D
¥3; QUERETARO

ELABORACION Y PRESENTACION
Procedimientos de Concursos y Contratos

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 CONCURSOS Y
CONTRATOS, DE LA DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS”,
REVISION 07, DE LA COMISION ESTATAL DE AGUAS.

ELABORO Y PRESENTO

LIC. ENRIQUE ABEDROP RODRIGUEZ
VOCAL EJECUTIVO

CON LA INTERVENCION DE

LIC. JUAN CARLOS AGOITIA GIL LIC. JUAN GERARDO ORTIZ LOPEZ
TITULAR DE LA UNIDAD DE DIRECTOR GENERAL ADJUNTO DE
PLANEACION ESTRATEGICA ADMINISTRACION Y FINANZAS
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PROCEDIMIENTO

Licitaciones de Adquisiciones y Servicios
Clave: Area funcional: Responsables:

PR-CC-AS-01 Direccion General Adjunta de Direccion Divisional de Administracion
Administracion y Finanzas

| OBJETIVO

Realizar el proceso de licitacion de Adquisiciones y Servicios bajo las modalidades de de Licitacion Publica e
Invitacion Restringida mediante la normatividad aplicable en los ambitos Estatal y Federal.

Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION
De la publicacién de la convocatoria

1. La publicacion de las convocatorias y bases para las licitaciones en “La Comisidn” se haran en apego a la
normatividad aplicable en el &mbito estatal o federal y de acuerdo al programa de eventos establecido para
su publicacion y ejecucion.

a. Las convocatorias con recursos federales se deberan publicar en el Diario Oficial de la
Federacién en su seccion especial de martes y jueves, considerando sus tiempos de recepcion
de documentacion.

b. Las convocatorias con recursos estatales se deberan publicar en uno de los diarios de mayor
circulacion en el Estado o en el pais.

c. Invariablemente la publicacion de la Convocatoria y Bases de las licitaciones publicas con
recursos de origen Estatal o Federal se deben realizar a través del Sistema Compranet.

11 ALCANCE

e Direccion General Adjunta de Administracién y Finanzas.
e Direccion Divisional de Administracion.

e Gerencia de Licitaciones de Obra Publica y Adquisiciones.
e Subgerencia de Licitaciones de Adquisiciones y Servicios.
e Todas las areas de la CEA responsables de la licitacion.
IV DEFINICIONES

La Comision: Comisién Estatal de Aguas.

CAEACS o “El Comité”: Comité de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios
de la Comision Estatal de Aguas.

CAAS o “El Comité”: Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

LAEACSEQ: Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Estado de
Querétaro.

LAASSP: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
RLAASSP: Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

El Reglamento: Reglamento para la Integracion y Funcionamiento de los Comités de Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios del Poder Ejecutivo y Entidades Paraestatales del
Estado de Querétaro.

Propuesta: Documento que contiene la oferta técnica o econémica que presenta el licitante participante.
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PROCEDIMIENTO

Licitaciones de Adquisiciones y Servicios
PR-CC-AS-01
1
Bases del Licitacion o Bases del concurso: Documento que contiene los lineamientos y requisitos legales e
indispensables para participar en la presente Licitacion Publica o Licitacion por Invitacion Restringida a cuando
menos tres proveedores o interesados.

Invitacion Restringida (IR): Invitacion restringida, a cuando menos tres proveedores o0 interesados o invitacion a
cuando menos tres personas.

Licitacion Publica (LPN): Licitacion Pablica de Caracter nacional

Licitante, proveedor o empresa: Persona Fisica o Moral con actividad Empresarial (Régimen de Ley) que
presenta su propuesta técnica y econémica.

Licitante, proveedor o empresa Adjudicado: Persona Fisica o Moral que resulte ganador en el proceso de
Licitacion o Invitacién Restringida.

COMPRANET: Sistema Electronico de Contrataciones Gubernamentales.

Accioén: Accién autorizada ante “El Comité”, a solicitud del area responsable de la accion.
Analista: Analista de licitaciones de Adquisiciones y servicios.

Concurso: licitacion publica, invitacion restringida o enajenacion de bienes.

Gerente: Gerente de licitaciones de Obra Publica y Adquisiciones.

Subgerente: Subgerente de Licitaciones de Adquisiciones y Servicios.

Términos de Referencia: Documento que contiene las especificaciones técnicas del bien o servicio, asi como la
documentacion técnica a solicitar a las empresas licitantes.

V DESCRIPCION
V.1 Generar expediente.

1. Gerente y/o Subgerente recibe copia de la accion autorizada por “El Comité” (Integrada por la solicitud de
autorizacion al Comité, Oficio de autorizacidn presupuestal y anexos. Dicho documento debera contener el
numero de acuerdo de “El Comité” mediante el cual se autoriz6 la accion, asi como la fecha de la sesion.

2. Analista recibe y registra la accién autorizada y le asigna el nimero de concurso correspondiente.
3. Crea expediente del concurso.

V.2 Elaborar programa de eventos.

1. Analista elabora el programa de eventos del concurso de acuerdo a las fechas y horarios disponibles en el
calendario de licitaciones de la Gerencia.

2. Gerente y Subgerente revisan y autorizan el Programa de eventos del concurso.

3. Analista solicita el registro del programa de eventos en el calendario de licitaciones al responsable de
actualizacion de éste.

V.3 Elaboracion de bases

1. Subgerente y/o Analista solicita en electronico los Términos de Referencia de la accidén autorizada al area
responsable para su revision y elaboracién del documento de Pre-Bases del concurso.

2. Subgerente y/o Analista envian el documento de Pre-bases para revisiéon y Vo. Bo. al personal designado
del area responsable.
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PROCEDIMIENTO

Licitaciones de Adquisiciones y Servicios
PR-CC-AS-01
1
3. Analista recibe los comentarios a las pre-bases y realiza los ajustes correspondientes. Una vez considerado
como definitivo a dicho documento se cambia el nombre de Pre-Bases a Bases de concurso e integra el
programa de eventos autorizado

4. Analista envia el documento Bases de concurso al Organo Interno de Control y Direccion Divisional Juridica
para su revision Final.

5. Subgerente y/o Analista realiza los cambios al documento de Bases del concurso derivados de las
observaciones emitidas por el Organo Interno de Control y Direccién Divisional Juridica.

6. Analista elabora los oficios de invitaciéon a los eventos del concurso dirigidos a los miembros de “El Comité”
en cuestion y los turna al Subgerente y Gerente para rubrica.

7. Gerente y/o Subgerente enviaran a firma los oficios antes citados al Secretario Ejecutivo del Comité, o en
su caso firmard el Secretario Ejecutivo Suplente del Comité, para posteriormente enviarlos a los miembros
de “El Comité”.

V.4 Publicacién de convocatoria:
Licitacion Publica Nacional (Normatividad Estatal):

1. Analista elabora convocatoria, memorandums para publicacion de convocatoria y para cobro de bases de
licitacion.

2. Subgerente y Gerente revisan, rubrican y turnan la convocatoria y oficios de invitacion a los miembros de “El

Comité” para firma del Secretario Ejecutivo del Comité o en su caso firmara el Secretario Ejecutivo Suplente
del Comité.

3. Gerente revisa y firma memorandums de publicacién de convocatoria y cobro de bases de licitacion.

4. Analista genera CD’s que contienen archivo de la convocatoria, cada uno acompafiado de copia del
documento convocatoria debidamente firmado.

5. Analista entrega de memorandum de publicaciéon de convocatorias acompafado de CD’s y copias de la
convocatoria en la Direccion Divisional de Comunicacién Social y Giras, para ser publicados en al menos un
diario de circulacion local.

6. Analista entrega memorandum para cobro de bases de licitacion en la Gerencia de Tesoreria.
7. Registra licitacién en el Sistema Compranet y publica convocatoria y bases de licitacion.

8. Integra en el expediente, en original o copia la publicacién de la convocatoria de licitacién en los diarios, el
documento de convocatoria y los acuses de los memorandum emitidos.

Licitacién Publica Nacional (Normatividad Federal):

1. Analista elabora resumen de convocatoria y cotiza resumen de convocatoria en el Diario Oficial de la
Federacion.

2. Elabora oficio de Insercion en el Diario oficial de la Federacion.

3. Gerente y Subgerente revisan, rubrican el resumen de convocatoria y oficio de Insercion y lo turnan para
firma del “Vocal Ejecutivo de la Comisidn” o en su caso el Servidor Publico designado por el Vocal.

4. Analista realiza el trdmite para el pago de dicha publicacion en el sistema correspondiente y se entrega a la
Gerencia de Contabilidad para su autorizacion y pago.
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PROCEDIMIENTO

Licitaciones de Adquisiciones y Servicios
PR-CC-AS-01

5. Recibe oficio de insercion y resumen de convocatoria ambos debidamente firmados, genera CD que
contienen archivo de resumen de convocatoria, cada uno acompafiado de copia de dichos documentos
firmados.

6. Analista integra el paquete de publicacion de resumen de convocatoria y envia via al Diario Oficial de la
Federacion.

7. Registra licitaciéon en el Sistema Compranet y publica convocatoria y bases de licitacion.

8. Descarga la convocatoria de la pagina web del Diario Oficial de la Federacion y la integra al expediente
fisico del concurso.

9. Integra en expediente fisico los acuses de oficio de insercion, convocatoria y hoja de transferencia por pago
de publicacién de convocatoria y que ostenten el sello de recibido del Diario Oficial de la Federacién.

Invitacién Restringida (Normatividad Estatal y Federal):

1. Subgerente y/o Analista solicita relacion de empresas a participar en la “Invitacion Restringida” a la
Gerencia de Adquisiciones.

2. Gerente y/o Subgerente recibe lista de empresas seleccionadas para participar en el concurso y los turna al
Subgerente y/o analista para elaborar los oficios de invitacion.

3. Analista elabora oficios de invitacion para cada empresa que integra la lista de empresas seleccionadas

4. Gerente y Subgerente revisan, rubrican y turnan los oficios de Invitacion para firma del Secretario
Ejecutivo de “El Comité” (Normatividad estatal) y en el caso de (Normatividad Federal) firma el
“Presidente del Comité” o el servidor publico designado por el Vocal ejecutivo de “La Comisién”

5. Analista envia Oficio de Invitacion a las empresas seleccionadas para participar via mensajeria, correo
electrénico o directamente en las oficinas de la Subgerencia. Ademas envia las Bases del concurso via
correo electrénico a las empresas seleccionadas.

6. Analista integra acuses de oficios de invitacién en el expediente fisico 0 en su caso los acuses recibidos via
correo electrénico.

Nota: En el caso de invitacion Restringida bajo normatividad Federal se debe registrar en el Sistema
Compranet y publicar solamente las bases del concurso.

V.5 Invitacidn a los integrantes de “el comité” e invitados

1. Analista elabora oficios y memorandums de invitacion para los integrantes de “El Comité”, previo registro en
el control de nimeros de oficios y memorandums.

2. Gerente y Subgerente revisan, rubrican y turnan los oficios y memorandums de Invitaciéon para firma del
Secretario Ejecutivo del “El Comité”. (Normatividad estatal) y en el caso de (Normatividad Federal) firma el
“Presidente del Comité” o el servidor publico designado por el Vocal ejecutivo de “La Comision”

3. Analista envia Programa de eventos y Bases del concurso via correo electrénico a los integrantes de “El
Comité” e invitados.

4. Entrega oficios de invitacion a integrantes de “El comité” e invitados.

5. Integra en el expediente fisico el acuse de recibo de los oficios turnados.
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PROCEDIMIENTO

Licitaciones de Adquisiciones y Servicios
PR-CC-AS-01

V.6 Inscripcion de licitantes (Venta de Bases de Licitacion)

1. Analista entrega forma Inscripciébn o compra de bases a la empresa solicitante para ser llenado, quien
deberéa entregarla debidamente firmada.

2. Recibe forma Inscripcion, revisa los datos contra los registrados en el sistema correspondiente y si los datos
son correctos procede a generar los nimeros de folio para pago en cajas de “La Comision”.

3. Entrega cedula de inscripcion a la empresa para realizar su pago en cajas de la Comision, en donde se le
entregara comprobante por el pago efectuado.

4. Recibe copia del comprobante de pago de bases de licitacion y se integra al expediente junto con la cedula
de inscripcién correspondiente.

V.7 Visita al sitio
1. Analista envia en archivo electrénico el modelo de “acta de visita al sitio” a la persona designada por el area
solicitante, para coordinar la visita correspondiente.

2. El responsable de coordinar la visita al sitio por parte de “La Comision”, llena el acta y la turna a firma a los
asistentes y posteriormente la entrega en la Subgerencia de Licitaciones de Adquisiciones y Servicios.

3. Recibe el acta de visita original. Posteriormente escanea el documento y lo envia por correo electronico a
los integrantes del Comité e invitados asi como al area solicitante.

4. Analista integra acta de visita al sitio al expediente fisico y electrénico.

Nota: En caso de Licitaciones Publicas bajo normatividad Estatal o Federal el analista de Licitaciones de
Adquisiciones y Servicios debe publicar también el acta de visita al sitio en el Sistema Compranet.

V.8 Junta de aclaraciones
1. Analista elabora la Lista de asistencia.

2. El dia y hora sefalados para llevar a cabo la Junta de aclaraciones, se debe realizar el registro de los
participantes en la Lista de asistencia que al término del acto se integrara al expediente.

3. Subgerente y/o el analista solicita al area responsable de la accion, las respuestas a las preguntas enviadas
por las empresas participantes en la licitacién o Invitacion Restringida. Ademas de las notificaciones o
aclaraciones por parte del Comité, el Organo Interno de Control, y del area solicitante.

4. Analista recibe e integra las naotificaciones, aclaraciones, preguntas y respuestas en el Borrador del Acta de
junta de aclaraciones.

5. Gerente y/o Subgerente revisa el contenido del borrador del acta de Junta de aclaraciones y da su Vo. Bo.

6. Enlafechay hora sefialada se lleva a cabo el acto de Junta de aclaraciones, iniciando con el registro en la
Lista de asistencia de todos los asistentes al acto. Gerente o Subgerente en su papel como Secretario
Ejecutivo suplente del Comité da lectura al acta de junta de aclaraciones y una vez concluida se procede a
la firma de la misma

7. Analista entrega copia del acta de Junta de aclaraciones a los asistentes al acto y que asi lo soliciten.

8. Escanea el acta original y lo envia por correo electrénico a los integrantes del Comité e invitados asi como
al area solicitante.
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PROCEDIMIENTO

Licitaciones de Adquisiciones y Servicios
PR-CC-AS-01

9. Integra acta original de Junta de aclaraciones al expediente fisico y electronico.

Nota: Analista publica el acta en el Sistema Compranet en caso de Licitaciones Publicas bajo normatividad
Estatal o Federal.

V.9 RECEPCION Y APERTURA DE PROPUESTAS
V.9.1 Recepcidn y Apertura de Propuestas (Normatividad Estatal)
Apertura de Propuestas Técnicas

1. Analista elabora la Lista de asistencia, el borrador del acta de Recepcién de Propuestas y Apertura Técnica
y Lista de Verificacién de documentos que integran la propuesta Técnica.

2. El diay hora sefialados para llevar a cabo el acto de Apertura Técnica, se debe realizar el registro de los
participantes en la Lista de asistencia que al término del acto se integrara al expediente

3. Presidente Suplente del Comité en pleno da inicio al acto y Gerente o Subgerente procede a recibir los
sobres de las propuestas técnicas y econémicas de las de las empresas participantes.

4. Lo integrantes del Comité, las areas invitadas de la CEA, asi como las empresas participantes rubricaran los
sobres de las propuestas econémicas presentadas, los cuales quedan a resguardo del Comité.

5. Gerente o Subgerente procede a abrir los sobres de las propuestas técnicas recibidas, verifica que cumplan
con los requisitos solicitados en las bases del concurso y desecha aquellas que no cumplen con estos.

6. Analista elabora el acta Recepcién de Propuestas y Apertura Técnica, sefialando el nombre de las
empresas de quien recibieron propuestas, las propuestas aceptadas y las que fueron desechadas. Asi como
la fecha y hora en que se dara lectura al acta de Dictamen Técnico y se abrira el sobre de las propuestas
econdmicas de las empresas cuyas propuestas econdmicas aprueben la evaluacién técnica.

7. Gerente 0 Subgerente entrega los sobres con las propuestas técnicas al &rea responsable para su analisis y
evaluacion.

8. Se da lectura del acta Recepcién de Propuestas y Apertura Técnica y al término de esta la pasa a pasa a
firmay rubrica de los integrantes del Comité y asistentes al acto.

9. Analista entrega copia del acta a los asistentes que asi lo soliciten.

10. Escanea el acta original y lo envia por correo electronico a los integrantes del Comité e invitados asi como
al area solicitante.

11. Integra acta original al expediente fisico y electrénico.

Nota: Analista publica el acta en el Sistema Compranet en caso de Licitaciones Publicas bajo normatividad
Estatal o Federal.

Apertura de Propuestas Econémica
Emision de Dictamen Técnico y Apertura de Propuesta Econdémica

1. Gerente recibe vy recibe el Dictamen Técnico por parte de la Gerencia de Adquisiciones, que contiene el
andlisis detallado de las Propuestas Técnicas aceptadas durante la Apertura Técnica, indicando el motivo
del porque fueron aceptadas o desechadas.
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PROCEDIMIENTO

Licitaciones de Adquisiciones y Servicios
PR-CC-AS-01
e
2. Turna el Dictamen Técnico al Subgerente de para la elaboracion del borrador del Acta de Dictamen
Técnico e integrarlo al expediente fisico del concurso.

3. Analista elabora la Lista de asistencia, el Acta de Dictamen Técnico, el borrador del acta de Apertura
Econdmicay Lista de Verificacién de documentos que integran la propuesta econémica.

4. El dia y hora sefialados para llevar a cabo el acto Apertura Econdmica, se realiza el registro de los
participantes en la Lista de asistencia que al término del acto se integrara al expediente.

5. Estando “El Comité” en pleno el Presidente Suplente del Comité da inicio al acto y el/la Gerente o
Subgerente da lectura al acta de Dictamen Técnico y comunica a los asistentes cuales propuestas fueron
aceptadas y cuales desechadas indicando motivo y se pasa el acta para firmay rubrica de los asistentes.

6. Gerente o Subgerente muestra a los participantes los sobres econémicos para que verifiquen que no hayan
sido abiertos, rasgados o maltratados.

7. Se procede a la apertura de las propuestas econdémicas aceptadas, verifica que cumplan con los requisitos
solicitados en las bases del concurso y desecha aquellas que no cumplen con estos.

8. Gerente o Subgerente da lectura a los montos sin IVA de las propuestas econdémicas aceptadas.

9. Se da lectura al acta indicando las propuestas econdmicas aceptadas con su monto y las rechazadas
mencionando el motivo. Analista elabora el acta de Apertura Econdmica.

10. Gerente o Subgerente turna el acta de apertura econémica para su firma a los participantes del acto.

11. Analista fotocopia las actas de Dictamen Técnico y Apertura Econdmica, entrega copia a los participantes al
acto que asi lo soliciten

12. Escanea las actas y las envia por correo electrénico a los integrantes del Comité e invitados asi como al
area solicitante.

13. Integra las actas originales al expediente fisico y electrénico.

Nota: Analista publica el acta en el Sistema Compranet en caso de Licitaciones Publicas bajo normatividad
Estatal o Federal.

V.9.2 Recepcion de Propuestas y Apertura de Propuestas (Normatividad Federal).

1. Analista elabora la Lista de asistencia, el borrador del acta de Recepcion y Apertura de Propuestas y Lista
de Verificacién de documentos que integran las propuestas.

2. El dia y hora sefialados para llevar a cabo el acto Recepcion de Propuestas y Apertura de Propuestas, se
inicia con el registro de los participantes en la Lista de asistencia que al término del acto se integrara al
expediente.

3. Estando “El Comité” en pleno el Servidor Publico designado “da inicio al acto y el/la Gerente o Subgerente
en presencia de los licitantes, procede a recibir los sobres de las propuestas Unicas (técnica-econémica) de
las de las empresas participantes.

4. Gerente o Subgerente procede a abrir los sobres de las propuestas técnicas-econdémicas recibidas a las
empresas participantes y verifica que cumplan con los requisitos solicitados en las bases o convocatoria del
concurso, haciéndose constar la documentacion presentada y faltante u omisiones, sin que ello implique la
evaluacion de su contenido.
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Licitaciones de Adquisiciones y Servicios
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5. Gerente 0 Subgerente da lectura al importe de la oferta econdmica de cada una de las propuestas y se
asientan en el acta del evento.

6. De entre los licitantes que hayan asistido, estos elegiran a uno, que en forma conjunta con Gerente o
Subgerente y los invitados rubricaran los documentos de las proposiciones que indiquen las bases del
concurso.

7. Analista elabora el Acta de Apertura de Propuestas, sefialando el nombre de las empresas de quien
recibieron propuestas, asi como la fecha y hora en que se llevara el acto de Fallo.

8. Gerente o Subgerente procede a la entrega de los sobres de las propuestas recibidas a la Gerencia de
Adgquisiciones que en conjunto con el area solicitante de la CEA llevaran a cabo su evaluacion.

9. Al término de la lectura al acta de Apertura de Propuestas, la pasa a firma y rubrica de los Integrantes del
Comité y asistentes al acto

10. Analista entrega fotocopia del Acta de Presentacion y Apertura de Propuestas a los asistentes que asi lo
soliciten.

11. Escanea el actas y la envia por correo electronico a los integrantes del Comité e invitados asi como al area
solicitante.

12. Integra el acta original al expediente fisico y electrénico.

Nota: Analista publica el acta en el Sistema Compranet en caso de Licitaciones Publicas bajo normatividad
Estatal o Federal.

V.10 FALLO

Emisién de Dictamen Econémico y Fallo (Normatividad Estatal).

1. Gerente recibe y revisa el Dictamen Econémico por parte de la Gerencia de Adquisiciones, que contiene el
andlisis detallado de las Propuestas econdmicas aceptadas para revision y andlisis detallado, indicando el
motivo del porque fueron aceptadas o desechadas.

2. Gerente turna el Dictamen Econémico al Subgerente y/o al Analista para la elaboracién del acta de
Dictamen Econdmico y Acta de Fallo.

3. Analista elabora la Lista de asistencia, los borradores de las actas de Dictamen Técnico y de Fallo.

4. El dia y hora sefialados para llevar a cabo el acto Fallo, se inicia con el registro de los participantes en la
Lista de asistencia que al término del acto se integrara al expediente.

5. Gerente o Subgerente procede a dar lectura al acta de Dictamen Econémico y comunica a los asistentes al
acto cuales propuestas fueron aceptadas y cuales desechadas indicando el motivo o motivos, y pasa el acta
para firma y rubrica de los asistentes.

6. Gerente 0 Subgerente da lectura al Acta de Fallo indicando el nombre o nombres de la o las empresas
adjudicadas, mencionando las partidas que gandé o ganaron cada uno asi como el monto o montos
adjudicados y pasa el acta para firma y rubrica de los asistentes.

7. Analista entrega copia de las actas de Dictamen Economico y Fallo a los asistentes que asi lo soliciten.
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Escanea las actas y las envia por correo electronico a los integrantes del Comité e invitados asi como al
area solicitante.

Integra las actas originales al expediente fisico y electronico.

Nota: Analista publica el acta en el Sistema Compranet en caso de Licitaciones Publicas bajo normatividad
Estatal o Federal.

Fallo (Normatividad Federal)

Gerente recibe el Dictamen Técnico-Econdmico por parte de la Gerencia de Adquisiciones, que contiene el
andlisis detallado de las Propuestas que fueron aceptadas y las desechadas indicando el motivo.

Gerente turna al Subgerente y/o Analista el Dictamen Técnico-Econémico para su integracion en el borrador
del acta de Fallo.

Analista elabora la Lista de asistenciay el borrador del Acta de Fallo.

El dia y hora sefialados para llevar a cabo el acto Fallo, se inicia con el registro de los participantes en la
Lista de asistencia que al término del acto se integrara al expediente.

Gerente o Subgerente da inicio al acto de Fallo dando lectura a la Acta de Fallo mediante lo cual comunica
a los asistentes cuales propuestas fueron aceptadas y cuales desechadas indicando el motivo o motivos,
asi como la empresa o empresa adjudicadas en caso de no declarase desierto y pasa el acta para firmay
rubrica de los asistentes.

Analista entrega copia del acta de Fallo a los asistentes que asi lo soliciten.

Escanea el acta y la envia por correo electronico a los integrantes del Comité e invitados asi como al area
solicitante.

Integra el acta original al expediente fisico y electrénico.

Nota: Analista publica el acta en el Sistema Compranet en caso de Licitaciones Publicas bajo normatividad
Estatal o Federal.

REFERENCIAS

En materia de normatividad federal:

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico.

Reglamento de la Ley Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

En materia de normatividad estatal:

Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Estado de Querétaro.
Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Querétaro.

Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado de Querétaro.

Cddigo Civil del Estado de Querétaro.

Reglamento para la Integracion y Funcionamiento de Los Comités de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Poder Ejecutivo y Entidades Paraestatales del Estado de
Querétaro.
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En general:
e  Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
o Ley Federal del Trabajo.

e  Cadigo Fiscal de la Federacion.
VII REGISTROS

Subgerencia

de Subgerencia . .
s Archivo Subgerencia de
Expediente Licitaciones d? electrénico e Expedientes 5 afios Acervo
de Expedientes Impreso Unitarios
Adgquisicione Unitarios P
S y Servicios
Rev-02
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Clave: Area funcional: Responsables:

PR-CC-OP-02 Direccion General Adjunta de Direccion Divisional de Administracion

Administracion y Finanzas

| OBJETIVO

Realizar el proceso de licitacion de Obra Publica bajo las modalidades de Licitacién Publica, Invitacién
Restringida (invitacion a cuando menos 3 personas) o Adjudicacion Directa, mediante la normatividad aplicable
en los ambitos Estatal y/o Federal.

Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

1.

Para poder iniciar cualquier proceso de licitacion de obra publica estatal o federal se tiene establecido
dentro de las respectivas normatividades que se debe contar con la disponibilidad de recursos financieros
amparandose esto con el oficio de autorizacion o aprobacién. En materia estatal es el titular de la
dependencia o la persona que él designe, quien autoriza la liberacion del recurso para el programa de Obra
Pdblica. En materia Federal, es previamente asignado por los organismos correspondientes y seran
liberados por el area autorizada por la Paraestatal.

Titular del area responsable de la contratacion de la CEA, basandose en los montos de actuacion
aprobados por la Secretaria de la Contraloria del Estado en el caso de recursos estatales y lo aprobado en
el Presupuesto de Egresos de la Federacion (PEF) en el caso de recursos federales, definiran si aplica la
adjudicacion por monto, en caso de que se quiera adjudicar por alguna causa de excepcion diferente, el
titular responsable de la ejecucion de los trabajos enviard un escrito al titular del area responsable de las
contrataciones, mediante el cual fundamente y motive la causal correspondiente.

Las areas adscritas a la CEA que obtengan autorizacion de recursos financieros federales, estatales o
normales propios, deberan elaborar y validar el expediente técnico del proyecto, el cual debera contener las
especificaciones, normas, liberacion de afectacidén de predios, planos originales y archivo electrénico con
catalogo de conceptos y programa de obra en Word, Excel, etc. El expediente técnico completo debera ser
entregado a la Gerencia de Programas de Inversion, para que ésta a su vez valide el contenido y entregue
una copia en archivo electrénico a la Gerencia de Licitaciones de Obra Publica y Adquisiciones. La Gerencia
llevard a cabo el proceso de licitacidn, en cualquiera de sus modalidades, segun sea el caso, respetando los
tiempos y procedimientos establecidos en la LOPEQ, en la LOPSRM y su reglamento. Las areas
responsables determinan en apego a los montos de actuacioén los diferentes tipos de licitacién para obra
publica y servicios para los casos de: adjudicacion directa, invitacion y licitacién publica.

Tratdndose de recursos estatales, la Secretaria de la Contraloria del Estado es el Unico érgano facultado
que puede autorizar a la CEA una licitacién de obra cuando no se cuente con recursos financieros
disponibles.

Las bases de licitacion elaboradas por la Subgerencia de Licitaciones de Obra Publica, se enviaran para ser
revisadas y obtener el Vo. Bo. del area responsable de la accion, de la Direccion Divisional Juridica y del
Organo Interno de Control.

I ALCANCE

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

Gerencia de Licitaciones de Obra Publica y Adquisiciones.
Subgerencia de Licitaciones de Obra Publica.

Todas las areas de la CEA involucradas.

IV DEFINICIONES

La Comision: Comision Estatal de Aguas.
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Propuesta: Documento que contiene la oferta técnica o econdémica que presenta el licitante participante.

Bases de Licitacion, Bases del concurso y/o convocatoria: Documento que contiene los lineamientos y requisitos
legales e indispensables para participar en la Licitacion.

Invitacion Restringida: Modalidad de licitacion considerada en la normatividad, la cual consiste en hacer una
invitacion por escrito a cuando menos tres contratistas, los cuales seran previamente seleccionados.

Analista: Analista de licitaciones.
Subgerente: Subgerente de Licitaciones de Obra Publica.
Gerente: Gerente de Licitaciones de Obra Publica y Adquisiciones.

Area responsable de la ejecucion de los trabajos (Area técnica): El area dentro de la CEA que esta facultada
para llevar la administracion, control y seguimiento de los trabajos hasta la conclusion definitiva de los contratos
de obras publicas o de servicios relacionados con las mismas.

COMPRANET: Sistema Electrénico de Contrataciones Gubernamentales.
V DESCRIPCION
V.1 Elaboracién de bases

1. Analista elabora los documentos de bases de licitacion.

2. Elabora un archivo electronico de las bases de licitacion para que pueda ser consultado por todos los
interesados que asi lo soliciten.

V.2 Acreditaciones.

1. Los Contratistas interesados en participar en concursos, cuyo recurso sea de origen Estatal, previamente al
concurso, deberan acreditarse presentando a la Gerencia de Licitaciones de Obra Publica y Adquisiciones
los documentos solicitados en las bases de licitacién, para obtener la constancia correspondiente en un
plazo no mayor de tres dias habiles a partir de la recepcién de los documentos.

V.3 Pago de bases e inscripcién (Recurso Estatal).

1. Analista elabora memorandum y lo envia a la Gerencia de Tesoreria informando del periodo de venta de las
bases de licitacion.

2. Recibe la visita del contratista interesado en la licitacién, le hace entrega del formato de Vo.Bo. para la
compra de las bases, verifica que la informacién contenida en el formato sea correcta y da la indicacion para
gue el contratista pague las bases en el area de cajas, para que con su recibo de pago obtenga la factura
de pago de derechos para poder participar en la licitacion correspondiente.

3. Conserva copia de la (s) factura (s) para anexarlas al expediente.
V.4 Visita al lugar de la obra (Estatal y Federal)

1. Analista elabora el formato de constancia de visita al sitio y la proporciona al area técnica para que en ella
se registren a los asistentes a la visita.

2. El area técnica guia a los contratistas al sitio de la obra con el objeto de que los licitantes conozcan las
condiciones ambientales, asi como las caracteristicas referentes al grado de dificultad de los trabajos a
desarrollar y sus implicaciones de caracter técnico.

3. Laconstancia de visita de sitio, debera ser entregada a la Subgerencia de Licitaciones de Obra Publica.
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4. Analista escanea la constancia, el archivo Electrénico se guarda en una carpeta compartida para ser
visualizada por las areas internas involucradas, se envia a las Dependencias de Gobierno correspondientes
y se publica en el Sistema Compranet.

V.5 Junta de aclaraciones (Estatal y Federal)
1. El Contratista, tiene de plazo desde la convocatoria y hasta el dia indicado para la junta de aclaraciones
para plantear sus dudas sobre algun aspecto de la licitacion.

2. Analista procesa y concentra las dudas que se reciban sobre algin aspecto de la obra y las turna al area
técnica para su aclaracion.

3. El area responsable elabora nota aclaratoria o respuesta sobre la (s) pregunta (s) que formulada (s) por el
(los) contratista (s) y la turna a la Subgerencia de Licitaciones de Obra Publica.

4. Analista recibe la (s) nota (s) aclaratoria o respuesta del area responsable de la accion y la asienta en el
acta de la junta de aclaraciones.

5. Analista escanea el Acta, el archivo Electronico se guarda en una carpeta compartida para ser visualizada
por las areas internas involucradas, se envia a las Dependencias de Gobierno correspondientes y se
publica en el Sistema Compranet.

5. El contratista estara obligado a observar de las modificaciones asentadas en el acta de la junta de
aclaraciones.

V.6 Recepcidn y apertura de propuestas (Estatal)

V.6.1 Apertura de Propuestas Técnicas

1. Analista elabora lista de asistencia de acuerdo a los licitantes inscritos y debidamente acreditados.

2. El acto estara presidido por el servidor publico que designe la convocante, quien serd la Unica autoridad
facultada para aceptar o desechar las proposiciones que se hubieren presentado en los términos de esta

ley.

3. Laconvocante invitara a participar a un representante del 6rgano de control interno, uno de la dependencia
encargada de las finanzas, uno de la dependencia normativa.

4. Los licitantes entregaran sus proposiciones, técnicas y econOmicas en dos sobres cerrados
respectivamente, en forma inviolable y se procedera a la apertura de la propuesta técnica exclusivamente.

5. Se desecharan aquellas propuesta técnicas que hubieren omitido cualquiera de los requisitos exigidos, las
gue seran devueltas por la dependencia, entidad o municipio transcurridos quince dias naturales contados a
partir de la fecha en que se dé a conocer el fallo de la licitacion.

6. Los licitantes y los servidores publicos, rubricaran el programa calendarizado de ejecucién de obra, el
procedimiento constructivo y la relacion de maquinaria y equipo de las propuestas admitidas para su
revision detallada; la falta de alguna de las firmas no invalidara su contenido y efectos.

7. Los licitantes y los servidores publicos, rubricardn los sobres cerrados de las propuestas econdémicas y
guedaran en custodia de la convocante.

8. Se levanta el acta correspondiente en la que se hardn constar las propuestas técnicas aceptadas para su
revision detallada, asi como las que hubieran sido desechadas y las causas que lo motivaron; el acta sera
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firmada por los participantes y se les entregard a cada uno copia de la misma, se informara a los presentes
la fecha, lugar y hora en que se dara a conocer el resultado de la revision detallada de las propuestas
técnicas, asi como lo conducente para la apertura de las propuestas econdémicas de acuerdo a los tiempos
sefialados en la convocatoria y las bases de licitacion.

9. Para el caso de la modalidad de invitacion restringida, de no recibir proposicion alguna o de no contar por lo
menos con tres propuestas aceptadas, la licitacion se declarard desierta, situacion que quedara asentada
en el acta correspondiente.

10. En los casos que se dé el supuesto anterior, se procedera a lo que se sefiale en la Ley de Obra Publica del
Estado de Querétaro.

11. Analista genera memorandum al area responsable de la accién para que en el area donde se llevo a cabo el
evento reciba para su revision detallada las propuestas técnicas aceptadas y emita el analisis
correspondiente de las mismas

12. Escanea el Acta, el archivo Electrénico se guarda en una carpeta compartida para ser visualizada por las
areas internas involucradas, se envia a las Dependencias de Gobierno correspondientes y se publica en el
Sistema Compranet.

V.6.2 Apertura de Propuestas Economica (Estatal)

1. Subgerente de Licitaciones de Obra Publica recibe del area responsable de la ejecucion de los trabajos, el
analisis de propuesta técnica con una anticipacion minima de 24 horas anteriores al evento de apertura
econdmica.

2. Analista, el dia sefialado para la apertura econdmica, registra en la lista de asistencia los licitantes que
lleguen.

3. Se procederéa sélo a la apertura de las propuestas econémicas de los licitantes cuyas propuestas técnicas
hayan sido aceptadas.

4. El acto estara presidido por el servidor publico que designe la convocante, quien sera la Unica autoridad
facultada para aceptar o desechar las proposiciones que se hubieren presentado en los términos de esta

ley.

5. La convocante invitara a participar a un representante del érgano de control interno, uno de la dependencia
encargada de las finanzas, uno de la dependencia normativa

6. Los licitantes verificaran que los sobres que contengan las proposiciones econémicas se encuentren
debidamente cerrados y sin alteracién alguna.

7. Se desecharan aquellas propuesta econdmicas que hubieren omitido cualquiera de los requisitos exigidos
en las bases, las que seran devueltas por la convocante al concursante, una vez transcurridos quince dias
naturales contados a partir de la fecha en que se dé a conocer el fallo de la licitaciéon, cuyos montos no
seran dados a conocer durante este acto.

8. Servidor publico que preside el acto leerd en voz alta el importe total de las mismas y los porcentajes de
indirectos correspondientes.

9. Licitantes y servidores publicos, rubricaran el catdlogo de conceptos, los datos béasicos de costos de
materiales y del uso de la maquinaria de construccion asi como los escritos de proposicion correspondiente;
la falta de alguna de las firmas no invalidara su contenido y efectos.
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10. Se levantard el acta correspondiente en la que se haran constar los montos de las propuestas econémicas
aceptadas para su revision detallada, asi como las que hubieran sido desechadas y las causas que lo
motivaron; el acta sera firmada por los participantes que deseen hacerlo y se les entregara a cada uno copia
de la misma, se informard a los presentes la fecha, lugar y hora en que se dara a conocer el dictamen vy el
fallo correspondientes.

11. Se entregara a todos los licitantes un recibo por la garantia otorgada.

12. Para el caso de la modalidad por invitacion restringida de no contar por lo menos con tres propuestas
aceptadas para su revision detallada, se declarara desierto el concurso, situacion que quedara asentada en
el acta.

13. Enlos casos que se dé este supuesto, se procedera conforme a lo que se sefiale en la Ley de Obra Publica
del Estado de Querétaro.

14. Subgerente de Licitaciones de Obra Publica comunica a los asistentes al acto de apertura econémica cuales
propuestas fueron aceptadas y cuales desechadas indicando motivo.

15. Analista genera memorandum al area responsable de la accién para que en el area donde se llevo a cabo el
evento reciba para su revision detallada las propuestas econdémicas aceptadas y emita el analisis
correspondiente de las mismas.

16. Escanea el Acta, el archivo Electrénico se guarda en una carpeta compartida para ser visualizada por las
areas internas involucradas, se envia a las Dependencias de Gobierno correspondientes y se publica en el
Sistema Compranet.

V.7. Recepcidn y apertura de propuestas (Federal)

1. Analista, el dia sefialado para la apertura de proposiciones, registra en la lista de asistencia la llegada de los
licitantes y recoge los sobres que contienen sus proposiciones de cada uno, que posteriormente integrara
al expediente.

2.  Una vez recibidas las proposiciones en sobre cerrado, se procederd a su apertura, haciéndose constar la
documentacién presentada, sin que ello implique la evaluacién de su contenido.

3. Analista entrega a cada licitante recibo por la documentacién que deja a resguardo de la CEA.

4. De entre los licitantes que hayan asistido, éstos elegirdn a uno, que en forma conjunta con el servidor
publico que la dependencia o entidad designe, rubricaran las partes de las proposiciones que previamente
haya determinado la convocante en la convocatoria a la licitacion, las que para estos efectos constaran
documentalmente.

5. Se levantara acta que servira de constancia de la celebracién del acto de presentacién y apertura de las
proposiciones, en la que se haran constar el importe de cada una de ellas; se sefialara lugar, fecha y hora
en que se dara a conocer el fallo de la licitacion, fecha que debera quedar comprendida dentro de los treinta
dias naturales siguientes a la establecida para este acto y podra diferirse, siempre que el nuevo plazo fijado
no exceda de treinta dias naturales contados a partir del plazo establecido originalmente para el fallo.

6. Subgerente de Licitaciones de Obra Publica revisa, da lectura al acta, y al termino turna dicho documento
para firma de todos los participantes al acto de apertura.

7. Analista entrega una fotocopia del acta, a los participantes que asi lo soliciten, y el original integrara al
expediente.
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8. Genera memorandum al area responsable de la accién para que en el area donde se llevé a cabo el evento
reciba para su revision detallada las proposiciones. Para hacer la evaluacion de las mismas, deberan
verificar que cumplan con los requisitos solicitados en la convocatoria a la licitacion. Una vez llevada a cabo
la revision, emitira el analisis correspondiente.

9. Escanea el Acta, el archivo Electronico se guarda en una carpeta compartida para ser visualizada por las
areas internas involucradas, se envia a las Dependencias de Gobierno correspondientes y se publica en el
Sistema Compranet.

V.8 Fallo (Estatal)

1. Gerente y/o Subgerente de Licitaciones de Obra Publica recibe del area responsable de la ejecucion de los
trabajos el analisis de las propuestas.

2. Analista elabora el Dictamen técnico-econdmico, con las evaluaciones realizadas por parte de las areas
involucradas que contiene el andlisis detallado de las Propuestas que fueron aceptadas y las desechadas
indicando el motivo.

3. Eldiay hora sefialados para llevar a cabo el acto Fallo, inicia con el registro de los participantes en la Lista
de asistencia, la cual al término del acto se integrara al expediente.

4. Subgerente de Licitaciones de Obra Publica como Servidor Publico designado por La Comision da inicio al
acto de Fallo dando lectura al Acta de Fallo mediante lo cual comunica a los asistentes cuales propuestas
fueron aceptadas y cuales desechadas indicando el motivo o motivos, asi como el nombre del contratista al
cual se le adjudicara la obra, o0 en su caso, si se declar6 desierto el concurso. Al término de la lectura del
acta, se pasara la misma para ser firmada por los asistentes al acto.

5. Analista posteriormente entrega copia de la misma a quien asi lo solicite, en tanto que el acta original se
integra en el expediente.

6. Escanea el Acta, el archivo Electronico se guarda en una carpeta compartida para ser visualizada por las
areas internas involucradas, se envia a las Dependencias de Gobierno correspondientes y se publica en el
Sistema Compranet.

V.9. Fallo (Federal)

1. Gerente y/o Subgerente de Licitaciones de Obra Publica recibe del area responsable de la ejecucién de los
trabajos el andlisis de las proposiciones.

2. Analista elabora el fallo conforme a las evaluaciones realizadas por parte de las areas involucradas en Obra
Publica, que contiene el andlisis detallado de las Propuestas que fueron aceptadas y las desechadas
indicando el motivo. El fallo debera contener la informacién siguiente:

a. La relacion de licitantes cuyas proposiciones se desecharon, expresando todas las razones
legales, técnicas o econdémicas que sustentan tal determinacion e indicando los puntos de la
convocatoria que en cada caso se incumpla.

b. La relacion de licitantes cuyas proposiciones resultaron solventes, describiendo en lo general
dichas proposiciones. Se presumird la solvencia de las proposiciones, cuando no se sefale
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expresamente incumplimiento alguno. En el caso de haberse utilizado el mecanismo de puntos y
porcentajes para evaluar las proposiciones, se incluird un listado de los componentes del puntaje
de cada licitante, de acuerdo a los rubros calificados que se establecieron en la convocatoria.

c. Nombre del licitante a quien se adjudica el contrato, indicando las razones que motivaron la
adjudicacion, de acuerdo a los criterios previstos en la convocatoria, asi como el monto total de
la proposicion.

d. Fecha, lugar y hora para la firma del contrato, la presentacién de garantias y, en su caso, la
entrega de anticipos.

e. Nombre, cargo y firma del servidor publico que lo emite, sefialando sus facultades de acuerdo
con los ordenamientos juridicos que rijan a la convocante. Indicara también el nombre y cargo de
los responsables de la evaluacion de las proposiciones.

3. Subgerente de Licitaciones de Obra Publica al término de la lectura del acta, la pasa para ser firmada por
los asistentes al acto.

4. Analista posteriormente entrega copia del acta a quien asi lo solicite, en tanto que el acta original se integra
en el expediente.

5. Escanea el Acta, el archivo Electronico se guarda en una carpeta compartida para ser visualizada por las
areas internas involucradas, se envia a algunas Dependencias de Gobierno y se publica en el Sistema
Compranet.

VIIl. MODALIDADES DE LICITACION
V.1 LICITACION PUBLICA

1. Gerencia de Licitaciones de Obra Publica y Adquisiciones recibe la suficiencia presupuestal mediante el
memorandum emitido por la Direccion Divisional de Finanzas.

2. Inicia con la publicacién de la convocatoria.
3. Analista elabora la convocatoria y el resumen de convocatoria para la licitacion de la obra.

4. La publicacion de las convocatorias y bases para las licitaciones en la CEA se haran en apego a ley en
materia y de acuerdo al programa establecido para su licitacién, poniéndose a consideracion de las
dependencias normativas.

5. Para concursos con financiamiento estatal o con recursos propios, la publicacién vy difusién al puablico en
general, se realizara invariablemente a través de la convocatoria que se publicara en uno de los perioédicos
de mayor circulacion del estado, a través de la Gerencia de Comunicacion y Concertacion Social, asi como
en el Periddico Oficial de Gobierno del Estado. Adicionalmente podra hacerse la publicaciéon por medios
electrénicos (Compranet) o aquellos de que disponga la entidad ejecutora.

6. Analista adquiere ejemplares de los periddicos contratados el dia de la publicacién, obtiene fotocopias de la
convocatoria; lo anterior se anexa al expediente de la licitacion y se mantiene en archivo.

7. La publicacion de las convocatorias para licitaciones publicas con recursos federales se har4 a través de la
Gerencia de Licitaciones de Obra Publica y Adquisiciones de la CEA entregando en la Secretaria de
Gobernacién 3 tantos de la convocatoria firmada por el Oficial Mayor o Equivalente, un CD con un archivo
del resumen de la convocatoria en extensiéon .doc y Oficio de insercién firmado por el Oficial Mayor o
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e
Equivalente dirigido al Director del Diario Oficial de la Federacidn, para su publicacion en la seccion especial
de martes y jueves de este érgano informativo nacional.

8. Analista elabora las invitaciones a las dependencias y areas involucradas, de acuerdo al programa que se
trate, para asistir a los eventos de las diferentes etapas del concurso.

V.2 Invitacion Restringida (Recurso Estatal)

1. Gerencia recibe la suficiencia presupuestal mediante el memorandum emitido por la Direccion Divisional de
Finanzas.

2. Subgerencia de licitaciones de obra publica elabora oficio que firmara el Oficial Mayor o Equivalente
(Direccion General Adjunta de Administracién y Finanzas), para enviarlo a la Secretaria de la Contraloria del
Estado en el que solicita se retna el Comité de Seleccion de Contratistas

3. Direccidon General Adjunta de Administracion y Finanzas recibe de la Secretaria de la Contraloria del
Estado, oficio de respuesta en el que indica la fecha, hora y lugar en donde tendra verificativo la reunién del
Comité de Seleccidn de Contratistas, lo turna a la Gerencia de Licitaciones de Obra Publica y Adquisiciones,
para que se designe a la persona que asistira como representante de la CEA, llevando la lista de invitados
propuestos para la invitacion a la licitacion, obteniendo copia del acta expedida en el acto de seleccion en la
cual se asienta de manera oficial aquellos contratistas que fueron elegidos por el Comité.

4. Analista recibe la lista de 3 Invitados como minimo por parte de la Gerencia de Licitaciones de Obra Publica
y Adquisiciones, elabora los oficios-invitacién dirigidos a cada uno de los contratistas seleccionados y turna
a la Subgerencia y/o Gerente para recabar la firma del Director/a General Adjunto de Administracion y
Finanzas y los entrega a los contratistas, con toda la informacion técnica y econémica necesaria para la
elaboracién de la propuesta; ademas se les proporciona el calendario de eventos que indica las fechas
establecidas para llevar a cabo la visita de obra, junta de aclaraciones, recepcién y apertura de propuestas y
fallo.

5. Gerencia de licitaciones de Obra Publica y Adquisiciones efectlla el proceso de acreditacion de las
empresas de acuerdo a la normatividad vigente, otorgando la constancia de acreditacion o no acreditacion
correspondiente.

6. Analista elabora las invitaciones a las dependencias y areas involucradas, de acuerdo al programa que se
trate, para asistir a los eventos de las diferentes etapas del concurso.

V.2.2 Invitaciones (Recurso Federal)

1. Gerencia recibe la suficiencia presupuestal mediante el memorandum emitido por la Direccién Divisional de
Finanzas.

2. Analista recibe la lista de invitados, 3 como minimo por parte de la Gerencia de Licitaciones de Obra
Publica y Adquisiciones, elabora los oficios-invitacién dirigidos a cada uno de los contratistas seleccionados
y turna al Subgerente y/o Gerente para recabar la firma del Director/a General Adjunto de Administracién y
Finanzas y los entrega a los contratistas, con toda la informacion técnica y econdmica necesaria para la
elaboracién de la propuesta; ademas se les proporciona el calendario de eventos que indica las fechas
establecidas para llevar a cabo la visita de obra, junta de aclaraciones, recepcién y apertura de propuestas y
fallo.

3. Analista elabora las invitaciones a las dependencias y areas involucradas, de acuerdo al programa que se
trate, para asistir a los eventos de las diferentes etapas del concurso.
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V.3 Adjudicaciones directas

Adjudicaciones directas Estatales

1. La Gerencia de Licitaciones de Obra Publica y Adquisiciones recibe la suficiencia presupuestal y las
especificaciones técnicas adjuntas en disco compacto mediante el memorandum emitido por la Direccion
Divisional de Finanzas o la Gerencia de Programas de Inversion.

2. La Gerencia de Licitaciones de Obra Publica y Adquisiciones recibe por parte del titular del area
responsable de las contrataciones de los trabajos y/o del titular de area responsable de la ejecucion de los
trabajos en su caso, el dictamen de excepcion de licitacion publica.

3. La Gerencia de Licitaciones de Obra Publica y Adquisiciones, recibe por parte de la Direccién Divisional de
Administracion, la lista de las empresas que seran invitadas para presentar su cotizacion, la cual como
minimo 3 y deberan contener los requerimientos técnicos y econdmicos suficientes para su correcta
evaluacion.

4. La Direccion Divisional de Administracién o la Gerencia de Licitacion de Obra Publica y Adquisiciones,
elaboran los oficios de invitacién a las empresas.

5. La Gerencia de Licitaciones de Obra Publica y Adquisiciones recibe las proposiciones de las empresas
invitadas en las fechas establecidas.

6. La Gerencia de Licitaciones de Obra Publica y Adquisiciones envia las proposiciones técnicas y econémicas
para su analisis detallado a la Direccién Divisional de Construccién y Mantenimiento y a la Gerencia de
Programas de Inversion, respectivamente.

7. De acuerdo a los andlisis referidos en el punto anterior, la Gerencia de Licitaciones de Obra Publica y
Adquisiciones, elaborara el dictamen de adjudicacién directa.

8. La Direccién Divisional de Administracié n, envia memorandum a la Direccién Divisional Juridica para que
se elabore el contrato.

9. La Direccion Divisional de Administracién, notifica al contratista ganador/a mediante un Oficio de
Comunicado de Adjudicacién Directa.

10. La Gerencia de Licitaciones de Obra Publica y Adquisiciones, envia las proposiciones no ganadoras a
Archivo Muerto.

11. La Gerencia de Licitaciones de Obra Publica y Adquisiciones, integra el expediente y lo envia a la
Subgerencia de Expedientes Unitarios para su resguardo

Adjudicaciones Directas Federales

12. La Gerencia de Licitaciones de Obra Publica y Adquisiciones recibe la suficiencia presupuestal y las
especificaciones técnicas adjuntas en disco compacto mediante el memorandum emitido por la Direccion
Divisional de Finanzas o la Gerencia de Programas de Inversion.

13. La Gerencia de Licitaciones de Obra Publica y Adquisiciones recibe por parte del area responsable de la
ejecucion de os trabajos titular, el dictamen de excepcion de licitacion publica.

14. La Gerencia de Licitaciones de Obra Publica y Adquisiciones, recibe por parte de la Direccion Divisional de
Administracion, la lista de las empresas que seran invitadas para presentar su cotizacion, que contendrd los
requerimientos técnicos y econémicos suficientes para su correcta evaluacion.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

La Direccién Divisional de Administracion o la Gerencia de Licitacion de Obra Publica y Adquisiciones,
elaboran los oficios de invitacién a las empresas.

La Gerencia de Licitaciones de Obra Publica y Adquisiciones recibe las proposiciones de las empresas
invitadas en las fechas establecidas.

La Gerencia de Licitaciones de Obra Publica y Adquisiciones envia las proposiciones técnicas y econdémicas
para su analisis detallado a la Direccion Divisional de Construccion y Mantenimiento y a la Gerencia de
Programas de Inversion, respectivamente.

De acuerdo al analisis referido en el punto anterior, La Gerencia de Licitaciones de Obra Publica y
Adquisiciones, elaborara el dictamen de adjudicacion directa.

La Direccién Divisional de Administracion, envia memorandum a la Direccion Divisional Juridica para que se
elabore el contrato.

La Direccion Divisional de Administracion, notifica al contratista ganador/a mediante un Oficio de
Comunicado de Adjudicacion Directa.

La Gerencia de Licitaciones de Obra Publica y Adquisiciones, envia las proposiciones no ganadoras a
Archivo Muerto.

La Gerencia de Licitaciones de Obra Publica y Adquisiciones, integra el expediente y lo envia a la
Subgerencia de Expedientes Unitarios para su resguardo.

REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado de Querétaro.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Ley Orgéanica Municipal del Estado de Querétaro.

Ley de Hacienda de los Municipios del Estado de Querétaro.

Ley de Planeacion del Estado de Querétaro.

Ley para el manejo de los Recursos Publicos del Estado de Querétaro.

Ley de la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Querétaro.

Ley de Acceso a la Informaciéon Gubernamental del Estado de Querétaro.

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

Ley de Prevencién y Gestion Integral de Residuos del Estado de Querétaro.
Ley para regularizar predios urbanos y semiurbanos del Estado de Querétaro.
Ley de Obra Publica del Estado de Querétaro.

Cddigo Urbano del Estado de Querétaro.

Decreto por el que se crea la Comision Estatal de Aguas.

Reglamento para el uso eficiente del agua en las poblaciones del Estado de Querétaro.
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e Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
VII REGISTROS

Subgerente
de Subgdegente Archivo Subgerente de
Expediente | Licitaciones Expedientes electronico e Expedientes 5 afios Acervo
de Obra P Impreso Unitarios

PUblica Unitarios

Rev-02
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PROCEDIMIENTO

Contrato
Clave: Area funcional: Responsables:
PR-CC-CO-03 Direccion General Adjunta de Direccion Divisional de Administracion

Administracion y Finanzas

| OBJETIVO
Elaborar los contratos de obra y adquisiciones asi como obtener las firmas autorizadas.
Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

1. Los modelos de contrato elaborados por la Direccion Divisional Juridica deberan realizarse conforme a lo
dispuesto por las leyes en la materia.

2. Todo contrato, debera estar garantizado en cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 30 de la Ley de
Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Estado de Querétaro;
articulo 48 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; articulo 55 de la Ley
de Obra Publica del Estado de Querétaro y articulo 48 y 66 de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas.

3. Alafirma del contrato, el contratista debera presentar a la Direccién Divisional Juridica la fianza de anticipo
(si es que se otorga) y cumplimiento, conforme a lo estipulado en el modelo del contrato, mismas que seran
enviadas para su resguardo y custodia de la Gerencia de Programas de Inversion.

4. La garantia de buena calidad o por vicios ocultos sera solicitada y quedara bajo el resguardo del area
responsable de la accion respectiva, para el caso de existir una reclamacién.

11 ALCANCE

e Direccion Divisional Juridica.

e Todas las areas responsables de licitaciones.
IV DEFINICIONES

N/A

V DESCRIPCION

1. Analista de contratos revisa en el sistema, el calendario de fallos, de licitaciones o invitaciones restringidas
programados.

2. De tratarse de una adjudicacion directa de obra o servicios, el area solicita mediante memorandum la
elaboracién del contrato informando en el mismo los datos del contrato, pasa al punto 5.

3. Posterior al procedimiento de Licitacion o Invitacién, se imprime el fallo para obtener de este los siguientes
datos: nombre de la persona fisica o0 moral de la persona a quien fue adjudicada la obra asi como el monto,
elabora la caratula donde especifica las condiciones para garantizar el cumplimiento del contrato y turna a
firma del Gerente Juridico de Litigio.

4. Se escanea la caratula y se envia por correo electronico a la persona fisica o moral a la que se le adjudic6
la obra para informarle de los documentos con los que tiene que dar cumplimiento para elaborar el contrato.

5. Analista de contratos elabora el proyecto de contrato y lo turna para visto bueno del Gerente Juridico de
Litigio, de Subgerente de Contratos, asi como de las areas responsables de la accion; quienes de encontrar
datos erréneos instruyen al analista de contratos para que lleve a cabo las correcciones pertinentes.

6. Se Cita a la persona fisica o moral a la que se le adjudicé la obra para firma del contrato.
Una vez firmado se turma a firma de Director Divisional Juridico.

8. Posteriormente se elabora el documento “seguimiento de firma del contrato”, especificando el numero de
contrato y los datos correspondientes a él como son: nombre de la obra, plazo y nombre del contratista.
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1
9. El documento se turna a firma de Director General Adjunto de Operacién Técnica, Director General Adjunto
de Administracion y Finanzas y por ultimo del Vocal Ejecutivo.

10. Analista de contratos escanea el documento y lo envia por correo electrénico a la Gerencia de Gestién
Administrativa y Avance de Obras, a Auditor de la Gerencia de Auditoria Técnica y a Supervisor de
Operacion de Bitacora de Obra Publica.

11. Una vez firmado, se entrega el original del contrato a contratista, firmando el acuse de recibo
correspondiente.

12. Se elabora memorandum dirigido a la Gerencia de Programas de Inversion donde se le comunica que el
contrato ya fue firmado por el contratista, anexando péliza y copia de contrato para resguardo.

13. Analista de contratos guarda copia electronica del contrato.

14. Gerencia de Programas de Inversion genera el recurso y notifica a la Gerencia Juridica de Litigio mediante
la entrega de la factura del contratista.

15. Analista de Contratos ingresa al sistema SA7 al modulo de licitaciones donde busca el nombre de la obra
correspondiente, agrega el nombre del proveedor, vigencia de la obra, anticipo y agrega el contrato en
archivo PDF con las firmas correspondientes.

16. Posteriormente toma el folio que se generd cuando se completé la informacién del punto anterior y lo envia
por correo electronico al area solicitante para que ésta especifique el costo de cada partida, la cual debe
coincidir con el monto total. Una vez que coincide el monto lo notifica, mediante correo electrénico, a la
Gerencia Juridica de Litigio para que lo autorice en el sistemay asi poder generar las 6érdenes de compra.

REFERENCIAS

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico.

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y su reglamento.

e Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamiento y Contratacién de Servicios del Estado de Querétaro.
e Ley de Obra Publica del Estado de Querétaro.

VII REGISTROS

Nombre/ Personal Personal Medio de Lugar de Tiempo de . .
. que -, -, . Disposicion
Cdbdigo gue Elabora Conservacion | Conservacion | Conservacion
Conserva
Copia del Analista de Expedientes Archivo . Expedientes
e electronico e b Permanente Permanente
Contrato Contratos Unitarios Unitarios
Impreso
Rev-06
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PROCEDIMIENTO

Expediente Unitario
Clave: Area funcional: Responsables:

PR-CC-EU-04 Direccion General Adjunta de Direccion Divisional de Administracion
Administracién y Finanzas

| OBJETIVO

Incorporar todos los documentos originales y Unicos que fueron generados durante el proceso de licitacion, para
integrar el expediente unitario, conservando dicha documentacion de manera ordenada y sistemética,
cumpliendo con lo establecido en los ordenamientos legales vigentes.

Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

1. La integracion del expediente unitario se realizard cumpliendo con la relacion de documentos minimos
indispensables que debe contener el proceso licitatorio de obra publica, adquisicion o servicios.

1 ALCANCE

e Direccion Divisional de Administracion.

e Gerencia de Licitaciones de Obra Publica y Adquisiciones.

e  Subgerencia de Expedientes Unitarios.

IV DEFINICIONES

Expediente unitario: Conjunto de documentos Unicos y originales.

V DESCRIPCION

1. Analista verifica que el expediente contenga todos los documentos generados desde la autorizacion del
Comité (Solicitud al comité y Acta de Comité) hasta la documentacién de la propuesta o propuestas de la
empresa 0 empresas ganadoras.

2. ldentifica adecuadamente el expediente del concurso en cuestion.
3. Ordena en forma secuencial de acuerdo al proceso de licitacién.

ANEXO A.- Invitacion Restringida a cuando menos Tres Proveedores o Interesados (Normatividad Estatal)

Solicitud de Licitacion,

Acta del Comité,

Términos de Referencia,

Oficios de Invitacién a Empresas,
Bases de Licitacion,
Programacién de Eventos,
Invitacion a Dependencias,

Visita al Sitio,

© ©®© N o g > W NP

Junta de Aclaraciones,
10.Acta de Presentacion de las Propuestas Técnicas y Econdmicas y Apertura de las Técnicas,
11.Andlisis Detallado de las Propuestas Técnicas —Dictamen Técnico del Area,

12.Analisis Detallado de las Propuestas Técnicas —Dictamen Técnico del Comité,
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13.Acta de Apertura Econdmica,

14.Publicacion “Aviso Cuadro Comparativo”,

15.Andlisis Detallado de las Propuestas Econémicas —Dictamen Econémico del Area,
16.Analisis Detallado de las Propuestas Econdmicas —Dictamen Econdmico del Comité,
17.Aviso de Fallo,

18.Documentos de la Propuesta Técnica Adjudicada,

19.Documentos de la Propuesta Econémica Adjudicada,

20.Anexos.

ANEXO B.- Licitacién Publica de Caracter Nacional (Normatividad Estatal)
Solicitud de Licitacion,

Acta del Comité,

Términos de Referencia,

Publicacién de la Convocatoria a la Licitacién,

Bases de Licitacion,

Programacioén de Eventos,

Invitacion a Dependencias,

Empresas Inscritas y/o Pago de Bases de Licitacion,

© ® N o o &> w N PF

Visita al Sitio,

10.Junta de Aclaraciones,

11.Acta de Presentacién de Propuestas Técnicas y Econdmicas y Apertura de las Técnicas,
12.Anélisis Detallado de las Propuestas Técnicas —Dictamen Técnico del Area,
13.Analisis Detallado de las Propuestas Técnicas —Dictamen Técnico del Comité,
14.Acta de Apertura Econémica,

15.Publicacion “Aviso Cuadro Comparativo,

16.Anélisis Detallado de las Propuestas Econémicas —Dictamen Econémico del Area,
17.Analisis Detallado de las Propuestas Econémicas —Dictamen Econémico del Comité,
18.Aviso de Fallo,

19.Documentos de la Propuesta Técnica Adjudicada,

20.Documentos de la Propuesta Econdmica Adjudicada,

21.Anexos.
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ANEXO C.- Invitacién a cuando menos Tres Personas (Normatividad Federal)
Solicitud de Licitacion,

Acta del Comité,

Términos de Referencia,

Oficios de Invitacion a Empresas,

Bases de Licitacion,

Programacion de Eventos,

Invitacién a Dependencias,

Visita al Sitio,

© ® N o o &> w0 NP

Junta de Aclaraciones,

10.Acta de Presentacién de Propuestas y Apertura Técnico-Econémica,

11.Andlisis Detallado de las Propuestas Técnico-Econémicas —Dictamen Técnico-Econdmico,
12.Aviso de Fallo,

13.Documentos de la Propuesta Técnico-Econémica Adjudicada,

14.Anexos.

ANEXO D.- Licitacién Publica de Caracter Nacional (Normatividad Federal)

1. Solicitud de Licitacion,

Acta del Comité,

Términos de Referencia,

Publicacién de la Convocatoria a la Licitacion,
Bases de Licitacion,

Programacién de Eventos,

Invitacion a Dependencias,

Visita al Sitio,

© ® N o g > WD

Junta de Aclaraciones,

10.Acta de Presentacion de Propuestas y Apertura Técnico-Economica,

11.Analisis Detallado de las Propuestas Técnico-Econdémicas —Dictamen Técnico-Econdmico,
12.Aviso de Fallo,

13.Documentos de la Propuesta Técnico-Econdémica Adjudicada,

14.Anexos.

3de4



PROCEDIMIENTO

Expediente Unitario
PR-CC-EU-04

4. Se Folian los documentos que integran el expediente en forma creciente.

5. Elabora memorandum de envio a la Subgerencia de Expedientes Unitarios, firmado por responsable de la

Gerencia de Licitaciones de Obra Publica y Adquisiciones.

6. Se realiza la entrega fisica del expediente acompafiado del memorandum correspondiente al responsable
de la Subgerencia de Expedientes Unitarios.

REFERENCIAS

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

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

e Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Estado de Querétaro.

e Ley de Obra Publica del Estado de Querétaro.

e Leyes, Normas, Reglamentos, Codigos, etc. que se utilizan directamente en el desarrollo del procedimiento.

VII REGISTROS

Nombre/ Personal Fensoie] Medio de Lugar de Tiempo de . .
. que . - - Disposicion
Caddigo que Elabora Conservacion | Conservacion | Conservacion
Conserva
Expediente | Subgerencia Subgerencia Archivo Subgerencia Acenvo Y
o de - de ~ Conservacion
Unitario de ; electronico e ; 5 afios
. Expedientes Expedientes /Respaldo
Original Concursos o Impreso o -
Unitarios Unitarios electronico
Rev-06
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