correspondiente.

Voliumenes adicionales: A diferencia de los conceptos nuevos, son aquellos conceptos que, si se encuentran
especificados en el contrato de la obra, pero que en cierto momento exceden en su volumen/monto.
V DESCRIPCION

1. Director Divisional de Hidraulica y Construccion recibe el proyecto ejecutivo impreso o electronico de la
Direccion Divisional de Proyectos de Infraestructura y lo turna a Gerente de Supervision de Obra
correspondiente.

2. Gerente de Supervisién de Obra, una vez que revisa el expediente de manera general y en caso de
encontrar falta de permisos, licencias, derechos de paso, etc., dard aviso al &rea correspondiente de dicha
falta para su atencion, para luego turnarlo a la Subgerencia de Supervision de Obra, con los comentarios
correspondientes.

3. Subgerente de Supervisién de Obra correspondiente revisa el expediente y se asegura de manera
cuantitativa que la informacién contenida sea la necesaria y suficiente para la ejecucion de los trabajos, lo
turna a Supervisor/Residente de Obra designado por este para la supervisidn de la construccién de la obra.

4. Supervisor /Residente de Obra estudia el proyecto ejecutivo, preparando su estrategia de supervisién, en
espera de la documentacion de la propuesta técnica y econdmica del contratista al que se le adjudique el
contrato de la licitacion de la obra.

5. Gerente de Gestion Administrativa y Avance de Obras, obtiene via electrénica, del proceso de Concursos y
Contratos los contratos y licitaciones de obra publica, acta de fallo y la remite a Analista de Avance de
Obras para que obtenga del area que mantiene a su resguardo los documentos originales de las propuestas
de la licitacién, como lo son el programa de ejecucion y el catalogo de conceptos de contratista adjudicado.

6. Gerente de Gestion Administrativa y Avance de Obras entrega copia de catalogo de conceptos, programa y
contrato a Supervisor /Residente de Obra.

7. Analista de avance de Obras asignado elabora formatos para registrar las estimaciones que se generaran
en el transcurso de la obra. Asi mismo elabora el formato de captura de programa para alimentar el sistema
de control de la Direccién Divisional de Hidraulica y Construccion a Supervisor / Residente de obra.

Supervisor/residente de obra instruye a superintendente/residente de obra para que este capture el
programa de obra contratado en el formato de alimentacion al sistema de control de la Direccion Divisional
de Hidraulica y Construccion, en el cual se evaluaran los parametros de avance real contra programado en
periodos semanales.

8. Supervisor y/o Residente de Obra de manera conjunta con Superintendente/Residente de la empresa
Contratista, dan inicio formal al proceso de construccién, mediante la apertura de la Bitdcora de Obra
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1
electronica, en el caso de contratos con recurso federal, y bitdcora impresa en el caso de contratos con
recurso estatal, el cual normativamente es el instrumento de seguimiento del desarrollo de la obra, y en el
cual se plasmaran todas las incidencias propias del desarrollo de los trabajos motivo del contrato.
Supervisor y/o Residente de obra instruyen por medio de nota de bitacora al Superintendente/Residente
atender todas las clausulas del contrato y sus anexos respectivos que le competan.

Supervisor/residente de obra envia oficios de aviso de inicio de obra mediante la Direccion Divisional de
Hidraulica y Construccién a las diferentes instancias, dependencias de gobierno que deban estar
informadas del desarrollo de los trabajos, asi como las empresas privadas prestadoras de servicios con
infraestructura que pudiera presentar interferencia, cruce o paralelismo con la infraestructura proyectada

9. Residente/Supervisor de Obra, instruye a Contratista para que entregue de manera impresa y digital el
programa de obra diferido de acuerdo a la entrega del anticipo y se entrega a Analista de Obra para que se
capture éste en el sistema de control de la Direccion Divisional de Hidraulica y Construccion.

10. Gerencia de Gestion Administrativa y Avance de Obras, con base en la informacién capturada en el sistema
de control de la Direccion Divisional de Hidraulica y Construccion por Supervisor /Residente de Obra de
manera semanal, extrae el programa comparativo de avance fisico programado vs. real, para determinar la
tendencia de la evolucién de la obra en proceso. Se realiza reporte de avance fisico — financiero semanal.

11. Con base al reporte emitido por la Gerencia de Gestion Administrativa y Avance de Obras, la Direccién
Divisional de Hidraulica y Construccion conjuntamente con la Gerencia de Supervision de Obra
correspondiente, la Subgerencia de Supervision de Obra correspondiente, la Gerencia de Gestién
Administrativa y Avance de Obras y Residente /Supervisor de obra, en funcién de la tendencia de la obra,
toman acciones preventivas y correctivas en su caso, enviando Oficios de Atraso cuando se detecta
desviacion del 5% (de atraso) o se realizan reuniones con contratista y levantan minuta de acuerdos.

12. Si el atraso es sistemético y a la alza, la Direccion Divisional de Hidraulica y Construccién en acuerdo con
la Gerencia de Supervision de Obra correspondiente, la Subgerencia de Obra, la Gerencia de Gestidn
Administrativa y Avance de Obra y Residencia/Supervision de Obra, toman la decision correspondiente que
puede ser citar a contratista y llevar a cabo los replanteamientos pertinentes para acelerar los trabajos, e
incluso se puede llegar hasta la rescision administrativa del contrato, con todos los agravantes posibles que
procedan contra contratista, para lo cual, la Direccion Divisional de Hidraulica y Construccion hace del
conocimiento de Director/a General Adjunto/a de Operacién técnica y/o el Vocal Ejecutivo.

Supervisor/Residente de obra, independientemente de los acuerdos y compromisos contraidos y asentados
en la minuta del punto 11, procedera a calcular, conforme al periodo establecido en contrato para la
presentacion de estimaciones, la cédula de retenciones y/o devoluciones aplicables al o los periodos de la
estimacién conforme a los datos arrojados por la grafica comparativa de avance real vs. avance programado
del sistema de evaluacion y control de la Direccidén Divisional de Hidraulica y Construccion y al formato
establecido para este fin, entregdndolo a superintendente para su inclusion en la estimacion
correspondiente.

13. Supervisor/Residente de obra de manera conjunta con Superintendente de la empresa Contratista concilian
la volumetria ejecutada en el periodo que se determine, que puede ser semanal, quincenal 6 mensual como
maximo, tal como lo indica la normatividad aplicable.

14. Supervisor/Residente de Obra después de acordar la conciliacién de la volumetria ejecutada, en un proceso
gue no excedera de siete dias, proceden a registrar los resultados mas relevantes en la bitacora de la obra,
y se pide al contratista que presente la estimacién correspondiente, la cual ingresarq para su revision
conforme a los tiempos establecidos en la normatividad vigente aplicable.

15. Supervisor/Residente de Obra recibe la estimacion para su revision, checando que esté acorde con lo
previamente conciliado de volumetrias ejecutadas, que contenga la informacién soporte segun corresponda
y que no exista ningln error en la estimacion y borrador de factura, proceso que dura cinco dias.
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16. Supervisor/Residente de Obra autoriza y turna la estimacién a la Subgerencia de Supervisiéon de Obra para
una revision de forma genérica y su consecuente firma, proceso que dura un dia.

17. Subgerente de Supervision de Obra turna la estimacion a la Gerencia de Gestion Administrativa y Avance
de Obras, quien revisa la factura y la hoja de resumen de la estimacion y la captura en el formato Relacién
de estimaciones para su control y se imprime esta relacion validando la informacion y turna a Analista de
Avance de Obras, proceso que dura tres dias

18. Analista de Avance de Obras elabora la solicitud pago en el SA7 y turna la estimacion para firma del
Gerente de Supervision de Obra, rubricas en factura de Director/a Divisional de Hidraulica y Construccion y
Director/a General Adjunto/a de Operacion Técnica dicha obtencion de firmas no deberd exceder de un
plazo maximo de dos dias habiles, con la finalidad de no exceder los tiempos establecidos para pago una
vez autorizada la estimacion por la Supervision/Residencia de Obra establecidos en la normatividad
aplicable.

19. Analista de Avance de Obra, una vez recabadas las firmas y rubricas correspondientes, entrega la
estimacioén a la Gerencia de Programas de Inversion, para tramites subsecuentes.

20. Una vez concluida la obra, Contratista entrega el oficio de terminacion de obra a la Direccion Divisional de
Hidraulica y Construccion, quien a su vez lo turna a Gerente y Subgerente de Supervisiéon de Obra para que
se le notifique a contratista la fecha en la que se realizara la verificacién de la conclusién de los trabajos
conforme a las cantidades de ejecucién requeridas, caracteristicas y calidad contratadas.

21. Supervisor de Obra, con base a los datos obtenidos de la verificacion de los trabajos, recibe por parte del
contratista la dltima estimacion conciliada anteriormente, y procede a revisarla, autorizarla y la turna a
Subgerencia de Supervision de Obra.

22. Subgerente de Supervision de Obra revisa la estimacion de cierre de contrato, la firma, y la turna al
Gerencia de Gestion Administrativa y Avance de Obra, donde se revisa monto contratado vs. monto
erogado (que no rebase el monto contratado) y que se realice la amortizacidn total del anticipo y se elabora
oficio de solicitud de Fianza de Vicios Ocultos, que es firmado por Gerente de Supervisién de Obra.

23. Gerencia de Gestion Administrativa y Avance de Obras, una vez entregada la fianza de Vicios Ocultos,
elabora el acta de entrega — recepcion Contratista — CEA, y la pasa a Supervisor /Residente de obra para su
validacion, se recaban firmas y se tramita el pago de la estimacion de cierre de contrato

Supervisor / Residente de obra revisa los planos de obra definitivos conteniendo las adecuaciones
requeridas al proceso de construccion y una vez autorizados, recaba las firmas de las figuras autorizadas
por parte de contratista y contratante para su entrega a expediente de obra, asi como las areas operativas.

24, Gerente de Supervision de Obras en acuerdo con Subgerente de Supervision de Obras, instruyen al
Supervisor/Resiente de Obra, para que se lleve a cabo una revision final de la obra con el objeto de verificar
algun defecto de construccién, asi como algun posible pago en exceso, mismo que se ajustara en el
finiquito. Una vez concluida la revision y hechos los ajustes respectivos, la obra se procede a finiquitar
técnica, financiera y administrativamente.

Gerencia de Gestion Administrativa y Avance de Obras elabora el acta de extincion de derechos, y se
gestionan firmas, previa validacion de supervisor/residente de obra.

25. Supervisor de Obra elabora la ultima revision de la obra, realiza el cierre de la bitdcora y entrega finiquito a
la Subgerencia de Supervision de Obra para que se firme y se turne a la Gerencia de Gestion Administrativa
y Avance de Obras.

26. Gerencia de Gestion Administrativa y Avance de Obras recibe el finiquito completo (planos definitivos
impresos y electronicos, bitadcora de obra original, (impresa en caso de bitacora electrénica) para proceder a
tramitar el pago de la devolucion del Fondo de Garantia 6 el ajuste por diferencias encontradas en el
finiquito, anexando la relacion de control de estimaciones y firmandola para turnar el finiquito a Analista de
Avance de Obra y que se proceda realizar la solicitud de pago en el SA7 y recabar las firmas y rubricas en
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factura de los funcionarios correspondientes, y entregar a Programas de Inversion, anexando: acta de
entrega — recepcion, acta de finiquito y extincion de derechos, carta de No Adeudo y copia de fianza de
Vicios Ocultos.

27. Gerencia de Gestion Administrativa y Avance de Obras elabora expediente definitivo y el memorando de
envio del expediente definitivo a Programas de Inversion para la entrega de la obra ante Dependencias
Normativas. Ademas, envia expediente técnico — administrativo de la obra al &rea de Expedientes Unitarios
mediante un memorandum.

28. Subgerente de Supervision de Obra elabora memorandum de entrega de obra al area correspondiente de
su operacion, informando que la obra (contrato) se encuentra concluida y puede iniciarse su operacién y

gue se tiene un afo contra vicios ocultos.

VI REFERENCIAS

N/A
VII REGISTROS
Nombre/ PerEEn FErEEn Medio de Lugar de Tiempo de . .
2 que que o -, iy Disposicion
Cddigo Conservacion | Conservacion | Conservacion
Elabora Conserva
. . Gerencia de
Expediente de ﬁczlr'"s:t:lg: 23:::(5:?51: Imoreso Gestion Transcurso de Expedientes
la Obra P administrativay | Obra Unitarios
obra obra
Avance de obra
Supervisor de Residencia de Expedientes
Supervisor/ Obra 6 Base ) obra 6 Base de Unitarios 6
o idente d_e datos de la Impreso_ o] dgtos dela Transcurso de Base d_e datos
Bitacora de cFi\’esgben bitacora electrénico bitdcora Obra de la bitacora
Obra € Lbra electrénica de electrénica de la electrénica de
la SEFUPU SEFUPU la SEFUPU
Oficio de ger?_rlma de Analista d Gerencia de
notificacion de Ac?ri ilgir;, trativ Acgr:i: dee Imoreso Gestion Transcurso de Expedientes
atraso av Avance obra P administrativay | Obra Unitarios
y Avance de obra
de Obras
Estimacion de Gerencia de Gerencia de Expedient
Obra Contratista Programas de | Impreso Programas de 2 meses prte lentes
Inversién Inversiéon nitaros
Relacion de gere_rlma de gere_nga de Gerencia de
estimaciones Agrsr’:ilgig trativ Agﬁqtilgir; trativa Archivo Gestion 5 afios Avance de
por obra Electrénico administrativa y Obra
ay Avance y Avance de Avance de obra
de Obras Obras
. L, . . Gerencia de
Estimacion .
dltima gggﬂgﬁgr 22323?2325 Impreso Programas de 1 afio Expedientes
T Inversion Unitarios
de Obra Técnicos
Anali Gerencia de
L . na |sya de Archivo Programas de N Expedientes
Finiquito Contratista Expedientes Electronico Inversion 1 afio Unitarios
Técnicos
Solicitud d Analista d Analista d Archi Gerencia de
olicitud de nalista de nalista de rchivo Programas de ~ -
pago Avance de Expedientes Electrénico |nvgrsi(,n 10 afios Destruccion
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Obra Técnicos

Acta/recepcion

Analista de Analista de Subgerencia de .
de obra Avance de Expedientes Impreso Expedientes 10 afios Expedientes
Contratista/ XPEX P ped unitarios
Obra Técnicos Unitarios
C.E.A
Rev-05
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PROCEDIMIENTO

Convenio
Area funcional: Responsables:
PR-CN-CO-04 Direccion General Adjunta de Direccion Divisional de Hidraulica y
Operacion Técnica Construccion

| OBJETIVO

Realizar todos los tramites necesarios para la autorizacién de conceptos nuevos y/o volimenes excedentes que
de la obra en construccion, para la gestion del recurso adicional y de esta manera proceder a la solicitud y
formalizacién de convenio.

Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

1. Esresponsabilidad de Supervisor y/o Residente de Obra, solicitar y obtener del Contratista el presupuesto y
programa de trabajos a ejecutar de los conceptos nuevos y/o volimenes excedentes, asi como avalar los
documentos presentados.

2. Gerente de Gestion Administrativa y Avance de Obras debera realizar el formato mdultiple de movimientos
presupuestales de obra publica, mismo que validara y firmard Director/a Divisional de Hidraulica y
Construccion y Director/a General Adjunto/a de Operacion Técnica.

3. Director/a Divisional de Hidraulica y Construccion debera someter el formato multiple de movimientos
presupuestales de obra publica a la Direccién Divisional de Finanzas.

4. Los convenios se ajustaran a lo establecido en las leyes tanto federal como estatal.
11 ALCANCE

e Direccion General Adjunta de Operacién Técnica.

e Direccion Divisional de Hidraulica 'y Construccion.

e Direccion Divisional de Proyectos de Infraestructura.
e Gerencia de Programas de Inversién.

e Gerencia Gestién Administrativa y Avance de Obra.

e Gerencia de Supervision de Obra.

IV DEFINICIONES

Conceptos nuevos: Son aquellos conceptos que no se encuentran en el catalogo del contrato de obra
correspondiente y que el contratista previa autorizacion debe ejecutar, para que proceda su pago
correspondiente.

Volumenes excedentes: Se refieren a las cantidades de obra adicionales a las originalmente pactadas en el
catalogo del contrato.

V DESCRIPCION

1. Supervisor y/o Residente de Obra detecta, en conjunto con el contratista durante el proceso de la obra en
construccion, conceptos nuevos y/o volumenes excedentes que no se podran cubrir con el monto
contratado (especificado en el contrato), solicitando al contratista presentar un presupuesto y programa de
trabajo para su ejecucion.

2. Supervisor y/o Residente de Obra recibe de contratista presupuesto y programa de trabajos a ejecutar de
los conceptos nuevos y/o voliumenes excedentes, validando mediante su firma y elabora un dictamen
técnico el cual presenta al Subgerente de Supervision de obra Urbana/Rural.
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Subgerente de Supervision de Obra Urbana/Rural recibe presupuesto y dictamen técnico, firma la
documentacion y la turna a la Gerencia de Gestion Administrativa y Avance de Obras.

Gerencia de Gestion Administrativa y Avance de Obra emite solicitud de presupuesto con formato
autorizado a la Direccion Divisional de Finanzas, la solicitud de los Recursos.

La Direccion Divisional de Fianzas emite autorizacion de los recursos solicitados.

Gerencia de Gestién Administrativa y Avance de Obras recibe presupuesto, dictamen técnico por parte del
Supervisor/Residente de Obra.

Al obtener la aprobacion del recurso mediante un memorandum por parte de la Direccién Divisional de
Finanzas, el Gerente de Gestion Administrativa y Avance de Obras elabora una solicitud de convenio
modificatorio de monto donde se detalla el monto a contratar por convenio y anexa el dictamen técnico
elaborado por Supervisor/Residente de Obra.

El memorandum de solicitud de convenio es firmado por Director/a Divisional de Hidraulica y Construccion y
se turna a la Direccién Divisional Juridica para la elaboracion del convenio.

Una vez formalizado el convenio, la Direccion Divisional Juridica envia copia por medio electronico, para los

tramites subsecuentes y cerrar administrativamente el contrato.

VI REFERENCIAS

N/A
VIl REGISTROS
Nombre/ FRELIEY FREOLE Medio de Lugar de Tiempo de . .
2T que que 2a -, iy Disposicion
Cdbdigo Conservacion | Conservacion | Conservacion
Elabora Conserva
Catélogo de
conceptos de ] ) . .
obra que Direccion Direccion Hasta la Expedi
Contratista | Divisional Impreso Divisional formalizacion Xpedientes
comprende ot p e Unitarios
el convenio Juridica Juridica del contrato
Dictamen
Tecnico, _ Direccion Direccién Hasta la .
(Iiundamenta Supervisor | Divisional Impreso Divisional formalizacion Expedientes
ciony de Obra Juridica Juridica del contrato Unitarios
motivacion
de convenio).
Gerente de
. Gestion | pireccion Direccién Hasta la .
Solicitud de | Administrati | pjyisjonal Impreso Divisional formalizacion Expedientes
Avance de
Obras
Gerente de
Formato Gerente de | Gestién
mdltiple de Gestion | Administrativ Impreso Bodgga de 5 afios Archivo
movimientos | Administrati | 5 y Avance Topégrafos Muerto
presupuestal | vay de Obras
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Control de Avance Fisico Financiero de Obra

Area funcional: Responsables:

PR-CN-CA-05 Direccion General Adjunta de Direccion Divisional de Hidraulica y
Operacion Técnica Construccion

| OBJETIVO

Llevar el Control del Avance Fisico-Financiero de Obra bajo Contrato, generando la informacién necesaria para

obtener en el transcurso de la obra la evaluacion fisico-financiera con la tendencia de avance de la obra en

tiem

po real, la proyeccion de la obra, para retroalimentar de manera oportuna y preventiva a la supervision y

generar elementos para la toma de decisiones a la Direccion Divisional de Hidraulica y Construccion y Direccion
General Adjunta de Operacion Técnica.

Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

1.

2,
1A

Gestion Administrativa y Avance de Obras debera solicitar a las areas de Licitaciones, Programas de
Inversién y Precios Unitarios el programa de obra y el catdlogo de conceptos, referente a la obra en
construccion correspondiente.

Supervisor de Obra/Residente debera reportar cada semana el avance fisico de las obras.
LCANCE

e Direccion General Adjunta de Operacién Técnica.

e Direccion Divisional de Hidraulica y Construccion.

e Direccion Divisional de Proyectos de Infraestructura.

e Gerencia de Gestion Administrativa y Avance de Obra.

e Gerencia de Supervision de Obra

IV DEFINICIONES

N/A

V DESCRIPCION

1.

La Gerencia de Gestion Administrativa y Avance de Obra obtiene el catalogo de conceptos y programas de
obra en la Gerencia de Licitaciones de Obra Publica y Adquisiciones las Licitaciones, Direccién Divisional de
Finanzas de la(s) obra(s) a realizarse.

Analista de Avance de Obra obtiene en archivo electrénico el programa de obra y catalogo de conceptos
propuestos por contratista ganador de la licitacién, a través de Supervisor/Residente de Obra y lo sube en el
sistema de control de la Direccién Divisional de Hidraulica y Construccion.

Supervisor y/o Residente de Obra captura en el sistema de control de la Direccion Divisional de Hidraulica y
Construccién sus avances fisicos de obra todos los dias jueves/viernes. Si existen cambios al proyecto, ya
sea que no se ejecutaran conceptos 6 que se presentan conceptos nuevos, o ampliaciones en el tiempo y
costo, Supervisor y/o Residente de Obra debera dar aviso a la Subgerencia de Gestién Administrativa y
Avance de Obras en el formato en Excel con las debidas modificaciones para que Analista de Avance de
Obras capture las modificaciones en el catalogo y en el programa de ejecucion el sistema de control de la
Direccién Divisional de Hidraulica y Construccién y el avance que se obtenga sea lo mas apegado a lo real y
asi mismo generar de manera oportuna la gestion financiera y convenios de monto y tiempo.

Analista de avance de obras en base a los reportes semanales de avances fisicos capturados por la
Gerencia de Supervision de Obra, imprime gréficas de avance fisico, donde se plasman los avances de los
trabajos realizados por los contratistas contra los trabajos previamente programados, las cuales forman
parte del expediente técnico administrativo de la obra.
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PROCEDIMIENTO

Control de Avance Fisico Financiero de Obra
PR-CN-CA-05

5. Gerente de Gestion Administrativa y Avance de Obras en base a los avances reportados por los
supervisores y/o Residente de obra y las gréficas obtenidas en el sistema de control de la Direcciéon
Divisional de Hidraulica y Construccion realiza reporte de avance de obra, sefialando atrasos en la
ejecucion de acuerdo a programas, tiempos programados, ampliaciones en tiempo y/o monto, monto
estimado, suspensiones, anticipos. Enviando reporte a Director Divisional de Hidraulica y Construccion, a
Gerente de Supervision de Obra, a Subgerente de Supervision de Obra Urbana/Rural, y a los Supervisores
y/o Residentes de Obras para las acciones necesarias para lograr obras en tiempo, calidad y costos
programados, haciendo llegar copia a la Direccion General Adjunta de Operacion Técnica.

6. La Direccion Divisional de Hidraulica y Construccion junto con la Gerencia de Supervision de Obra y la
Gerencia de Gestion Administrativa y Avance de Obra, analizan de manera conjunta la tendencia de la obra,
si esta no cambia o incrementa el atraso se elaboran oficios de atraso, o reuniones con el contratista y se
elabora minuta de acuerdos, si persiste el atraso se inicia proceso de rescision, véase procedimiento
Supervision de Obra bajo contrato (PR-CN-S0O-03) y/o procedimiento Rescision de contrato (PR-CN-RC-09).

VI REFERENCIAS
N/A
VII REGISTROS

Nombre/ PerEEn FErEEn Medio de Lugar de Tiempo de . .
2 que que o -, iy Disposicion
Cddigo Conservacion | Conservacion | Conservacion
Elabora Conserva
Direccion
Catalogo de Proyectista | Proyectista Impreso Divisional de Indeterminado Exped.|entes
Conceptos Proyectos de Unitarios
Infraestructura
Catalogo de Analista de Direccion . Expedientes
Conceptos Contratista | Precios Impreso Divisional de | Indeterminado | 7o o
Contratado Unitarios Finanzas
Gerencia de
Formato de Analista de | Analista de Gestion :
Impreso y e . Transcurso de | Expedientes
Avance de Avance de | Avance de electronico Administrativa Obra Unitarios
Obra Obra Obra y Avance de
Obras
lista d Gerencia de
Avance Supervisor ﬁ\r/]:r:?:t;l dee IMDreso Gestion Transcurso de | Expedientes
Semanal de Obra b P Administrativa | Opra Unitarios
obra y Avance de
Obras
Gerencia Gerencia de
de Gestion . Gestion
Reporte de dmini . | Analista de dmini . d q
Avance de Administrati Avance de electrénico Administrativa | Transcurso de | Avance de
vay y Avance de Obra Obra
Obra obra
Avance de Obras
Obras
Gerencia Direccion
Catalogo de | de Gestion : Divisional de . Expedientes
Conceptos Administrati | EXPedientes | Impreso y Finanzas Indeterminado |} oo
Unitarios electrénico
Contratado vay
Avance de
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PROCEDIMIENTO

Control de Avance Fisico Financiero de Obra

PR-CN-CA-05
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Obra
Gerencia Gerencia de
de Gestion | Analista de Gestion . _
Avances Administrati | Avance de Impre§o_y Administrativa Indeterminado Expedientes
fisicos vay Obra electronico y Avance de Unitarios
Avance de Obras
Obra
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PROCEDIMIENTO

Control de Estimaciones

Clave: Area funcional: Responsables:

PR-CN-CE-06 Direccion General Adjunta de Direccion Divisional de Hidraulica y
Operacion Técnica Construccion

| OBJETIVO

Realizar las acciones necesarias para registrar y tramitar las estimaciones por obra ejecutada que se generan en
el transcurso de la construccidn de la obra correspondiente.

Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

1. Toda la documentacion que Contratista entregue a Supervisor y/o Residente de Obra debera estar correcta 'y
completa, de lo contrario, Supervisor y/o Residente de Obra regresara la misma a Contratista.

2. Analista de Avance de obra debera realizar solicitud de pago, en base a la informacién recibida y validada
por Gerencia de Gestiébn Administrativa y Avance de Obras, mismo que debera turnar a la Gerencia de
Programas de Inversion para su seguimiento.

Il ALCANCE

e  Direccién General Adjunta de Operacion Técnica.

e Direccion Divisional de Hidraulica y Construccion.

e  Gerencia de Programas de Inversion.

e  Gerencia de Gestion Administrativa y Avance de Obra.
e  Gerencia de Supervision de Obra.

IV DEFINICIONES

Generador de Volumen de Obra: Son las dimensiones geométricas que representan las cantidades de obra
ejecutadas, las cuales mediante operaciones matematicas dan lugar a volimenes de obra ejecutada.

Hoja de Detalle: Documento donde se especifican todos los conceptos a cobrar de la obra, acorde al catalogo de
conceptos de la misma.

Hoja de Resumen: Es un concentrado de la(s) hoja(s) de detalle donde se plasman los conceptos a cobrar mas
las deducciones.

Certificado de Calidad: Documento que obtiene elContratista por parte de proveedores de materiales necesarios
para la construccién de la obra, donde se certifica la buena calidad de los materiales.

Formatos de Estimacion de Obra: Se componen por la informacion de los generadores de volumen de obra, hoja
de detalle y hoja de resumen.

Memoria Fotografica: Historial fotografico de la evolucién de la obra siguiendo el desarrollo de la misma desde el
inicio hasta su conclusion.

Notas de Bitacora (conciliacién de estimaciones): Representan el acuerdo entre contratista y supervisor de la
obra, de los volimenes medidos en campo y su cubicacién con base a las especificaciones técnicas de la
C.E.A.

V DESCRIPCION

1. Supervisor y/o Residente de Obra de manera conjunta con Superintendente de la empresa contratista
procede a generar la volumetria ejecutada en el periodo que se determine, que puede ser semanal,
quincenal o mensual, tal como indica la normatividad aplicable, proceso que dura cinco dias.

2. Supervisor y/o Residente de Obra, después de acordar la conciliacién de la volumetria ejecutada, en un
proceso que no excede de cinco dias como maximo, se procede a registrar los resultados mas relevantes
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PROCEDIMIENTO

Control de Estimaciones
PR-CN-CE-06

en la bitdcora de la obra, y se pide al contratista que presente la estimacion correspondiente, la cual
ingresard para su revision y firmas de funcionarios designados.

Supervisor y/o Residente de Obra recibe la estimacién para su revision, asegurando que esté acorde con lo
ya previamente conciliado de volumetrias ejecutadas, y que no exista ningun error en la estimacién y
factura.

Autoriza la estimacién y turna a Subgerente de Supervision de Obra Urbana/Rural para una revision de
forma genérica y su consecuente firma, proceso que dura un dia.

Subgerente de Supervision de Obra Urbana/Rural turna la estimacién a la Gerencia de Gestion
Administrativa y Avance de Obras, quien revisa la factura y la hoja de resumen de la estimacién y se
captura en formato Relacion de estimaciones para su control y se imprime esta relacion validando la
informacién, ademas realiza un indice de estimacion, en el cual se relacionan los documentos que integran
la estimacidn para su tramite y se turna a Analista de Avance de Obra.

Analista de Avance de Obra revisa si existen recursos en el sistema SA7 para la captura de solicitud de
pago de la estimacién, en caso de que no se tengan los recursos en el sistema, se solicita el dinero por
medio de un correo electrénico a la Gerencia de Programas de Inversion, cuando se recibe la respuesta
favorable, Analista de Avance de Obra elabora la solicitud pago en el SA7, turna la estimacion y la relacion
de estimaciones para firmas de Gerente de Supervision de Obra, rubricas de Director/a Divisional de
Hidraulica y Construccién y Director/a General Adjunto/a de Operacién Técnica.

Analista de Avance de Obra, una vez recabadas las firmas correspondientes, turna la estimacién a la
Gerencia de Programas de Inversion, para tramites subsecuentes.

VI REFERENCIAS

N/A
VIl REGISTROS
Nombre/ Personal PersenE! Medio de Lugar de Tiempo de . L
2T que 2a -, iy Disposicion
Cdbdigo gue Elabora Conservacion | Conservacion | Conservacion
Conserva
Volumetria Contratista Supervisor de Imoreso Supervisor de Transcurso de Expedientes
Obra P Obra Obra Unitarios
Supervisor de Residencia de Expedientes
Supervisor Obra 6 Base obra 6 Base de Unitarios 6
Bitacora de ylo de datos de la Impreso 6 datos de la Transcurso de Base de datos
Obra Residente de bithcora electrénico bithcora Obra de la bitacora
Obra electronica de electrénica de la electrénica de
la SEFUPU SEFUPU la SEFUPU
. L Gerencia de Gerencia de .
Estimacion de Contratista Programa de Impreso Programa de 2 meses Expedientes
Obra grama P grama Unitarios
Inversion Inversién
Gerencia de
L Gestion . .
Re.IaC|o.n de Administrativ Avance de ArCh,'VQ Avance de Obra 5 afios Expgdlgntes
Estimaciones Obra Electrénico Unitarios
ay Avance
de Obras
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PROCEDIMIENTO

Conceptos Nuevos

Clave: Area funcional: Responsables:

PR-CN-CN-07 Direccion General Adjunta de Direccion Divisional de Hidraulica y
Operacion Técnica Construccion

| OBJETIVO

Realizar todos los tramites necesarios para que se autoricen y gestione el pago a Contratista de aquellos
conceptos nuevos a ejecutarse en la construccion de una obra correspondiente.

Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

1.

Supervisor y/o Residente de Obra es el Unico facultado para indicarle a Contratista de la ejecucion de
conceptos nuevos en el transcurso de la construccion de la misma.
Contratista contard con un plazo no mayor a 05 cinco dias naturales para la entrega a Supervisor y/o
Residente de Obra de la ficha de analisis de precios unitarios nuevos y de la orden de trabajo
correspondiente.

11 ALCANCE

Direccion General Adjunta de Operacién Técnica.
Direccion Divisional de Hidraulica y Construccion.
Direccion Divisional de Proyectos de Infraestructura.
Gerencia de Gestion Administrativa y Avance de Obra.

Gerencia de Supervision de Obra.

IV DEFINICIONES

Conceptos Nuevos: Son aquellos conceptos que no se encuentran en el catdlogo del contrato de obra
correspondiente y que el Contratista previa autorizacion debe ejecutar, para que proceda su pago
correspondiente.

V DESCRIPCION

1.

Supervisor y/o Residente de Obra mediante nota de bitacora de obra y orden de trabajo da la instruccién al
Contratista de ejecutar concepto(s) nuevo(s), previo visto bueno de proyectista responsable mediante
memorandum o minuta de trabajo y le solicita presentar ficha(s) de analisis de precios unitarios.

Supervisor y/o Residente de Obra recibe de Contratista ficha de analisis de precio unitario, copia de nota de
bitacora y nota informativa, valida la procedencia firmando y asentando si es revisibn o asignacién de
precio; turna a Gerente de Gestion Administrativa y Avance de Obras.

Gerente de Gestion Administrativa y Avance de Obras recibe de Supervisor y/o Residente de Obra ficha de
analisis, nota informativa y orden de trabajo con la justificaciéon del concepto, elaborando en base a lo
anterior un memorando para revision 6 asignacion de precios de conceptos nuevos a cobrar por el
Contratista, dirigido a la Direccion Divisional de Finanzas y firmado por Director Divisional de Hidraulica y
Construccioén.

Direccién Divisional de Finanzas recibe y da tramite a su procedimiento de analisis de precios unitarios por
conceptos de obra nuevos y genera respuesta mediante oficio dirigido a contratista, el cual es entregado a
contratista por Supervisor/Residente de la Obra.

Gerente de Gestion Administrativa y Avance de Obras archiva en expediente correspondiente el acuse de
recibo del oficio de autorizacion de precios por conceptos nuevos, para consultas posteriores.
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PROCEDIMIENTO

Conceptos Nuevos

VI REFERENCIAS

N/A

VII REGISTROS

Nombre/ Personal Peasuoenal Medio de Lugar de Tiempo de Disposicién
Caodigo gue Elabora Conserva Conservacién | Conservacion | Conservacion
Supervisor Expedientes
de Obra 6 Residencia de Unitarios 6
Supervisor | Base de obra 6 Base Base de
Nota de ylo datos de la Impreso 6 de datos de la | Transcurso de | datos de la
Bitacora Residente bitacora electronico bitacora Obra bitacora
de Obra electronica electronica de electronica
de la la SEFUPU de la
SEFUPU SEFUPU
Orden de . .
. . Subgerencia Subgerencia :
trabajo de Supervisor ; ; ~ Expedientes
de Precios Impreso de Precios 2 afios L
conceptos de Obra Unitarios Unitarios Unitarios
nuevos
F'C,h?‘.de Subgerencia Subgerencia .
analisis de : ; ; o Expedientes
recio Contratista | de Precios Impreso de Precios 2 afos Unitarios
precio Unitarios Unitarios
unitario
Ofiico Gerenc[af Gerencia de
L de Gestion - .
autorizacion L . | Gestion Subgerencia .
. Administrati - . . o Expedientes
de precio Administrativ | Impreso de Precios 2 aflos L
o vay o Unitarios
unitario a ay Avance Unitarios
Contratista Avance de de Obra
Obra
Rev-04
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PROCEDIMIENTO

Finiquito de Obra

Area funcional: Responsables:
PR-CN-FO-08 Direccion General Adjunta de Direccion Divisional de Hidraulica y
Operacion Técnica Construccion

| OBJETIVO

Elaborar el Cierre fisico financiero de la obra en conjunto con Contratista para determinar diferencias para que
estas se ajusten en la estimacion final para que se efectle su pago correspondiente al término de la obra.

Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

1. La responsabilidad del cierre de la bitacora de obra corresponde a Supervisor y/o Residente de Obra en
conjunto con el contratista de la misma.

2. Toda la documentacion que Contratista entregue a Supervisor y/o Residente de Obra debera estar de
acuerdo a los términos conciliados para el finiquito previamente, de lo contrario Supervisor y/o Residente de
Obra regresara la misma a contratista para las correcciones necesarias.

3. Es responsabilidad de Supervisor y/o Residente de Obra dar seguimiento a la entrega de planos de obra
terminada por parte de Contratista de la obra, mismos que se entregaran a Subgerente de Gestion
Administrativa y Avance de Obras.

11 ALCANCE

e  Direccién General Adjunta de Operacion Técnica.
e Direccion Divisional de Hidraulica y Construccion.
e  Gerencia de Programas de Inversion.

e  Gerencia de Supervision de Obra

e  Gerencia de Gestion Administrativa y Avance de Obra.

IV DEFINICIONES

Finiquito: Cierre fisico financiero de la obra en el cual las posibles diferencias volumétricas quedaran reflejadas y
subsanadas a satisfaccién de Supervisor y/o Residente de Obra y contratista.

Hoja de Detalle: Documento donde se especifican todos los conceptos a cobrar de la obra, acorde al catalogo de
conceptos de la misma.

Hoja de Resumen: Es un concentrado de la(s) hoja(s) de detalle donde se plasman los conceptos a cobrar mas
las deducciones.

Certificado de Calidad: Documento que obtiene Contratista por parte de proveedores de materiales necesarios
para la construccién de la obra, donde se certifica la buena calidad de los materiales.

Formatos de Estimacion de Obra: Se componen por la informacion de los generadores de volumen de obra, hoja
de detalle y hoja de resumen.

Generador de Volumen de Obra: Conceptualizacién geométrica de la obra ejecutada donde se especifica en que
partida se encuentra el concepto realizado en la obra (acorde al catdlogo de conceptos de la obra
correspondiente) y las operaciones para obtener el volumen de trabajo realizado conteniendo el nombre del
contrato de la obra, el nimero de contrato de la obra, nombre de la obra, los frentes de trabajo de la obra, firmas
de contratista y de Supervisor y/o Residente, croquis de la obra y los volimenes de la misma.
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PROCEDIMIENTO

Finiquito de Obra
PR-CN-FO-08

Finiquito: Documento mediante el cual se valida la ejecucion al 100% de la obra por parte de la Subgerencia de
Supervision de Obra conjuntamente con Supervisor y/o Residente de Obra, indicando que es el cierre
administrativo del contrato.

V DESCRIPCION

1.

Gerente de Supervision de Obra en acuerdo con Subgerente de Supervision de Obra Urbana/Rural,
instruyen a Supervisor y/o Residente de Obra, para que se lleve a cabo una revision final de la obra previo
aviso de terminacién del Contratista a la Direccion Divisional de Hidraulica y Construccion con el objeto de
verificar algun defecto de construccién, asi como algun posible pago en exceso, mismo que se ajustara en
la estimacion de cierre de contrato. Una vez concluida la revision y hechos los ajustes respectivos, la obra
se procede a finiquitar técnica, financiera y administrativamente, en los términos que marca la Ley de Obra
Pudblica y Servicios Relacionada con los Mismas y su Reglamento, asi como la Ley de Obra Publica del
Estado de Querétaro.

Subgerente de Supervision de Obra Urbana/Rural revisa la estimacion de cierre de contrato y procede a
turnarla al area de Gerencia de Gestion Administrativa y Avance de Obra para la revision de monto
contratado vs. monto erogado (que no se rebase el monto contratado) y que se realice la amortizacion total
del anticipo, posteriormente se elabora el oficio de solicitud de fianza de vicios ocultos y posterior a la
entrega de la fianza de Vicios Ocultos se elabora el acta — recepcién de obra Contratista — C.E.A. y se
tramita el pago de la estimacion.

Supervisor y/o Residente de Obra, recibe por parte del contratista la estimacion dltima, en la cual se realiza
la devolucion del fondo de garantia que se retuvo durante el transcurso de la obra, junto con planos
definitivos en archivo electronico e impresos, procede a validarla y autorizarla para posteriormente turnar a
Subgerente de Supervision de Obra Urbana/Rural.

Supervisor y/o Residente de Obra turna la estimacion de finiquito a la Gerencia de Gestion Administrativa y
Avance de Obras para su trAdmite anexando acta de entrega recepcién, acta de finiquito, carta de No
Adeudo por parte de contratista, relacion de estimaciones y el indice de la estimacion.

Se procede al tramite de estimaciones PR-CN-CE-06 Control de estimaciones.

VI REFERENCIAS
N/A
VII REGISTROS

Nombre/ Personal Persens! Medio de Lugar de Tiempo de . .
2T que 2 - iy Disposicion
Cdbdigo gue Elabora C Conservacion | Conservacion | Conservacion
onserva
Supervision Gerencia de .
. . ylo o Transcurso de | Expedientes
Volumetria Contratista . Impreso Supervision de o
Residente de Obra Unitarios
Obra
Obra
Supervisor Expedientes
de Obra 6 Residencia de Unitarios 6
Supervisor | Base de obra 6 Base Base de
Bitacora de y/o datos de la Impreso 6 de datos de la | Transcurso de | datos de la
obra Residente bitacora electronico bitacora Obra bitacora
de Obra electronica electronica de electronica
de la la SEFUPU de la
SEFUPU SEFUPU
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Finiquito de Obra
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L ————————— ]
. C Gerencia de Gerencia de .
Estimacion Contratista | Programas Impreso Programas de | 2 meses Exped_lentes
de Obra - L Unitarios
de Inversion Inversion
Gerenc[a, Gerencia de Gerencia de
de Gestion Gestion Gestion
Rel_amon de Administrati Administrativ Archlvp _ Administrativa | 5 afios Exped_lentes
Estimaciones | vay Electrénico Unitarios
Avance de | &Y Avance y Avance de
de Obras Obras
Obras
Gerencia de Gerencia de .
S . Expedientes
Finiquito Contratista | Programas Impreso Programas de | 2 meses Unitarios
de inversion Inversion
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PROCEDIMIENTO

Recisién de Contrato

Clave: Area funcional: Responsables:

PR-CN-RC-09 Direccion General Adjunta de Direccion Divisional de Hidraulica y
Operacion Técnica Construccion

| OBJETIVO

Extinguir las obligaciones adquiridas por la dependencia a raiz de la firma de un contrato de obra publica como
consecuencia del incumplimiento de las obligaciones adquiridas por el contratista.

Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

1. Para poder rescindir administrativamente un contrato se deber4d tomar en cuenta las siguientes
consideraciones.

Procedera la rescisién administrativa por causas imputables a contratista:

a.

Si por causas imputables a él, no inician los trabajos objeto del contrato dentro de los primeros quince
dias siguientes a la fecha convenida sin causa justificada.

Si interrumpe injustificadamente la ejecucién de los trabajos o se niega a reparar 0 reponer alguna
parte de ellos, que hubiere sido detectada como defectuosa por la CEA.

Si no ejecuta los trabajos de conformidad con lo estipulado en el contrato o sin motivo justificado no
acata las ordenes dadas por Supervisor/Residente de obra.

Si no da cumplimiento a los programas de ejecucion por falta de materiales, trabajadores o equipo de
construccion y, que a juicio de la CEA el atraso pueda dificultar la terminacion satisfactoria de los
trabajos en el plazo estipulado. No implicara retraso en el programa de ejecucion de la obra y, por
tanto, no se considera como incumplimiento del contrato y causa de su rescisién, cuando el atraso
tenga lugar por la falta de informacion referente a los planos, especificaciones o normas de calidad, de
entrega fisica de las areas de trabajo y de entrega oportuna de materiales y equipos de instalacion
permanente, de licencias, y permisos que deba de proporcionar o suministrar a la contratante, asi como
cuando la entidad hubiere ordenado la suspensién de los trabajos.

Si es declarado en concurso mercantil en los términos de la ley de concursos mercantiles.

Si subcontrata parte de los trabajos objeto del contrato, sin contar con la autorizacién por escrito de la
CEA.

Si cede los derechos de cobro derivados del contrato, sin contar con la autorizacion por escrito de la
CEA.

Si el contratista no da ala CEA y a las dependencias que tengan facultad de intervenir, las facilidades y
datos necesarios para la inspeccién, vigilancia y supervision de los materiales y trabajos.

Si siendo extranjero, invoca la proteccién de su gobierno en relacién con el contrato, y

En general por el incumplimiento de cualquiera de las obligaciones derivadas del contrato, las leyes,
tratados y demas aplicables.

Por deficiencias en la terminacion de los trabajos, de acuerdo a las condiciones requeridas en los
contratos.

2. La CEA podra establecer en los contratos otras causas de rescision atendiendo a las caracteristicas,
magnitud y complejidad de los trabajos.

3. La CEA podra, junto con el contratista, dentro del finiquito, conciliar los saldos derivados de la rescision con
el fin de preservar los intereses de las partes.
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PROCEDIMIENTO

Recisién de Contrato
PR-CN-RC-09

I ALCANCE

e  Direccién General Adjunta de Operacion Técnica.

e  Direccion Divisional de Hidraulica y Construccion.

e  Gerencia de Supervision de Obra.

e  Gerencia de Gestion Administrativa y Avance de Obra.

IV DEFINICIONES

Acta circunstanciada: Carta que establece el estado y circunstancias en que se encuentra la obra.
Finiquito: Determinacion de las obligaciones a cumplir por cada una de las partes.

Terminacion Anticipada: Determinacion tomada por la entidad de dar por concluidos los trabajos que se estén
ejecutando al amparo de un contrato de obra publica.

V DESCRIPCION

1. Supervisor y/o Residente de Obra informa al area la Gerencia de Gestion Administrativa y Avance de Obras
y a Subgerente de Supervisidon de Obra Urbana/Rural, sobre la situacién de la obra en base a la supervision
realizada reportando el avance de esta y comparandolo con el programa calendarizado.

2. La Gerencia de Gestion Administrativa y Avance de Obras elabora un el estatus de Avance fisico-financiero
de Obra con el que se analiza su cumplimiento en tiempo y forma, este analisis se hace en la junta semanal
gue se tiene con Gerente de Supervisién de Obra y la Direccion Divisional de Hidraulica y Construccion.
Una vez que es revisada y analizada la informacién se observa la tendencia de la obra hacia el
cumplimiento satisfactorio de los programas. Producto de andlisis y evaluacién de la informacién se
establecen las Consideraciones Preliminares; en caso de que el atraso sea mayor al 5%, primeramente se
le envia un oficio de la Direccién Divisional de Hidraulica y Construccién a Contratista, mencionando el
atraso y conminandolo a incrementar la fuerza de trabajo para recuperar este, si el atraso es sistematicoy a
la alza se le envia otro en el mismo sentido y si no se aplica el contratista, entonces se le envia otro en el
gue se le conmina a incrementar su fuerza de trabajo para recuperar el atraso, mencionando que en caso
de no hacerlo se le podra iniciar el proceso de rescision. A fin de dar seguimiento a esta situacion se le
podra citar al contratista en oficinas centrales para establecer Acuerdos y Compromisos que coadyuven a la
conclusion de la obra.

3. Si del andlisis de las consideraciones preliminares muestran un atraso irrecuperable o incumplimiento de lo
estipulado en el contrato y cuando a juicio de la Direccion Divisional de Hidraulica y Construccion, el
Gerente de Supervision de Obra y la Gerencia de Gestibn Administrativa y Avance de Obra, el
incumplimiento amerita la rescision del contrato se procedera a dar inicio al procedimiento de rescision de
contrato de comuan acuerdo con el Vocal Ejecutivo.

4. Para efectuar la rescision de contrato se inicia con la notificacién a contratista mediante un oficio firmado por
el Vocal Ejecutivo, el cual es revisado, complementado y validado por la Direccién Divisional Juridica, en el
que se le avisa sobre el incumplimiento en que ha incurrido, detallando los hechos que motivan la
determinacién tomada e informandole respecto al inicio del procedimiento de rescisién y otorgandole quince
dias habiles para que alegue lo que a su interés convenga y aporte en su caso las pruebas que considere
pertinentes. Dentro de este documento se le solicitard que en un periodo no mayor a diez dias naturales
deber& devolver toda la documentacion que la CEA le haya entregado para la ejecucion de la misma.

Se suspende todo tramite de pago sobre trabajos ejecutados pendientes de pago.

Una vez transcurridos el plazo de los 15 dias hébiles después de la notificacion, se emitird una resolucion
considerando los argumentos y pruebas que hubiere hecho valer contratista. Esta resolucién sera emitida
inclusive si contratista no manifieste nada, la cual revisara, complementara y validar& la Direccion Divisional
Juridica y sera firmada por el Vocal Ejecutivo.
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PROCEDIMIENTO

Recision de Contrato
PR-CN-RC-09
1
7. La Direccion Divisional de Hidraulica y Construccion emite un oficio a Organo Interno de Control notificando
la determinacion tomada, a mas tardar el dltimo dia habil del mes en que se haya llevado a efecto la
rescision.

8. Supervisor y/o Residente de Obra procede a tomar inmediata posesion de los trabajos ejecutados para
hacerse cargo del inmueble y de las instalaciones respectivas, levantando, con o sin la comparecencia de
contratista, acta circunstanciada del estado en que se encuentre la obra ante la presencia de fedatario
publico.

9. EIl Contratista en coordinacion con el Supervisor/Residente de Obra, elabora el finiquito que proceda en
relacion con los trabajos realizados por la constructora, en un plazo de treinta dias naturales siguientes a la
fecha de comunicacion de la determinacioén de la rescision del contrato.

a. En el caso de que exista saldo a favor de la CEA se debera exigir al contratista la entrega de los
recursos, previendo el sobrecosto de los trabajos aun no ejecutados que se encuentren
atrasados conforme al programa vigente, asi como lo relativo a la recuperacion de los materiales
y equipos que, en su caso, hayan sido entregados a contratista, a fin de proceder a hacer
efectivas las garantias.

b. En caso de que exista algun saldo a favor de contratista se pone a disposiciéon de contratista el
saldo estimado.

10. En caso de que, contratista no se presente a conciliar los trabajos ejecutados dentro del plazo de 30 dias
naturales, Supervisor y/o Residente de obra elabora la estimacion de finiquito en forma unilateral
autorizandola y la turnara a Subgerente de Supervisién de Obra Urbana/Rural.

11. Para el caso que exista saldo a favor de la CEA, se le exige al contratista, con oficio que elabora Gerente de
Supervision de Obra y es firmado por el Director/a Divisional de Hidraulica y Construccién la devolucién del
importe resultante, otorgandole 5 dias habiles para su entrega; en caso de hacer caso omiso o de negarse a
recibir la notificacion, se solicitara el apoyo de la Direccidn Divisional Juridica para que por medios juridicos
se realice tanto la entrega del oficio de reintegro como la recuperacién del importe resultante.

12. Para la solicitud de intervencién juridica se hace por escrito, por medio de memorandum que es elaborado
por Gerente de Supervisién de Obra y firmado por el Director/a Divisional de Hidraulica y Construccion,
especificando claramente los pasos que se realizaran para la rescision de contrato, asi como el importe a
recuperar, resultado de la estimacién de finiquito, que preparard y autorizara al/la Supervisor/a ylo
Residente de Obra.

13. La Direccion Divisional Juridica determina y notifica al &rea correspondiente de los documentos necesarios
para realizar la intervencion juridica hasta la total recuperacion del importe resultante a favor de la CEA.

VI REFERENCIAS

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
e Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
e Ley de Obra Publica del Estado de Querétaro.

VII REGISTROS

Nombre/ Personal Personal Medio de Lugar de Tiempo de . .
oy que que 74 - e Disposicion
Cddigo Conservacion | Conservacion | Conservacion
Elabora Conserva
Bitacora de Supervisor | Supervisor Impreso 6 Residencia de | Transcurso de | EXxpedientes
obra y/o de Obra 6 electrénico obra 6 Base Obra Unitarios 6
Residente Base de de datos de la Base de
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Recisién de Contrato
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de Obra datos de la bitacora datos de la
bitacora electrénica de bitacora
electrénica la SEFUPU electrénica
de la de la
SEFUPU SEFUPU
Gerencia de
A_cta . Supervisor GeSt.' on Expediente de | Transcurso de | Expedientes
circunstancia Administrativ | Impreso o
de Obra Obra Obra Unitarios
da del estado ay Avance
de Obra
Rev-03
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PROCEDIMIENTO

Terminaciéon Anticipada

Clave: Area funcional: Responsables:

PR-CN-TA-10 Direccion General Adjunta de Direccion Divisional de Hidraulica y
Operacion Técnica Construccion

| OBJETIVO

Realizar las acciones necesarias para terminar las obligaciones establecidas en un contrato antes de la
ejecucion completa de la obra.

Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

1.

Solo en los casos expresamente sefialados en la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las
Mismas, procedera la terminacién anticipada de los contratos, por lo que no podra celebrarse ninguin
acuerdo entre las partes para tal efecto.
Para poder determinar una terminacion anticipada de contrato, es necesario que se hayan presentado una o
mas de las siguientes situaciones:
a. Razones de interés general,
b. Causas justificadas que impidan la continuacion de los trabajos que puedan ocasionar un dafio o
perjuicio grave al Estado,

c. Imposibilidad de determinar la temporalidad de una suspension.
La CEA podra, junto con el contratista, dentro del finiquito, conciliar los saldos derivados de la terminacion
anticipada con el fin de preservar los intereses de las partes.

11 ALCANCE

Direccién General Adjunta de Operacién Técnica.
Direccién Divisional de Hidraulica y Construccién.
Gerencia de Supervision de Obra.

Gerencia de Gestion Administrativa y Avance de Obra.

IV DEFINICIONES

Acta circunstanciada: Carta que establece el estado y circunstancias en que se encuentra la obra.

Finiquito: Determinacién de las obligaciones a cumplir por cada una de las partes.

Terminacién Anticipada: Determinacion tomada por la entidad de dar por concluidos los trabajos que se estén
ejecutando al amparo de un contrato de obra publica.

V DESCRIPCION

1. Cuando existen razones de interés general o alguna causa justificada que impida la continuacién de la

ejecucioén de la obra de manera indeterminada se determina la terminacién anticipada del contrato de obra.

Con base a los elementos necesarios y de acuerdo a la Ley se notifica por escrito y firmado por el Vocal
Ejecutivo al contratista de la determinacion a través de la Direccidn Divisional Juridica que se ha tomado en
el sentido de dar por terminado anticipadamente el contrato.

El Supervisor/Residente de Obra asienta en bitacora la determinacion tomada.

El Supervisor/Residente de Obra levanta acta circunstanciada, que contenga cuando menos: lugar, fecha y
hora en que se levanta; nombre y firma de supervisor y/o Residente de obra de la CEA y de
Superintendente de contratista; descripcion de los trabajos cuyo contrato se termine anticipadamente;
importe contractual; relacién de las estimaciones o de gastos aprobados hasta antes de que se hubiera
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PROCEDIMIENTO

Terminaciéon Anticipada
PR-CN-TA-10
e
definido la terminacion anticipada; descripcion pormenorizada del estado que guardan los trabajos; periodo
de ejecucion de los trabajos, precisando la fecha de inicio y terminacion contractual y el plazo durante el
cual se ejecutaron los trabajos; relacion pormenorizada de la situacion legal, administrativa, técnica y
econdmica en la que se encuentre el contrato que se vaya a terminar anticipadamente; todas las acciones
tendientes a asegurar los bienes y el estado que guardan los trabajos y periodo en el cual se determinara el
finiquito del contrato y el importe al que ascenderan los gastos no recuperables.

5. El Contratista en coordinacion con el Supervisor/Residente de Obra elabora el finiquito de obra
correspondiente con los trabajos realizados por la Constructora en un plazo de 30 dias naturales siguientes
a la fecha de la comunicacion de la determinacion de terminacion anticipada. Se debera considerar el pago
a contratista por los trabajos ejecutados, asi como sus gastos no recuperables, siempre que éstos sean
razonables y comprobados. Estos gastos son en términos generales los realizados por el contratista para la
construccion de oficinas, almacenes, bodegas, campamentos e instalaciones en el sitio de los trabajos, el
importe de los materiales y equipos de instalacion permanente adquiridos por el contratista que se
encuentren en el sitio de los trabajos, asi como los terminados o habilitados, siempre que cumplan con las
especificaciones de calidad y que la cuantia sea acorde con las cantidades de obra pendientes de ejecutar
convenidos.

a. En el caso de que exista saldo a favor de la CEA se debera exigir a contratista la entrega de los
recursos, previniendo el sobrecosto de los trabajos aun no ejecutados que se encuentren atrasados
conforme al programa vigente, asi como lo relativo a la recuperacion de los materiales y equipos que, en
su caso, hayan sido entregados al contratista, a fin de proceder a hacer efectivas las garantias.

b. En caso de que exista algun saldo a favor de contratista se pone a disposicion de contratista el saldo
estimado.

6. En el caso de que contratista, solicite la terminacién anticipada por causa de fuerza mayor que le
imposibilite la continuacién de los trabajos, dirige un escrito a la CEA solicitando la terminacién respectiva:

a. La CEA tiene 15 dias habiles para emitir una contestaciéon que podrd ser negando u concediendo la
terminacion anticipada.

b. En caso de negativa, contratista podr4 acudir a la autoridad judicial para obtener la declaratoria
correspondiente.

c. En el caso de que la CEA no conteste se tendra por aceptada su peticion.

d. La CEA debera tomar inmediata posesion de los trabajos ejecutados para hacerse cargo del inmueble y
de las instalaciones respectivas, levantando acta circunstanciada ante la presencia de notario publico.

7. Contratista est4 obligado a devolver a la entidad, en un plazo de diez dias naturales, contados a partir del
inicio del procedimiento respectivo, toda la documentacion que ésta le hubiere entregado para la realizacion
de los trabajos.

8. En caso de que contratista no se presente a conciliar los trabajos ejecutados dentro del plazo de 30 dias
naturales, Supervisor/Residente de Obra elabora la estimacién de finiquito en forma unilateral autorizandola
y la turna a Subgerente de Supervision de Obra.

9. Para el caso de que exista saldo a favor de la CEA, se le exige a contratista con oficio que elabora el
Gerente de Supervision de Obra y firmado por Director Divisional de Hidraulica y Construccién, la
devolucién del importe resultante, otorgdndole 5 dias hébiles para su entrega, de hacer caso omiso o se
negase a recibir la notificacién, se solicita el apoyo a Direccion Divisional Juridica para que por medios
juridicos se realice, tanto la entrega del oficio de reintegro como la recuperacion del importe resultante.

10. Para la solicitud de intervencion juridica se hace por escrito, por medio de memorandum que es elaborado
por Gerente de Supervision de Obray con el visto bueno de la Gerencia de Gestion Administrativa y Avance
de Obra y firmado por el Director Divisional de Hidraulica y Construccion, especificando claramente los
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PROCEDIMIENTO

Terminaciéon Anticipada

pasos que se realizaran para la terminacion anticipada, asi como el importe a recuperar, resultado de la
estimacion de finiquito, que preparard y autorizara Supervisor/Residente de Obra.

11. Direccion Divisional Juridica determina y notifica al area correspondiente de los documentos necesarios
para realizar la intervencion juridica hasta la total recuperacion del importe resultante a favor de la CEA

VI REFERENCIAS

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
e Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionado con las Mismas.
e Ley de Obra Publica del Estado de Querétaro.

VII REGISTROS

Nombre/ Persuoenal Persuoenal Medio de Lugar de Tiempo de Disposicién
Caodigo q q Conservacién | Conservacion | Conservacion P
Elabora Conserva
Supervisor | Gerencia de
Acta de Gestion . .
circunstancia | Obra/Resid | Administrativ | Impreso Expediente de | El transcurso Expecﬁente
obra de la obra Unitario
da ente de ay Avance
Oba de Obras
Supervisor Expedientes
de Obra 6 Residencia de Unitarios 6
Supervisor | Base de obra 6 Base Base de
Bitacora ylo datos de la Impreso 6 de datos de la | Transcurso de | datos de la
Residente bitacora electrénico bitacora Obra bithcora
de Obra electrénica electrénica de electrénica
de la la SEFUPU de la
SEFUPU SEFUPU
S Gerencia de Gerencia de .
Finiquito de . Expediente
Contratista | Programas Impreso Programas de | 2 meses L
obra - - Unitario
de Inversion Inversion
Rev-03
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PROCEDIMIENTO

Suspensién de Obra

Clave: Area funcional: Responsables:

PR-CN-SU-11 Direccion General Adjunta de Direccion Divisional de Hidraulica y
Operacion Técnica Construccion

| OBJETIVO

Suspender la ejecucion de una obra.
Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

1.

2.

La CEA podra suspender temporalmente, en todo o en parte, los trabajos contratados por cualquier causa
justificada.
Toda suspension deberd ser por un periodo determinado de tiempo. No obstante lo anterior, cuando la
reanudacion de los trabajos esté ligada a un hecho o acto de realizacion cierta pero de fecha indeterminada,
el periodo de la suspensidn estara sujeto a la actualizacion de ese evento.
La suspensién no podra prorrogarse ni ser indeterminada.
En el caso de que no pueda determinarse la temporalidad de una suspension, podran terminarse
anticipadamente los trabajos de la obra de que se trate.
No serd motivo de suspension de los trabajos, el suministro deficiente del proveedor de materiales y
equipos de instalacion permanente, cuando dicho suministro sea responsabilidad del contratista.
Cuando se determine la suspension de los trabajos por causas imputables a la entidad, ésta pagara los
trabajos ejecutados, asi como los gastos no recuperables, siempre que éstos sean razonables, estén
debidamente comprobados y se relacionen directamente con el contrato de que se trate.
La suspensién puede generar la imposibilidad de continuar con la ejecucién de los trabajos, por lo que el
contratista podré optar por no ejecutarlos, solicitandola si opta por la terminacién anticipada del contrato (ver
procedimiento Terminacién Anticipada PR-CN-TA-10).
La fecha de terminacién se prorrogara en igual proporcion al periodo que comprenda la suspensién, sin
modificar el plazo de ejecucidén convenido.

Il ALCANCE

Direccién General Adjunta de Operacién Técnica.
Direccién Divisional de Hidraulica y Construccién.
Gerencia de Supervision de Obra.

Gerencia de Gestion Administrativa y Avance de Obra.

IV DEFINICIONES

Acta Circunstanciada: Documento que establece el estado y circunstancias en que se encuentra la obra.

Finiquito: Determinacion de las obligaciones a cumplir por cada una de las partes.

Terminacién Anticipada: Determinacion tomada por la entidad de dar por concluidos los trabajos que estén
ejecutando al amparo de un contrato de obra publica.

V DESCRIPCION

1.

Cuando se suscite un caso fortuito o de fuerza mayor debido al cual no se pueda continuar con la ejecucion
de la obra y se necesite suspender se determina ésta debiendo establecer el plazo de la suspension y las
fechas de reinicio y terminacién de los trabajos, sin modificar el plazo de ejecucion en dias establecido en el
contrato.
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PROCEDIMIENTO

Suspensién de Obra
PR-CN-SU-11

1
2. El Supervisor/Residente de Obra previo acuerdo con la Gerencia de Gestion Administrativa y Avance de

Obra, Gerencia de Supervision de Obra y la Direccién Divisional de Hidraulica y Construccién, notifica a

contratista de la determinacion tomada en el sentido de suspender la obra, sefialando las causas que la

motivan, la fecha de su inicio y la probable reanudacion de los trabajos, asi como las acciones que

contratista deba considerar en lo relativo a su personal, maquinaria y equipo de construccion durante ésta.

El Supervisor/Residente de Obra asienta en la bitacora la determinacion tomada.

Se levantara acta circunstanciada, que contenga cuando menos: Lugar, fecha y hora en que se levanta el
acta; nombre y firma de supervisor y/o Residente de obra de la CEA y de Superintendente de contratista,
Subgerente de Supervision de obra urbana/rural, asi como Gerente de Supervision de Obra; asi como los
datos de identificacion de los trabajos que se habran de suspender.

a. En caso de ser una suspension parcial, sélo identificar la parte correspondiente y las medidas que
habran de tomarse para su reanudacion; declaracion de los motivos que dieron origen a la suspension;
una relacion pormenorizada de la situacién legal, administrativa, técnica y econdmica en la que se
encuentren los trabajos o la parte que se vaya a suspender, debiendo hacer constancia del personal y
equipo que se retira y del que se autoriza su permanencia, de acuerdo con el programa de ejecucion
convenido; el tiempo de duracién de la suspension.

b. En caso de ser una suspension total se levantara el acta sobre toda la obra.

5. Cuando la reanudacion de los trabajos esté ligada a un hecho o acto de realizacion cierta pero de fecha
indeterminada, el periodo de la suspension estara sujeto a la actualizacion de ese evento; sefalar las
acciones que seguira la CEA, las que deberan asegurar los bienes y el estado de los trabajos, asi como
procurar la conclusion de los mismos; determinacion del programa de ejecucion que se aplicara, el que
debera considerar los diferimientos que la suspension origina, ajustando sin modificar los periodos y
procesos de construccion indicados en el programa de ejecucion convenido en el contrato, y en su caso, las
medidas de proteccion que resulten necesarias para salvaguardar los trabajos realizados, el lugar de
trabajo, sus instalaciones y equipos.

6. La CEA hace del conocimiento de Organo interno de control sobre la determinacién de suspender la obra, a
mas tardar el Ultimo dia habil del mes en que ocurra el hecho.

7. Si durante la vigencia del contrato existen suspensiones de los trabajos cuyos periodos sean reducidos y
dificiles de cuantificar, las partes podran acordar que los periodos sean agrupados y formalizados mediante
la suscripcién de una sola acta circunstanciada.

8. Una vez cubierto el plazo o cubierta la condiciébn o acto que regia la suspension temporal de tiempo
determinable se reanuda la ejecucion de la obra.

VI REFERENCIAS

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
e Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

e Ley de Obra Publica del Estado de Querétaro.
VIl REGISTROS

Nombre/ PRl POl Medio de Lugar de Tiempo de . L
2 que que 74 - e Disposicion
Cddigo Conservacion | Conservacion | Conservacion
Elabora Conserva
Supervisor | Supervisor Residencia de Expedientes
Bit5 y/o de Obra 6 |mpreso o) obra 6 Base Transcurso de Unitarios 6
ltacora Residente Base de electrénico | de datos de la Obra Base de
de Obra datos de la bitacora datos de la
bithcora electrénica de bithcora
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Gerencia de
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circunstancia Supervisor Administrativ | Impreso Expediente de | Transcurso de Ex_pe(_ilente
d de obra la obra obra unitario
a ay Avance
de Obra
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PROCEDIMIENTO

Coordinacion de Empresas Supervisoras

Clave: Area funcional: Responsables:

PR-CN-CS-12 Direccion General Adjunta de Direccion Divisional de Hidraulica y
Operacion Técnica Construccion

| OBJETIVO

Asegurar la Calidad de la Infraestructura hidraulica, instalacion de las redes de agua potable, alcantarillado
sanitario, pluvial y obras de cabecera de los fraccionamientos de la Ciudad de Querétaro y Zona conurbada.

Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

1. Los servicios de “Consultoria del Aseguramiento de la Calidad de la Infraestructura de instalaciones de
Redes de agua potable, alcantarillado sanitario, pluvial y obras de cabecera de los Fraccionamientos de la
Ciudad de Querétaro y Zona Conurbada” podran llevarse a cabo unicamente cuando el contrato se firme por
la empresa supervisora y la Comision Estatal de Aguas; de no ser asi, la supervision no podra dar inicio.

2. Las especificaciones de la Supervisién por parte de las empresas supervisoras estara conforme a lo
establecido en el Manual para la instalacién de agua potable, agua tratada, drenaje sanitario y drenaje
pluvial de los fraccionamientos y condominios de la Ciudad de Querétaro y zona conurbada.

3. Para efecto de la liberacién de contrato con la empresa supervisora, ésta debera entregar a la CEA fianza
por vicios ocultos equivalente al 10% del monto contratado con vigencia de 1 afio.

4. Al término del contrato con la empresa supervisora, la Subgerencia de Supervisién a Fraccionamientos,
Gerencia de Supervision a Fraccionamientos emitird el acta entrega recepcion liberando a ésta, recabando
firma de Gerente de la empresa supervisora, Director/a Divisional de Hidraulica y Construccion y 2 testigos.

5. La empresa supervisora esta obligada con base en el contrato adquirido con la CEA a entregar reportes
mensuales al Analista de Supervision a Fraccionamientos de los avances en el desarrollo de la obra.

6. Es responsabilidad de la Empresa Supervisora, ejecutar la supervisién en apego al proyecto autorizado y a
los procesos constructivos definidos en el “Manual para las instalaciones de Agua Potable, Agua Tratada,
Drenajes Sanitario y Drenaje Pluvial de los Fraccionamientos y Condominios de las Zonas Urbanas del
Estado de Querétaro”, durante el proceso de construccién de la obra.

11 ALCANCE

e Direccién General Adjunta de Operacién Técnica.

e Direccién Divisional de Hidraulica y Construccién

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

IV DEFINICIONES

Bitacora de Obra: Documento de seguimiento donde se registran todos los eventos acontecidos durante la
construccion de una obra, ésta siempre estara firmada por Supervisor de la obra y por Residente de la obra.

Vicios ocultos: Situaciones derivadas de algun material defectuoso o mano de obra deficiente.

Adendum: Es un apéndice o conjunto de notas afiadidas después de terminada un contrato para aclarar,
completar o rectificar su contenido.

V DESCRIPCION

1. Empresa Supervisora y la CEA firman Contrato de prestacion de servicios, a Precios Unitarios y tiempo
indeterminado.

2. Empresa Supervisora presenta Fianza de cumplimiento por el 10% del monto asignado.
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3. Gerencia de Supervision a Fraccionamientos distribuye los fraccionamientos de manera equitativa entre las
empresas de Supervision.

4. Al momento de abrir bitAcora para la comunicacion CEA-empresa supervisora, la Gerencia de Supervision a
Fraccionamientos entrega proyecto autorizado por parte de la Direccion Divisional de Proyectos de
Infraestructura emitiendo oficio de presentacion a cada Desarrollo a supervisar, visitando los
fraccionamientos problema cuando sea requerido.

5. Empresa supervisora entrega reportes mensuales y registra en bitacora los principales eventos ocurridos,
entrega facturas de ser el caso a la Subgerencia de Supervision a Fraccionamientos.

6. Gerencia de Supervision a Fraccionamientos en caso de ser necesario emite Adendum de manera mensual
por suspension, reinicio o sustitucién de fraccionamientos.

Gerencia de Supervision a Fraccionamientos tramita pago a la empresa supervisora.

8. Empresa Supervisora ejecuta la revision de expedientes para la recepcion del fraccionamiento o desarrollo,
la entrega a la Subgerencia de Supervision a Fraccionamientos.

9. Subgerencia de Supervision a fraccionamientos emite el acta de entrega recepcion y gestiona el tramite de

pago, y se le requiere a la empresa supervisora fianza de vicios ocultos por el 10% del total de la obra.
VI REFERENCIAS

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas y su Reglamento.

e Ley de Obras Publicas del Estado de Querétaro.
e Codigo Urbano

VII REGISTROS

Personal Personal . .
Nombre/ e e Medio de Lugar de Tiempo de Disposicion
Caédigo q q Conservacion | Conservacion | Conservacion
Elabora Conserva
Gerencia de Gerencia de
Reporte Empresa Supervision e .
merr)lsual Su F:arvisor a P Impreso / Supervision a 5 afios Archivo
_ P . . Electrénico Fraccionamien Muerto
avance fisico | a Fraccionamie to
nto
Subgerente .
Gerencia de .
Anexo de de Supervision Gerencia de
tramite de Supervision a P Imoreso Supervision a 5 afios Archivo
a . . P Fraccionamien Muerto
pago . Fraccionamie
Fraccionam -tos
X n-tos
i-entos
Bitacora de Analista de | Gerencia de .
o L e Gerencia de
supervision Supervision | Supervision Supervision a Archivo
empresa a a Impreso : . 5 afios
P . . . . P Fraccionamien Muerto
supervisora y | Fraccionam | Fraccionamie 05S
CEA ientos n-tos
Acta d Subgerente | - o de Gerencia de
cta de de Supervision | | Supervisiona | o . Archivo
entrega Supervision | mpreso Fraccionamien | ° &M% Muerto
recepcion a ) ) ¢
) Fraccionamie -tos
Fraccionam
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i-entos n-tos
- Director .
Oficio de S Gerencia de .
resenta- Divisional Supervision Gerencia de
pre de P Supervision a ~ Archivo
cion a S a Impreso . . 5 afos
Hidraulica y . . Fraccionamien Muerto
empresa Construccié Fraccionamie -tos
supervisora n n-tos
Gerencia .
Gerencia de .
de . Gerencia de
- Supervision L :
Supervision Supervision a ~ Archivo
Adendum a Impreso . . 5 afios
a . . Fraccionamien Muerto
. Fraccionamie
Fraccionam -tos
. n-tos
I-entos
Aviso de Gerencia .
; > Gerencia de .
integracion de "y Gerencia de
. Supervision L :
del nuevo Supervision Supervision a ~ Archivo
; : a Impreso . . 5 afios
fraccionamie | a . . Fraccionamien Muerto
. Fraccionamie
n-to al Fraccionam -tos
. n-tos
contrato. i-entos
Rev-02
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PROCEDIMIENTO

Recepcion de Obras de Cabecera a Cambio de Derechos de Infraestructura

Clave: Area funcional: Responsables:

PR-CN-RO-13 Direccion General Adjunta de Direccion Divisional de Hidraulica y
Operacion Técnica Construccion

| OBJETIVO

Supervisar la Construccién de las obras de cabecera en cuanto a calidad, con apego a lo establecido en el
Proyecto aprobado por la Direccion Divisional de Proyectos de Infraestructura para la recepcion de éstas a
cambio de derechos de infraestructura.

Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

1.

Es responsabilidad de la Direccion Divisional de Factibilidades informar a la Direccién Divisional de
Hidraulica y Construccion a través de la Gerencia de Supervision a Fraccionamientos, las obras del
fraccionamiento en construccién que esta Comision recibira a cambio de derechos de infraestructura.

El proceso de supervision inicia cuando la Gerencia de Supervision a Fraccionamientos recibe el proyecto
aprobado por parte de la Direccion Divisional de Proyectos de Infraestructura.

Las especificaciones de la recepcion de la obra estara conforme a lo establecido en el “Manual para la
instalacion de agua potable, agua tratada, drenaje sanitario y drenaje pluvial de los fraccionamientos y
condominios de las Zonas Urbanas del Estado de Querétaro”.

Para efecto de la recepcion de la obra, desarrollador debera entregar a la CEA fianza por vicios ocultos
equivalente al 15% del monto total de la obra con vigencia de 1 afio.

I ALCANCE

e Direccion General Adjunta de Operacién Técnica.

e Direccion Divisional de Hidraulica y Construccion.

e Direccion Divisional de Factibilidades.

e Direccion Divisional de Proyectos de Infraestructura.
e Gerencia de Supervisién a Fraccionamientos.

e Subgerente de Factibilidades, Inspeccion y Vigilancia.

IV DEFINICIONES

Obra de cabecera: Cualquier linea de Conduccion, Tanque de Almacenamiento, Sistema de Rebombeo, Fuente
de Abastecimiento o Plantas de Tratamiento..

V DESCRIPCION

1.

Gerencia de Supervision a Fraccionamientos recibe copia de los planos del proyecto aprobado de la
Direccién Divisional de Proyectos de Infraestructura a supervisar.

Gerencia de Supervisién a Fraccionamientos recibe comunicado de la empresa desarrolladora notificando el
inicio de los trabajos de construccion.

Gerencia de Supervision a Fraccionamientos asigna la empresa externa que llevara a cabo la supervision
de las obras de cabecera a supervisar

Supervisor externo se retne con el desarrollador o fraccionador le explica la reglamentacién a seguir
durante el proceso de la construccion.

La empresa supervisora hace la apertura de la bitdcora y registra las firmas de los responsables por parte
de desarrollador y la supervision externa la cual servira para anotar los principales eventos e incidencias de
la obra presentando a la Gerencia de Supervision a Fraccionamientos los reportes correspondientes.
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6. Durante el proceso de construccion de la obra, se realiza la supervision en apego al proyecto autorizado y a
los procesos constructivos definidos en el “Manual para las instalaciones de Agua Potable, Agua Tratada,
Drenajes Sanitario y Drenaje Pluvial de los Fraccionamientos y Condominios de la Zonas Urbanas del
Estado de Querétaro”,

7. Si hay modificacion al proyecto original, Desarrollador solicita en Bitacora la modificacion al proyecto,
firmando Desarrollador o Fraccionador y Supervisor Externo.

8. El Supervisor Externo consulta con la Gerencia de Supervision a Fraccionamientos el impacto de la
modificacion al proyecto autorizado.

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

10. De no requerir la Autorizacion de la Direccion Divisional de Proyectos de Infraestructura, Gerencia de
Supervision a Fraccionamientos autoriza o niega en bitacora la modificacion al proyecto.

11. El Supervisor Externo, si requiere la Autorizacion de la Direccion Divisional de Proyectos de Infraestructura
se consensa la modificacion al proyecto con la Gerencia de Disefio de Proyectos de la Direccion Divisional
de Proyectos de Infraestructura para su aprobacién, o en su caso realizar la regularizacion de proyecto
aprobado.

12. Gerencia de Disefio de Proyectos Urbanos registra en Bitacora resultado de andlisis de procedencia de
modificacion al proyecto original y la firma, asi como Supervisor externo.

13. Supervisor Externo entrega al Analista de Supervision a Fraccionamientos reporte mensual de los avances
del fraccionamiento.

14. Supervisor externo verifica las pruebas hidrostaticas de los sistemas de agua potable, circulacién de
alcantarillado sanitario y pluvial conforme al “Manual para las instalaciones de Agua Potable, Agua Tratada,
Drenajes Sanitario y Drenaje Pluvial de los Fraccionamientos y Condominios de la Zonas Urbanas del
Estado de Querétaro”

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

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

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

18. Supervisor 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 al Analista de
Supervision a Fraccionamientos.

19. Analista de Supervisién a Fraccionamientos recibe presupuesto, elabora memorandum de entrega de
presupuesto a la Direccién Divisional de Finanzas.

20. Direccion Divisional de Finanzas da valor a cada uno de los conceptos del presupuesto recibido, firma el
presupuesto y lo entrega mediante escrito a la Gerencia de Supervision a Fraccionamientos.

21. La Direccién Divisional de Hidraulica y Construccion emite oficio por el presupuesto autorizado por la
Direccion Divisional de Finanzas al Desarrollador por medio del Supervisor Externo.

22. Supervisor Externo entrega presupuesto totalizado a Desarrollador o Fraccionador.
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23. 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 Externo.

24. Supervisor 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.

25. Supervisor 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,
c. Copiay archivo electronico de planos tal como fue construido a la Direccion Divisional de Distribucion,

d. Presupuesto revisado por la Direccion Divisional de Finanzas firmado por Supervisor Externo y
desarrollador,

e. Oficio del desarrollador solicitando la entrega-recepcion,

—h

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

Acta constitutiva del desarrollador,

= Q@

Copia de la identificacion oficial del representante legal,

i. Oficio de Desarrollador donde indique el domicilio para recibo de documentacion,
j. En caso de Condominios y Unidades Condominales, presentar acta constituida de la Asociacion de
Colonos y copia de la identificacién,

k. Si es el caso, presentar formalizacién de servidumbre de paso ante la Direccién Divisional Juridico de
esta Comision,

I. Carta garantia de vélvulas por 3 afios, 5 afios para macromedidores, 10 afios para tanques fabricados.
m. Anexar pruebas de terracerias y/o mecénica de suelos, segun aplique,

n. Reporte fotogréfico de la infraestructura a entregar.

0.

26. Subgerente de Supervisién a Fraccionamientos revisa informacién recibida y entrega:

Original de fianza a la Gerencia de Programas de Inversion solicitando firma de recibido en copia

a.
b. Plano original para la Gerencia de Supervisién a Fraccionamiento,

o

Copia de plano para la Direccion Divisional de Factibilidades,

d. Copia de plano para la Gerencia de Proyectos de Infraestructura,

e. Copia de plano y archivo electrénico para la Direccién Divisional de Distribucion,
f. Acta constitutiva del desarrollador,

g. Copia de la identificacion oficial del representante legal,

h. Oficio de Desarrollador donde indique el domicilio para recibo de documentacion,

i. En caso de Condominios y Unidades Condominales, presentar acta constituida de la Asociaciéon de
Colonos y copia de la identificacién,

j. Si es el caso, presentar formalizacién de servidumbre de paso ante la Direccién Divisional Juridico de
esta Comision,
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27.

28.

29.

30.

31.

32.

k. Carta garantia de véalvulas por 3 afios, 5 afios para macromedidores, 10 afios para tanques fabricados.
I. Anexar pruebas de terracerias y/o mecanica de suelos, segun aplique,

m. Reporte fotografico de la infraestructura a entregar.

Y archiva demas documentos en carpeta correspondiente al Desarrollo o Fraccionamiento.

Direccion Divisional de Hidraulica y Construccion informa via memorandum a la Direccién Divisional de
Distribucién, Saneamiento o Administraciones segun corresponda, que el proceso de supervision esta
concluido y que puede proceder a realizar la interconexion de la Infraestructura anexando los planos de tal
como quedé construida la obra.

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

Subgerente de Supervisién a Fraccionamientos elabora Acta de Entrega/Recepcion en 2 tantos originales
mencionando en la misma de que fraccionamiento se trata, personalidades de la Direccion General Adjunta
de Operacion Técnica, Direcciéon Divisional de Hidraulica y Construcciéon y Desarrollador o Fraccionador,
datos del fraccionamiento, ubicacion, parte que se va a recibir, fianza, bitacora, que la interconexién fue
realizada, la nota “De haber adeudos por derechos de uso de aguas nacionales, no se libera del tramite de
la transmision ya que esta Acta unicamente ampara las obras de infraestructura que entrega a la CEA”.

Subgerente de Supervision a Fraccionamientos solicita firma en Acta de Entrega/Recepcion (2 tantos) del
Desarrollador o Fraccionado o de Representante Legal, Director/a General Ajunto/a de Operacion Técnica,
Director/a Divisional de Hidraulica y Construccion.

Subgerente de Supervision a Fraccionamientos distribuye el Acta de Entrega/Recepcion como sigue:
Un original para Desarrollador o Fraccionador,

Un original para Direccién Divisional de Hidraulica y Construccion,

a
b
¢. Una copia para la Direccion Divisional Finanzas y Contabilidad,
d. Una copia para la Direccion Divisional de Factibilidades,

e. Una copia para la Direccién Divisional de Distribucion,

f.  Una copia para la Direccién Divisional de Saneamiento,

g. Una copia para las Administraciones en caso de aplicar.

Subgerente de Supervisién a Fraccionamientos archiva documentaciéon que se generd en expediente de
Desarrollo o Fraccionamiento correspondiente.

VI REFERENCIAS

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

Caddigo Urbano del Estado de Querétaro.

VII REGISTROS

Nombre/ PRl POl Medio de Lugar de Tiempo de . L
oy que que 74 - e Disposicion
Cddigo Conservacion | Conservacion | Conservacion
Elabora Conserva
Acta de iéjpewlsor Gerencia de | Expediente del B:\r/(ifigr?gl de Archivo
Entrega : Supervision | Fraccionami- > 5 afos Muerto
., Fraccionam | g4 Planeacion

Recepcion . ] _ | ento. idrauli
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entos Construccion
Gerencia de Direccion
supervision externode | @& Expe(_jlente _del Planeacion o Muerto
Cabecera i-entos entos ento Construccion
_ Subgerenci | Gerencia de Direccion
Expediente | "o Supervision _ Divisional de Archivo
Fracciona- a Fraccionami- | Fraccionami- | Hidraulica y 5 afios uerto
glento. I(I) Fraccionam | €ntos ento Construccion
rr .
esarrotio I-entos
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