PROCEDIMIENTO

PROCESO DE OBRA

Macroproceso y lineamientos Generales

| OBJETIVO

Establecer los procesos y directrices de la obra y acciones relacionadas con la misma desde su solicitud, planeacion
programacion, ejecucion y finiquito y resguardo de esta, asi como las acciones de seguimiento y monitoreo.

Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION
PLANEACION Y PROGRAMACION DE OBRA

1.

La planeacion, programacion, proyecto y presupuesto de la obra publica en la Comision Estatal de Aguas, debera
apegarse a la Ley de Obra Publica del Estado de Querétaro y en su caso, a la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas.

Unidad de Planeacién Estratégica (UPE) coordinara la formulacién del Programa Anual de Obras y Acciones (PAO).
Comité de Obra se responsabilizara de la toma de decisiones para:
3.1. Seleccionar los Pre-Proyectos que pueden ser considerados para desarrollo como Proyectos Ejecutivos.
3.2. Definir la Propuesta de Programa Anual de Obras (PPAO).

Toda solicitud debera ser ingresada al Banco de Obras y Acciones, utilizando el Formato de Solicitud de Obras y
Acciones (FOA) para ser categorizada y formalmente ingresada al Sistema de Seguimiento de Obras Financiero y
Administrativo (SSOFIA), y a partir de ese momento se podra dar seguimiento formal.

Obra y/o accion sera elegible al PAO, de acuerdo con las caracteristicas, complejidad y magnitud de los proyectos y
considerando:

5.1. Tiempo requerido para la estructuracién del proyecto, y para contratacion y ejecucién de los trabajos
(Programa de Obra).

5.2. Monto de inversion y calendarizacion financiera de los recursos necesarios (Presupuesto y Programa
Financiero de Obra).

5.3. Las investigaciones, asesorias, consultoria, estudios que se requieran incluyendo los proyectos de ingenieria
necesarios.

5.4. Los predios, permisos, tramites y licencias requeridos para poder realizar la obra y/o acciones.

6. El Programa Anual de Obras y Acciones (POA) formulado sera entregado a la Direccién Divisional de Finanzas por la
Unidad de Planeacién Estratégica cada trimestre con sus actualizaciones, a fin de que la Direccién Divisional de Finanzas
tenga el conocimiento de los objetivos a cubrir y esté en posibilidades de revisar el presupuesto y asignar las suficiencias
presupuestales correspondientes.

PROYECTO EJECUTIVO

1.

2.

La elaboracion de Proyectos Ejecutivos debera cumplir con los lineamientos normas y especificaciones técnicas
vigentes, en materia de Obras Publicas.

Toda solicitud de elaboracion de proyectos debera de ir acompafiada de Esquema de Infraestructura, incluyendo una
estimacioén de la inversién requerida (monto indice de inversién).
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Director/a Divisional de Proyectos de Infraestructura o similar de acuerdo al tipo de obra o accion, emitira dictamen de
viabilidad de trazo y recomendara en conjunto con Director/a Divisional de Administracion y con el Director/a Divisional
de Finanzas, modalidad de contratacion y condiciones de pago para el proceso de licitacion.

PRESUPUESTO BASE Y PRESUPUESTO ADICIONALES

1.

Los recursos econémicos de que disponga la CEA se administraran con eficiencia, eficacia, economia, transparencia y
honradez para satisfacer los objetivos a los que estén destinados.

El tipo de Presupuesto y Obra sera determinado por las Direcciones involucradas de acuerdo con el tipo de proyecto a
realizar, contemplando si la obra se ejecutara y pagara a precios unitarios, precio alzado o precio mixto.

La determinacion de los Presupuestos Base para Obra y/o Acciones bajo la modalidad de Precios Unitarios, sera
responsabilidad de la Gerencia de Programas de Inversion (a menos que por la naturaleza del Proyecto no sea esta,
quien lo pueda llevar a cabo). La Direccién General Adjunta de Administracion y Finanzas, junto con la unidad
administrativa solicitante conciliaran y validaran la modalidad de contratacion para los casos de precio alzado y precios
mixtos.

Los Presupuestos para estar completos, deberan componerse de:
4.1. Presupuesto Base a Precios Unitarios que contempla el costo de obra y/o acciones.

4.2. Presupuesto de Adicionales para Obra y/o Acciones que se construird a partir de las estimaciones obtenidas
durante Analisis de Viabilidad Juridica y Social plasmadas en la Memoria de Calculo del Proyecto.

Sera responsabilidad de la Direccion Divisional de Finanzas administrar el Catalogo General de Conceptos de Obra de
la CEA, respetando, Clave, Descripcién y Unidad establecida para cada concepto, el cual sirve de base para revisar
Conceptos de Obra y hacer Andlisis de Precios Unitarios de Conceptos no Previstos o Extraordinarios en la ejecucion
de la obra y/o acciones.

Serd responsabilidad de la Direccién Divisional ejecutora de la obra o accidn, realizar el Analisis, Validacion y
Autorizacion de los Ajustes de Costos que presente la Empresa Contratista, en el caso de que sean procedentes.

No se realizarad ningun tipo de gasto si ho se cuenta previamente con el recurso presupuestal etiquetado.
No se autorizaran transferencias de un rubro presupuestal a otro.
Toda Solicitud de Pago o comprobacion de gasto presentada en la ventanilla de Contabilidad debera tener escaneada

y adjunta la documentacién soporte correspondiente con sus debidas autorizaciones (firmas de quien autoriza el gasto)
en el sistema informético para tal efecto.

CONCERTACION SOCIAL

1.

Gerencia de Concertacion Social, durante el proceso de elaboracién de un Proyecto Ejecutivo, debera realizar la
evaluacién de viabilidad social utilizando como herramienta, el formato denominado: FOVIS.

GESTORIA DE PREDIOS Y TRAMITES

1.

Director/a Divisional técnica responsable de elaborar el Proyecto Ejecutivo, debera investigar terrenos de dominio
publico y/o propios de la CEA, para favorecer su uso en lugar de adquirir nuevos.

Toda obra que requiera gestoria de predios, y trAdmite de autorizaciones, licencias y permisos, deberd contar con
Proyecto Ejecutivo Terminado.

El Andlisis de Viabilidad Juridica llevado a cabo durante elaboracion del Proyecto Ejecutivo serd la ruta que oriente la
gestion de predios, trdmites, licencias y permisos que se requieran. Para este analisis se investiga en Registro Publico
de la Propiedad, Registro Agrario Nacional, Catastro y otros medios como fuentes de informacion. El andlisis de
viabilidad juridica tendra vigencia de un afio. Si las obras o acciones no fueran ejecutadas durante dicho plazo, sera
necesario actualizar nuevamente investigacion.

Ningun proyecto podra seguir a Procedimiento de Licitacion PR-CC-CO-06 si no cuenta con tenencia de la tierra en
disponibilidad de la Comision Estatal de Aguas (CEA), licencias, permisos y autorizaciones vigentes. O si estas
tenencias, licencias, permisos 0 autorizaciones se obtengan como fecha limite hasta 1 dia antes del fallo del
procedimiento de licitacién.
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5. Cuando se requiera la gestion de predios en propiedad federal, del estado de Querétaro, sus municipios u otras
entidades publicas del estado, debera realizarse avallo por perito certificado autorizado.

6. Toda reunion entre propietarios y personal de la CEA para gestion de predios debera video grabarse y/o asentarse en
Actas o Minutas de Reunion y/o en Bitacora de Acuerdos de Reunion. En todas las reuniones, podra estar presente
personal del Organo Interno de Control de la CEA.

7. Gerente de Patrimonio Inmobiliario debera cargar en el Sistema de Seguimiento de Obra Financiero y Administrativo
(SSOFIA) en forma suficiente, fiable, pertinente y oportuna, los documentos de tramites y gestoria correspondientes por
proyecto. (Ver procedimiento de Monitoreo y Seguimiento de Obras PR-OB-SF-13).

8. La Direccion Divisional de Concesiones estara encargado/a de resguardar los documentos originales que acreditan la
propiedad o derecho real sobre cada predio. Asi mismo, llevara el registro de los activos e inventario, tendra la custodia
de los documentos, vigilara que se encuentre en orden la documentacion y dara seguimiento al cumplimiento de los
contratos.

PROCESO DE LICITACION
1. Parainiciar el proceso de Licitacion de obra publica, deberan haberse cubierto los siguientes requisitos:

1.1. Contar con Proyecto Ejecutivo Terminado. Gerencia de Licitaciones de Obra Publica y Adquisiciones
debera recibir el expediente técnico digital por parte de la Gerencia de Programas de Inversion.

1.2. Si el Proyecto contempla la necesidad de inmuebles especificos, estos deberan encontrarse ya
liberados para poder ejecutar los trabajos.

1.3. Deberan ¢Quiénes? haber cumplido el tramite correspondiente y vigentes las licencias y permisos
relativos.

1.4, Los recursos financieros deberan tenerse aprobados y/o etiquetados y estaran amparados con oficio
de autorizacién o aprobacion independientemente si estos, pertenecen a la CEA o son de otro origen
como: Estatal o Federal. No se realizara ningun tipo de gasto si no se cuenta previamente con el
recurso presupuestal etiquetado, ni se autorizaran transferencias de un rubro presupuestal a otro.

1.5. Unicamente, en casos especiales, de acuerdo con el Art. 32 Incisos | y Ill de la Ley de Obra Publica
del Estado de Querétaro, se podra hacer excepcién a las modalidades de contratacion de obra publica
mencionadas en el Art. 30 y asignar obra, previa resolucion fundada y motivada por escrito de las
Direcciones Divisionales ejecutoras, a personas que cuenten con la capacidad de respuesta inmediata
y los recursos técnicos, financieros y demas requisitos necesarios para el caso.

2. Gerencia de Licitaciones de Obra Publica y Adquisiciones llevara a cabo el proceso de licitacion, en cualquiera de sus
modalidades, segln sea el caso, respetando los tiempos y procedimientos establecidos y evaluara emitira fallo,
respecto a la solvencia de los contratistas, determinada a primera instancia mediante el dictamen de evaluacién técnica
proporcionado por las areas usuarias y confirmada o no mediante la recepcién de la Revision Econdmica emitida por
la Direccion Divisional de Finanzas, su desempefio a los contratistas de acuerdo a los criterios de adjudicacion
(condiciones legales, técnicas y econémicas) establecidos en la convocatoria/bases de licitacion.

3. Tratandose de recursos estatales, la Secretaria de la Contraloria del Estado sera el Unico érgano facultado que podra
autorizar a la CEA una Licitacion Publica de obra cuando no se cuente con recursos financieros disponibles.

4. Para concursos con financiamiento estatal o con recursos propios, la publicacién y difusion al publico en general, se
realizara invariablemente a través de la convocatoria, misma que se publicara en uno o mas de los periédicos de mayor
circulacion del estado, asi como (cuando sea posible), en el Periddico Oficial de Gobierno del Estado.

4.1. Las Bases de Licitacion deberan contener la informacion completa y de conformidad con lo que dicta la Ley de
Obras Publicas. Publicar en al menos un periédico de mayor circulacion y el Periédico Oficial del Estado es
requerido para la Convocatoria.

CONTRATO

1. Unavezresuelto el proceso de licitacién y dado su respectivo fallo, Director/a Divisional Juridica procedera a suscribir
el contrato de obra publica correspondiente dentro de un plazo no mayor a quince dias habiles como marca la Ley.
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Los modelos de contrato elaborados por la Director/a Divisional Juridica deberan realizarse conforme a lo dispuesto
por las leyes en la materia.

Todo contrato, debera estar garantizado en cumplimiento a lo dispuesto en las leyes relacionadas con obra previo a
la firma del Contrato.

Director/a Divisional Juridica sera responsable de dar seguimiento al cumplimiento de los contratos y a lo referente a
garantias emanadas del mismo, proceso que iniciara a partir de que el contrato esté formalizado con las firmas de las
partes, continuara durante la ejecucion de los trabajos y hasta su terminacion e involucrara la coordinacion y
colaboracion de las Unidades Administrativas que participan en obras y Organo Interno de Control de la CEA.

Cualquier cambio a un Contrato y/o Convenio, sera notificado por Director/a Divisional Juridico/a para enterar a las
Unidades Administrativas que corresponda, y den atencién y seguimiento a las acciones derivadas de los cambios.

EJECUCION, SUPERVISION Y CONTROL DE LA OBRA

1.

Los documentos indispensables para llevar a cabo la ejecucion y control de la obra seran cuando menos los siguientes:
1. Contrato y anexos.
2. Convenios de modificacion (en su caso).
3. Entrega de inmueble donde se llevaran a cabo los trabajos.
4

Licencias y Permisos, dictdmenes, derechos de via, servidumbre de paso y expropiacion de inmuebles (en su
caso).

Recursos e Insumos.

6. Proyecto autorizado.

Con respecto al Contratista

1. Director/a Divisional la Unidad Administrativa responsable de la ejecucion de los trabajos dara pondra a disposicién
del Contratista el o los inmuebles en que deben llevarse a cabo los trabajos, mediante escrito posesion a
Contratista/ C.E.A. una vez que se ha firmado el Contrato de Obra, y emitido el anticipo por la Director/a Divisional
de Finanzas, para dar inicio a los trabajos.

Respecto del Supervisor / Residente de Obra

1.

Supervisor/a / Residente de Obra, sera el representante de la CEA ante el/la Contratista y responsable directo/a de la
supervision, vigilancia, control y revision de los trabajos vs. Programa de Obra.

Supervisor/a /Residente de obra de la CEA y Superintendente/ Residente de Obra del Contratista al momento de inicio
de la obra, deberan abrir la Bitacora de Obra correspondiente y a partir de tal momento seran los responsables y
autorizados para hacer las anotaciones correspondientes, hasta el cierre de esta, por terminacién de los trabajos.

Del Proyecto

3.

Director/a Divisional de Proyectos de Infraestructura y/o Director/a Divisional de Hidraulica y Construccion o similar
(Segun aplique al tipo de accién y/o Concepto No Previsto a ejecutar) seran lo/as Unicos/as responsables de autorizar
cambios de tipo técnico a la obra.

En caso de generarse cambios al proyecto y estos deriven en modificaciones a los montos proyectados, la Direccion

Divisional responsable de la ejecucion solicitar4 a la Direccién Divisional de Finanzas la suficiencia presupuestal
necesaria, y esta Ultima deber4 avalar que se cuenta con los recursos suficientes.
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Sobre la Ejecucién de la Obra

5. La Direccion Divisional de Finanzas podra recibir solicitudes de Revision de Conceptos No Previstos o Extraordinarios,
siempre y cuando se formulen por escrito en Bitacora de Obra y con Orden de Trabajo para que, de conformidad con
lo establecido en el Contrato, se haga el andlisis que corresponda si ha sido presentada la documentacion que soporte
dichos cambios de Conceptos No Previstos.

SUSPENSION / CIERRE O TERMINACION / RESCISION DE OBRA
Sobre suspension de obra

6. En caso de requerirse interrumpir temporalmente, de manera parcial o total, la ejecucién de los trabajos en los supuestos
previstos en la Normatividad Vigente, Supervisor/a /Residente de Obra de la CEA en conjunto con Gerente de
Supervision de Obra y visto bueno de Director/a Divisional de Hidraulica y Construccién o similar, podran ordenar la
Suspension Temporal de los trabajos por causa justificada.

Para el Finiquito, Terminacién o Cierre de obra

7. Los documentos indispensables para llevar a cabo el tramite del Finiquito, Terminacion o Cierre de la obra por parte de
la supervision seran cuando menos los siguientes:

8.1. Contrato.

8.2. Convenio(s) modificatorio(s) (si es el caso).

8.3. Informes de Avance fisico y Financiero.

8.4 Estimaciones de Obra presentadas para autorizacion con documentacion soporte (generadores, croquis,
pruebas de calidad, etc.).

8.5. Aviso de Terminacion de los trabajos.

8.6. Bitacora de Obra.

8.7. Garantias. / Fianza de vicios ocultos

8.8. Planos As-built.

8.9. Baja del IMSS.

8.10. Acta entrega-recepcion.

8.11. Acta de finiquito y extincidn de derechos.

8.12 Y la documentacién adicional que soporte el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

8. Para dar por terminada, cerrada o finalizada una obra o accién, el/la Contratista debera comunicar via su
Superintendente/ Residente a Supervisor/a / Residente de la CEA por escrito, sobre la conclusion de los trabajos.

9. Gerencia de Programas de Inversion, una vez recibida la Estimacion Finiquito autorizada, con los montos a favor o en
contra del Contratista por parte de la Direccidén Divisional encargada de la ejecucion incluyendo la documentacion que
acredita el monto sefialado en la estimacion y las actas de la terminacion de los trabajos, realizara el tramite de la
estimacioén final autorizada, en donde si el saldo es a favor del contratista sera recibido la solicitud de pago al contratista,
en el sistema administrativo y si el saldo es a favor de la CEA, se recibira el trdmite con la transferencia realizada o el
cheque por parte del Contratista.

10.Posterior al tramite del finiquito, la Direccion Divisional de Finanzas a través de sus Gerencias realizaran las gestiones
necesarias para cerrar administrativamente la obra, incluyendo los registros contables, bancarios y presupuestales que
correspondan.

11.En casos donde haya necesidad de intervencidn juridica, la Direccion Divisional encargada de la ejecucién de la obra
hara la solicitud por escrito, y Director/a Divisional Juridico/a determinara y notificara a la Unidad Administrativa
correspondiente de los documentos necesarios para realizar la intervencion hasta la total recuperacién del importe
resultante a favor de la CEA.

12.Contratista quedara obligado a responder de los defectos que pudieran resultar, como: vicios ocultos y por cualquier
otra responsabilidad en que hubiere incurrido, en los términos sefialados en el Contrato respectivo y en la legislacion
aplicable, mediante Garantia por los trabajos que cubra plazo determinado en el Contrato.

13.Una vez concluida la obra o parte utilizable de la misma, el Organo Interno de Control (OIC), vigilara que la Unidad
Administrativa a cargo de operarla, la reciba en condiciones de operacidn, junto con toda la documentacién en orden y
completa que corresponda, incluyendo los certificados y/o garantias de calidad de los bienes instalados. Si la obra se
consigna a un tercero para operarla, se obligara, por conducto de la Unidad Administrativa correspondiente, a
mantenerla en niveles adecuados de operacion y funcionamiento,
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En caso de Terminacion Anticipada de Obra

14.Sélo en los casos expresamente sefialados en la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las Mismas, en
su articulo 60, procedera la Terminacion Anticipada de los Contratos, por lo que no podra celebrarse ningun acuerdo
entre las partes para tal efecto.

15.Supervisor/a /Residente de Obra comunicara a Gerente de Supervision de Obra o superior, para que determinen, de
acuerdo con la politica anterior, Terminacion Anticipada del Contrato.

En caso de Rescisién de Obra

16.Supervisor/a /Residente de Obra o Gerente de Supervision de Obra habiendo identificado incumplimiento de Contratista,
lo haran constar tanto en Bitacora, como por escrito (oficio) y enteraran al Comité de Obra, acompafiando con evidencias
suficientes, para que determinen si sera rescindido el contrato o se tomaran otras acciones.

17.Director/a Divisional Juridica resolvera dentro del plazo previsto por la Ley, cuando se ha decidido dar o no por
rescindido el contrato respectivo.

18.Respecto al finiquito, la Direccion Divisional encargada de la ejecucién de los trabajos, junto con el Contratista,
conciliardn los saldos derivados de la rescisién con el fin de preservar los intereses de las partes como: pagos por
trabajos ejecutados, gastos no recuperables (siempre que éstos sean apegados a la Ley, razonables y comprobados).

19.Director/a Divisional Juridica, formalizara Acta de Extincion de Derechos y Obligaciones del Contrato y procedera a
solicitar que se inicie el Tramite de Cancelacion de las garantias respectivas.

20. En caso de que no haya un acuerdo entre las partes y el saldo sea a favor de la CEA, la Direccion Divisional encargada
de la ejecucion de los trabajos iniciara el procedimiento de solicitud de cobranza correspondiente de acuerdo con la
Ley, ante la Direccidon Divisional Juridica.

INTEGRACION DE EXPEDIENTES UNITARIOS

1. Informacion contenida en los documentos de archivo producidos, obtenidos, adquiridos, transformados o en posesién
de la Comisién Estatal de Aguas (CEA), serd publica y accesible a cualquier persona en los términos y condiciones que
establece la legislaciébn en materia de transparencia y acceso a la informacion puablica y de proteccién de datos
personales.

2. Los Expedientes Unitarios deberan ser integrados conforme a los Lineamientos para la Valoracion y Disposicion
Documental del Estado de Querétaro.

3. Cada Expediente Unitario debera contar con su propia Guia General de Obra y sera consistente con el Programa de
Inversién, Modalidad de Adjudicacién, Ejercicio Fiscal y Actividades a Ejecutar.

4. Seraresponsabilidad de las Unidades Administrativas que intervengan en procesos de construccién y/o acciones de
obra, entregar todo documento para la integracion de Expediente Unitario, en forma completa y estar correctamente
relacionada.

RESGUARDO DE LOS ARCHIVOS.

Control, localizacion y verificacion

1. Toda documentaciéon que ampare inversiones en obras publicas, con recursos federales debera conservarse como
minimo por un periodo de doce afios. Expedientes Unitarios de Obras y/o acciones ejecutadas con recursos distintos,
se resguardan por seis afios en Archivo Vigente y seis afios en Archivo Muerto.

2. Documentos en que se consten asuntos sobre patrimonio tales como: escrituras, actas de donacion, facturas de bienes
muebles y equipo de transporte deberan estar ordenados, relacionados y clasificados conforme al ejercicio fiscal y
Programa de Obra y se resguardaran en el Archivo Permanente.
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Depuracién

3. No seran susceptibles de depuracién documentos, que representen asuntos en tramite tales como: juicios en proceso,
remates pendientes de ejecutar, autorizaciones de la legislatura en proceso, contratos y convenios en tramite,
inventario de bienes ajenos o en proceso administrativo en ejecucion, informe de obras en proceso, estudios y
proyectos en proceso, etc.

GARANTIAS.

1. Sera responsabilidad de las Unidades Administrativas ejecutoras de la accion entregar a Supervision de Archivo de
Expedientes Unitarios las garantias de Obra y/o acciones para su resguardo.

2. Seraresponsabilidad de las Unidades Administrativas ejecutoras de la accion, la devolucién de las garantias originales
a las empresas contratistas, asi como, la elaboracion y entrega del documento de cancelacién de la garantia.

3. Las garantias originales se devolveran solamente en los casos siguientes: a) Cuando periodo de vigencia de la
garantia ha expirado, b) Cuando los compromisos contractuales se hayan terminado en su totalidad, o ¢) Exista algun
documento de Terminacion Anticipada del Contrato o Rescision de este.

EVALUACION DE CONTRATISTAS

1.

Contratistas deberan registrarse Registro de contratistas de la CEA y deberan estar vigentes en el Padron de
Contratistas del Poder Ejecutivo de la CEA y acreditarse para participar en las distintas modalidades de Licitacion.

Contratistas deberan cumplir con lo que sefiala los articulos 12 y 20 de la Ley de Obra Publica en el Estado de
Querétaro y también lo contemplado en las politicas 1 a 3y 7 del Procedimiento de Padron de Proveedores PR-
AD-PP-03.

Contratistas durante la ejecucion de la obra y hasta la terminacion de los contratos, seran evaluados en su
desempefio. Los resultados de la evaluacion se integraran en la “Base del Registro de Contratista” y seran tomados
en cuenta para futuros Procesos de Licitacién.

Para los contratistas

4.

Todo/a contratista debera estar incorporado/a al Padrén de Contratistas conforme lo marca la Ley de Obra Publica
del Estado de Querétaro y cumplir con los requisitos que para tal efecto establezca la Secretaria de la Contraloria.

Evaluacion del desempefio de Contratistas:

5.

Informes de evaluacion de contratistas seran compartidos con Organo Interno de Control, Padrén de Contratistas
del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro e incluso con el registro Unico de contratistas a nivel nacional, para
su historial en materia de contrataciones.

SISTEMA DE SEGUIMIENTO DE OBRA FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO (SSOFIA).

6.

El Sistema de Seguimiento de Obra Financiero y Administrativo (SSOFIA) sera la herramienta oficial de la Comisién
Estatal de Aguas (CEA) para la planeacion, administracion y seguimiento y control de la ejecucién de obras y/o
acciones.

Cada Director/a, Gerencia o Personal de Unidad administrativa que genere informacién dentro del proceso de obra
debera cargar al SSOFIA en forma suficiente, fiable, pertinente y oportuna, los documentos correspondientes
acordes a la/s tarea/s que realizan de conformidad con los requisitos del mismo Sistema.

CONVENIO POR AJUSTE DE COSTOS A CONCEPTOS DE OBRA

Todo ajuste de costos a conceptos de obra y/o solicitud de volimenes excedentes autorizado por la Direccion
Divisional encargada de la ejecucion de la obra o accion. que puedan derivar en cambios al contrato mediante un
convenio, deberan presentarse para autorizacién del Comité de Obra, y una vez firmada la solicitud de recursos
adicionales se debera de enviar a la Director/a Divisional de Finanzas mediante Memorandum para la autorizacion
de la suficiencia presupuestal.
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2. Los convenios se ajustaran a lo establecido en las leyes tanto federal como estatal.

I ALCANCE

e Consejo Directivo.

e Vocal Ejecutivo/a.

e Comité de Obra

e Unidades Administrativas

IV DEFINICIONES

Acta Circunstanciada. - Carta que establece el estado y circunstancias en que se encuentra la obra. / Documento en
el que se hacen constar los hechos acontecidos durante el desarrollo de un evento.
Acta Recepcion de sitio e inmuebles para obra Contratista C.E.A.- Medio escrito por el que se hace entrega del
sitio e inmuebles donde se llevaran a cabo los trabajos de construccion o acciones.

Acto de apertura. - Acto en el que la o el servidor/a piblico/a designado/a, recibe de los participantes a la licitacion,
sus propuestas técnicas y econdmicas, asi como su documentacion legal y contable y da apertura a las mismas;
llevandose a cabo en sesién publica como se sefiala en las Bases y la Convocatoria.

Analisis de Viabilidad Juridica o Legal. - Analisis de requerimientos a cumplir en materia de normativa, reglamentos
y leyes que tengan relacion con la realizacion de la obra. La unidad administrativa juridica se apoya en el Formato de
Viabilidad Juridica (FOVIJU).

Anélisis de Viabilidad Juridica. - Pre-investigacion de Tenencia de la Tierra, Licencias y Permisos, realizado durante
la elaboracion de un proyecto mediante formato denominado: FOVIJU. (En sistema PbR).

Anélisis de Viabilidad para Proyectos: Para un proyecto adecuadamente estructurado, es importante la realizacién
de distintos analisis:
e Viabilidad Técnica (la que aborda el presente documento).
Viabilidad Ambiental (complemento de la viabilidad técnica).
Viabilidad Econémica-Financiera.
Viabilidad Legal (obtener conocimiento sobre algunos detalles de tenencia de tierra, licencias, etc.).
Viabilidad Social (nocién de aceptabilidad y beneficio social de la obra).
Esquema de Infraestructura. - La ficha técnica-grafica que elabora la Gerencia de Evaluacion Hidraulica (GEH),
en la que se establece a grandes rasgos los detalles constructivos de las obras.

Andlisis de Viabilidad Social. - Evaluacién de un programa o proyecto desde el punto de vista de utilidad para la
sociedad en conjunto. La unidad administrativa de concertacién social se apoya para ello, en el Formato de Viabilidad
Social (FOVIS).

Andlisis de viabilidad social. - Andlisis que se realiza durante visita al sitio en que se pretende determinada obra y/o
accion, para evaluar el posible beneficio social de la misma y las oportunidades para ejecutarla. Se lleva a cabo
utilizando el Formato FOVIS.

Analisis Econdmico-Financiero. - Evaluacién de los programas y proyectos de inversién a los que se refiere el articulo
34 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y que considera los costos y beneficios que los
proyectos y programas generan para la sociedad.

Andlisis Técnico. - El analisis que realizan las unidades administrativas técnicas de la Comision Estatal de Aguas
(CEA) en relacién con las obras que se pretenden llevar a cabo.

Archivo. - Conjunto de documentos, sea cual fuere su forma y soporte material, producidos o recibidos por una persona
fisica 0 moral o por un organismo publico o privado, en el ejercicio de sus funciones o actividades/ Oficina donde se
conservan documentos de manera ordenada y clasificada.

Banco de Obras y Acciones. - Base de datos en el que se organizan y administran los datos relacionados con las
solicitudes de obras o acciones y proyectos de tal manera que pueden identificarse y es posible conocer su estatus de
avance.

Bases de licitacion. - Condiciones o estipulaciones juridicas, técnicas y econdmicas establecidas bajo las que se
concursa para obtener la adjudicacion de un contrato.
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Bitacora de Acuerdos de Reunidn. - Libro en el que se asientan los acuerdos para gestion de predios o contiene las
Minutas.

Bitacora de Obra. - Documento normativo de seguimiento de la obra donde se registran todos los eventos acontecidos
durante la construccion.

Calendario de Programacion Financiera. - Calendario de fechas estimadas para pagos de obra.

Cartera de Pre-Proyectos. - Solicitud que ha pasado andlisis costo-beneficio y cuenta con Esquema de Infraestructura,
cambia su estatus el Sistema de Seguimiento de Obras y Acciones (SSOFIA), a: En CARTERA DE PRE-PROYECTOS.

Cartera de Proyectos. - Una vez que se cuenta con analisis costo-beneficio, de viabilidad social, viabilidad legal y
viabilidad financiera, y expediente técnico, pero ain no es turnado a andlisis financiero, recibe el nuevo estatus de En
CARTERA DE PROYECTOS (en proceso).

Cartera de Solicitudes. - Solicitudes recibidas en cualquier formato por escrito, tanto de unidades administrativas
internas de la CEA como de Personas externas y que se clasifican de acuerdo con su fecha de entrega, contenido, tipo
de obra, etc. Con la informacién, se llena un formato FOA y pasan al estatus: En CARTERA DE SOLICITUDES si son
seleccionadas a la misma.

Catalogo de Conceptos: Resultado de la cuantificacién de elementos para la realizacién de la obra. Menciona el
alcance y cantidad de los trabajos y es requisito para la realizacion del Presupuesto Base bajo la modalidad de Precios
Unitarios.

Catastro. - Censo estadistico de los bienes inmuebles de una determinada poblacion que contiene la descripcion fisica,
econOmica y juridica de las propiedades rurales y urbanas.

Conceptos No Previstos. - Acciones o trabajos no considerados en el Catalogo de Conceptos original dentro del
Contrato de Obra, y para cuya ejecucion, se requiere previa revision, conciliacién y autorizacion.

Contratista: Persona fisica o moral con domicilio fiscal, operacion y arraigo en el Estado, que acredite, poseer
experiencia minima de dos afios en el gjercicio de la construccion y servicios relacionados, con capacidad técnica,
financiera y de respuesta inmediata para la ejecucion de obras y/o acciones.

Contrato de Obra. - Concierto de voluntades por el que una parte se compromete a ejecutar una obra a favor de otra
gue, en contraprestacién de lo obtenido, se obliga a entregar un precio cierto o remuneracion. El contrato de obra se
delimita conforme al criterio de resultado, ya que el contratista se obliga a garantizarlo. Acuerdo de voluntades que
manifiestan por escrito y en comun, la CEA y contratista/s, donde se plasman derechos y obligaciones reciprocas, asi
como sobre la obra o servicio que se pretende, las condiciones de pago, entrega, sanciones por incumplimiento,
garantias y otros aspectos.

Convocatoria. - Documento a través del cual la CEA difunde su necesidad de obra publica y servicios relacionados con
la misma e invita a los proveedores a presentar sus propuestas en funcion de lo asentado en las bases.

Derechos Reales. - Poder juridico que un sujeto ejerce en forma directa e inmediata sobre un bien, que le permite su
aprovechamiento total o parcial en sentido juridico y es ademas oponible a terceros.

Digitalizacion. - Es la conversion de documentos en papel a imagenes electrénicas.

Esquemas Hidraulicos. - Ficha técnica-gréafica donde se establecen a grandes rasgos las obras para la construccion,
sustitucion y/o reemplazo de infraestructura de agua potable, drenaje sanitario y sistemas de redso de agua, incluyendo
si lo hay, el punto de conexién o descarga a la infraestructura existente.

Expediente Técnico. - Comprende la organizacion de documentos de proyecto de obra/acciones tanto en archivo fisico
como en archivo electrénico. Estos suelen contener informacién como: Memoria descriptiva del proyecto, Memoria de
Célculo del Proyecto Constructivo, Planos ejecutivos, Detalles constructivos, Especificaciones Técnicas, andlisis para
liberacion de predios y permisos entre otros.

Expediente Unitario. - Concentrado de documentos de obra publica o acciones de cada etapa desde la planeacién
hasta el cierre administrativo y financiero de obra o accion.

Expediente. - Unidad formada por un conjunto de documentos recibidos, generados o administrados.

Fianza. - Garantia que trata de asegurar el cumplimiento de una obligacion (deuda). Las fianzas son contratos y
acuerdos que permiten dar seguridad juridica a una obligacion.

Ficha de Accion. - Solicitud que ingresa al sistema SSOFIA, luego de utilizar los datos del formato FOA.

Finiguito de Obra. - Estimacion final de Obra mediante la cual se da el cierre administrativo del contrato, puede ser
porque la obra se ejecutd al 100%, o se llegd a un acuerdo entre las partes o se realizé un finiquito unilateral.
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Formato de Obray Acciones. - Formato (FOA), que se captura en sistema PbR, en el que se ingresa informacion de
la Solicitud de Obras y Acciones para ayudar a categorizarla y asegurar que cuenta con la informacion suficiente y en
forma.

Formato de Viabilidad Juridica o Legal. - Formato (FOVIJU) en el que se apoya el area de normatividad juridica para
obtener informacién de tenencia de la tierra, licencias, permisos, autorizaciones y tramites que se requeririan para la
ejecucion de una obra.

Formato de Viabilidad Social. - Formato (FOVIS) que captura informacion béasica de las personas, su entorno,
condiciones y posible beneficio de llevar a cabo determinada obra o accion.

Formatos de Estimacién de Obra. - Informacion de los nimeros generadores de volumen de obra, hoja de detalle y
hoja de resumen.

Garantia. - Mecanismo para asegurar el cumplimiento de una obligacion y asi proteger los derechos de alguna de las
partes de una relacién comercial o juridica.

Hoja de Resumen de Estimaciones de Obra. - Concentrado de la(s) hoja(s) de detalle donde se plasman los
conceptos a cobrar menos las deducciones.

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.

Junta de aclaraciones. - Evento que se efectla cuando lo determina la CEA tanto en la convocatoria como en las
bases, para que previo al acto de apertura de propuestas, los funcionarios de la CEA puedan atender y dar respuesta
a las dudas y/o preguntas que pudiera haber respecto del procedimiento de licitacién en general.

Licitante. - Persona fisica o moral que, en atencién a los intereses de un proveedor, prestador de servicios o contratista,
acude en su representacion a las diferentes etapas de los procedimientos de licitacién publica.

Monto Indice de Inversion. - Monto estimado de inversion que se acompafia al Esquema de Infraestructura y que
deriva del andlisis de especificaciones de las obra o acciones.

Obra Publica. - Todo aquel trabajo relacionado con ésta y que se realice con fondos publicos federales, estatales o
municipales.

Orden de Trabajo. - Documento con el cual se somete una solicitud de revisidn de cambios al proyecto y/o de conceptos
o de ajuste costos.

Padrén de Contratistas: Registro estatal de personas que celebran contratos de obras publicas y/o servicios
relacionados con las mismas.

Pdliza. - Documento con el cual se formalizan ciertos contratos de seguros o se registran las operaciones contables de
una persona o empresa.

Programa Anual de Obras y Acciones (PAO). - Se refiere a todos los proyectos de construccion, adecuacion,
rehabilitacion, reposicion, sustitucion, remodelacién y/o servicios de obra publica programados para un afio determinado
0 en su defecto, las acciones que correspondan para ampliar, modificar o mantener una obra.

Programa de ejecucion de Obra. - Calendario de fechas estimadas para ejecucion de los trabajos de la obra.

Propuesta econémica. - Relacion de costos por Concepto solicitada en las bases de licitacién, donde se sefiala el
precio ofertado por los licitantes.

Propuesta técnica. - Descripcion detallada de los bienes, arrendamientos, servicios, obra publica o servicios
relacionados con la misma, solicitada en las bases de la licitacién, cuya informacion técnica justifique mejor su
aplicacion.

Proyecto de Contrato. - Propuesta por escrito de los acuerdos entre dos partes, para: compra - venta, donacion,
comodato u otra forma de intercambio legal sobre un bien inmueble.

Proyecto Ejecutivo de Obra. - Conjunto de documentos que compilan la planeacién de una Obra o Acciones de
Construccién con la finalidad de satisfacer las necesidades que motivan el proyecto.

Registro Publico de la Propiedad y del Comercio (RPPC). - Organismo gubernamental encargado de dar certeza
legal y seguridad juridica a personas fisicas y morales, por medio de la inscripcion y certificacion de los actos juridicos
en materia inmobiliaria y mercantil, asi como, la disponibilidad de acceso a los documentos registrados e informacion
registral con que cuenta el Registro.

Rescision de Contrato de Obra. - Comprende dar por concluido el contrato por incumplimiento del contratista a las
obligaciones previstas en el mismo.
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Simuladores para Analisis Técnicos. - Diversas plataformas informéticas tales como: EPANET 2, AutoCAD, EPA 'y
otras) utilizadas por la Direccion Divisional de Hidraulica y Construccion para llevar a cabo, distintos analisis sobre
especificaciones relacionadas con la infraestructura hidraulica.

Sistema de Control de Gestion: (SCG). - Sistema de intercambio de comunicacién entre las distintas unidades
administrativas de la Comision Estatal de Aguas (CEA).

Sistema de Costo Beneficio (SICOBE). - Herramienta tecnoldgica para evaluar los costos y beneficios de un proyecto
de acciones u obra publica.

Sistema de Presupuesto Basado en Resultados (PbR). - Sistema en el cual se lleva a cabo la Planeacion del
Presupuesto, alineado al Plan Estatal de Desarrollo (PED) del Estado de Querétaro, y los Objetivos y Metas planteados
por la UPE de la Comision.

Sistema de Seguimiento de Obra Financiero y Administrativo (SSOFIA). - Sistema en que se puede dar seguimiento
al avance de una solicitud, proyecto y obra o accion mediante los documentos que cada Unidad Administrativa integra
al Sistema.

Superintendente de Obra / Residente de Obra. - Persona responsable de la ejecucion de la obra, externa a la CEA,
que asigna Contratista para que supervise la construccion de esta.

Supervisor/a / Residente de Obra. - Persona responsable de la supervision de la obra, perteneciente a la Comisién
Estatal de Aguas y que es asignado para que supervise la construccion de esta.

Techo Financiero. - Monto de inversion que tiene el area financiera para la ejecucion de la obra inicialmente de acuerdo
con el Programa de Obra Anual que la UPE Coordina y posteriormente con el proyecto ejecutivo completo de acuerdo
a la suficiencia presupuestal.

Terminaciéon anticipada. - Determinacion tomada por la entidad de dar por concluidos los trabajos que se estén
ejecutando al amparo de un contrato de obra publica.

Viabilidad de trazo. - Factibilidad de llevar a cabo el proyecto como se planea y representa en los distintos planos
ejecutivos.

Volumenes adicionales. - A diferencia de los Conceptos Nuevos, son aquellos conceptos que se encuentran
especificados en el contrato de la obra, pero que en cierto momento exceden en su volumen 0 monto.

V DESCRIPCION

Categorizacion de la solicitud. Ver Procedimiento PR-OB-PO-01: Planeacién y Programacion de Obra.

1. Vocal Ejecutivo/a recibe solicitudes por escrito de personas que identifican la necesidad de una obra y turna via

Sistema de Control de Gestion (SCG) a titular de la UPE.

2. Unidades Administrativas identifican la necesidad de una obra y realizan una solicitud de obra mediante formato Unico

denominado Formato de Solicitud de Obra y Acciones (FOA).

3. Titular de Unidad de Planeacion Estratégica revisa, categoriza solicitud y si identifica que necesita informacién, realiza

vista de campo.
4. Con la informacién recabada integra incorpora solicitud como ficha de accién a Banco de Obras y Acciones en el
SSOFIA y solicita esquema de infraestructura ya sea hidraulico o sanitario.
4.1 Si la solicitud incorpora el requerimiento de un pozo. Pasa a la tarea 5.
4.2 Sila solicitud incorpora el requerimiento de una Planta de Tratamiento de Aguas Residuales. Pasa a la tarea
6.
4.3 Si la solicitud es para infraestructura de agua potable, alcantarillado y saneamiento. Pasa a la tarea 7.

Elaboracion de Esquema de Infraestructura. Ver Procedimiento PR-OB-PO-01: Planeacién y Programacion de Obra.

5. Director/a Divisional de Hidrogeologia y Explotacion realiza visita campo, estudios, andlisis, establece monto indice y

con ello elabora Esquema Hidraulico, incorpora en el sistema SSOFIA y envia a la Unidad de Planeacién Estratégica.
Director/a General Adjunta de Proyectos de Relso de Agua realiza visita campo, estudios y andlisis y con ello elabora
Esquema Sanitario, incorpora en el sistema SSOFIA y envia a la Unidad de Planeacion Estratégica.

Director/a Divisional de Hidraulica y Construccién a través de su Gerente de Evaluacién Hidraulica realiza visita
campo, simulaciones y andlisis de disponibilidad a través de simuladores y con ello elabora Esquema Hidraulico,
incorpora en el sistema SSOFIA y envia a la Unidad de Planeacion Estratégica.
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Cartera de pre-proyectos. Ver Procedimiento PR-OB-PO-01: Planeacion y Programacion de Obra.

8.

9.

Titilar de la Unidad de Planeacion Estratégica realiza andlisis costo — beneficio y somete a validacion del Comité de
Obra la Cartera de Pre-proyectos.
Comité de obra en base a las solicitudes recibidas, impacto y andlisis define priorizacién para elaboracion de proyectos
a
9.1 Si es agua potable, alcantarillado y saneamiento se solicita a la Director Divisional de Proyectos de
Infraestructura. Pasa a la tarea 10.
9.2 Si es tratamiento de aguas residuales o proyectos de reus6 de agua se solicita a la Director General Adjunta
de Proyectos de Reuso de Agua. Pasa a la tarea 17.

Elaboracion de proyectos.

Si el proyecto es para infraestructura de agua potable, alcantarillado y saneamiento. Ver Procedimiento PR-OB-PO-02:
Elaboracion de Proyectos Ejecutivos.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Director/a Divisional de Proyectos Infraestructura, con esquemas e informacion recibida realiza visita de campo con
las Director/a Divisional Juridica y la Director/a General Adjunta de Enlace Institucional.
Director/a Divisional de Proyectos de Infraestructura solicita a la Director/a Divisional Juridica elabore andlisis de
viabilidad juridica.
Director/a Divisional de Proyectos de Infraestructura solicita a la Director/a General de Enlace Institucional elabore
andlisis de viabilidad social.
Director/a Divisional Juridica realiza analisis de viabilidad juridica y envia a la Director/a Divisional de Proyectos de
Infraestructura.
Director/a General Adjunta de Enlace Institucional realiza andlisis de viabilidad social y envia a la Director/a Divisional
de Proyectos de Infraestructura. Ver procedimiento PR-OB-CS-04: Concertacién Social en los Entornos Rural y
Urbano.
Con los andlisis emitidos la Director/a Divisional de Proyectos de Infraestructura realiza dictamen de viabilidad de
trazo.

15.1 Sila solicitud no cuenta con viabilidad de trazo la elaboracién de proyecto se suspende.

15.2  Si cuenta con viabilidad de trazo Director/a Divisional de Proyectos de infraestructura elabora memoria

descriptiva, memoria de célculo, planos ejecutivos.
15.3 Conlos planos ejecutivos inicia la gestidén de estudios complementarios si se requiere y elabora catalogo de
conceptos.

Director/a Divisional de Proyectos de Infraestructura integra proyecto, incorpora en el sistema SSOFIA y envia a la
Director/a Divisional de Finanzas para que determine el presupuesto base bajo la modalidad de Precios Unitarios.
Pasa a la tarea 22.

Si el proyecto contempla infraestructura para el tratamiento de aguas residuales y proyectos de reliso de agua. Ver Proceso
de Ingenieria de PTAR.

17.

18.

19.

20.

21.

Director/a General Adjunta de Proyectos de Reliso de Agua elabora términos de referencia y especificaciones para
Plantas de tratamiento y/o proyectos de reuso.
Director/a General Adjunta de Proyectos de Relso de Agua solicita a la Director Divisional Juridica elabore analisis
de viabilidad juridica.
Director/a General Adjunta de Proyectos de Relso de Agua solicita a la Director General de Enlace Institucional
elabore analisis de viabilidad social.
Con los analisis emitidos la Director/a General Adjunta de Proyectos de Relso de Agua realiza dictamen de viabilidad
de trazo:
20.1 Sila solicitud no cuenta con viabilidad de trazo la elaboracién se proyecto6 se suspende.
20.2  Si cuenta con viabilidad de trazo Director/a General Adjunta de Proyectos de Relso de Agua elabora
memoria descriptiva, memoria de calculo, planos ejecutivos.
20.3 Conlos planos ejecutivos inicia la gestion de estudios complementarios si se requiere y elabora catalogo de
Actividades de Obra.
Director/a General Adjunta de Proyectos de Relso de Agua integra proyecto, realiza la investigacion de mercado,
integra las cotizaciones e incorpora en el sistema SSOFIA y envia a la Director Divisional de Finanzas el presupuesto
base, bajo la Modalidad a Precio Alzado.
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Presupuestacion. Ver procedimiento PR-OB-PO-02: Elaboracién de Presupuesto Base y de Adicionales para Obra.

22. Director/a Divisional de Finanzas elabora Presupuesto Base bajo cualquier modalidad la Modalidad a Precios
Unitarios, en apego al Catdlogo de Conceptos o estudios de mercado , y en conjunto con la Unidad de Planeacion
Estratégica realiza el analisis financiero para determinar bajo que programa de obra y con qué tipo de recursos se
podria ejecutar la obra o accién, y el monto de presupuesto de los Adicionales y asi se define el techo financiero y se
presenta ante el Comité de Obra, para su autorizacion.

23. La gestion de recursos y el pago por concepto de estudios, proyectos y permisos (Adicionales), estaran a cargo de la
Direccion Divisional de Proyectos de Infraestructura y la Direccion Divisional de Concesiones.

24. Comité de obra define la propuesta de programa de obra al Vocal Ejecutivo/a.

25. Titular de la Unidad de Planeacioén Estratégica realiza seleccion de proyectos y adquisicion de predio para Propuesta
Programa Anual de Obra, elabora presentacion para Vocal Ejecutivo/a.

26. Vocal Ejecutivo/a lo valida y solicita aprobacién del Consejo Directivo.

27. Consejo Directivo aprueba el Programa Anual de Obra.

Gestoria de predios y tramites. Ver procedimiento PR-OB-TR-05: Gestoria de Predios y Tramites para Ejecuciéon de
Obras o Acciones.

28. Con el PAO aprobado, la Direccion Divisional de Finanzas genera suficiencia presupuestal y avisa a la Director/a
Divisional de Concesiones para que realice la Gestion de tramites y gestion de predios.

Proceso de licitacion. Ver procedimiento PR-CC-OP-06: Licitaciones, Invitacion y Adjudicacion de Obra Publica y/o
Proceso de Licitacion de Plantas de Tratamiento.

29. Director/a Divisional de Finanzas integra expediente unitario y solicita inicio de procedimiento de licitacion a la Director
Divisional de Administracion.

30. Director/a Divisional de Administracién elabora bases, publica convocatoria, verifica acreditacion de contratista, realiza
inscripcién de participantes, visita al lugar de la obra, junta de aclaraciones y apertura de propuestas técnicas y envia
a las &reas correspondientes para analisis de propuestas técnicas.

31. Areas analiza propuestas técnicas y envia a la Director Divisional de Administracion.

32. Director Divisional de Administracién realiza apertura de propuestas econémicas y envia a la Director Divisional de
Finanzas para que realice andlisis y la revision de los documentos de las propuestas econémicas de las Licitaciones
bajo la modalidad de Precios Unitarios.

33. Director Divisional de Finanzas elabora la Revision de las Propuestas Econémicas y envia a Director Divisional de
Administracién para que evalle y elabore el dictamen técnico - econémico y determine el Fallo.

Contratos de obra puUblica y Seguimiento. Ver procedimiento PR-CC-CO-07: Contratos de obra publica y Seguimiento.

34. Director Divisional de Administracién solicita la elaboracién y firma del contrato a la Director Divisional Juridica.

35. Director Divisional Juridica elabora contrato conforme al fallo y bases licitadas, solicita fianzas al contratista, valida
fianzas y formaliza firma de contrato.

36. Una vez entregadas las fianzas de anticipo, la factura del Contratista y contando con el calendario de ejecucion
autorizado y firmado, la Direccion Divisional de Finanzas inicia el trdmite de pago del anticipo, de conformidad con la
Ley correspondiente, el/la directora/a Divisional de Finanzas pone a disposicién del Contratista el pago del anticipo.

37. Director/a Divisional Juridico remite contrato a la Direccion Divisional encargada de la ejecucion de la obra y/o accion
para inicio de procedimiento de ejecucion, supervision y control de obra.

Ejecucion, Supervision, Control y Cierre de Obra Publica. Ver procedimiento PR-OB-S0O-08: Ejecucion, Supervision,
Control y Cierre de Obra Publica, si el proyecto contempla infraestructura para el tratamiento de aguas residuales y
proyectos de relso de agua. Ver Proceso de Ingenieria de PTAR

38. Director Divisional de Hidraulica y Construccion revisa proyecto, contrato y fallo y establece plan de trabajo, en el cual
efectlia una reunion para designar al supervisor de la obra.

39. Supervisor establece estrategia de supervision y define calendario de programacion financiera conforme al
cronograma establecido en el contrato y realiza actividades para el arranque de obra.

Pagina 13 de 19



40.

41,

42.

43.

44,

45,

46.

47.

48.

49,

Supervisor/a realiza visita(s) a la obra, verifica estado y calidad de trabajos en la obra, y registra en bitacora
informacién. avances y acuerdos con el Contratista.
Director/a Divisional de Hidraulica y Construccién da seguimiento de avance fisico y financiero de obra conforme a lo
programado. ¢ el avance es consistente y conforme a lo programado?
41.1 Sl: Supervisor/a /Residente de Obra pre-autoriza estimacién y turna para tramite de pago de
estimaciones. Ver Subprocesos: Subproceso de Control de Estimaciones y Pago de Estimaciones.
41.1.1.1 ¢La estimacion podria cambiar?
41.1.1.1.1 SI. Ver subproceso de ajuste de costos.
41.1.1.1.2 SI. Ver subproceso de conceptos no previstos.
41.1.1.1.3 No. Se realiza sub proceso de control de estimaciones. Pasa a la tarea 45.

41.2 NO: Director/a Divisional de Construccion e Hidraulica revisa ¢ La suspension de los trabajos es parcial?
Director Divisional de Hidraulica y Construccion realiza acciones para suspensién de obra. Ver subproceso
de Suspensién de obra.

Director Divisional de Construccion e Hidraulica realiza las gestiones necesarias ya sea con el contratista o las
diferentes unidades administrativas o al contratista resuelvan lo que corresponda (estipulando un periodo maximo
conforme a normativa).

Director Divisional de Construccion e Hidraulica realiza analisis de obra y verifica el cumplimiento de las correcciones,
incidencias o causas que originaron la suspension.

¢ Se corrigieron?
441 Sl. ¢Pasa ala 39?

44.2 No. Se decide de prorrogar la Suspensién o por la Terminacion Anticipada del contrato u otra. Ver
subproceso de terminacion anticipada, recision de contrato o finiquito de obra.

44.3 No. Se decide de prorrogar la Suspension, decidir por la Terminacién Anticipada del contrato u otra.

Si es terminacién anticipada. Director Divisional de Hidraulica y Construccién, con acuerdo del Director/a Divisional
Juridico/a y Titular del Organo Interno de Control emite Oficio de Resolucion a Contratista sobre la Terminacion
Anticipada de los Trabajos, en el cual solicita a Contratista que resuelva lo que corresponda, toma posesién de los
trabajos ejecutados, para hacerse cargo del inmueble y de las instalaciones respectivas, levantando Acta
Circunstanciada del estado en que se encuentran los trabajos y asienta lo correspondiente en Bitacora de Obra, recibe
del Contratista la documentacién que se le entregé para la realizacion de los trabajos.

¢ Es la Ultima estimacion?

46.1 No. Pasa a latarea 39

46.2 Si. Ver subproceso de finiquito de obra. Se inicia el subproceso de finiquito de obra. Director Divisional de
Hidraulica y Construccion procede a elaborar el Finiquito correspondiente conjuntamente con el Contratista,
realiza proceso de conciliacion con el contratista y elabora la estimacién de Finiquito de Obra. Ver
Subprocesos: Subproceso de Control de Estimaciones y Pago de Estimaciones.

Directora/ Divisional de Hidraulica y Construccion levantan Acta de Entrega-Recepcién Fisica de los Trabajos. Revisan
documentacién soporte remiten copia a Director/a Divisional de Administracion y a las demas Unidades
Administrativas correspondientes para efecto de entrega-recepcion de los trabajos.

Director/a Divisional de Hidraulica y Construccion hace entrega a Unidad Administrativa que requirié los trabajos,
previa comprobacién por parte de ésta de que instalaciones se encuentran en condiciones de operacion. Y asi, entrega
con toda la documentacién relacionada. Esto, en presencia de personal de personal de Organo Interno de Control.

Director/a Divisional de Hidraulica y Construccion (o similar dependiendo de los trabajos), elabora Acta de Entrega-

Recepcién de Obra, previa presentacion de la Garantia de Defectos, Vicios Ocultos y de cualquier otra responsabilidad
por parte del/a Contratista.
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50.

51.

52.

53.

Director/a Divisional de Hidraulica y Construccion procede a Cierre de Estimaciones. Elabora Expediente Definitivo de
Obra y envia memorandum de Aviso de Terminacion o Cierre de Obra.

La Direccion Divisional encargada de la ejecucidon de la obra y/o accién envia trdmite de la estimacion finiquito
autorizada a la Direccidn Divisional de Finanzas quien realiza pago.

Direccioén Divisional de Hidraulica y Construccion integra de expediente técnico y administrativo y envio a resguardo
y envia a la Direccion Divisional de Evaluacién y Control Evaluacion de Contratista.

Direccién Divisional de Finanzas integra y resguarda expediente unitario. Ver procedimiento de Integracion y
Resguardo de Expedientes Unitarios.

VI REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado de Querétaro.

Acuerdo por el que se establecen los lineamientos a que se sujetaran la Guarda, Custodia y Plazo de
Conservacion del Archivo Contable Gubernamental.

Cdédigo Federal de Procedimientos Civiles.

Caédigo Urbano del Estado de Querétaro.

Guia Técnica de Depuracién de Archivo de la Secretaria de la Contraloria.

Ley Agraria y su reglamento.

Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Estado de Querétaro.
Ley de Aguas Nacionales y su Reglamento.

Ley de Archivos del Estado de Querétaro. Completa.

Ley de Catastro para el Estado de Querétaro.

Ley de Expropiacién del Estado de Querétaro.

Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacion.

Ley de la Valuacion Inmobiliaria para el Estado de Querétaro.

Ley de Manejo de los Recursos Publicos del Estado de Querétaro.

Ley de Obra Publica del Estado de Querétaro.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y sus Reglamentos.

Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Querétaro.

Ley de Vias Generales de Comunicacion.

Ley Estatal de Proteccién Ambiental para el Desarrollo Sustentable del Estado de Querétaro.

Ley Federal de Derechos.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley General de Bienes Nacionales.

Ley General de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley General del Equilibrio Ecolégico y Proteccién al Ambiente.

Manual Administrativo de aplicacién general en materia de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas. Seccién 4.1, 4.2, 4.3, 4.4, 4.5, 4.6, 4.7, 4.8,y 5.

Manual de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento. MAPAS CONAGUA. Apartado de Proyectos.
METODOLOGIA de los servicios valuatorios regulados por el Instituto de Administracion y Avaltos de Bienes
Nacionales para estimar el valor comercial de los activos: bienes inmuebles (urbanos, en transicién y
agropecuarios), bienes muebles (maquinaria y equipo o propiedad personal) y negocios.

Normas y Lineamientos Técnicos para las Instalaciones de Agua Potable, Agua Tratada, Alcantarillado Sanitario
y Pluvial de los Fraccionamientos y Condominios de las Zonas Urbanas del Estado de Querétaro. (Completo).
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Reglamento de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Reglamento Interno de la Comisién Estatal de Aguas.

Reglas de Operacion de Programas Federales a cargo de la CONAGUA y dependencias.
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VII REGISTROS

Nombre/ Personal que Personal que Medio de Lugar de C-glr?;ﬂe?\c/’ao(':?c’) Disposicién
Caodigo Elabora Conserva Conservacion Conservacion n
Acta Gerente de Analista de Papel Archivo de 10 afios Expedientes
Recepcion Supervision de Expedientes Expedientes unitarios
de sitio e Obra Técnicos Unitarios
inmuebles Supervisor De
para obra Obra
Contratista/ Residente De
Obra
Oficio/ nota Gerente de Analista de Papel Archivo de 10 afios Expedientes
bitacora de Supervisién de Expedientes Expedientes unitarios
entrega Obra Técnicos Unitarios
inmueble Supervisor De
Obra
Residente De
Obra
Actas Supervisor/a / Gerente de Papel / Gerencia de Transcurso Expedientes
circunstancia | Gerente de Supervision Electrénico Gestion de Obra Unitarios
das Supervision de de Obra administrativa y
Obra Avance de obra
Acuse de Supervisor/a de Supervisor/a Papel Archivo de Permanente | Permanente
devolucion Expedientes de Expedientes
Unitarios Expedientes Unitarios
Unitarios
Archivo del Supervisor/a de Supervisor/a Electrénico Area de Permanente | Permanente
Expediente Expedientes de Expedientes
Unitario Unitarios Expedientes Unitarios
Unitarios
Avallo de Perito valuador Gerente de Papel / Archiveros o 6 afos Archivo
Predio Patrimonio Electrénico (si | Almacenamiento histérico y
Inmobiliario. aplica) en Computadora. corriente
Banco de Gerente de Gerente de Electrénico en | En Archivo fisicoy | 6 afios Fisico 2 afios
Obrasy Sistema Integral Sistema el SSOFIA en SSOFIA en oficinay 4
Acciones de Informacién Integral de en archivo
Informacion muerto y en
sistema,
permanente
Base del Gerente de Gerente de Papel y Archivo de la 2 afios Archivo muerto
Registro de Licitaciones de Licitaciones Electrénico Gerencia de
Contratista Adquisiciones y de Licitacion de
Servicios Adquisiciones Obras Publicas y
y Servicios Adquisiciones
Bitacora de Gerente de Gerente de Papel. Archiveros Indetermina | Archivo
Acuerdos de | Patrimonio Patrimonio do histérico y
Reunién y/o Inmobiliario Inmobiliario corriente
Minutas de
Reunién
Bitacora de Supervisor/a / Supervisor/a Papel o Supervisor/a de Transcurso Expedientes
Obra Residente de de Obra o electrénico Obra o Base de de Obra Unitarios o
Obra Base de datos datos de la Base de Datos
de la Bitacora Bitacora de la Bitacora
electrénica de electronica de la
la Secretaria Secretaria de la
de la Funcion Funcion Puablica
Pudblica
Catalogo de | Subgerente de Subgerente Electrénico Archivo 2 afios Archivo Muerto
Conceptos disefio de de disefio de electronico del

proyectos (Int. Del

proyectos (Int.

area
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Tiempo de

Nombre/ Personal que Personal que Medio de Lugar de - . L
Codigo Elaborg Conser\?a Conservacion Cons%rvacién Consenrvacm SRSl
Edo.) o Gerente Del Edo.) o
de disefio de Gerente de
proyectos (ZMQ) disefio de
proyectos
(ZMQ)
Catalogo de Director/a Subgerente Papel y Archivo De acuerdo | Archivo muerto
Conceptos Divisional area de Precios Electronico expedientes conla
solicitante Unitarios Unicos normatividad
Cedula de Gerente de Supervisor/a Papel/electroni | Area de Permanente | Permanente
Transferenci | Programas de de co Expedientes
a Fisica Inversion, Expedientes Unitarios
Supervisor/a de Unitarios
Expedientes
Unitarios
Contrato de Subgerente de Subgerente Archivo Archivo de Permanente | Permanente
Obra Contratos de Contratos electrénico e Direccion
(original) Impreso Divisional Juridica
Subgerente y Archivo de
de Expedientes
Expedientes Unitarios
Unitarios
(copia)
Contrato Gerente Juridico/a | Gerente Papel Archiveros. Indetermina | Archivo
original de Litigio. Juridico/a de do histérico y
firmado y Litigio corriente
documentos (original)
correspondie Gerente de
ntes Administracio
originales. n Patrimonial
y Almacenes.
(Copia)
Control de Supervisor/a de Supervisor/a Papel/electréni | Area de Permanente | Permanente
Solicitudes Expedientes de co Expedientes
de Consulta/ | Unitarios Expedientes Unitarios
Préstamo Unitarios
Copia de Gerente de Gerente de Papel / Archiveros y en 2 afios Archivo
licencias y Patrimonio Patrimonio Electrénico computadora histoérico y
permisos Inmobiliario Inmobiliario. corriente
Copia de Gerente Juridico/a | Gerente Papel / Archiveros y en 6 afios Archivo
pago de de Litigio Juridico/a de Electrénico computadora. histoérico y
indemnizacio Litigio. corriente
n (original).
Gerente de
Patrimonio
Inmobiliario
(copia)
Dictamen de | Director/a Director/a Papel y Archivo de la 2 afios Archivo muerto
Evaluacion Divisional de Divisional de Electrénico Direccion
del Evaluacion y Evaluacion y Divisional de
desempefio Control Control Evaluacion y
del Control
contratista
Esquemas Gerente de Director Documento En Archivo fisico, 6 anos Fisico 2 afios
Hidraulicos Evaluacion Divisional de archivado en en SSOFIAy en en oficinay 4
Hidraulica Hidraulicay carpeta / Sistema de en Archivo
Construccion archivo Informacion muerto y en
electrénico Geogréfica sistema,
permanente
Estimacion Contratista Gerente de Papel Archivos de 6 afios Archivo muerto
de Obra Programas de Gerencia de
Inversion
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Tiempo de

Nombre/ Personal que Personal que Medio de Lugar de - . L
Codigo Elaborg Conser\?a Conservacion Cons%rvacién Consenrvacm SRSl
Programas de
Inversion
Expediente Supervisor/a de Gerente de Papel Archivo de 6 afios Archivo muerto
Técnico- Obra Supervision Expedientes
Administrativ de Obra Unitarios
0 de la Obra
Expedientes | Proyectista Subgerente Papel Archivo del area 2 afios Archivo muerto
Técnicos correspondien | (carpetas)
te Archivos
Electronico en
SSOFIA
Finiquito de Supervisor/a / Gerente de Archivo Gerencia de 6 afios Archivo muerto
Obra Residente de Supervision Electrénico Programas de
Obra -Contratista | de Obra Inversion
Formato de Solicitantes Subgerente Documento Oficina del 6 afos Fisico 2 afios
Solicitud de de archivado en Subgerente de en oficinay 4
Obrasy Programacién | carpeta Programacion de en Archivo
Acciones de Obrasy Obras y Acciones muerto y en
Acciones y en Sistema PBR sistema,
permanente
Formato Personal Gerente Papel y Archivo del area 2 afos Archivo muerto
FOVIJU asignado de Juridico/a de
Gerencia Juridica | Normatividad
de Normatividad
Formato Personal Gerente de Papel y Archivo del area 2 afos Archivo muerto
FOVIS asignado de Concertacion
Concertacion Social
Social
Garantia Unidades Supervisor/a Papel y Archivo de Vencimiento | Permanente
(pdliza, Administrativas de | de electrénico Expedientes de vigencia
fianza o la CEA Expedientes Unitarios
cheque) Unitarios
Garantias Contratista Expedientes Archivo Expedientes Permanente | Permanente
Unitarios electrénico e Unitarios
(originales) y impreso
Gerente
Juridico/a de
Litigio (copia)
Garantias en | Supervisor/a de Supervisor/a Papel y Archivo de Vencimiento | Permanente
Resguardo Expedientes de electrénico Expedientes de vigencia
Unitarios Expedientes Unitarios y/o Solicitud
Unitarios
Informe de Gerente de Gerente de Papel y Archivo de la 2 afios Archivo muerto
Cumplimient | Evaluacion Evaluacion Electrénico Direccion
odelos Divisional de
Contratistas Evaluacion y
Control
Instrumento Gerente Juridico/a | Gerente Papel / Archiveros y en Indetermina | Archivo
legal de de Litigio. Juridico/a de Electrénico computadora do histérico y
adjudicacion Litigio corriente
de inmueble
Minuta/s del Coordinador del Gerente de Documento Oficinas de la 6 afios 2 afios en
Comité de Comité de Obra Sistema archivado en UPE oficinay 4 en
Obras Integral de carpeta Archivo muerto
Informacion
Oficios Cada Unidad Cada Unidad Papel / Archivo de cada 6 afios Archivo muerto
Administrativa Administrativa | Electronico Unidad

Administrativa
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Tiempo de

Nombre/ Personal que Personal que Medio de Lugar de s . L
Codigo Elaborg Conser\?a Conservacion Cons%rvacién Consenrvacm SRSl
Orden de Supervisor/a / Supervisor/a Papel o Archivos de 2 afios Archivo muerto
Trabajo Residente de de Obra electronico Supervisor/a de
Obra Obra
Padrén de Gerente de Gerente de Papel y Archivo de la 2 afos Archivo muerto
Contratistas Licitaciones de Licitaciones Electronico Gerencia de
Adquisiciones y de Licitacion de
Servicios Adquisiciones Obras Publicas y
y Servicios Adquisiciones
Presupuesto | Subgerente de Gerente de Papel y Archivo De acuerdo | Archivo muerto
Base a Precios Unitarios Programas de | Electronico expedientes conla
Precios Inversion Unicos normatividad
Unitarios
Presupuesto | Subgerente de Subgerente Papel y Archivo de De acuerdo | Archivo muerto
para Patrimonio de Patrimonio | Electrénico expedientes conla
Adicionales Inmobiliario Inmobiliario Unicos normatividad
de Obra
Programa Gerente de Gerente de Documento En Archivo de 6 afos Fisico 2 afios
Anual de Sistema Integral Sistema archivado en Expedientes en oficinay 4
Obras de Informacién Integral de carpeta / Unitarios y en Archivo
Pulblicas y /Subgerente de Informacion archivo SSOFIA muerto y en
Acciones Programacién de electrénico sistema,
Obras y Acciones permanente
Relacion de Gerente de Gerente de Archivo Gerencia de 6 afios Archivo muerto
estimaciones | Control de Obray | Control de Electrénico Gestion
por obra Gestion Obray administrativa y
Administrativa Gestién Avance de obra
Administrativa
Solicitud de Gerente de Supervisor/a Papel/electréni | Area de Permanente | Permanente
Consultay/o | Programas de de co Expedientes
Préstamo de | Inversién, Expedientes Unitarios
Expedientes | Supervisor/a de Unitarios
Unitarios Expedientes
Unitarios
Solicitud de Gerente de Supervisor/a Papel/electréni | Area de Permanente | Permanente
Ingreso de Programas de de co Expedientes
Expedientes | Inversion, Expedientes Unitarios
a Archivo Supervisor/a de Unitarios
General de la | Expedientes
CEA Unitarios
Solicitud de Unidades Supervisor/a Papel y Archivo de Permanente | Permanente
resguardo de | Administrativas de | de electrénico Expedientes
garantias la CEA Expedientes Unitarios
Unitarios
Ultima Supervisor/a/ Gerente de Papel Archivos de 6 afios Archivo muerto
Estimacion Residente de Programas de Gerencia de
Obra Inversion Programas de
Inversion
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PROCEDIMIENTO

Planeacidn y Programacion de Obra

Clave: Unidad(es) Administrativa(s): Responsables:

Direcciones Generales Adjuntas de la CEA Titular de la Unidad de Planeacion Estratégica

PR-O B-PO-Ol (Coordinador)

Directores Divisionales de las Unidades
Administrativas

| OBJETIVO

Planear y programar con eficiencia, las obras publicas y acciones de construccion, rehabilitacion, mantenimiento y
operacion de infraestructura hidraulica.

Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

Programa Anual de Obras y Acciones

1.

2.

3.

La planeacion, programacion, de la obra publica en la Comision Estatal de Aguas, debera apegarse a la Ley de
Obra Publica del Estado de Querétaro y en su caso, a la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con
las mismas.
La Unidad de Planeacion Estratégica (UPE) coordinara la formulacion del Programa Anual de Obras y Acciones
(PAO).
Obra y/o Accion elegible para el Programa Anual de Obra y Acciones, debera contar con la elaboracion de un
Proyecto Ejecutivo, teniendo como partes relevantes:

3.1.Esquema de Infraestructura.

3.2. Andlisis Costo-Beneficio.

3.3. Andlisis de Viabilidad Juridica.

3.4. Andlisis de Viabilidad Social.

3.5. Andlisis Técnico.

3.6. Presupuesto Base y de Acciones Adicionales.
3.7.Planos Ejecutivos.

Obra y/o accién seré elegible al PAO, de acuerdo con las caracteristicas, complejidad y tiempo necesario para

la estructuracién del proyecto, asi como su magnitud considerando:

4.1. Tiempo requerido para la estructuracién y elaboracién del proyecto (Ver Procedimiento PR-OB-PE-02),
licitacion (Procedimiento PR-CC-CO-06), contratacion (Procedimiento PR-CC-CO-07) y Programa de
Obra para Ejecucién de los trabajos.

4.2.Monto de inversion y calendarizacion financiera de los recursos necesarios (Procedimiento PR-OB-PB-
03).

4.3.Las investigaciones, asesorias, consultoria, estudios que se requieran incluyendo los proyectos de
ingenieria necesarios (Procedimientos PR-OB-EH-16 y PR-OB-TR-05).

4.4, Los predios, permisos, tramites y licencias requeridos para poder realizar la obra y/o acciones (PR-OB-
TR-05).

El/la Titular de Unidad de Planeacion Estratégica presentara a él/la Vocal Ejecutivo/a la Propuesta del Programa
Anual de Obras y Acciones (PPAOQ) definido colegiadamente por el Comité de Obra.

. EI PPAO debera ser presentado al Organo de Gobierno para aprobacion, conforme los plazos establecidos en

la normativa aplicable al Organismo.

Las Unidades Administrativas responsables de las Obras y/o acciones podran ejecutar el proceso de suficiencia
presupuestaria, solamente cuando éstas cuenten con licencias, permisos, estudios y tenencia de la tierra.
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PROCEDIMIENTO

Planeacidn y Programacion de Obra
PR-OB-PO-01

Comité de Obra Publica
8. Se debera establecer un Comité de Obra, como grupo colegiado en la toma de decisiones del proceso de obra
desde la planeacién, ejecucion y cierre de las mismas. Este comité se regira conforme a lo establecido en el
procedimiento denominado Comité de Obra Publica.
8.1.Comité de Obra se conformara por los/as Directores/as Generales Adjuntos/as, Divisionales y Gerentes
relacionados con Obras y/o Acciones. En conjunto elegiran un/a Coordinador/a y un/a Secretario/a de
Operacion.
8.2. Comité de Obra se responsabilizara de la toma de decisiones para:
8.2.1. Seleccionar los Pre-Proyectos que pueden ser considerados para desarrollar el
Proyecto Ejecutivo.
8.2.2. Definir la Propuesta de Programa Anual de Obras.

9. La Unidad de Planeacién Estratégica sera responsable de documentar cada reunion del Comité de Obra,
generando la Minuta correspondiente, misma que servira para dar seguimiento de acuerdos y asegurar el
cumplimiento de estos.

Sistema de Seguimiento de Obra Financiero y de Acciones (SSOFIA)

10.Toda solicitud recibida debera ser verificada y categorizada de acuerdo con el tipo de accion, utilizando el
Formato de Solicitud de Obras y Acciones (FOA), para ser ingresada al Banco de Obras y Acciones en el
Sistema de Seguimiento de Obra Financiero y de Acciones (SSOFIA).

11. La Unidad de Planeacion Estratégica a través de sus areas de evaluacion seran los/as responsables de
monitorear la actualizacion de avances en dicho sistema.

12. Las Unidades Administrativas responsables de actividades relacionadas con el proceso de obras y acciones
deberan capacitar e instruir a su personal para actualizar informacion en el sistema SSOFIA con la
documentacién correspondiente de acuerdo con el ambito de su responsabilidad. La actualizacién de avances
debera ejecutarse en forma suficiente, fiable, pertinente y oportuna con la informacion correspondiente. Ver
Procedimiento de Monitoreo y Seguimiento de Obras PR-OB-SF-13.

13. Las obras y/o acciones que por falta de recursos no sean consideradas dentro del Programa Anual de Obras
y Acciones (PAO) se guardaran con el estatus que corresponda dentro del Sistema de Seguimiento de Obras
Financiero y Administrativo SSOFIA para su futura consideracion. Ver Procedimiento de Monitoreo y
Seguimiento de Obras PR-OB-SF-13.

[l ALCANCE

Consejo Directivo.
Vocal Ejecutivo/a.

Unidades Administrativas.
Unidad de Planeacién Estratégica.
Gerente de Evaluacion Hidraulica.

IV DEFINICIONES

Analisis Econdmico-Financiero. - Evaluacién de los programas y proyectos de inversién a los que se refiere el
articulo 34 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y que considera los costos y beneficios
gue los proyectos y programas generan para la sociedad.

Analisis de Viabilidad Social- Evaluacion de un programa o proyecto desde el punto de vista de utilidad para la
sociedad en conjunto. La unidad administrativa de concertacion social se apoya para ello, en el Formato de
Viabilidad Social (FOVIS).
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Anélisis Técnico. - El andlisis que realizan las unidades administrativas técnicas de la Comision Estatal de Aguas
(CEA) en relacién con las obras que se pretenden llevar a cabo.

Anélisis de Viabilidad Juridica o Legal. - Andlisis de requerimientos a cumplir en materia de normativa,
reglamentos y leyes que tengan relacion con la realizacion de la obra. La Unidad Administrativa Juridica se apoya
en el Formato de Viabilidad Juridica (FOVIJU).

Banco de Obras y Acciones. - Base de datos en el que se organizan y administran los datos relacionados con
las solicitudes de obras o acciones y proyectos de tal manera que pueden identificarse y es posible conocer su
estatus de avance.

Cartera de Pre-Proyectos. - Solicitud que ha pasado analisis costo-beneficio y cuenta con Esquema de
Infraestructura, cambia su estatus el Sistema de Seguimiento de Obras y Acciones (SSOFIA), a: En CARTERA DE
PRE-PROYECTOS.

Cartera de Proyectos. - Una vez que se cuenta con analisis costo-beneficio, de viabilidad social, viabilidad legal
y viabilidad financiera, y expediente técnico, pero aun no es turnado a analisis financiero, recibe el nuevo estatus
de En CARTERA DE PROYECTOS (en proceso).

Cartera de Solicitudes. - Solicitudes recibidas en cualquier formato por escrito, tanto de Unidades Administrativas
internas de la CEA como de Personas externas y que se clasifican de acuerdo con su fecha de entrega, contenido,
tipo de obra, etc. Con la informacién, se llena un formato FOA y pasan al estatus: En CARTERA DE SOLICITUDES
si son seleccionadas a la misma.

Comité Técnico. - Se configura con al menos Subgerente A, B, C o D, Gerente A, B, C o D, Director/a Divisional
Técnico/a, (y deseable) Director/a General Adjunto/a de Operacién Técnica.

A. Subgerencia de Planeacion de Infraestructura de Agua Potable Zona Metropolitana.

B. Subgerencia de Planeacién de Infraestructura de Agua Potable Interior del Estado (Administraciones).
C. Subgerencia de Planeacion de Infraestructura Sanitaria y Pluvial.

D. Gerente Técnico de la Direccion Divisional de Administraciones.

Esquemas Hidraulicos. - Ficha técnica-gréfica donde se establecen a grandes rasgos las obras para la
construccion, sustitucién y/o reemplazo de infraestructura de agua potable, drenaje sanitario y sistemas de reliso
de agua, incluyendo si lo hay, el punto de conexion o descarga a la infraestructura existente.

Expediente Técnico. - Comprende la organizacién de documentos de proyecto de obra/acciones tanto en archivo
fisico como en archivo electrénico. Estos suelen contener informacion como: Memoria descriptiva del proyecto,
Memoria de Célculo del Proyecto Constructivo, Planos ejecutivos, Detalles constructivos, Especificaciones
Técnicas, andlisis para liberacién de predios y permisos entre otros.

Ficha de Accién. - Solicitud que ingresa al sistema SSOFIA, luego de utilizar los datos del formato FOA.

Formato de Obray Acciones. - Formato (FOA), que se captura en sistema PbR, en el que se ingresa informacién
de la Solicitud de Obras y Acciones para ayudar a categorizarla y asegurar que cuenta con la informacion suficiente
y en forma.

Formato de Viabilidad Juridica o Legal. - Formato (FOVIJU) en el que se apoya el area de normatividad juridica
para obtener informacién de tenencia de la tierra, licencias, permisos, autorizaciones y tramites que se requeririan
para la ejecucién de una obra.

Formato de Viabilidad Social. - Formato (FOVIS) que captura informacién basica de las personas, su entorno,
condiciones y posible beneficio de llevar a cabo determinada obra o accion.

Monto Indice de Inversién. - Monto estimado de inversion que se acomparia al Esquema de Infraestructura y que
deriva del andlisis de especificaciones de las obra o acciones.
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Obra Publica. - Todo aquel trabajo relacionado con ésta y que se realice con fondos publicos federales, estatales
0 municipales.

Programa Anual de Obras y Acciones (PAO). - Se refiere a todos los proyectos de construccién, adecuacion,
rehabilitacion, reposicién, sustitucion, remodelacion y/o servicios de obra publica programados para un afio
determinado o en su defecto, las acciones que correspondan para ampliar, modificar, mantener una obra.

Simuladores para Analisis Técnicos. - Diversas plataformas informaticas tales como: EPANET 2, AutoCAD, EPA
y otras) utilizadas por la Direccion Divisional de Hidraulica y Construccion para llevar a cabo, distintos analisis
sobre especificaciones relacionadas con la infraestructura hidraulica.

Sistema de Control de Gestion (SCG). - Sistema que permite dar seguimiento administrativo a los comunicados
gue se intercambian entre distintas unidades de la Comisién.

Sistema de Costo Beneficio (SICOBE). - Herramienta tecnoldgica para evaluar los costos y beneficios de un
proyecto de acciones u obra publica.

Sistema de Presupuesto Basado en Resultados (PbR). - Sistema en el cual se lleva a cabo la Planeacion del
Presupuesto, alineado al Plan Estatal de Desarrollo (PED) del Estado de Querétaro, y los Objetivos y Metas
planteados por la UPE de la Comision.

Sistema de Seguimiento de Obra Financiero y Administrativo (SSOFIA). - Sistema informatico desarrollado
para dar seguimiento al proceso de obra.

Techo Financiero. - Monto de inversion que tiene el area financiera para la ejecucion de la obra.

WORLD FORCE ARGIS. - Aplicacién Mdvil para Geo-referencia de Visita a Obras. Sistema que permite ingresar
referencias geogréficas y puede enlazar informacién al SSOFIA.

V DESCRIPCION

IDENTIFICACION DE PROBLEMA Y/O NECESIDADES DE OBRA.

1. Vocal Ejecutivo/a recibe solicitudes por escrito de personas que identifican la necesidad de una obra, y turna
via Sistema de Control de Gestion (SCG) a titular de la UPE. O si Unidades Administrativas realizan una
solicitud de obra, llenan formato Unico denominado Formato de Solicitud de Obra y Acciones (FOA) en el
SSOFIA.

2. El/la Titular de la UPE recibe solitudes ya sea via SCG, o solicitudes que ya cuentan con FOA, revisa, afiade
informacion y turna a Subgerente de Programacién de Obras y Acciones.

3. Subgerente de Programacion de Obras y Acciones captura a FOA solicitudes recibidas que no vienen en dicho
formato.

3.1 Revisa en SSOFIA si la solicitud es nueva o ya existe.
3.1a No existe. Ingresa con estatus de Nueva Solicitud. Pasa a tarea 4.
3.1b Si existe. Se relaciona con una existente y se verifica estatus. Pasa a tarea 3.2.

3.2 Verifica estatus de Avance y continlia a partir de la tarea que corresponda: Ver Procedimiento de Monitoreo
y Seguimiento de Obras PR-OB-SF-13.

4. Subgerente de Programacion de Obras y Acciones ingresa a Sistema de Informacién Geogréfica para ampliar
la_informacién gue obtiene en la solicitud y verifica si se requiere visita de campo.
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4.1 Si. Personal de la UPE, en caso de requerirlo, programa visita de campo Subgerente de
Programacion de Obras y Acciones integra informacion adicional proporcionada por unidades
administrativas técnicas y reporte de visita.
4.2 No. Pasa punto 5

5. Subgerente de Programacion de Obras y Acciones envia FOA e informacion adicional y reporte de visita con
informacién general a Gerente de Sistema Integral de Informacion.

6. Gerente de Sistema Integral de Informacion, elabora andlisis, investigando respecto a la zona, su geografia,
poblacion y otros datos de importancia para categorizar la solicitud. Integra y sube la informacion al Sistema
de Informacién Geografica.

7. Gerente de Sistema Integral de Informacidn, ingresa o actualiza solicitudes al Sistema SSOFIA en forma de
Ficha de Accion, categorizando el tipo de solicitud para estructuracién de la obra e informa a Titular de la UPE
para solicitar Esquema Hidraulico.

ELABORACION DE ESQUEMAS HIDRAULICOS.

8. Titular de la UPE turna solicitud/es segln corresponda:
8.1 Si es Perforacion de Pozo o equipamiento a Director/a Divisional de Hidrogeologia y Explotacion para
elaborar Esquema Hidraulico mediante Sistema de Control de Gestién.
8.1.1 Director/a Divisional de Hidrogeologia y Explotacién a través de su gerencia de perforacién
realiza esquema hidraulico de pozo y envia a la Unidad de Planeacion Estratégica para que se integre
a la cartera de proyectos.
8.2 Si es Agua Potable, Pluvial y Alcantarillado. a Director/a Divisional de Hidraulica y Construccién para
obtener Esquemas Hidraulicos, mediante Sistema de Control de Gestion. Pasa tarea 9
8.3 Si es Tratamiento de aguas residuales, relso a Director General Adjunto de Proyectos de Relso de
Agua para elaborar esquema sanitario y Términos de Referencia para Plantas de Tratamiento de
Aguas Residuales.
8.3.1 Director General Adjunto de Proyectos de Relso de Agua a través de su Gerencia de
Planeacidn Sanitaria y Gerencia de Ingenieria de PTARS realizan esquema sanitario y Términos de
Referencia para Plantas de Tratamiento de Aguas Residuales y envia a la Unidad de Planeacion
Estratégica para que se integre a la cartera de proyectos
9. Director/a Divisional de Hidraulica y Construccién revisa solicitudes, realiza recomendaciones e instruye
atencion a Gerente de Evaluacién Hidraulica.

10. Gerente de Evaluacién Hidraulica localiza solicitud en SSOFIA. Verifica si cuenta con Esquema Hidraulico,

identifica en qué estatus de avance se encuentra, y segln corresponda desarrolla, elabora y/o revisa, y/o
valida ESQUEMAS HIDRAULICOS.

10a NO cuenta con Esquema de Infraestructura (Solicitud de generar Esquema es nueva).

10.1 Gerente de Evaluacion Hidraulica revisa FOA incluido en Cartera de solicitudes y continda a la
tarea 11.

10b SI cuenta con Esquema de Infraestructura (Solicitud anterior).

10.2 Sino se encuentra actualizado o hay alguna modificacion, Gerente de Evaluacion Hidraulica inicia
a partir del paso 11.
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10.3 Si cuenta con el Esquema de Infraestructura e informacion actualizada, se puede iniciar desde el
paso 14.

11. Gerente de Evaluacion Hidraulica asigna a Subgerente correspondiente segln sea el tema para atender,
compartiendo solicitud y toda informacion anexa a esta y:

A. Subgerente de Planeacion de Infraestructura de Agua Potable Zona Metropolitana.

B. Subgerente de Planeacion de Infraestructura de Agua Potable Interior del Estado (Administraciones).
C. Subgerente de Planeacion de Infraestructura Sanitaria y Pluvial.

D. Otra (especificar).

12. Subgerente correspondiente, contacta areas operativas especificas y/o de las administraciones para conocer
el alcance de lo solicitado y recabar informacion complementaria como:
e Informacion preliminar de Predios (lo que pueda obtenerse via Vecinos /Catastro / Registro Publico de la

Propiedad / Registro Agrario Nacional u otras Fuentes).

Informacién de Nivel de Servicio Actual y Esperado.

Presiones de operacién.

Aforos de operacion.

Equipos de Bombeo, etc.

13. Subgerente correspondiente y/o personal asignado, realiza visita a campo para obtener cualquier informacion
adicional, e integrar lo obtenido y avisa a Gerente de Evaluacién Hidraulica.

14. Gerente de Evaluacion Hidraulica con el equipo técnico, revisan en conjunto la informacién recabada.

15. Subgerente de Planeacién de Infraestructura de Agua Potable Zona Metropolitana, Subgerente de Planeacién
de Infraestructura de Agua Potable Interior del Estado (Administraciones), Subgerente de Planeacion de
Infraestructura Sanitaria y Pluvial u otra Subgerente Técnica especifica mediante uso de distintos
Simuladores, realiza/n: Andlisis Técnicos de Especificaciones de Hidraulica y Construccion correspondientes.

a. Analisis de Montos Requeridos basado en la utilizacion de Catalogos de Conceptos, generando un
Monto Indice de Inversion de Obra y/o Acciones.

16. Subgerente de Planeacién de Infraestructura de Agua Potable Zona Metropolitana, Subgerente de Planeacién
de Infraestructura de Agua Potable Interior del Estado (Administraciones), Subgerente de Planeacién de
Infraestructura Sanitaria y Pluvial u otra Subgerencia Técnica elabora o actualiza los Esquemas de
Infraestructura, en los que se plasma graficamente detalles sobre las obras de acuerdo con lo requerido.

17. Gerente de Evaluacion Hidraulica valida Esquemas.

a. Gerente de Evaluacion Hidraulica turna a visto bueno de Director/a Divisional de Hidraulica y
Construccién.

b. Gerente de Evaluacion Hidraulica carga Esquemas de Infraestructura aprobados por Director/a
Divisional de Hidraulica y Construccion al Sistema SSOFIA, colocando en la ficha de accion
correspondiente el estatus: CON ESQUEMA HIDRAULICO. Y sube también al Sistema de Informacién
Geografico.

18. Director/a Divisional de Hidraulica y Construccion avisa al/la Titular de la UPE solicitudes que tienen
Esquemas disponibles.
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ANALISIS DE VIABILIDAD ECONOMICA.
19. Titular de la UPE recibe solicitudes con Esquemas e instruye via SCG a Gerente de Sistema Integral de
Informacién para continuar con Andlisis Costo-Beneficio.

20. Gerente de Sistema Integral de Informacion, contando con Esquema Hidraulico y Monto indice de Inversion,
se apoya en el Sistema SICOBE y genera una Ficha de Analisis de Costo-Beneficio.

a. Gerente de Sistema Integral de Informacion carga a ficha de accion de solicitud(es) dentro del Sistema
SSOFIA Analisis Costo-Beneficio.

SELECCION DE PROPUESTAS PARA CONFIGURARSE COMO CARTERA DE OBRA Y ACCIONES

21. Titular de la UPE convoca a los/as participantes de Comité de Obra a reunirse para seleccionar solicitudes
gue ya cuentan con Esquema Hidraulico y Analisis Costo-Beneficio y que pasaran a conformar una Cartera
de Pre-Proyectos.

22. Comité de obra, decide cuales solicitudes pasan a Pre-Proyecto y orden de prioridad para los mismos,
generando un Listado de Pre-Proyectos.

23. La Direccion Divisional de Finanzas informa al Comité de Obras, el Recurso Presupuestal disponible para
etiquetar a Obras y acciones del PAO en cada uno de los Programas de Inversion.

24. Titular de la UPE instruye a Gerente de Sistema Integral de Informacion a modificar estatus en SSOFIA a Pre-
Proyectos seleccionados.
a. Gerente de Sistema Integral de Informacién modifica estatus de solicitudes a Pre-Proyectos y solicitudes
no seleccionados, quedan en Banco de Obras y Acciones para futura consideracion.

ELABORACION DEL PROYECTO EJECUTIVO DE OBRA. ANALISIS DE VIABILIDAD SOCIAL Y JURIDICA.
25. Titular de UPE envia solicitud/es de elaboracién y/o actualizacién de Proyectos Técnicos a Direccion Divisional
de Proyectos de Infraestructura via Sistema de Control de Gestion.

26. Director/a Divisional Proyectos de Infraestructura recibe solicitud/es y sigue a Elaboracion de Proyecto
Ejecutivo. Ver Procedimiento Elaboracion de Proyectos PR-OB-PE-02.

ELABORACION DE LA PROPUESTA DE PROGRAMA ANUAL DE OBRAS Y ACCIONES.

27. Director/a Divisional de Proyectos de Infraestructura dirige a Director/a Divisional de Finanzas, solicitud de
Andlisis de Viabilidad Financiera via SCG. La Direccion Divisional de Finanzas realiza el Presupuesto Base
de Obra a Precios Unitarios de acuerdo con el Catdlogo de Conceptos contenido en el Proyecto Ejecutivo
recibido por parte de la Direccién Divisional de Proyectos de Infraestructura y la Direccién Divisional de
Concesiones de acuerdo con el Proyecto Ejecutivo realizara el presupuesto de Adicionales de Obra. Ver
Procedimiento Presupuesto Base y Presupuesto de Adicionales de Obra PR-OB-PB-03.

28. Titular de UPE convoca a Comité de Obra para que, con Proyectos Ejecutivos terminados y conociendo el
Presupuesto de Recursos Disponibles elaboren Propuesta de PAO.

a. Comité de Obra define Propuesta de Programa Anual de Obras Publicas y Acciones PPAO (asignando

nivel de prioridad).

AUTORIZACION DE LA PROPUESTA DE PROGRAMA ANUAL DE OBRAS Y ACCIONES (PAO).

29. Titular de UPE realiza presentacion de PPAO respaldada por el Comité de Obra, ante Vocal Ejecutivo/a.

a. ¢ Vocal Ejecutivo/a propone ajustes?
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29.1a Sl = Se fija un tiempo especifico para hacerlos. Se realiza con la colaboracién de las unidades
administrativas que corresponda/n. Regresa a tarea 27.

29.1b NO = Continuar a b
PPAO ¢ Es aprobado por Vocal Ejecutivo/a?
29.2a Sl = Se contindia a paso 30

29.2b NO = Regresar a 29.

30. Vocal Ejecutivo/a de la CEA presenta la PPAO y Acciones ante H. Consejo Directivo (Organo de Gobierno).

a.

¢, Consejo Directivo propone ajustes?

30.1a Sl = Se fija un tiempo especifico para hacerlos. Se regresa a paso 29.

30.1b  NO = Continuar a 30.1 ¢

30.1c Si PPAO es aprobada por el H. Consejo Directivo, se continda al paso 30.1d.

30.1d Gerente de Sistema Integral de Informacién es instruido por titular de la UPE para cambiar
estatus en SSOFIA a: PROYECTO EJECUTIVO APROBADO al PAO, para cada uno que
haya sido seleccionado.

VI REFERENCIAS

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y sus Reglamentos. Art. 21.
Reglamento de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Art. 15.

Ley de Obra Publica del Estado de Querétaro. Articulos 14 al 19.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento. Art. 34 Fraccion |l.
Articulo 53.

Ley de Manejo de los Recursos Publicos del Estado de Querétaro. Art. 8, 9, 104.

Reglamento Interno de la Comision Estatal de Aguas. Art. 21.

Reglas de Operacion de Programas Federales a cargo de la CONAGUA y dependencias federales.
(Completo).
Ley de Aguas Nacionales y su Reglamento. Art. 21 Bis.

Cdédigo Urbano del Estado de Querétaro. Articulos 479-480.

Manual de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento. MAPAS CONAGUA. Apartado de Proyectos.
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¢ Normas y Lineamientos Técnicos para las Instalaciones de Agua Potable, Agua Tratada,
Alcantarillado Sanitario y Pluvial de los Fraccionamientos y Condominios de las Zonas Urbanas del
Estado de Querétaro. (Completo).

VII REGISTROS

Nombre/ Personal que Personal que Medio de Lugar de Ueee d.e, . .
pon > " Conservacio Disposicion
Caédigo Elabora Conserva Conservacion Conservacion n
Oficina del/a Fisico 2 afios en
gglrir;?utg g‘; Subgerente de Documento Subgerente de oficinay 4 en
Obras Solicitantes Programacion archivado en Programacion de 6 afios Archivo muerto 'y
Accione{,‘ de Obras y carpeta Obras y Acciones y en sistema,
Acciones en Sistema PBR permanente
Mmutg/:s del Coordinador/a del . Gerente de Doc_umento N . 2 afios en ofl_cma
Comité de ! Sistema Integral archivado en Oficinas de la UPE 6 afios y 4 en Archivo
Comité de Obra o
Obras de Informacién carpeta muerto
Fisico 2 afios en
Banco de Gerente de Sistema Gerente de - L oficinay 4 en
. Electrénico en el En Archivo fisico y o .
Obras y Integral de Sistema Integral 6 afios archivo muerto y
. L 2 SSOFIA en SSOFIA .
Acciones Informacion de Informacién en sistema,
permanente
Gerente de Sistema (sico 2 af
Programa Integral de Documento . F'S'.C(.) anos en
. Gerente de ) En Archivo de oficinay 4 en
Anual de Informacion . archivado en . o -
L Sistema Integral ; Expedientes 6 afos Archivo muerto y
Obras Publicas /Subgerente de A carpeta / archivo L :
. L de Informacion . Unitarios y SSOFIA en sistema,
y Acciones Programacion de electrénico
- permanente
Obras y Acciones
. En Archivo fisico, en Fisico 2 afios en
Director Documento o
Gerente de L . SSOFIAy en oficinay 4 en
Esquemas L Divisional de archivado en ) = ;
I Evaluacién S ; Sistema de 6 afos Archivo muerto y
Hidraulicos o Hidraulica 'y carpeta / archivo ! ’
Hidraulica 1y - Informacion en sistema,
Construccion electronico e
Geogréfica permanente
Rev-0.0
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PROCEDIMIENTO

Elaboracion de Proyectos Ejecutivos

Clave: Unidad Administrativa Responsable:
Direccion General Adjunta de Operacion Director/a Divisional de Proyectos de
P R'O B' E P'02 Técnica Infraestructura
| OBJETIVO

Proporcionar los lineamientos técnicos y de viabilidad necesarios para la realizacion de obras de construccién o
acciones alineados a estandares y normatividad vigente, mediante elaboracion y/o revisién de Proyectos
Ejecutivos.

Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

1. La elaboracién de Proyectos Ejecutivos debera estar acorde a los lineamientos y normas técnicas vigentes en
materia de obra.

2. Toda solicitud de elaboracién de proyectos debera de ir acompafada de Esquema Hidraulico. (Ver
procedimiento PR-OB-EH-16).

3. Director/a Divisional de Proyectos de Infraestructura o similar (dependiendo del tipo de obra), emitira Dictamen
de Viabilidad de Trazo (utilizando soporte de informacion de viabilidad social, juridica y Formato para Analisis
de Viabilidad de Trazo (FOVITRA, anexos de procedimientos de obra).

4. El producto final del trabajo de la Direccion Divisional de Proyectos de Infraestructura o similar que elabora el
Proyecto, sera el Expediente Técnico, que debera ser completado con informacion adicional para configurarse
como Proyecto Ejecutivo terminado.

5. Todo Proyecto Ejecutivo Terminado deber& contener:

a. Esquema de Infraestructura.

b. Analisis Costo-Beneficio.

c. Andlisis de Viabilidad Social.

d. Memoria Descriptiva. Que se compone de:
. Antecedentes.

. Objetivo del proyecto.

° Justificacién del Proyecto.

° Croquis de localizacion.

° Alcances del proyecto.

° Informe fotografico.

o Informe de Viabilidad Juridica.

o Informe de Viabilidad Social.
e. Memoria de Célculo. Conformada por:

° Datos basicos del proyecto.

o Célculo hidraulico.

° Estudios complementarios.

° Célculo de predios, estudios, licencias y permisos.

Catalogo de Conceptos.

Programa de Obra (incluyendo tiempo para liberacién de predios y tramites listos).

Planos Ejecutivos.

Especificaciones Técnicas, incluyendo Dictamen de viabilidad de Trazo.

Estudios Complementarios (ambiental, de mecanica de suelos, hidrolégicos, geoldgicos).
Constancia de presentacion de proyecto.

Analisis de Viabilidad Juridica o Legal (andlisis de predios, permisos y licencias necesarios).
m. AnaI|S|s de Viabilidad Financiera (presupuesto base y de adicionales).

TEToTen
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6. Director/a Divisional de Proyectos de Infraestructura o similar recomendara modalidad de contratacion para el
proceso de licitacion (precios unitarios y/o precio alzado o mixto) en conjunto con Director/a Divisional de
Administracion.

11 ALCANCE
¢ Unidad de Planeacion Estratégica. UPE
e Direccion General Adjunta de Operacién Técnica. DGAOT
e Direccion Divisional de Proyectos de Infraestructura. DDPI
e Direccion Divisional Juridica. DDJ
e Direccion Divisional de Concesiones

e Gerencia de Concertacion Social. GCoS

IV DEFINICIONES

Anélisis de Viabilidad para Proyectos: Para un proyecto adecuadamente estructurado, es importante la
realizacién de distintos andlisis:

Viabilidad Técnica (la que aborda el presente documento).

Viabilidad Ambiental (complemento de la viabilidad técnica).

Viabilidad Econémica-Financiera.

Viabilidad Legal (obtener conocimiento sobre algunos detalles de tenencia de tierra, licencias, etc).
Viabilidad Social (nocién de aceptabilidad y beneficio social de la obra).

Esquema de Infraestructura. - La ficha técnica-grafica que elabora la Gerencia de Evaluacién
Hidraulica (GEH), en la que se establece a grandes rasgos los detalles constructivos de las obras.

Catalogo de Conceptos: Resultado de la cuantificacion de elementos para la realizacién de la obra. Menciona el
alcance y costo de los trabajos y es base para la realizacion del Presupuesto Base.

Precio unitario: Importe por Unidad de Concepto terminado y ejecutado conforme al Proyecto Ejecutivo,
Especificaciones de Construccién y Normas de Calidad.

Precio alzado: Precio cierto por concepto del total de la obra o una parcialidad de la misma. Por regla general, es
el precio pactado entre el contratista y quien contrata.

Precio mixto: Precio que se compone de una combinacién de conceptos en esquema de precio unitario y una
parte de los trabajos a realizar, quedando a precio alzado.

Proyecto Ejecutivo de Obra: Conjunto de documentos que compilan la planeacién de una Obra o Acciones de
Construccién con la finalidad de satisfacer las necesidades que motivan el proyecto.

Viabilidad de trazo: Factibilidad de llevar a cabo el proyecto como se planea y representa en los distintos planos
ejecutivos.
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PROCEDIMIENTO

Elaboracion de Proyectos Ejecutivos
PR-OB-PE-02

V DESCRIPCION

1. PLANEACION.

Recepcién de solicitudes y asignacion para la elaboracion de Proyectos Ejecutivos (Parte Técnica).

1. Titular de la UPE, envia solicitud a Director/a Divisional de Proyectos de Infraestructura (o similar segun aplique
al tipo de Obra o Accién) via Sistema de Control de Gestion (SCG) para que: proceda a elaborar los Proyectos
Ejecutivos. (Ver procedimiento PR-OB-PO-01 Programacion de Obra).

2. Director/a Divisional de Proyectos de Infraestructura (o similar), revisa requerimientos especificos del proyecto
y envia oficios a Dependencias (segun corresponda), para obtener respuesta sobre tenencia de tierra de
dominio publico, situacion ambiental, etc. De igual manera, dirige memorandums a Unidades Administrativas
gue realizaran analisis de viabilidad juridica y social para que participen en las visitas a campo para ese fin,
junto con el Proyectista asignado.

2a ¢Se tiene la capacidad técnica suficiente y se puede cumplir con los requerimientos?

2.1 S| = Director/a Divisional de Proyectos de Infraestructura instruye a Gerente de Disefio de Proyectos
para asignar proyecto. Continuar a tarea 3.

2.2 NO = Director/a Divisional de Proyectos de Infraestructura (o similar) verifica si es posible que sea
necesario que un tercero lleve a cabo el proyecto y/o la obra y en ese caso, hacer solicitud a
Director/a Divisional de Administracién para contratar la elaboracién de proyectos con proveedores
externos capacitados. Contando con proyecto listo, procede a solicitud de Suficiencia presupuestal
como detalla el Procedimiento de Planeacion y Programacion de Obra PR-OB-PO-01.

3. Gerente de Disefio de Proyectos revisa, emite observaciones, asigna al personal que se encargara de las
tareas.

Elaboracién y/o Revision de Proyectos Ejecutivos (Parte Técnicay Ambiental).

4. Proyectista asignado, revisa Esquema/s Hidraulicos, recomendaciones y coordina reunién/es de preparacion
para recorrido/s en campo de personal de distintas Unidades Administrativas.

4.1  Equipo técnico obtiene conocimiento fisico del sitio, define trazos, identifica alcances y toma fotografias
de la zona y si aplica, porque no se tenga o esté desactualizado, se hace levantamiento y andlisis
topogréfico.

4.2  Equipo de concertacién social, realiza Analisis de Viabilidad Social (utilizando Formato FOVIS en anexos
de procedimientos de obra), aportando informacion importante sobre la caracterizacion de la zona y su
poblacion en el aspecto social (nimero de habitantes, a qué se dedican, cémo estan organizados,
posibles beneficios de llevar a cabo el proyecto, entre otros). (Ver procedimiento PR-OB-CS-04).

4.3 Equipo de area legal, realiza Analisis de Viabilidad Juridica revisando requerimientos de estudios,
predios, licencias y permisos. Utilizando como apoyos: Formato especifico (utilizando Formato FOVIJU
en anexos de procedimientos de obra) y diversas fuentes de informacién como: Catastro, Registro
Publico de la Propiedad, Registro Agrario Nacional, u otros medios.
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PROCEDIMIENTO

Elaboracion de Proyectos Ejecutivos
PR-OB-PE-02
e
El producto final del Andlisis de Viabilidad Juridica es una estimacion de requerimientos y viabilidad legal
para trazo del proyecto y montos para: Gestion de predios, estudios, licencias y/o permisos necesarios.

5. Proyectista integra informacién obtenida con la colaboracion multidisciplinaria y entrega a Gerente de Disefio
de Proyectos y Director/a Divisional de Proyectos de Infraestructura o similar.

6. Director/a Divisional de Proyectos de Infraestructura (o similar), convoca a reunién con personal asignado al

proyecto para la toma de decisiones previo a continuar con desarrollo del mismo. En dicha reunidn se trabaja
en lo siguiente:

6a ¢Hay Viabilidad de Trazo? (Uso de Formato FOVITRA en anexos de procedimientos de obra).

6.1 Sl = Director/a Divisional de Proyectos de Infraestructura emite Dictamen de Viabilidad de Trazo luego
de la reunion. Se puede continuar el desarrollo.

6.1.1 Gerente de Disefio de Proyectos define el nuevo estatus en el SSOFIA (como: en cartera
de PRE-PROYECTO) para seguir a actividad 7.

6.2 NO = Revisa Director/a Divisional de Proyectos de Infraestructura emite nota de motivos. Se suspende
desarrollo de proyecto y queda en Banco de Obra y Acciones, capturando Nota de Motivos en
Sistema SSOFIA. Termina para este proyecto el avance.
7. Proyectista lleva a cabo la Memoria Descriptiva del proyecto.
7.1 Proyectista rubrica Memoria Descriptiva.
7.2 Gerente de Disefio de Proyectos revisa memoria descriptiva y valida con rdbrica.
8. Proyectista realiza Memoria de Calculo del Proyecto.
8.1 Proyectista rubrica Memoria de Célculo.

8.2 Gerente de Disefio de Proyectos revisa memoria de calculo y valida con rabrica.

9. Proyectista elabora y/o revisa los Planos Ejecutivos con los detalles constructivos y especificaciones técnicas
aplicables al proyecto.

9.1 Gerente de Disefio de Proyectos revisa, coloca ribrica y firma los Planos Ejecutivos.
9.2 Directora/a Divisional de Proyectos de Infraestructura da ribrica y firma los Planos Ejecutivos.

10. Director/a Divisional de Proyectos de Infraestructura solicita a Direccion Divisional de Concesiones estudios
complementarios (si aplican) como: Manifestaciéon de Impacto Ambiental (MIA), Estudios Técnicos
Justificativos (ETJ), y otros que apliquen, e integra informacion al Expediente del Proyecto. (Ver procedimiento
Gestion de Predios y Tramites para Ejecucion de Obra y/o Acciones PR-OB-TR-05).

11. Proyectista genera y/o actualiza Catélogo de Conceptos que contiene listado con clave, descripcion del
concepto, unidad y cantidad de todos los materiales y acciones necesarias para la construccion de las obras,
de acuerdo al Catdlogo General de Conceptos de Obra de la CEA.

11a Si por algin motivo se requiere cambios 0 estimar nuevos precios unitarios, se sigue el Procedimiento
Presupuesto Base y para Adicionales de Obra PR-OB-PB-03.
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PROCEDIMIENTO

Elaboracion de Proyectos Ejecutivos
PR-OB-PE-02
e
11b De no haber necesidad de cambios, Proyectista y Gerente de Disefio de Proyectos rubrican Catalogo de
Conceptos.

12. Proyectista realiza Programa de Obra.
13. Proyectista integra Expediente Técnico (Ver Procedimiento PR-OB-EU-09).

13.1 Gerente de Disefio de Proyectos resguarda Expediente fisico en los archivos de la Direccién Divisional
de Proyectos de Infraestructura o en Archivos de Direccién Divisional que corresponde.

13.2 Gerente de Disefio de Proyectos integra los documentos escaneando al Sistema SSOFIA para
seguimiento de avance del Proyecto: Resumen de Memoria Descriptiva, Resumen de Memoria de
Célculo, Planos Ejecutivos y Programa de Obra y etiqueta con estatus: PROYECTO EJECUTIVO EN
PROCESO.

13.3 Gerente de Disefio de Proyectos entera a Director/a Divisional de Proyectos de Infraestructura o similar,
gue proyecto esta terminado.

14. Director/a Divisional de Proyectos de Infraestructura o similar, avisa a Director/a General Adjunto/a de
Operacion Técnica, a Titular de UPE y a Director/a General Adjunto/a de Administracion y Finanzas via
Sistema de Control de Gestién que proyecto esta terminado y listo para continuar a Andlisis de Viabilidad
Financiera. Contindia en Procedimiento PR-OB-PO-01.

VI REFERENCIAS

e Ley de Obra Publica del Estado de Querétaro. Articulos 15y 17.

e Ley General del Equilibrio Ecoldgico y Proteccion al Ambiente. Articulos 31 al 35.

e Cddigo Urbano del Estado de Querétaro. Articulos 479 al 481.

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Articulos 2,4,2118,24,31,42 fraccion XIV y

59.

Reglamento Interior de la CEA. Art. 30

¢ Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Articulos 21 al 23, 35y 36.

e Manual de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento, emitido por Gerencia de Ingenieria Basica y Normas
Técnicas de la CONAGUA. Apartado de: Estructuracién de Proyectos de Inversién y Conceptos Basicos sobre
Evaluaciéon Econémica de Proyectos.

e Normas y lineamientos Técnicos para las instalaciones de agua potable, agua tratada, alcantarillado sanitario
y pluvial de los fraccionamientos y condominios de las zonas urbanas del Estado de Querétaro. Completo.
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VII REGISTROS

PROCEDIMIENTO

Elaboracion de Proyectos Ejecutivos

Nombre/ Personal que Personal que Medio de Lugar de Tiempo de Disposicion
Cadigo Elabora Conserva Conservacion | Conservacion | Conservacion
Oficios y Director/a Divisional de Archi
- . . . ~ rchivo
Memorandu Proyectos de Secretaria EI:;Fr)glni{: o Archivo del &rea 2 afios muerto
ms Infraestructura
Formato Personal asignado de C%?m::ee?:gc(ijgn Papel y Archivo del area 2 afios Archivo
FOVIS Concertacion Social Social Electrénico muerto
Formato Personal asignado de | . oo guridicola Papel y Archivo
Gerencia Juridica de e 2 Archivo del area 2 afios
FOVIJU Normatividad de Normatividad Electrénico muerto
Subgerente de

Catalogo de Subgerente de disefio disefio de .

Conceptos de proyectos (int. Del proyectos (int. Del Ar(}h_lVO Archivo
Edo.) o Gerente de Edo.) o Gerente Electrénico electronico del 2 afios Muerto
disefio de proyectos de disefio de area

(ZMQ) proyectos (ZMQ)
Papel (carpetas) )
Expedientes ; Subgerente Archivos . p ~ Archivo
Técnicos Proyectista correspondiente Electrénico en Archivo del area 2 afos muerto
SSOFIA
Rev-00
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PROCEDIMIENTO

Elaboracion de Presupuesto Base y de Adicionales para Obra

Clave: Unidad(es) Administrativa(s) Responsable(s):

Direccion Divisional de Finanzas Gerente de Programas de Inversion
PR-OB-PB-03
| OBJETIVO

Elaborar el Presupuesto Base de Obra y Presupuesto Estimado de Adicionales para Obra (estudios, licencias,
permisos, liberacién de predios) requeridos para facilitar la correcta distribucion y aplicaciéon de los recursos para
la construccion de obra y/o acciones de los Programas de Obra de la Comision Estatal de Aguas (CEA).

Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

1. Los recursos econémicos de que disponga la CEA, se administraran con eficiencia, eficacia, economia,
transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a los que estén destinados.

2. Las solicitudes de elaboracion de Presupuestos Base de Obras, deberan ser dirigidas por la Direccion
Divisional de Proyectos de Infraestructura o similar segun el tipo de obra o accion a ejecutar, para la Direccién
Divisional de Finanzas, a través del Sistema de Control de Gestion (SCG), acompafiando la solicitud con:

a. Destino del Presupuesto de acuerdo al Programa de Obra Anual

b. Catalogo de Conceptos en apego al Catalogo General de Conceptos de la CEA.
c. Planos del Proyecto Ejecutivo terminado.

d. Planos de Detalles Constructivos.

e. Especificaciones Técnicas aplicables.

3. La elaboracién del Presupuesto Base para Obra y/o Acciones serd responsabilidad de la Gerencia de
Programas de Inversién (a menos que por naturaleza del proyecto, no pueda llevarlo a cabo). Para estar
completo, deberd componerse de:

a. Presupuesto Base de Obra que contempla el costo de obra y/o acciones.

b. Presupuesto de Adicionales para Obra y/o Acciones que se construira a partir de las estimaciones
obtenidas durante Andlisis de Viabilidad Juridica y Social plasmadas en la Memoria de Calculo del
Proyecto.

4. Sila Gerencia de Programas de Inversién por la naturaleza del proyecto no puede elaborar el Presupuesto
Base, emitira una opinién sobre la modalidad sugerida para la contratacion como Precio Alzado u otro
mecanismo de contratacion estableciendo limites de presupuesto.

5. La elaboracién del Presupuesto de Adicionales para Obra y/o Acciones que se construira a partir de las
estimaciones obtenidas durante Analisis de Viabilidad Juridica y Social plasmadas en la Memoria de Célculo
del Proyecto, sera responsabilidad de la Direccion Divisional de Concesiones.

6. El presupuesto sera trabajado de acuerdo al tipo de proyecto a realizar, contemplando si la obra se pagara a
precios unitarios, precio alzado o precio mixto.

7. Seré& responsabilidad de Director/a Divisional de Finanzas administrar el Catadlogo General de Conceptos de
Trabajo de la CEA, respetando, Clave, Descripcion y Unidad de cada Concepto de Trabajo, mismo que sirve
de base para revisar Conceptos y hacer analisis de Conceptos No Previstos o Extraordinarios de las Obras
y/o Acciones.

8. Cuando por las caracteristicas de la Obra sea necesario utilizar un Concepto de trabajo que no esté incluido
en el Catdlogo General, deberéa utilizarse como base la Clave y la Descripcion de un Concepto similar y
hacerse la indicacion al final de la Clave para diferenciarlo (con *) y aportar los elementos necesarios (Detalles
constructivos, especificacion técnica, nimeros generadores, croquis, etc.) Para dar de alta clave nueva,
revisar en bases de datos y por cotizaciones, para obtener precios unitarios.

9. No se realizara ningun tipo de gasto si no se cuenta previamente con el recurso presupuestal etiquetado.

1de5



PROCEDIMIENTO

Elaboracion de Presupuesto Base y de Adicionales para Obra
PR-OB-PB-03

10. No se autorizaran transferencias de un rubro presupuestal a otro.

11. Toda solicitud de pago o comprobacion de gasto presentada en la ventanilla de Contabilidad, debera tener
escaneada y adjunta la documentacion soporte correspondiente con sus debidas autorizaciones (firmas de
quien autoriza el gasto) en el sistema informatico.

11 ALCANCE

Direccion Divisional de Finanzas

Direccion Divisional de Proyectos de Infraestructura
Direccion Divisional de Distribucion

Direccion Divisional de Hidrogeologia y Explotacién
Gerencia de Programas de Inversion

IV DEFINICIONES

Cuantificacion.- Proceso de célculo de volumen de obra que se realiza en base a un proyecto perfectamente
definido.

Concepto.- Descripcién de una actividad de obra a realizarse y que es perfectamente definida y cuantificable. En
ella debe existir el alcance, procedimiento, especificaciones particulares, de tal manera que se entendible para
toda persona que lo lea.

Unidad de Obra.- Unidad de medicién sefialada en las especificaciones para cuantificar un concepto de obra con
fines de medicién y pago.

Cantidad de Obra.- Resultado de la cuantificacion organizada de cada concepto de obra refiriéndose al nimero
de unidades a considerar en el presupuesto. Regularmente se lleva a cabo mediante hojas de numero
generadores.

Costos.- Conjunto de erogaciones indispensables del total de recursos humanos y materiales y en general, que
se invierten para ejecutar un trabajo o producir un bien.

Insumos.- Componentes, ingredientes, sustancias, servicios que se requieren para la ejecucion de obra. Estos
son materiales, mano de obra, equipo y herramienta, basicos, subcontratos, acarreos u otros que resulten.

Materiales.- Insumos para la ejecucion de una obra. Son elementos que se adquieren por unidad, por lotes, a
granel.

Matriz o tarjeta de precios unitarios.- Formato que se utiliza para hacer un analisis de precio unitario, incluyendo
todos los insumos y sus cargos correspondientes. En él debe contener los datos del cliente, el proyecto, descripcion
del concepto, unidad en la que se esta analizando y el precio unitario que resulte.

OPUS Programa de Precios Unitarios.- Sistema con el que se pueden obtener célculos de conceptos de obra.

Precio unitario: Importe por Unidad de Concepto terminado y ejecutado conforme al Proyecto Ejecutivo,
Especificaciones de Construccién y Normas de Calidad.

Precio alzado: Precio cierto por concepto del total de la obra o una parcialidad de la misma. Por regla general, es
el precio pactado entre el contratista y quien contrata.

Precio mixto: Precio que se compone de una combinacion de conceptos en esquema de precio unitario y una
parte de los trabajos a realizar, quedando a precio alzado.

Presupuesto.- Célculo predeterminado de gastos de capital, basado en los requerimientos fundamentales de un
proyecto especifico, para realizarse en un lugar y en un tiempo determinado.
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PROCEDIMIENTO

Elaboracion de Presupuesto Base y de Adicionales para Obra
PR-OB-PB-03

V DESCRIPCION

PRESUPUESTACION.

1. Unidad Administrativa solicitante recaba la informacion necesaria para generar solicitud de elaboracion de
presupuesto dentro del cual deberan indicar:

a. Destino del presupuesto de acuerdo al POA.

b Catalogo de Conceptos en apego al Catalogo General de Conceptos de la CEA.
c. Planos del Proyecto Ejecutivo terminado.

d. Planos de Detalles Constructivos.

e. Especificaciones Técnicas aplicables.

f. Cantidades de Obra.

g. Estimaciones obtenidas durante analisis de viabilidad juridica y social plasmadas en memoria de
célculo del proyecto, relacionadas con: terrenos, licencias, permisos, etc.

2. Unidad Administrativa emite solicitud de elaboracion de presupuesto via SCG dirigido a Director/a Divisional
de Finanzas y Gerencia de Programas de Inversion.

3. Gerente de Programas de Inversion recibe la solicitud y Programa de Obra:

3.1 Gerente de Programas de Inversion canaliza el Catalogo de Conceptos recibido e instruye a Subgerente
de Precios Unitarios para elaboracion del Presupuesto Base de Obra

3.1.1 Sies a Precios Unitarios.

3.1.1.1 Subgerente de Precios Unitarios asigna a Analista de Precios Unitarios para
elaboracién de Presupuesto Base y esta a su vez revisa los Conceptos del Catéalogo
recibido.

3.1.1.2 Analista de Precios Unitarios captura el Catalogo de Conceptos y sus cantidades de
Obra en el Programa de Precios Unitarios OPUS.

3.1.1.3 Analista de Precios Unitarios analiza los Conceptos que integran el Catalogo de
Conceptos y que no se encuentran en la base de datos.

3.1.1.4 Analista de Precios Unitarios revisa en conjunto con el Proyectista, todas las dudas,
adecuaciones o modificaciones que se hayan realizado a las Claves, Descripciones y
Unidades del Catalogo, asi como a las Especificaciones Técnicas de los mismos.

3.1.1.5 Analista de Precios Unitarios realiza un mercadeo, solicitud y obtencion de cotizaciones
de los materiales y suministros involucrados en el Catalogo de Conceptos, para con
ello mantener la actualizacion de los Precios Unitarios.

3.1.1.6 Analista de Precios Unitarios genera el Presupuesto Base solicitado y se imprime en
formato PDF para su envio por correo.

3.1.1.7 Analista de Precios Unitarios Turna Presupuesto Base generado a Subgerente para su
revision y éste a su vez envia a Gerente de Programas de Inversion por correo
electronico quien recibira y revisara, para informar a la Direccidn Divisional de Finanzas
para su autorizacién y complementacion del Expediente del Proyecto Ejecutivo.

3.2 Sino es a Precios pasa a tarea 3.4.1Unitarios Gerente de Programas de Inversion en base a lo obtenido
en el inciso 3.1.7 realiza Programa Financiero para Ejercicio de Recursos (basandose en Programa de
Obra) y;

3.3 Direccién Divisional de Concesiones calcula el Presupuesto estimado de Adicionales para Obra.
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PROCEDIMIENTO

Elaboracion de Presupuesto Base y de Adicionales para Obra
PR-OB-PB-03

3.3.1 Gerente de Programas de Inversion turna Presupuesto Base y Programa Financiero para
Ejercicio de Recursos a Director/a Divisional de Finanzas para validacion.

3.4 Director/a Divisional de Finanzas revisa el Presupuesto Base de Obra a precios unitarios y el Programa
Financiero para Ejercicio de Recursos: ¢ Los presupuestos estan bien elaborados?

3.4.1 Sl = Director/a Divisional de Finanzas fija techo financiereo—yfinanciero y notifica al Director de
la Unidad de Planeacién Estratégica.

3.4.2 NO = Director/a Divisional de Finanzas solicita a Gerente de Programas de Inversién y éste a
su vez, instruye al Subgerente de Precios Unitarios a que se realicen las modificaciones,
retornando a partir de la tarea con el numeral 3.

4. Director/a Divisional de Finanzas envia a Director/a Divisional de Proyectos de Infraestructura via SCG los
Presupuestos Base de Obra a Precios Unitarios obtenidos, y el Programa Financiero para el Ejercicio de
los Recursos, para que sean integrados al Expediente del Proyecto Ejecutivo.

5. Director/a Divisional de Proyectos de Infraestructura, instruye a Gerente de Disefio de Proyectos para
completar con la informacion de Presupuestos, el Expediente Técnico de Obra y modifique el estatus de
Proyecto en el sistema SSOFIA como: PROYECTO EJECUTIVO COMPLETO (adn no en Programa Anual
de Obras y/o Acciones PAO), pero listo para ser considerado. Continuar a PR-OB-PO-01.
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PROCEDIMIENTO

Elaboracion de Presupuesto Base y de Adicionales para Obra

VI REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 134.
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Articulos 21 fracciones VII, X y XII,
23, 24y 46.

e Ley de Obra Publica del Estado de Querétaro. Art. 15y 18.
e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Articulo 50.
e Ley General de Responsabilidades de los Servidores Publicos. Articulo 21.

¢ Reglamento de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Arts. 2, 185-187.
¢ Manual Administrativo de aplicacion general en materia de Obras Publicas y Servicios Relacionados
con las Mismas. Seccion 4 y 5.

VII REGISTROS

Nombre/ Personal que HRisEne] Medio de Lugar de Tiempo de . .
2 que » -, .~ | Disposicion
Caddigo Elabora Conservacion | Conservacion | Conservacion
Conserva
. Director/a Subgerente Archivo .
%atalogot de Divisional area de Precios EIZ?IF; glniyco expedientes Egrarf:t?\:%c;g An\wrﬁglr\t/c?
onceptos solicitante Unitarios Unicos
Presupuesto Subgerente de Srec:epatl(rangg Papel y exAtre((::i?tlezct)es De acuerdo a Archivo
Base Precios Unitarios 9 ) Electrénico ped normatividad muerto
de Inversion Unicos
Presu;t;esto Gerente de Direccion Papel Direccion D d Archi
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PROCEDIMIENTO

Concertacion Social en los Entornos Rural y Urbano
Clave: Unidad Administrativa: Responsable:

PR-OB-CS-04 Direcciéon General Adjunta de Gerencia de Concertacion Social
Enlace Institucional

| OBJETIVO

Promover, orientar y encauzar la participacion ciudadana, de manera organizada, informada y corresponsable,
para obtener los acuerdos sociales sostenibles, enfocados en lograr el bien comun.

Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION
ETAPA DE PLANEACION

1. Gerencia de Concertacion Social, durante el proceso de elaboracion de un proyecto ejecutivo, debera realizar
la evaluacién de viabilidad social utilizando como herramienta, el denominado: FOVIS.

ETAPA DE EJECUCION

2. Gerente de Concertacion Social sera responsable de realizar convocatoria como lo solicita la normatividad, a
autoridades estatales, municipales y/o locales (segun aplique para el tipo de obra), para que participen y
faciliten la ejecucién de la misma.

3. Gerencia de Concertacion Social serd responsable de realizar los procesos de capacitacion, mediacion y
negociacion entre los ciudadanos a ser beneficiados con una obra, ayudando a que se desarrolle en tiempo y
forma.

4. Cuando la obra o acciones estén terminadas, para poder realizar la entrega-recepcién de los trabajos a los
ciudadanos, deberd levantarse Acta de Aceptacién de Obra por Gerente de Concertacion Social, y sera
indispensable que los ciudadanos estén presentes para este Acto y se obtenga su visto bueno.

PARA OBRAS DE PROGRAMAS FEDERALES A CARGO DE CONAGUA (PROAGUA).

5. La operacion de los programas federales a cargo de la CONAGUA, como: PROAGUA, requerirdn por parte
del Ejecutivo Estatal, la suscripcién de un Convenio Marco, el cual tendra vigencia por el periodo de cada
Administracién Estatal.

6. En el caso de haber propuestas de obra o acciones, para comunidades con poblacién menor a 2,500
habitantes del apartado APARURAL del Programa PROAGUA de la CONAGUA, la Gerencia de Concertacion
Social debera organizar reuniones de asamblea con la comunidad, para realizar Diagnéstico participativo y
dictamen de factibilidad social, y presentard a CONAGUA los documentos a continuacion:

e Diagndstico participativo y dictamen de factibilidad social.

e Acta de Integracion de un Comité Pro-Obra, que se transformara en un Comité de Contraloria Social,
cuando dé inicio la ejecucién de la misma.

e Cartas compromiso.

e Solicitud actualizada.

e Lista de asistencia.

e Acta de aceptacion de obra (en el momento en que se requiera).
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PROCEDIMIENTO

Concertacion Social en los Entornos Rural y Urbano

PR-OB-CS-04

7.

En los programas Federales a cargo de la CONAGUA correspondera que se realice lo siguiente:

7.1 La CEA debera someter una Suscripcion e ir acompafiada con los Anexos Técnicos y de Ejecucion. La
Suscripcién dara inicio a varias acciones y procesos, uno de ellos consistira en la elaboracion del Programa
Anual de Trabajo de Contraloria Social (PATCS).

7.2 Personal de la CEA debera participar en la capacitacion referente a los cambios y actualizaciones que
presente el Esquema y Guia Operativa de Contraloria Social que cada afio se publica, misma que sera
impartida por la CONAGUA Local.

7.3 La CEA designara a un Enlace y a un Usuario/a, para la operacion del Sistema Informético de Contraloria
Social (SICS), creado por la Secretaria de la Funcién Publica (SFP), para registrar las actividades de
contraloria social enmarcadas en el PATCS.

7.4 La CEA participara conjuntamente con la Direccion Local de la CONAGUA y el Organo Estatal de Control
(OECQ), para la elaboracion del PATCS. Este documento tendra el desglose de actividades de Contraloria
Social, la cantidad de actividades a realizar, el periodo de ejecucién y el responsable de realizarlas.

7.5 El Enlace de Contraloria Social entregara al Usuario/a del SICS una copia del PATCS, para que realice la
captura de las actividades a dicho sistema.

En los programas Estatales o Propios de la CEA, correspondera:
8.1 Elaborar de manera conjunta con el OEC el Programa Estatal de Trabajo de Contraloria Social (PETCS).
PROMOCION DE LAS ACTIVIDADES DE CONTRALORIA SOCIAL

Integracion de Comités de Contraloria Social (CCS)

9.

Durante visita(s) a campo, que deberan realizar personal de Concertacion Social de la CEA en conjunto con
personal adicional asignado de otras Unidades Administrativas, como lo dicta el numeral 2 de las politicas de
este procedimiento, se buscara informacion sobre las comunidades a beneficiar, las caracteristicas sociales,
culturales y politicas de la poblaciéon con quien se promoveran las actividades de contraloria social, y se
elaborara un plan para convocar a las reuniones cuando se requiera la concertacion.

10. Para la constitucion de un CCS deberan llevarse a cabo las siguientes actividades:

10.1  Se programara reunién previa al inicio de la ejecucion de la obra.

10.2  Se convocara a beneficiarios y entidades participantes.

10.3  Se tomara lista de asistencia y se verificara quérum.

10.4  Se difundira informacion util, precisa, claray veraz, sobre las metas y beneficios de la obra.

10.5 La asamblea elegira por mayoria de votos de manera democrdatica, libre y honorifica, a los integrantes
del CCS.

10.6  Se promovera la equidad de género en la integracion del Comité.

10.7  Se verificara que los integrantes del CCS, tengan calidad de beneficiarios de la obra.

10.8  Se levantara Acta de Registro de Comité.

10.9 Se asesorara al Comité en el llenado del Escrito Libre y se captara para su registro en el SICS.

10.10 Se obtendra el Acta de Aceptacion de Obra y la Minuta de Reunidn correspondiente.

10.11 Se entregara a los asistentes Material de Difusion.

11. Para las obras insertas en los programas Federales a cargo de la CONAGUA, se realizara la captura de la

actividad del Registro de Comité, en el SICS y todas las obras deberan contar con su registro y documentacion
en el sistema SSOFIA.
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PROCEDIMIENTO

Concertacion Social en los Entornos Rural y Urbano

PR-OB-CS-04

Capacitacion alos Comités de Contraloria Social.

12.

13.

14.

15.

En reunién con los integrantes del CCS, se otorgara la capacitacion referente a las funciones del comité,
derechos y obligaciones, ademas de explicar las ventajas de constituirse como CCS y del proceso para
reportar quejas y/o denuncias. En esta actividad participaran conjuntamente con la CEA, el Organo Estatal de
Control (OEC), y en su caso la Direccién Local de la CONAGUA.

La documentacién que se entregara a los integrantes del Comité sera:

13.1 Ficha Técnico-Financiera.

13.2 Proyecto ejecutivo.

13.3 Material de Capacitacion.

13.4 Formatos: solicitud de informacion, quejas y denuncias, y sustitucion de integrante del CCS.

La documentacion evidencia que debera tenerse de toda actividad de Concertacion Social realizada sera:
14.1 Minuta de reunion.

14.2 Lista de asistencia.

Solamente en las obras insertas en los programas Federales a cargo de la CONAGUA, se capturara la

actividad de Capacitacion, en el SICS.

Reunién para entrega de la Constancia de Registro de Contraloria Social

16.

17.

Solamente con los CCS de obras insertas en los programas Federales a cargo de la CONAGUA, se realizaran
las siguientes actividades:

En reunién con los integrantes del CCS, se hara entrega de la Constancia de registro como CCS que emitira
la Secretaria de la Funcion Puablica a través del SICS. Se recopilaran las firmas de los integrantes en dos
documentos en original, uno se entregara al Comité y el otro se captara como evidencia para la CEA, a través
de la Gerencia de Concertacién Social quien se responsabilizara de resguardar en sus archivos.

I ALCANCE

e Direccion General Adjunta de Enlace Institucional

e Direccion Divisional de Proyectos de Infraestructura

e Gerencia de Concertacién Social

e Gerente de Licitaciones de Obra Publica y Adquisiciones.

e Organo Interno de Control
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PROCEDIMIENTO

Concertacion Social en los Entornos Rural y Urbano

PR-OB-CS-04

IV DEFINICIONES

Acta de Aceptacion de Obra.- Documento mediante el cual se valida que el proyecto y obra es aceptado o bien
visto por la poblacion a beneficiar directa o indirectamente.

Analisis de viabilidad social.- Andlisis que se realiza durante visita al sitio en que se pretende determinada obra
ylo accion, para evaluar el posible beneficio social de la misma y las oportunidades para ejecutarla. Se lleva a cabo
utilizando el Formato FOVIS.

Atencion social.- Conjunto de actividades que realiza la Gerencia de Concertacion Social, para otorgar atencion,
seguimiento a los ciudadanos en general, ademas incluye las actividades que por normatividad de los programas
sociales se tienen que realizar con la poblacion beneficiaria.

Apartado Urbano (APAUR).- Conforma uno de los Apartados del PROAGUA, un Programa de Agua Potable,
Drenaje y Tratamiento del gobierno a nivel Federal que tiene como propoésito apoyar el incremento y fortalecimiento
del acceso de los servicios de agua potable y alcantarillado en centros de poblacién mayor o igual a 2,500
habitantes con la participacién comunitaria organizada.

Apartado Rural (APARURAL).- Conforma uno de los Apartados del PROAGUA. Y tiene como propésito apoyar
la creacion de infraestructura para abatir el rezago en la cobertura de los servicios de agua potable, alcantarillado
y saneamiento en localidades rurales del pais, mediante la construccidon, mejoramiento y ampliacion de
infraestructura en localidades menores a 2,500 habitantes, con la participacion comunitaria organizada.

Beneficiario directo.- Habitante que participa en el proyecto u obra y recibe un beneficio permanente con su
implementacion.

Beneficiario indirecto.- Habitante que no pertenece a la zona en donde se desarrolla el proyecto, pero se
beneficia por temporalidad o por estar dentro de la zona de influencia.

Constitucion de Comité de Concertacion Social.- Documento mediante el cual se acredita la organizacién de
los beneficiarios de forma representativa para la participacion social en la vigilancia de obras y acciones.

Contraloria social.- Mecanismo por el cudl, los beneficiarios de una obra, de manera organizada, pueden
participar para verificar el cumplimiento de las metas y la correcta aplicacidn de los recursos publicos asignados.

Diagndstico participativo.- Documento mediante el cual se acredita la disposicion social de aceptacién y de
participacion en las obras o proyectos a realizarse en el entorno rural.
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PROCEDIMIENTO

Concertacion Social en los Entornos Rural y Urbano

PR-OB-CS-04

V DESCRIPCION
PLANEACION

FASE DE DIAGNOSTICO DE FACTIBILIDAD SOCIAL
(SE REALIZA EN LA FASE DE ELABORACION DE PROYECTO EJECUTIVO). Ver PR-OB-PE-02.

1. Director/a General Adjunto/a de Enlace Institucional recibe por parte de Director/a Divisional de Proyectos

de Infraestructura, memorandum con copia a Gerente de Concertacion Social, solicitando realizacién de
andlisis de viabilidad social durante visita(s) a campo en conjunto con Proyectista asignado al Proyecto y
demas personal.

Gerente de Concertacion Social mismo o personal de su Unidad Administrativa a quien asigna la tarea, le
facilita para llenado, Formato de Analisis de Viabilidad Social denominado FOVIS que se encuentra en el
Sistema de Presupuesto Basado en Resultados (PbR), participa en las reuniones de preparacion
convocadas por el Proyectista y revisa los Esquemas de Infraestructura previo a visita(s) a campo.

Personal de la Gerencia de Concertacion asignado, participa en visita(s) a campo y realiza Analisis de
Viabilidad Social aportando informacién importante sobre la zona en cuanto al aspecto. (Ver procedimiento
PR-OB-PE-02).

Personal de la Gerencia de Concertacion Social asignado, apoya a Proyectista a integrar informacién
obtenida, misma que se entrega a Gerente de Disefio de Proyectos para su posterior utilizacion.

EJECUCION.

FASE DE LICITACION DE LA OBRA Y/O ACCIONES.
(SE REALIZA EN LA FASE DE LICITACION). Ver PR-CC-PO-06.

4. Director/a Divisional de Proyectos de Infraestructura comparte proyecto ejecutivo a Gerente de
Concertacion Social para que proceda a revisar el Proyecto y trabajar colaborativamente con Gerente de
Licitaciones de Obra Publica y Adquisiciones.

. Gerente de Concertacién Social proporciona apoyo y seguimiento a Gerente de Licitaciones de Obra
Publica y Adquisiciones durante proceso de Licitacién hasta el Fallo. Una vez concluido el proceso, se
solicita el Acta de Fallo y el Catdlogo de Conceptos o Generadores, para la elaboracion de la Ficha
Técnico-Financiera de obra.

FASE DE CONSOLIDACION DEL COMPONENTE DE ATENCION SOCIAL
(SE REALIZA AL INICIO DE OBRAS O ACCIONES). Ver PR-OB-S0O-08.

Reunion de Inicio de Obra

6. Gerente de Concertacion Social convoca a reunién (abierta) con integrantes del CCS y ciudadanos/as
beneficiarios/as de obra, para presentar al Supervisor/a de Obra y a la Empresa Contratista, quienes
explicaran Programa de Obray Plan de Trabajo.

5de 8



PROCEDIMIENTO

Concertacion Social en los Entornos Rural y Urbano

PR-OB-CS-04

7. Gerente de Concertacion Social con ayuda de Supervisor/a de Obra dan respuestas a dudas y preguntas
relacionadas con la construccion de la obra y entregan material de difusion a los asistentes a la reunion.
Gerente de Concertacion Social elabora;: Minuta de reunion y Lista de asistencia.

9. Gerente de Concertacion Social s6lo en las obras insertas en los programas Federales a cargo de la
CONAGUA, captura la actividad de inicio de obra, en el SICS.

(OCURRE DURANTE LA REALIZACION DE OBRAS O ACCIONES) Ver PR-OB-SO-08.

10.Gerente de Concertacion Social y/o personal asignado de dicha Gerencia, realiza visitas al lugar de los
trabajos, aplica encuestas de seguimiento de obra, resuelve dudas e inquietudes.

10. Gerente de Concertacién Social elabora y envia memorandum de respuesta via SCG a Director/a
Divisional encargado de la Ejecucion de los Trabajos de la Obra y/o Acciones, para informar el resultado
de la Gestion/es Social/es, anexando evidencia documental como se establece en las politicas.

(SE REALIZA DURANTE EL FINIQUITO DE OBRAS O ACCIONES) Ver PR-OB-S0-08.

Reunion para el llenado del Informe Final de obra
11. Gerente de Concertacion Social, recibe solicitud de Supervisor/a de Obra cuando esta cercana a
concluir, para que organice y lleve a cabo reunion con integrantes del CCS.

12. Gerente de Concertacion Social se reline con CCS para llevar a cabo verificacidn de la obra. Se realiza
documentacién del evento y se entregan copias a Supervisor/a de Obra. Finalmente, se genera Acta de
Aceptacién de Obra.

13. Gerente de Concertacidén Social Gnicamente en las obras insertas en los programas Federales a cargo
de la CONAGUA, captura la actividad de Informe Final de obra, en el SICS.

(SE REALIZA DURANTE LA ENTREGA-RECEPCION DE OBRAS O ACCIONES) Ver PR-OB-S0-08.

Reunién de entrega-recepcion por normativa de la obra
14. Gerente de Concertacién Social organiza reunion abierta que por normativa debe de llevarse a cabo, en
la cual se realiza la entrega social de la obra.

15. Director/a General Adjunto/a de Enlace Institucional en acto de rendiciéon de cuentas ante el CCS y
beneficiarios, da fe de que la obra esta concluida y en condiciones de operar.

16. Gerente de Concertacion Social entrega al CCS un expediente social de la obra. Ademas, elabora y
retne la documentacion que corresponde a la actividad realizada.

17. Gerente de Concertacion Social registra en el SSOFIA expediente social de la obra y solamente en las
obras insertas en los programas Federales a cargo de la CONAGUA, captura la actividad de Entrega-
recepcién por normativa, en el SICS.
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PROCEDIMIENTO

Concertacion Social en los Entornos Rural y Urbano

VI REFERENCIAS

e Ley General de Desarrollo Social. Articulo 61, Articulo 69.

e Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro. Articulo 23.

e Lineamientos para la Promocion y Operacion de la Contraloria Social en los Programas Federales de
Desarrollo Social (DOF 28 de octubre de 2016).

e Programa Anual de Trabajo de Contraloria Social (PATCS).

e Lineamientos para la Promocion y Operacion de la Contraloria Social en los Programas Estales de Desarrollo

Social (27 de julio de 2012).

e Guia Estatal de Contraloria Social (21 de septiembre de 2012).

¢ Programa Estatal de Trabajo de Contraloria Social (PETCS).

e Reglamento interior de la Comision Estatal de Aguas. Articulo 37.

e Esquema y Guia Operativa de Contraloria Social, avalada por la secretaria de la Funcién Puablica.

e Anexos de Ejecucion y Técnicos de los Programas de Desarrollo Saocial.

VII REGISTROS

Nombre/ Persona que | Personal que Medio de Lugar de Tiempo de Di oy
. 0 - - - isposicion
Cdbdigo Elabora Conserva | Conservacion | Conservacion | Conservacion
. : Gerente de Gerente de .
Diagnostico g g Carpetas de . Expedientes
S Concertacion | Concertacion | Papel . 2 afos L
participativo : : Archivo Unitarios
Social Social
Analisis de
factibilidad Gerente d(_e, Gerente d(_e, Carpetas de ~ Expedientes
. Concertacion | Concertacion | Papel : 2 afos o
social Formato Social Social Archivo Unitarios
FOVIS
Acta de Gerente d(_e, Gerente d(_e, Carpetas de ~ Expedientes
Concertacion | Concertacion | Papel : 2 aflos o
Asamblea . . Archivo Unitarios
Social Social
Lista de Gerente d(_a, Gerente d?, Carpetas de ~ Expedientes
) . Concertacion | Concertacion | Papel : 2 aflos o
asistencia . : Archivo Unitarios
Social Social
Acta de
Integ_ra}uon de |Gerente d(_a, Gerente d(_e, Carpetas de 3 Expedientes
Comité de Concertaciéon | Concertacion | Papel : 2 afnos ol
: : . Archivo Unitarios
Contraloria Social Social
Social
Acta de Gerente de Gerente de Caroetas de Expedientes
aceptacion de | Concertacién | Concertacion | Papel P 2 afios P

obra

Social

Social

Archivo

Unitarios
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Formatos de
reportes a la

CONAGUA:
mensual, Gerente de Gerente de .
. = = Carpetas de ~ Expedientes
trimestral, de | Concertacién | Concertacion |Papel : 2 afios L
; . . Archivo Unitarios
monitoreo, Social Social
mantenimiento,
preventivo y
correctivo
Formato de Comité Gerente d(_—:‘, Carpetas de ~ Expedientes
Quejas y . Concertacion | Papel . 2 anos L
: comunitario - Archivo Unitarios
Denuncias Social
Acta de Gerente de Gerente de .
Entrega- . . Carpetas de ~ Expedientes
- Concertacion | Concertacion | Papel : 2 afios L
Recepcion de . . Archivo Unitarios
Social Social
obra
Encu'es'tas de |Gerente d('a, Gerente d'e, Carpetas de N Expedientes
seguimiento de | Concertacién | Concertacion |Papel 2 afos

obra

Social

Social

Archivo

Unitarios

Rev-00
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PROCEDIMIENTO

Gestoria de Predios y Tramites para Ejecucion de Obras o Acciones

Clave: Unidad Administrativa: Responsable:

PR-OB-TR-05 Direccion Divisional de Director/a Divisional de Concesiones

Concesiones

| OBJETIVO

Gestionar y liberar los predios que pudieran requerirse para la realizacion de obras, asi como atender las solicitudes
y trAmites para obtencién de licencias, permisos y autorizaciones pertinentes, para poder realizar los trabajos de
acuerdo a lo planeado.

Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

1.

10.

11.
12.
13.

Toda obra que requiera gestoria de predios, y tramite de autorizaciones, licencias y permisos, deberéa contar
con Proyecto Ejecutivo Terminado.

Ningun proyecto podra seguir a Procedimiento de Licitacion PR-CC-PO-06 si no cuenta con tenencia de la
tierra en disponibilidad de la Comision Estatal de Aguas (CEA), licencias, permisos y autorizaciones vigentes.

El Analisis de Viabilidad Juridica llevado a cabo durante elaboracion del Proyecto Ejecutivo sera la ruta que
oriente la gestiéon de predios, tramites, licencias y permisos que se requieran. Para este analisis se investiga
en Registro Publico de la Propiedad, Registro Agrario Nacional, Catastro y otros medios como fuentes de
informacién.

El analisis de viabilidad juridica tendra vigencia de un afio. Si las obras o acciones no fueran ejecutadas
durante dicho plazo, serd necesario actualizar nuevamente investigacion. Si hubiera modificaciones a las
condiciones del proyecto, Comité de Obra decidira si continla su desarrollo, haciendo los ajustes pertinentes,
o se suspende y queda para futura consideracion en Banco de Obras y Acciones.

En funcién de la naturaleza de los predios y trabajos requeridos, la Direccion Divisional de Concesiones a
través de su Gerente de Patrimonio Inmobiliario debera desarrollar un Plan para la Gestién de Predios
(expropiacion, comodato, donacién, servidumbre de paso, adquisicién).

Vocal Ejecutivo/a debera estar enterado/a de acciones de relevancia como: adquisicién de predios y pago de
indemnizaciones.

Cuando se requiera la gestién de predios en propiedad federal, del estado de Querétaro, sus municipios u
otras entidades publicas del estado, deberd realizarse avallo por perito certificado autorizado (Direccidén de
Catastro, Instituto Nacional del Suelo Sustentable (INSUS), Instituto Nacional de Administracién y Avallos de
Bienes Nacionales (INDAABIN), u otra entidad con capacidad juridica para la realizacién de avallos).

Los avallos de predios deberan contener lo que dicta la normatividad vigente al respecto: Ley de la Valuacion
Inmobiliaria para el Estado de Querétaro y la Metodologia de los servicios valuatorios regulados por el Instituto
de Administracion y Avallos de Bienes Nacionales.

La Unidad Administrativa: Direccion Divisional Juridica elaborara los proyectos de contrato y contrato en
particular, para su revision, modificaciones (si se requirieran) y firma de las partes involucradas.

Toda reunién entre propietarios y personal de la CEA para gestién de predios, debera video grabarse y/o
asentarse en Actas o Minutas de Reunion y/o en Bitacora de Acuerdos de Reunion. En todas las reuniones,
podra estar presente personal del Organo Interno de Control de la CEA.

No se realizara ningun tipo de gasto si no se cuenta previamente con el recurso presupuestal etiquetado.
No se autorizaran transferencias de un rubro presupuestal a otro.

Toda Solicitud de Pago o comprobacién de gasto presentada en la ventanilla de Contabilidad debera tener
escaneada y adjunta la documentacién soporte correspondiente con sus debidas autorizaciones (firmas de
quien autoriza el gasto) en el sistema informético.
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14. Gerente de Patrimonio Inmobiliario debera cargar en el Sistema de Seguimiento de Obra Financiero y
Administrativo (SSOFIA) en forma suficiente, fiable, pertinente y oportuna, los documentos de tramites y
gestoria correspondientes por proyecto. (Ver procedimiento de Monitoreo y Seguimiento de Obras PR-OB-
SF-13).

15. Gerente de Administracion Patrimonial y Almacenes estara encargado/a de resguardar los documentos
originales que acreditan la propiedad o derecho real sobre cada predio. Asi mismo, llevara el registro de los
activos e inventario, tendrd la custodia de los documentos, vigilarA que se encuentre en orden la
documentacion y dara seguimiento al cumplimiento de los contratos.

I ALCANCE

*  Vocal Ejecutivo/a.

*  Director/a Divisional de Concesiones.
e Direccion Divisional Juridica.

*  Direccion Divisional de Administracion.
i Direccion Divisional de Finanzas.

*  Organo Interno de Control.

* Unidades Administrativas Solicitantes.

IV DEFINICIONES

Anélisis de Viabilidad Juridica.- Pre-investigacion de Tenencia de la Tierra, Licencias y Permisos, realizado
durante la elaboracion de un proyecto mediante formato denominado: FOVIJU. (En sistema PbR).

Bitacora de Acuerdos de Reunion.- Libro en el que se asientan los acuerdos para gestién de predios o contiene
las Minutas.

Catastro.- Censo estadistico de los bienes inmuebles de una determinada poblacién que contiene la descripcién
fisica, econémicay juridica de las propiedades rurales y urbanas.

Derechos Reales.- Poder juridico que un sujeto ejerce en forma directa e inmediata sobre un bien, que le permite
su aprovechamiento total o parcial en sentido juridico y es ademas oponible a terceros.

Minutas o Actas de Reunidon.- Archivo documental en el que se asientan los acuerdos de las reuniones del
personal de Concesiones, Juridico, Concertacién Social, con propietarios de predios en los que se pretende llevar
a cabo una determinada obra o acciones.

Proyecto de Contrato.- Propuesta por escrito de los acuerdos entre dos partes, para: compra-venta, donacion,
comodato u otra forma de intercambio legal sobre un bien inmueble.

Registro Publico de la Propiedad y del Comercio (RPPC).- Organismo gubernamental encargado de dar certeza
legal y seguridad juridica a personas fisicas y morales, por medio de la inscripcion y certificacion de los actos
juridicos en materia inmobiliaria y mercantil asi como, la disponibilidad de acceso a los documentos registrados e
informacién registral con que cuenta el Registro.
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Registro Agrario Nacional (RAN).- Organo desconcentrado de la Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y
Urbano, que se encarga del control de la tenencia de la tierra ejidal y comunal, y de brindar la seguridad juridica
documental, derivada de la aplicacion de la Ley Agraria.

Sistema Administrativo Correspondiente.- Sistema en el que se lleva control y gestion administrativa.

Sistema de Control de Gestion (SCG).- Sistema mediante el cual es posible intercambiar comunicaciones de
manera formal entre distintas Unidades Administrativas.

Sistema de Seguimiento de Obra Financiero y Administrativo (SSOFIA).- Sistema mediante el cual es posible
dar seguimiento a las acciones de una obra, desde que ingresa solicitud hasta que es ejecutada y terminada.

Valor Comercial.- Precio mas probable por el cual un activo se intercambiaria en una fecha determinada y se dé
la transferencia del titulo del vendedor/a al/la comprador/a, actuando por voluntad propia, debidamente informados
y motivados, en una transaccion sin intermediarios, con condiciones de una venta justa, donde el pago sea hecho
en términos de contado en moneda nacional o en términos de un arreglo comparable a este.

V DESCRIPCION
2. PROGRAMACION.

Solicitud

1. Director/a Divisional de Proyectos de Infraestructura o duefio de la accidn, realiza Solicitud para gestoria de
predios, y tramite de autorizaciones, licencias y permisos, a Director/a Divisional de Concesiones via SCG. La
solicitud se acompafia con Expediente Técnico (copia) que contiene Andlisis de Viabilidad Juridica.

Planeacién de Gestion

2. Director/a Divisional de Concesiones, instruye a Gerente de Patrimonio Inmobiliario para que, de conformidad
con el andlisis de viabilidad juridica, y memoria de célculo, Gerente de Patrimonio Inmobiliario haga analisis
de informacién correspondiente al proyecto y al/los predio/s como:

a) Proyecto
b) Tipo de inmueble.
c) De acuerdo a la ley, si aplica o no el pago de indemnizaciones.

2.1 Gerente de Patrimonio Inmobiliario elabora Plan para gestion de predios. Este se comparte a Vocal,
Ejecutivo/a, Comité de Obra y Organo Interno de Control para que estén enterados.

2.1.1 Comité de Obra recibe Plan. ¢ El Plan permite avanzar con el Proyecto?

2.2.1.1 Sl = Director/a Divisional de Concesiones, instruye a Gerente de Patrimonio inmobiliario,
cudles son el/los predio/s a gestionar. Continla a paso 2.3

2.2.1.2 NO = Turna a Director/a Divisional de Proyectos de Infraestructura para realizar
modificaciones si las hubiere (Ver procedimiento de Planeacion y Programacion
de Obras PR-OB-P0O-01), o suspender proyecto (si lo determiné asi el Comité de
Obra) y dejar en Banco de Obra y Acciones para futura consideracion (en cuyo
caso detiene avance en el presente procedimiento).
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Contacto con propietarios/as y/o poseedores de predios

2.2 Gerente de Patrimonio Inmobiliario, contacta y organiza visita a propietarios/as y/o poseedores de los
predios.

2.3 Teniendo conocimiento de la posibilidad de adquisicion de derechos reales del/los predio/s, avisa a
Director/a Divisional de Concesiones para proceder al avalo.

Avallo

3.

Director/a Divisional de Concesiones realiza solicitud a Directora/a Divisional de Finanzas via SCG de

suficiencia y recursos para pago de avallo si es requerido, la Gerencia de Patrimonio Inmobiliario conserva la

documentacién soporte que justifique la solicitud de recursos del gasto.

3.1. La Direccién Divisional de Finanzas otorga la suficiencia para el avaluo si se cuenta con recursos
asignados y disponibles para el rubro de Estudios y Proyectos.

Gerente de Programas de Inversion da aviso a Gerente de Patrimonio Inmobiliario que los recursos para llevar
a cabo el avallio estan disponibles.

Gerente de Patrimonio Inmobiliario con recursos liberados, solicita realizacion del avallo a perito certificado
ante institucién o entidad autorizada.

Gerente de Patrimonio Inmobiliario recibe avallo, y notifica a Director/a Divisional de Concesiones.

Director/a Divisional de Concesiones presenta avallo y tablas catastrales a Vocal Ejecutivo/a para que esté
enterado.

Director/a Divisional de Finanzas libera recurso presupuestal e instruye a Gerente de Programas de Inversion,
para que se dé seguimiento al tramite para pago de realizacion del avaluo.

8.1. Gerente de Patrimonio Inmobiliario realiza trdmite para pago ante la Gerencia de Programas de Inversion.

Gerente de Programas de Inversiébn tramita para pago ante la Gerencia de Contabilidad y ésta a su vez ante la
Gerencia de Tesoreria, conservando la documentacion soporte de autorizacion del gasto por parte de area que
gestiond los recursos.

Contrato

8.2. Vocal Ejecutivo/a ¢ Tiene comentarios antes de continuar a la elaboracion de Contrato?
8.2.1. NO = Vocal Ejecutivo/a instruye a Director/a Divisional Juridico/a para elaborar los Proyectos de

Contrato (segun la modalidad que se requiera, con los acuerdos establecidos y las
obligaciones derivadas del mismo). Se continGa a tarea 8.2

8.2.2. S| = Vocal Ejecutivo/a instruye si se requiere hacer modificaciones, en cuyo caso, notifica a la/s
Unidad/es Administrativa/s correspondiente/s al respecto. Seguir a tarea 8.2

8.3. Director/a Divisional Juridico/a revisa tipo de Contrato que se debe elaborar e instruye a Gerente
Juridico/a de Litigio para que elabore el Proyecto de Contrato.

8.2a ¢ Se compra o no predio/s?

8.3.1. NO = Gerente Juridico/a de Litigio elabora Proyecto de Contrato en usufructo, donacion,
servidumbre de paso cuando no se compra el inmueble. Y continda a la actividad del
numeral 8.3

8.3.2. Sl = Gerente Juridico/a de Litigio elabora Proyecto de Contrato de promesa de compra-venta y/o
compra-venta cuando se va a adquirir el inmueble. Sigue a la actividad 8.3.
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8.4. Director/a Divisional Juridico/a, revisa Proyecto de Contrato, para analizar si requiere modificaciones o
no, luego instruye a Gerente Juridico/a de Litigio como se plantea a continuacion:

8.4.1.a ¢ El Proyecto de Contrato requiere modificaciones?

8.4.1.1. Sl = Gerente Juridico/a de Litigio hace las modificaciones correspondientes. Continda a
8.3

8.4.1.2. NO = Director/a Divisional Juridico/a avala el Proyecto de Contrato e instruye preparar.
8.5. Gerente Juridico/a de Litigio prepara contrato con los datos pertinentes.

8.6. Director/a Divisional Juridico/a envia contrato listo a Director/a Divisional de Concesiones.

3. PRESUPUESTACION.

Suficiencia, firma del instrumento legal y Pago (si aplica)

9. Director/a Divisional de Concesiones, solicita a Director/a Divisional de Finanzas, suficiencia (y comunica si
aplica pagos y/o indemnizaciones).

9 a. ¢Es necesario el pago de indemnizaciones?

9.1. 9.1 Sl = se pagan indemnizaciones: Director/a Divisional de Concesiones realiza solicitud a Directora/a
Divisional de Finanzas via SCG de suficiencia y recursos para pagos y/o indemnizaciones si es requerido,
la Gerencia de Patrimonio Inmobiliario conserva la documentacion soporte que justifique la solicitud de
recursos del gasto.

9.2. La Direccién Divisional de Finanzas otorga la suficiencia para el pago requerido si se cuenta con recursos
asignados y disponibles para el rubro de Liberacién de Predios y Permisos.

10. Director/a Divisional de Concesiones procede a coordinar evento para firma de contrato.

10.1. Director/a Divisional de Concesiones, organiza reunion para firma de contrato con propietario/s y/o
Poseedores del/los predio/s, invitando a Responsables de firma de parte de la CEA y Autoridades (si

aplica).
10.2. De acuerdo al tipo de contrato si aplicé (10.2.1 y 10.2.2 ), si no hay pago de indemnizaciones: sigue a
paso 11.
10.2.1. S| = Direccién Divisional de Concesiones autoriza y realiza el tramite de pago ante la

Director/a Divisional de Finanzas y ésta instruye a Gerente de Programas de Inversién, paraque,
anexando copia del instrumento legal firmado y deméas documentacion soporte, gestione el pago
ante la Gerencia de Contabilididad y ésta a su vez con Gerente de Tesoreria. Continlla a 10.2.2

10.2.2. Gerente de Patrimoio Inmobiliario da seguimiento a la fecha probable para que notifique al
beneficiario/a fecha/s de cobro en ventanilla de tesoreria. Sigue a paso 11.

4. EJERCICIO Y CONTROL.

11. Gerente de Patrimonio Inmobiliario entrega a Unidad Administrativa solicitante copia del contrato firmado y
notifica los requerimientos para el cumplimiento de las obligaciones contraidas por parte de la CEA en el
instrumento legal.

11.1. Gerente de Patrimonio Inmobiliario Integra copia del instrumento legal al expediente electrénico en el
SSOFIA.
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12.

13.

14.

15.

16.

Gerente de Patrimonio Inmobiliario prepara expediente con documentos en original, incluyendo contrato
firmado, registra en archivo control y envia a Gerente de Administracién Patrimonial y Almacenes, para
custodia del/los documento/s, control patrimonial y seguimiento de cumplimiento de los contratos.

Gerente de Administracion Patrimonial y Almacenes recibe documentacion para resguardo e incorpora
predio/s, generando numero de activo y de inventario en el Sistema Administrativo Correspondiente,
actualizando y registrando movimientos al padron de bienes inmuebles.

Gerente de Patrimonio Inmobiliario, en los casos que procedan elevar los contratos o convenios de predios a
escritura publica o bien, registrarlos ante las dependencias normativas, para que surtan efecto ante terceros,
llevara a cabo también dichas gestiones.

Gerente de Contabilidad (si aplica), realiza el Proceso de Registro Contable de Gasto en Sistema
Administrativo Correspondiente.

Director/a Divisional de Concesiones da aviso a la Unidad Administrativa correspondiente cuando se tiene
certeza juridica de tenencia de la tierra y se da por terminado el proceso de gestion de predio/s.

2. PROGRAMACION.

Tramites / Licencias / Permisos / Estudios

1. Director/a Divisional de Concesiones, recibe solicitud de area duefia de la accién para realizar servicios de
Tramites tales como el Proceso de Obtencion de Licencias y/o Permisos que apliquen tales como:

a. MIA.- Manifestacibn de Impacto Ambiental (en colaboracién con las &reas técnicas, ante
SEMARNAP).

ETJ.- Cambio de uso de suelo (ante SEMARNAP).

Licencias y/o Permisos de Construccién.

b

c

d. Derechos de via.
e. Ruptura de Pavimento.
f.

Otros.
Gerente de Patrimonio Inmobiliario prepara documentacion para la gestién dependiendo de la solicitud.

Director Divisional de Concesiones envia a través de SCG a Director Divisional de Fianzas, solicitud de
suficiencia presupuestal para gestién y pago de los trdmites necesarios y acompafa con la documentacion
necesaria.

4. Gerente de Patrimonio Inmobiliario realiza gestiones de licencias, permisos o lo solicitado ante las
dependencias correspondientes y avisa cuando estan listos, a Director/a Divisional de Concesiones y
tramita para pago ante la Gerencia de Programas de Inversién la solicitud de pago autorizada, ésta a su
vez ante la Gerencia de Contabilidad y ésta Ultima ante la Gerencia de Tesoreria.

5. Director/a Divisional de Concesiones dara aviso a la Unidad Administrativa correspondiente cuando los
trdmites se encuentran listos.

6. Director/a Divisional de Concesiones periddicamente, instruye a Gerente de Patrimonio Inmobiliario, a dar
seguimiento a la vigencia y/o renovacion de los trdmites gestionados para mantener una buena atencion
hacia las Unidades Administrativas que los requieren.

6.1 Gerente de Patrimonio Inmobiliario carga en el SSOFIA los documentos de tramites y gestoria
correspondientes por proyecto y da seguimiento continuo para asegurar que se encuentran vigentes
y completos antes de continuar a licitacion. (Ver Procedimiento PR-OB-SF-13).
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VI REFERENCIAS

Constitucion Politica de Los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 27, 27 inciso VI, 134

Ley Federal de Derechos. Art. 2-7, 56, 78, 172, 187, 190B, 190C, 191, 192, 192 A-F, 194 H, 194 T-3, 194
Y, 222-231, 232, 276, 277, 277 A-B, 278, 278 A-B, 279, 281 A, 282, 282 B-C, 283-285.

Ley General de Bienes Nacionales. Arts. 142-145.

Ley General de Equilibrio Ecolégico y Proteccion del Ambiente. Art. 11, 12, 15 inciso IV, 22, 28-32, 34, 35,
35 Bis, 35 Bis 2, 35 Bis 3, 75, 91, 92, 98, 119 Bis, 121-124, 126, 129, 147, 150, 151, 151 Bis, 152, 152 Bis,
160, 162-169, 171-173.

e Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion. Art. 2-6, 8-10, 15, 17, 40, 47-50, 67-74.

Ley Agrariay su reglamento. Art. 75, 86, 93-94, 155-160.
Cdédigo Federal de Procedimientos Civiles. Art. 1-11, 70-78, 80, 129-130, 133-142, 219-220, 322-326, 329-
336, 341-344, 345-353.

Ley de Vias Generales de Comunicacion. Art. 3, 8, 13-14, 16, 38, 41-42, 46-47, 524-525.
Constitucion Politica del Estado de Querétaro. Art. 2, 14, 20, 38.

Ley de la Valuacién Inmobiliaria para el Estado de Querétaro. Art. 21y 22.
Ley de Catastro para el Estado de Querétaro. Art. 30-45, 48-52.

Ley de Expropiacion del Estado de Querétaro. Art. 1 inciso XIll, 2, 7-9, 14-19.

Ley Estatal de Proteccion Ambiental para el Desarrollo Sustentable del Estado de Querétaro. Art. 7 inciso

VI, XXI, Art. 8 inciso VII, VIII, Art. 43 inciso V, 52-54.

Reglamento Interior de la CEA. Art. 16, 23-25, 38-39.

e METODOLOGIA de los servicios valuatorios regulados por el Instituto de Administracion y Avaliios de
Bienes Nacionales para estimar el valor comercial de los activos: bienes inmuebles (urbanos, en transicién
y agropecuarios), bienes muebles (maquinaria y equipo o propiedad personal) y hegocios.

e  Comunicado de la Direccion Divisional de Finanzas DDF/02/2020 del 13 de enero de 2020.

VII REGISTROS

Nombre/ Persens Personal que hieeio e Lugar de Tiempo de . .
Cadigo que Conserva Con_s}erva Conservacion | Conservacion Disposicion
9 Elabora cion
Bitacora de Gerente de | Gerente de | Papel. Archiveros. Indeterminado Archivo
Acuerdos de Patrimonio | Patrimonio historico y
Reunién y/o Inmobiliario | Inmobiliario. corriente.
Minutas de
Reunion
Avallo de Perito Gerente de | Papel /| Archiveros o | 6 afos. Archivo
Predio valuador. Patrimonio Electronico | Almacenamient historico y
Inmobiliario. (si aplica). o] en corriente
Computadora.

Instrumento Gerente Gerente Juridico/a | Papel / | Archiveros y en | Indeterminado Archivo
legal de Juridico/a de Litigio. Electronico | computadora. historico y
adjudicacion de Litigio. corriente
de inmueble.
Contrato Gerente Gerente Juridico/a | Papel Archiveros. Indeterminado Archivo
original Juridico/a de Litigio (original) historico y
firmado y de Litigio. Gerente de corriente
documentos Administracion
correspondient Patrimonial y
es originales. Almacenes. (copia)
Copia de pago | Gerente Gerente Juridico/a | Papel /| Archiveros y en | 6 afos. Archivo
de Juridico/a de Litigio. (original). | Electronico | computadora. historico y
indemnizacion | de Litigio. Gerente de corriente
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Patrimonio
Inmobiliario. (copia)
Copia de Gerente de | Gerente de | Papel / | Archiveros y en | 2 afios. Archivo
licencias y Patrimonio | Patrimonio Electrénico | computadora. historico y
permisos Inmobiliario | Inmobiliario. corriente
Rev-00
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PROCEDIMIENTO

Licitaciones, Invitacién y Adjudicacion de Obra Publica
Unidad Administrativa: Responsable:

Direccién General Adjunta de Director/a Divisional de Administracion
PR-CC-OP-06 Administracion y Finanzas

| OBJETIVO

Realizar el proceso de contratacion de Obra Publica en sus diferentes modalidades conforme a la normatividad
aplicable en los ambitos Estatal y/o Federal.

Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION
1. Parainiciar proceso de Licitacion de obra publica, deberan haberse cubierto los siguientes requisitos:

1.1. Contar con Proyecto Ejecutivo Terminado. Gerencia de Licitaciones de Obra Publica y
Adquisiciones debera recibir archivo electrénico completo del Proyecto.

1.2. Si el Proyecto contempla la necesidad de inmuebles especificos, estos deberan encontrarse ya
liberados para poder ejecutar los trabajos.

1.3. Deberan tenerse vigentes las licencias y permisos, servidumbres de paso, derechos de via,
predios/inmuebles, correspondientes.

1.4. Los recursos financieros deberan tenerse aprobados y/o etiquetados y estaran amparados con
oficio de autorizacion o aprobacién independientemente si estos, pertenecen a la CEA o son de otro origen
como: Estatal o Federal. No se realizara ningln tipo de gasto si no se cuenta previamente con el recurso
presupuestal etiquetado. Ni se autorizaran transferencias de un rubro presupuestal a otro.

2. Gerencia de Licitaciones de Obra Publica y Adquisiciones llevara a cabo el proceso de licitacién, en cualquiera
de sus modalidades, segun sea el caso, respetando los tiempos y procedimientos establecidos en la Ley de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y la Ley de Obras Publicas del Estado de Querétaro.

3. Gerencia de Licitaciones de Obra Publica y Adquisiciones de la CEA, en coordinacion con las Unidades
Administrativas responsables, definiran la modalidad de contratacidn, basandose en los montos de actuacién
aprobados en el Decreto de Presupuesto de Egreso del Estado de Querétaro y lo aprobado en el Presupuesto
de Egresos de la Federacién (PEF) en el caso de recursos federales.

4. Para concursos con financiamiento estatal o con recursos propios, la publicacion y difusion al publico en
general, se realizara invariablemente a través de la convocatoria, misma que se publicara en uno o mas de
los periédicos de mayor circulacion del estado, asi como (cuando sea posible), en el Periédico Oficial de
Gobierno del Estado.

5. Las Bases de Licitaciéon deberan contener la informaciéon completa y de conformidad con lo que dicta la Ley
de Obras Publicas.

5.1. Gerencia de Licitaciones de Obra Publica se encargara de elaborar las Bases de Licitacion en funcién de
los criterios y procedimientos claros y detallados para la evaluacién de las proposiciones que emitan las
Areas Usuarias para la evaluacion técnica y la Gerencia de Programas de Inversion/Direccion Divisional
de Finanzas para la evaluacion econémica , mismas que se enviaran a revision y visto bueno de la Unidad
Administrativa responsable de la obra o accion, de la Direccion Divisional Juridica y del Organo Interno
de Control.

6. La CEA efectuara revisiones preliminares respecto de la especialidad, experiencia y capacidad de los
contratistas, y la Direccion Divisional de Administracion debera cerciorarse de que se encuentran inscritos en
el Padrén de Contratistas conforme lo marca la Ley de Obra Publica del Estado de Querétaro.

6.1. Afin de obtener las mejores condiciones posibles para contratar obra, la Gerencia de Licitaciones de Obra
Pudblica y Adquisiciones se asegurara de que la convocatoria y su publicacion convoquen cuando menos
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6.2.
6.3.

6.4.

a dos o méas concursantes a participar para cada proceso de licitacion, a menos que se trate de
adjudicacion directa.

Los participantes en concursos de obra publica deberan presentar las garantias correspondientes.

Los contratistas, seran evaluados respecto a su desempefio. Los responsables de evaluacion de
cumplimiento del contratista son las Unidades Administrativas responsables de la ejecucion y deberan
valorar al Contratista con respecto a los Términos definidos contractualmente.

La evaluacion del desempefio del contratista sera aplicada por cada contrato de obra celebrado. Con la
informacién que comparta la Direccion Divisional de Administracion y las Direcciones Divisionales
Técnicas correspondientes (de acuerdo al tipo de la obra), sera la Direccion Divisional de Evaluacion y
Control quien aplicara la metodologia de evaluacién del Procedimiento PR-CC-EC-12, y emitira informe.

Del proceso de Licitacion

7. El acto de presentacion y apertura de propuestas se documentara por escrito mediante Acta. Las propuestas
se recibiran en sobres cerrados e inviolables, conteniendo la propuesta técnica y la propuesta econémica,
mismas que seran abiertas en acto publico conforme lo estipule el origen de los recursos estatal y/o federal.

8. Contratista, tendra 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.

Expediente de licitacion

9. EIl Expediente de licitacion estard conformado por los siguientes documentos:

9.1. Convocatoria.
9.2, Listas (invitados, asistentes).
9.3. Calendario de licitacién.
9.4, Bases de licitacion.
9.5. Propuestas técnicas.
9.6. Propuestas econémicas.
9.7. Actas.
9.8. Fallo.
Il ALCANCE

e Direccién General Adjunta de Administracion y Finanzas.

. Direccion Divisional de Administracion.

. Direccion Divisional de Finanzas.

. Todas las Unidades Administrativas de la CEA involucradas.

IV DEFINICIONES

Acta circunstanciada.- Documento en el que se hacen constar los hechos acontecidos durante el desarrollo de
un evento.

Acto de apertura.- Acto en el que la o el servidor publico designado/a, recibe de los participantes a la licitacion,
sus propuestas técnicas y econdémicas, asi como su documentacion legal y contable y da apertura a las mismas;
llevdndose a cabo en sesion publica como se sefiala en las Bases y la Convocatoria.
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Bases de licitacion.- Condiciones o estipulaciones juridicas, técnicas y econdémicas establecidas bajo las que se
concursa para obtener la adjudicacion de un contrato.

COMPRANET .- Sistema Electrénico de Contrataciones Gubernamentales.

Contratista.- Persona fisica o moral con la que se celebran contratos de obra publica y servicios relacionados con
la misma.

Contrato.- Acuerdo de voluntades que manifiestan por escrito y en comun, la CEA y contratista/s, donde se
plasman derechos y obligaciones reciprocas, asi como sobre la obra o servicio que se pretende, las condiciones
de pago, entrega, sanciones por incumplimiento, garantias y otros aspectos.

Convocatoria.- Documento a través del cual la CEA difunde su necesidad de obra publica y servicios relacionados
con la misma e invita a los proveedores a presentar sus propuestas en funcion de lo asentado en las bases.

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

Junta de aclaraciones.- Evento que se efectlia cuando lo determina la CEA tanto en la convocatoria como en las
bases, para que previo al acto de apertura de propuestas, los funcionarios de la CEA puedan atender y dar
respuesta a las dudas y/o preguntas que pudiera haber respecto del procedimiento de licitacion en general.

Licitante.- Persona fisica o moral que, en atencion a los intereses de un proveedor, prestador de servicios o
contratista, acude en su representacion a las diferentes etapas de los procedimientos de licitacidn publica.

Modalidad de contratacidn.- Las referidas a Licitacion Publica, Invitacion Restringida y Adjudicacién Directa.

Propuesta econdmica.- Relacién de costos por Concepto solicitada en las bases de licitacién, donde se sefiala
el precio ofertado por los licitantes.

Propuesta técnica.- Descripcion detallada de los bienes, arrendamientos, servicios, obra publica o servicios
relacionados con la misma, solicitada en las bases de la licitacién, cuya informacion técnica justifique mejor su
aplicacion.

Sistema de Control de Gestion (SCG).- Sistema mediante el cual es posible intercambiar comunicaciones de
manera formal entre distintas Unidades Administrativas.

Sistema de Seguimiento de Obra Financiero y Administrativo (SSOFIA).- Sistema mediante el cual es posible
dar seguimiento a las acciones de una obra, desde que ingresa solicitud hasta que es ejecutada y terminada.

V DESCRIPCION

Este procedimiento esta relacionado con el PR-OB-PO-01 de Planeacién y Programacién de Obra.

CONTRATACION
LICITACION PUBLICA

Elaboracién de las Bases e Invitacion.
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1. Director/a Divisional de Finanzas envia oficio de suficiencia presupuestal de determinado Proyecto de Obra A
Directora/a Divisional de Administracion, quien a su vez instruye a Gerente de Licitaciones de Obra Publica y
Adgquisiciones de dar inicio al proceso.

2. Gerente de Licitaciones de Obra Publica y Adquisiciones y/o personal asignado de la Unidad Administrativa
analiza Proyecto de Obra y requerimientos, y solicita a Unidad Administrativa correspondiente duefia de la
accion, cualquier observacion y/o detalles que sean de relevancia para la contratacién definiendo su
modalidad.

3. Analista de Licitaciones elabora los documentos para dar inicio al proceso de licitacion:

a. Calendario con las etapas del proceso de licitacion.

b. Resumen de convocatoria a la licitacion.

c. Invitaciones alas Dependencias y Unidades Administrativas que corresponda para que de acuerdo
al programa de que se trate, asistan a los eventos de las diferentes etapas del concurso.

4. Gerente de Licitaciones de Obra Publica y Adquisiciones y/o personal asignado de la Unidad Administrativa
prepara informacion de publicacion de convocatoria y dependiendo del tipo de licitacién procede como sigue:

a. Municipal, Estatal o con Recursos Propios de la CEA: Gerente de Licitaciones de Obra Publica y
Adquisiciones se publicara en uno de los peridédicos de mayor circulacion del estado, asi como en

el Periodico Oficial de Gobierno del Estado.

b. Federal: Gerente de Licitaciones de Obra Publica y Adquisiciones sube informacién al sistema
federal denominado: Compranet. Continua al paso 8.

5. Gerente de Licitaciones de Obra Publica y Adquisiciones y/o personal asignado de la Unidad Administrativa
gestiona publicacion de la convocatoria en el medio seleccionado. ContinGia a paso 7.

6. Gerente de Licitaciones de Obra Publica y Adquisiciones y/o personal asignado de la Unidad Administrativa,
solicita publicacién en Diario Oficial del Estado de Querétaro (Sombra de Arteaga). Continuar a paso 8.

7. Analista de Licitaciones adquiere ejemplares de medios contratados el dia de la publicacion o copias. Anexa
al expediente de la licitacién y se mantiene en archivo.

8. Gerente de Licitaciones de Obra Publica y Adquisiciones y/o personal asignado de la Unidad Administrativa
elabora Bases de Licitacion (formato impreso y en archivo electrénico) para que, una vez publicado, pueda
ser consultado por todos los interesados que asi lo soliciten. El archivo electrénico se sube al SSOFIA (en el
caso de licitaciones federales también se sube a Compranet).

9. Gerente de Licitaciones de Obra Publica y Adquisiciones enviamemorandum via SCG a Gerente de Tesoreria
para informar el periodo de venta de las Bases de Licitacion.
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Acreditaciones. Pago de Bases e Inscripcion.

10. Gerente de Licitaciones de Obra Publica recibe y revisa la documentacion de parte de cada contratista, para
acreditar de acuerdo a las politicas y requisitos fijados por la CEA y la normatividad vigente (Ver Procedimiento
Evaluacion de Contratistas PR-CC-EC-12), que puede participar en la licitacion.

10.1 ¢Documentacion presentada esta completo(a) y se entrega en forma?

10.1.1 SI= Gerente de Licitaciones de Obra Publica emite constancia de presentado (hasta maximo
3 dias después de recibidos los documentos) y entrega formato de visto bueno para pago
de las bases. Con esto, Contratista paga en banco, 0 en caja de la CEA o transferencia
bancaria y solicita emision de factura.

10.1.2 NO = Devuelve al contratista para que resuelva lo necesario 0 en su caso, descarta posibilidad
para que pueda participar.

Visita al Lugar de la Obra (Estatal y Federal).

11. Analista de Licitaciones elabora formato de constancia de visita al sitio con datos de los inscritos a participar
y comparte al area técnica para registro de asistencia a la visita.

12. Personal del area técnica el dia sefialado para hacer visita al sitio de obra, guia a los contratistas licitantes
para que conozcan las condiciones ambientales, caracteristicas del lugar donde se pretende el desarrollo de
los trabajos, para que evallen lo referente a la obra o acciones a ejecutar.

13. Analista de Licitaciones escanea la constancia de visita al sitio y guarda el archivo electrénico en SSOFIA.
Cuando se trata de licitacién con recurso federal, se publica la misma ademas en el sistema Compranet.

Junta de Aclaraciones (Estatal y Federal).

14. Analista de Licitaciones el dia sefialado para llevar a cabo la junta de aclaraciones, procesa y concentra las
dudas que se reciban sobre algin aspecto de la obra y las turna al area técnica y/o area financiera para su
aclaracion.

15. Unidad administrativa responsable elabora respuesta sobre la pregunta(s) formulada(s) por contratista(s) vy,
turnan por escrito a Gerente de Licitaciones de Obra Publica o Subgerente de Licitaciones de Obra Publica
gue a su vez entrega al Analista de Licitaciones.

16. Analista de Licitaciones recibe nota(s) aclaratoria(s) o respuesta(s) y las asienta en el Acta de la Junta de
Aclaraciones. Antes de firmar el Acta, contratistas se cercioran de que se hacen las anotaciones respectivas.

17. Analista de Licitaciones escanea el Acta y guarda el archivo electrénico en carpeta compartida para ser
visualizada por las Unidades Administrativas involucradas, subiéndolo al SSOFIA y si la licitaciéon es con
recurso federal, se publica la misma en el sistema Compranet.

Recepcion y Apertura de Propuestas.

Apertura de Propuestas Técnicas (Estatal y Federal).
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18.

19.

20.

21.

Analista de Licitaciones el dia sefialado para llevar a cabo la reunién para presentacion de propuestas, elabora
lista de asistencia de acuerdo a los licitantes inscritos y debidamente acreditados.

Gerente de Licitaciones de Obra Publica y Adquisiciones y/o personal asignado de la Unidad Administrativa
invita a participar a un representante del Organo Interno de Control, un representante de la Direccion Divisional
de Finanzas de la CEA y uno de la Dependencia Normativa.

19.1. a ¢ Se trata de Licitacién con recursos Federales?
19.1.1. SI = De entre los licitantes que hayan asistido, éstos eligen a uno, que en forma conjunta con el
servidor publico que la CEA designe, rubrican las partes de las proposiciones, y para estos efectos,
las constan documentalmente.

Analista de Licitaciones recibe sobres cerrados de los licitantes con las proposiciones técnicas y econémicas,
y procede a la apertura de sobres conforme lo establecido en la normatividad que rige el origen de recursos
estatal / federal. Si el recurso es estatal la propuesta técnica exclusivamente.

20.1 ¢La propuesta técnica cumple con los requisitos exigidos en las bases?

20.1.1 Sl= Elegible para poder mostrar su propuesta econoémica.

20.1.2 NO = La propuesta se devuelve al participante, transcurridos 15 dias naturales contados a
partir de la fecha en que se da a conocer el fallo de la licitacion.

Gerente de Licitaciones de Obra Puablica y Adquisiciones y/o personal asignado de la Unidad Administrativa y
licitantes rubrican (de propuestas técnicas admitidas):

21.1. Programa de Ejecucion de Obra.

21.2. Procedimiento Constructivo.

21.3. Relacién de maquinaria y equipo.

21.4. Sobres cerrados de las propuestas y quedan en custodia de la CEA.

22. Gerente de Licitaciones de Obra Publica y Adquisiciones y/o personal asignado de la Unidad Administrativa,

23.

24,

levanta Acta de la reunién (y se solicita firma de participantes) en la que se hace constar:

22.1. Propuestas técnicas aceptadas para revision a detalle.
22.2. Propuestas desechadas y cuales fueron las causas que motivaron el rechazo.

Personal de Licitaciones de Obra Publica y Adquisiciones asignado entrega copia del Acta a cada
participante, se les informa de fecha, lugar y hora para dar a conocer resultados de la revision de
propuestas técnicas y lo conducente a la apertura de las propuestas econémicas.

Gerente de Licitaciones de Obra Publica y Adquisiciones elabora y envia memorandum via SCG para Unidad
Administrativa responsable de la obra o accion, para que realice el andlisis correspondiente de las propuestas
técnicas aceptadas.

Analista de Licitaciones escanea el Acta de presentacion de propuestas (primera etapa) y guarda el archivo
electronico en SSOFIA y si se trata de licitacion Federal también se sube a Compranet.

Apertura de Propuestas Econ6micas (Estatal).
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1
25. Gerente de Licitaciones de Obra Publica y Adquisiciones y/o personal asignado de la Unidad Administrativa,
recibe maximo hasta 24 horas antes, el Analisis de la propuesta técnica de parte de la Unidad Administrativa
responsable de la ejecucién de los trabajos.

26. Analista de Licitaciones el dia sefialado para llevar a cabo la reunion para presentacién de propuestas, elabora
lista de asistencia de acuerdo a los licitantes inscritos y debidamente acreditados.

Gerente de Licitaciones de Obra Publica y Adquisiciones invita a participar a un representante del
Organo Interno de Control, un representante de Direccion Divisional de Finanzas
27. Analista de Licitaciones recibe sobres cerrados de los licitantes con las proposiciones econémicas.

28.1 ¢La propuesta econdmica cumple con los requisitos exigidos en las Bases?

28.1.1 SI=  Servidor publico de la Gerencia de Licitaciones de Obra Publica que preside el acto, lee
en voz alta el importe total de las propuestas y los porcentajes indirectos
correspondientes.

28.1.2 NO = La propuesta se devuelve al participante, transcurridos 15 dias naturales contados a
partir de la fecha en que se da a conocer el fallo de la licitacién. Los montos no son
dados a conocer durante el acto de presentacion de propuestas.

29. Gerente de Licitaciones de Obra Publica y Adquisiciones y/o personal asignado de la Unidad Administrativa
y licitantes rubrican (las propuestas econémicas admitidas) en:

a. Catalogo de Conceptos.
b. Datos basicos de costos de materiales.
c. Costos del uso de maquinaria de construccion, asi como los escritos de proposicion correspondiente.

30. Gerente de Licitaciones de Obra Publica y Adquisiciones y/o personal asignado de la Unidad Administrativa,
levanta Acta correspondiente de la reunién en la que se hace constar:

27.1. Montos de las Propuestas econémicas aceptadas para revisién a detalle.
27.2. Propuestas desechadas y cuales fueron las causas que motivaron el rechazo de las mismas.

El Acta es firmada por los participantes que desean hacerlo y Personal de la Gerencia de Licitaciones de
Obra Publica y Adquisiciones le entrega a cada uno copia de la misma, se informa a los presentes la fecha,
lugar y hora en que se da a conocer el dictamen y el fallo correspondientes. Se les entrega a todos los
licitantes un recibo de la garantia otorgada.

31. Gerente de Licitaciones de Obra Publica y Adquisiciones elabora y envia memorandum via SCG para la
Direccién Divisional de Finanzas y ésta a su vez asigna a la Gerencia de Programas de Inversion, si es bajo
la modalidad de Precios Unitarios, para que realice revision a detalle y andlisis correspondiente de las
propuestas econémicas aceptadas.

32. Analista de Licitaciones escanea el Acta de presentacién de propuestas (segunda etapa) y guarda el archivo
electronico en carpeta compartida para ser visualizada por las Unidades Administrativas involucradas
cargando al SSOFIA. En el caso de tratarse de acto con recurso federal, se sube también a Compranet.

Fallo (Estatal y Federal).
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33. Gerente de Licitaciones de Obra Publica y Adquisiciones y/o personal asignado de la Unidad Administrativa,
recibe maximo hasta 24 horas antes del Fallo, la evaluacion de las propuestas econémicas de parte de la
Direccién Divisional de Finanzas.

34. Gerente de Licitaciones de Obra Publica y Adquisiciones emite el Fallo, que hace constar el resultado de la
evaluacion técnica y economica de las proposiciones realizadas por las Unidades Administrativas
involucradas, en el que se determina a cual de ellas le sera adjudicado el contrato por ofrecer una propuesta
solvente por que reune las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento,
oportunidad y demas criterios de adjudicacion establecidos conforme a la normatividad vigente y a las politicas
de este procedimiento.

35. Analista de Licitaciones el dia y hora sefialados para llevar a cabo el acto de Fallo, inicia con el registro de los
participantes en la Lista de Asistencia, la cual al término del acto se integra al expediente.

36. Gerente de Licitaciones de Obra Publica y Adquisiciones en las licitaciones publicas que cuenten con la
participacion de un testigo social, éste invariablemente deberd ser invitado al acto. Igualmente sera convocado
un representante del Organo Interno de Control de la CEA.

37. Gerente de Licitaciones de Obra Publica y Adquisiciones y/o personal asignado de la Unidad Administrativa,
da inicio al Acto de Emision de Fallo, realiza lectura al Acta de Fallo mediante lo cual se comunica a los
asistentes, sobre las propuestas que fueron aceptadas y cudles desechadas, indicando el o los motivos,
nombre(s) de contratista(s) ganador(es) o0 en su caso, si se declard desierto el concurso.

Recaba firmas y entrega copia del Fallo a los licitantes asistentes a la junta publica. A los licitantes que no
hayan asistido a la junta publica, se les enviara por correo electrénico un aviso informéandoles que el Acta de
Fallo se encuentra a su disposicion.

En el caso de Licitaciones Federales: El Fallo debe contener lo que estipula el Art. 39 de la LOPSRM. Al
término de la lectura del acta, se pasa la misma para ser firmada por los asistentes al acto.

38. Analista de Licitaciones escanea el Acta y guarda el archivo electrénico en carpeta compartida en el SSOFIA
gue puede ser visualizada por las Unidades Administrativas involucradas y también carga a Compranet si se
trata de Fallo de Licitacion Federal.

INVITACION RESTRINGIDA (Recurso Estatal)

Elaboracion de las Bases e Invitacion

1. Director/a Divisional de Finanzas envia oficio de suficiencia presupuestal de determinado Proyecto de Obra
a Director/a Divisional de Administracion via SCG.

2. Gerente de Licitaciones de Obra Publica y Adquisiciones y/o personal asignado de la Unidad Administrativa
analiza Proyecto de Obra y requerimientos, y solicita a Unidad Administrativa correspondiente duefia de la
accion, cualquier observacion y/o detalles que sean de relevancia para la formulacion de la licitacion y en
conjunto, definen modalidad.
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3. Director/a General Adjunto de Administracién y Finanzas elabora oficio y envia a Secretario de Desarrollo
Urbano y Obras Publicas en el que solicita se retina el Comité de Seleccién de Contratistas.

3.1 Director/a General Adjunto/a de Administracion y Finanzas recibe de la SDUOP del Estado, oficio de
respuesta en el que indica la fecha, hora y lugar en donde tendra verificativo la reunién del Comité de
Seleccion de Contratistas.

4. Analista de licitaciones elabora los documentos para dar inicio al proceso de licitacion.

a. Calendario con las etapas del proceso de licitacion.

b. Resumen de convocatoria a la licitacion.

4.1 Analista de licitaciones recibe la lista de 3 Invitados como minimo de parte de la Gerencia de
Licitaciones de Obra Publica y Adquisiciones.

4.1.1 Analista de Licitaciones elabora los oficios-invitacién dirigidos a cada uno de los contratistas
seleccionados y turna a Subgerente de licitaciones y/o a Gerente de Licitaciones de Obra
Publica y Adquisiciones para recabar la firma de Director/a General Adjunto/a de Administracion
y Finanzas y entrega a los Contratistas, con toda la informacion técnica y econémica necesaria
para la elaboracion de la propuesta; ademas se le proporciona el calendario de eventos que
indica las fechas establecidas para llevar a cabo las distintas etapas del proceso de licitacion.

4.1.2 Analista de licitaciones elabora las invitaciones a las Dependencias y Unidades Administrativas
involucradas, de acuerdo al programa de que se trate, para asistir a los eventos de las diferentes
etapas del concurso.

5. Gerente de Licitaciones de Obra Publica y Adquisiciones y/o personal asignado de la Unidad Administrativa

efectla el proceso de acreditacion de las empresas de acuerdo a la normatividad vigente, otorgando la
constancia de acreditacién o no acreditacién correspondiente.
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INVITACION RESTRINGIDA (FEDERAL)

Proceso

1. Director/a Divisional de Finanzas envia oficio de suficiencia presupuestal de determinado Proyecto de Obra
a Director/a Divisional de Administracion via SCG.

2. Gerente de Licitaciones de Obra Publica y Adquisiciones y/o personal asignado de la Unidad Administrativa
Analiza Proyecto de Obra y requerimientos, y solicita a Unidad Administrativa correspondiente duefia de la
accion, cualquier observacion y/o detalles que sean de relevancia para la formulacién de la licitacion y en
conjunto, definen modalidad.

3. Analista de Licitaciones recibe la lista de 3 Invitados como minimo por parte de la Gerencia de Licitaciones
de Obra Publica y Adquisiciones.

4. Analista de Licitaciones elabora los documentos para dar inicio al proceso de licitacion.
a. Calendario con las etapas del proceso de licitacion.

b. Resumen de convocatoria a la licitacion.

c. Invitaciones alas Dependencias y Unidades Administrativas que corresponda para que de acuerdo
al programa de que se trate, asistan a los eventos de las diferentes etapas del concurso.

5. Gerente de Licitaciones de Obra Publica y Adquisiciones elabora los oficios-invitacidn dirigidos a cada uno
de los Contratistas seleccionados y turna para recabar firma de Director/a General Adjunto/a de
Administracién y Finanzas. Entrega a los Contratistas, toda la informacién técnica y econémica necesaria
para la elaboracion de la propuesta; ademas se le proporciona el calendario de eventos que indica las
fechas establecidas para llevar a cabo las distintas etapas del proceso de licitacién.

6. Gerente de Licitaciones de Obra Publica y Adquisiciones y/o personal asignado de la Unidad Administrativa
efectla el proceso de acreditacion de las empresas de acuerdo a la nhormatividad vigente, otorgando la
constancia de acreditacion o] no acreditacion correspondiente.
ContinGaen las tareas de Entrega de Bases, Apertura de Proposiciones y Fallo (segln corresponda,
ya sea: Estatales o Federales).

ADJUDICACION DIRECTA (ESTATALES Y FEDERALES).

Elaboracion de las Bases e Invitacion

1. Director/a Divisional de Finanzas envia oficio de suficiencia presupuestal de determinado Proyecto de Obra
a Director/a Divisional de Administracion via SCG.

2. Director/a Divisional de Administracion recibe por parte del titular de la Unidad Administrativa responsable
de las contrataciones de los trabajos, el dictamen de excepcion de licitacién publica (como establece art.
32 Ley de Obra Publica del Estado de Querétaro y la normatividad federal en la materia

3. Gerente de Licitaciones de Obra Publica y Adquisiciones, recibe por parte de Director/a Divisional de

Administracion, la lista de las empresas que son invitadas para presentar su cotizacion y propuesta técnica.
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3.1 Gerente de Licitaciones de Obra Publica y Adquisiciones elabora oficios de Invitacion para las
Empresas que firma Director/a Divisional de Administracion.

3.2 Gerente de Licitaciones de Obra Publica y Adquisiciones recibe las propuestas de las empresas
invitadas en sobres cerrados, en las fechas establecidas.

3.3 Gerente de Licitaciones de Obra Publica y Adquisiciones envia las proposiciones técnicas y econémicas
para su analisis detallado a Direccion General Adjunta de Operacion Técnica y a Direccion General
Adjunta de Administracion y Finanzas respectivamente.

3.4 Gerente de Licitaciones de Obra Publica y Adquisiciones recibe informe de analisis de parte de las
Unidades Administrativas correspondientes.

3.5 Gerente de Licitaciones de Obra Publica y Adquisiciones emite Dictamen de Adjudicacion Directa.
4. Director/a Divisional de Administracion revisa dictamen de Adjudicacion Directa.
4 a. ¢ Todo se encuentra bien?

4.1 Si=Todo esta correcto, Director/a Divisional de Administracién solicita a Director/a Divisional Juridico/a
via SCG: Elaboracién de Contrato.

4.2 NO = Director/a Divisional de Administracion solicita a Gerente de Licitaciones de Obra Publica y
Adquisiciones que realice lo conducente para resolver, previo a solicitar elaboracion del mismo y
regresa a paso 4.

5. Director/a Divisional de Administracion notifica mediante oficio al Contratista ganador.
6. Gerente de Licitaciones de Obra Publica y Adquisiciones y/o personal asignado de la Unidad Administrativa

Integra informacién al expediente correspondiente, Y captura al SSOFIA, si licitacién es federal también a
Compranet.
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VIl REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Art. 134
Constitucion Politica del Estado de Querétaro. Art. 14, 31, 38

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y sus Reglamentos. Art. 19, 19 Bis, 24-26,
27, 27 Bis, 28-44.

Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Estado de Querétaro.
Art. 14, 20-25, 27, 29-41.

Ley de Obra Publica del Estado de Querétaro. Art. 20-50.

Ley de Acceso a la Informacion Gubernamental del Estado de Querétaro. Art. 12-17, Art. 66 inciso XXVII,
82-83, 116-117, 119-122, 124, 127-138.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro. Art. 29-35, 40-42,44-47.
Reglamento de la Comision Estatal de Aguas.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Art. 6, 10, 22, 23, 25,
31, 33-47, 52, 53, 55, 60-78.

VIII REGISTROS

Medio de
Conservacion

Personal
que Elabora

Nombre/
Cadigo

Personal que
Conserva

Lugar de
Conservacion

Tiempo de

- Disposicién
Conservacion

Expediente de
licitacion
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PROCEDIMIENTO

Contratos de obra publicay Seguimiento

Clave: Unidad Administrativa: Responsable:

PR-CC-CO-07 Direccion Divisional Juridica Gerente Juridico/a de Litigio

| OBJETIVO

Elaborar los contratos de obra publica conforme a normativa y dar seguimiento oportuno al cumplimiento de los
contratos.

Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

1.

10.

Una vez resuelto el proceso de licitacion y dado su respectivo fallo, la Comision Estatal de Agua (CEA)
procedera a suscribir el contrato de obra publica correspondiente dentro de un plazo no mayor a quince dias
hébiles como marca la Ley.

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

Todo contrato, debera estar garantizado en cumplimiento a lo dispuesto en las leyes relacionadas con obra.

Si el Contratista adjudicado seréa notificado por personal juridico de la CEA, para asistir a firmar el contrato, y
si no asistiera al ser convocado o se negare a firmarlo, se le notificard nuevamente para asistir a firma, a los
dos dias posteriores de haber sido convocado. Si nuevamente no firmara, sin necesidad de un nuevo
procedimiento, se adjudicara el contrato al participante siguiente conforme el orden de prelacién emitido en el
fallo correspondiente y el contratista que no firm@, perdera la garantia a favor de la CEA.

Previo a la firma del contrato, contratista debera presentar a la Direccion Divisional Juridica la fianza de
anticipo (si es que se otorga) y la fianza de cumplimiento, conforme a lo estipulado en el modelo del contrato,
mismas que seran entregadas en original a la firma del mismo.

Los contratos de obra y/o acciones requieren ademas de la firma del Contratista, la de: Director Divisional
Juridico/a, Director/a General Adjunto/a de Operacidn Técnica o Director/a General Adjunto/a de Proyectos
de ReUlso de Agua, Director/a General Adjunto/a de Administracién y Finanzas, y Vocal Ejecutivo/a. Una copia
del Contrato Original firmado se enviara al Organo Interno de Control.

Los importes de los anticipos se pactaran en el contrato de obra, y seran puestos a disposicion del contratista
con antelacién a la fecha acordada para el inicio de los trabajos, los cuales seran tramitados para pago una
vez que el contratista entregue la fianza de anticipo y el programa de amortizacién autorizado por la Unidad
Administrativa ejecutora. En caso de rescision de contrato, si hubiera saldo a amortizar, el contratista debera
reintegrarlo a la CEA en un plazo no mayor a quince dias naturales a partir de haber sido notificado, y si
incumpliera, se aplicaran las sanciones estipuladas en la Ley.

Las garantias que acompafan al contrato, deberan estar bajo resguardo de la Gerencia de Programas de
Inversién, en el archivo de expedientes unitarios. Una vez recibidas a resguardo, podran ser consultadas o
solicitarse su devolucién para cancelacion o lo que proceda. Ver procedimiento PR-OB-GA-11.

El ingreso a resguardo de las garantias que acompafan a determinado contrato, lo solicitara la Unidad
Administrativa a cargo de la accion.

El seguimiento de cumplimiento de los contratos, es un proceso que iniciara a partir de que el contrato esté
formalizado con las firmas de las partes, continuara durante la ejecucién de los trabajos y hasta su terminacién
e involucrara la coordinacion y colaboracion de las areas técnicas (duefias de las acciones), las Unidades
Administrativas, financieras, juridica y Organo Interno de Control de la CEA.

I ALCANCE

Vocal Ejecutivo/a.

Director/a General Adjunto/a de Operacion Técnica.
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PROCEDIMIENTO

Contrato de Obra Publica y Seguimiento
PR-CC-CO-07

e Director/a General Adjunto/a de Proyectos de Relso de Agua.
e Director/a General Adjunto/a de Administracion y Finanzas

° Director/a Divisional de Finanzas
. Direccién Divisional de Administracion.

. Direccién Divisional Juridica.

° Unidades Administrativas.

IV DEFINICIONES

Contrato de Obra.- Concierto de voluntades por el que una parte se compromete a ejecutar una obra a favor de
otra que, en contraprestacion de lo obtenido, se obliga a entregar un precio cierto o remuneracioén. El contrato de
obra se delimita conforme al criterio de resultado, ya que el contratista se obliga a garantizarlo.

Garantia.- Mecanismo para asegurar el cumplimiento de una obligacion y asi proteger los derechos de alguna de
las partes de una relacion comercial o juridica.

Fianza.- Garantia que trata de asegurar el cumplimiento de una obligacion (deuda). Las fianzas son contratos y
acuerdos que permiten dar seguridad juridica a una obligacion.

Sistema Administrativo Correspondiente.- Sistema en el que se lleva control y gestion administrativa.

Sistema de Control de Gestién (SCG).- Sistema mediante el cual es posible intercambiar comunicaciones de
manera formal entre distintas Unidades Administrativas.

Sistema de Seguimiento de Obra Financiero y Administrativo (SSOFIA).- Sistema mediante el cual es posible
dar seguimiento a las acciones de una obra, desde que ingresa solicitud hasta que es ejecutada y terminada.

4. EJECUCION Y CONTROL

V DESCRIPCION

Inicia luego del procedimiento PR-CC-OP-06 Licitaciones de Obra Publica a partir del Fallo.

1. Direccién Divisional Juridica via SCG, recibe y revisa Solicitud de Elaboracion de Contrato de Obra, realiza
las recomendaciones pertinentes y coloca rdbrica de revision inicial.

2. Gerente Juridico/a de Litigio, revisa y analiza, cuales son los antecedentes para formulacién del Contrato.
2.1 Gerente Juridico/a de Litigio consulta informacion adicional con la Unidad Administrativa responsable de
la accion.
3. Gerente Juridico/a de Litigio, instruye a Subgerente de Contratos para proceder a elaboracién de Proyecto de
Contrato.

4. Subgerente de Contratos elabora caratula de fianzas, especificando condiciones para garantizar el
cumplimiento del contrato.

5. Subgerente de Contratos elabora Lista de Requisitos para presentar a la firma de contrato y envia por correo
electrénico a contratista.
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Contrato de Obra Publica y Seguimiento
PR-CC-CO-07

5.1 Subgerente de Contratos requisita a contratista para que haga llegar fianzas y documentos para
validar. Al recibir documentos, comparte fianzas a Director/a Divisional de Finanzas. 5.2 Direccidn
Divisional Juridica y la Direccion Divisional de Finanzas valida las fianzas

5.2.1 NO: Devuelve a Subgerente de Contratos para evaluar (regresa a 5.1).
5.1.1 SI: Valida fianzas para continuar a tarea 6.

6. Subgerente de Contratos elabora Proyecto de Contrato y turna para visto bueno a Gerente Juridico/a de
Litigio. Gerente Juridico de Litigio

6a ¢Da visto bueno de los documentos presentados por contratista y proyecto de Contrato?
6.1 NO: Devuelve a Subgerente de Contratos para realizar los ajustes. Regresa a paso 6.
6.2 SlI: Firma de Visto Bueno y turna a Director/a Divisional Juridico/a.

7. Subgerente de Contratos imprime el Contrato aprobado y Caratula de seguimiento de contrato. En caratula
especifica nombre y nimero de la obra, nombre del contratista, plazo de ejecucién y monto de la obra.

8. Subgerente de Contratos organiza reunion para firma de Contrato via SCG y genera cita en Calendario para
personal de la CEA, notifica y cita a Contratista para asistir a firmar.

9. Evento de Firma de Contrato.

9a ¢ Se formaliza el Contrato adjudicado?
9.1 Sl= Se continta a actividad 10.

9.2 NO = Subgerente de Contratos prepara nuevo oficio para notificar y citar a firma a Contratista,
regresando a la tarea 8.

10. Director/a Divisional Juridico/a integra documentos a expediente.

10.1 Subgerente de Contratos escanea contrato, fianzas de cumplimiento y anticipo, y captura en Sistema
Administrativo Correspondiente y resguarda contrato original en archivo fisico de la Unidad Juridica.

10.2 Director/a Divisional Juridico/a envia a Director/a Divisional de Finanzas, copia de contrato firmado por
contratista para integrar al expediente junto con caratula de fianzas, fianzas de cumplimiento y anticipo,
para resguardo. (Archivo de Expedientes Unitarios). (Ver procedimientos: Resguardo, consulta y
préstamo de expedientes unitarios PR-OB-EU-09 y Garantias PR-OB-GA-11).

10.3 Subgerente de Contratos genera folio para el Contrato, en Sistema Administrativo Correspondiente, para
dar inicio a tramite de pago del Anticipo (si aplica), al contratista. Con folio listo continda a 10.4

10.4 Gerente de Programas de Inversién, luego de solicitar a Unidad Administrativa duefia de la accién que
especifique costo de cada partida (y que corresponda con monto adjudicado en el contrato), carga
Detalles al Sistema Administrativo Correspondiente (Cuenta de que se erogan los recursos).

10.5 Subgerente de Contratos autoriza folio de contrato en el Sistema Administrativo Correspondiente y avisa
que esta listo al Gerente de Licitaciones de Obra Publica y Adquisiciones.

11. Gerente de Licitaciones de Obra Publica y Adquisiciones, recibe copia del contrato firmado y con folio listo en
Sistema Administrativo Correspondiente procede a generar orden de compra para pago del Anticipo,
solicitando a Contratista que genere la factura correspondiente y asi mismo, envia documentacion para Inicio
de Procedimiento de Ejecucion y Supervision de Obra PR-OB-S0-08. Captura contrato al SSOFIA.

11.1 Contratista genera su factura y entrega a revision a la Gerencia de Contabilidad para la revision fiscal
y a la Gerencia de Programas de Inversion para la revision financier
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11.2 Gerente de Programas de Inversién con el Vo.Bo. De la Gerencia de Contabilidad revisa factura para
pago de anticipo.

11.2a¢ Factura cumple con los requisitos y ademas su entrega es en tiempo y forma?
11.2.1 S| = Continuar a tramite para emitir pago. (Termina tramite de pago de anticipo).

11.2.2 NO = Leinforma ala Unidad Administrativa duefia de la accién para que le dé seguimiento
con el Contratista haciendo la observacion de que la Comision Estatal de Aguas no
realizara ningun tipo de diferimiento en plazo, en caso de que el retraso en el pago del
anticipo sea imputable al contratista.

Inicia Procedimiento de Ejecucion y Supervision de Obra PR-OB-S0-08 y seguimiento a cumplimiento de
contrato (paso 11).

A fin de dar seguimiento oportuno al cumplimiento del contrato, distintas Unidades Administrativas de la CEA
trabajan colaborativamente para ello, con la meta de garantizar mayor eficiencia en la ejecucién de las obras.

12. Gerente de Supervision de Obra vigila continuamente que la ejecucion de los trabajos se lleve a cabo de
acuerdo con el programa de ejecucion contenido en el contrato y revisa motivos de error para darle
seguimiento.

13. Gerente de Supervision de Obra verifica si obra se ejecuta conforme a programa (administrativo, fisico y
financiero) y obligaciones contractuales.

13 a ¢Obra se esta ejecutando convenientemente?

13.1 Sl = Gerente de Supervision de Obra pide a Supervisor de Obra continuar seguimiento a la ejecucion
de los trabajos de obra y periédicamente revisa directamente o con apoyo de Subgerente de
Supervision de Obra los avances. Continuar a paso 13.3

13.2 NO = Supervisor/a de Obra realiza las tareas 12), 12 a), 12 b), 12 c) del procedimiento PR-OB-S0-08
(12: Revisar, controlar y comprobar las especificaciones técnicas y de calidad establecidas en el
contrato; 12 a): Revisar documentacion para pago de estimaciones; 12 b): Verificar y comprobar
calidad de los insumos o trabajos; 12 c¢): Recibir informes de resultados de pruebas realizadas y
ordenar que se realicen las acciones que corrijan deficiencias detectadas).

Si al llevar a cabo las tareas mencionadas, error/es persiste/n: Contindia a tarea 13.3.

13.3 Gerente de Supervisién de Obra recibe retroalimentacién de Supervisor de Obra, revisa la informacion
correspondiente de avance fisico, administrativo y financiero de obra (Tareas 14, 14.1, 14.2 Y 14.3 del
Procedimiento PR-OB-S0O-08).

(14 Supervisor de Obra revisa, 14.1 ¢ Se requiere ajuste de costos?, 14.2 Avance Fisico y de Calidad
de los trabajos ¢Es adecuado? Y 14.3 ¢ Se estan recibiendo Estimaciones y Documentos Validados
correctamente?).

13.4 Gerente de Supervision de Obra convoca a reunion de Equipo de Supervision de Obra (Director/a
Divisional (técnico) de acuerdo al tipo de Obra, Subgerente de Supervision de Obra, Gerente de Control
de Obra y Gestién Administrativa) y en conjunto revisan situacion de los trabajos y lo relacionado con la
obra, para la toma de decisiones.

13.4 a ¢, Soluciones producen avances?
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13.4.1 Sl = Supervisor/a de Obra continua seguimiento con Contratista y regresa tantas veces como
se requiera a paso 12.

13.4.2 NO = Gerente de Supervision de Obra, avisa situaciéon y motivos a Director/a Divisional
duefio de las acciones de acuerdo al tipo de Obra. Y contintia a paso 14.

14. Supervisor/a de Obra en caso de detectar inconvenientes, da aviso a Gerente de Supervision de Obra,
regresando a tarea 12) cuantas veces sea necesario. De no haber ninguno, continua Supervisién.

15. Director/a Divisional duefio de las acciones, coordina para reunion de seguimiento y toma de decisiones.
(Participan: Director/a Divisional Juridico/a, Director/a Divisional de Finanzas / titular de Organo Interno de
Control). Termina sub-proceso de seguimiento de contrato de obra.

REFERENCIAS

e Ley de Obra Publica del Estado de Querétaro. Articulos 51-56.

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Art. 48 y 66.

VII REGISTROS

Nombre/ Personal PersenE! Medio de Lugar de Tiempo de . L
2T que 7a -, iy Disposicion
Cdbdigo gue Elabora c Conservacion | Conservacion | Conservacion
onserva
Subgerente ]
de Contratos Archivo de
(original) _ Direccion
Contrato de | Subgerente Archivo Divisional
9 Subgerente | glectrénico e Juridica y Permanente Permanente
Obra de Contratos | ge .
) Impreso Archivo de
Expedientes Expedientes
Unitarios Unitarios
(copia)
Expedientes
Unitarios .
. . (originales) y Archl\/,o . Expedientes
Garantias Contratista electrénico e ro Permanente Permanente
Gerente ) Unitarios
o impreso
Juridico/a de
Litigio (copia)
Rev-00
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PROCEDIMIENTO

Ejecucion, Supervision, Control y Cierre de Obra Publica

Clave: Unidad Administrativa Responsable
Direccion General Adjunta de Operacion Director/a Divisional de Hidraulica y Construccion /
P R'O B'SO'08 Técnica Director/a Divisional de Saneamiento
Direccion General Adjunta de Administracién Director/a Divisional de Finanzas
y Finanzas
| OBJETIVO

Asegurar que los trabajos de construccion se realicen de acuerdo a lo contratado por la Comision Estatal de Aguas
(CEA), es decir, conforme a especificaciones y términos de referencia, dentro de los plazos establecidos y
conforme al presupuesto aprobado, en apego a la hormatividad aplicable.

[l POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION
EJECUCION, SUPERVISION Y CONTROL DE LA OBRA

1.

Los documentos indispensables para llevar a cabo la ejecucion y control de la obra seran cuando menos
los siguientes:

Contrato y anexos.

Convenios de modificacién (en su caso).

Entrega de inmueble donde se llevaran a cabo los trabajos.
Licencias y Permisos (en su caso).

Recursos e Insumos.

Con respecto al Contratista.

2.

Director/a Divisional de la Unidad Administrativa responsable de la ejecucion de los trabajos hara entrega
a Contratista del inmueble y/o sitio destinado a la obra, asentandose por escrito, en bithcora en-Acta

Recepeion-de-Sitio-e-inmuebles-para-obra-Centratistal C.E.A. una vez que se ha firmado el Contrato de

Obra, y emitido el anticipo por la Direccion Divisional de Finanzas, para dar inicio a los trabajos.

Contratista debera apegarse y cumplir con el Programa de Obra presentado; de acuerdo a lo sefialado en
el Contrato Vigente.

Contratista estara obligado a tener a todo su personal registrado ante el IMSS; y ser& responsable ante
cualquier incidencia.

Contratista debera contar con un/a Superintendente de Obra (en el caso de contratos con recursos
federales y/o mixtos) o un/a Residente de Obra (en caso de contratos con recurso estatal). La persona
designada, debera tener la experiencia y nivel para toma de decisiones en el tema de construccion.

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

Respecto del Supervisor / Residente de Obra.

7.

Supervisor/a /| Residente de Obra, serd el representante de la CEA ante el Contratista y responsable
directo/a de la supervision, vigilancia, control y revision de los trabajos vs. Programa de Obra, incluyendo
la recepcidn de las estimaciones de los trabajos ejecutados por Contratista, para efectos de pago y demas
obligaciones.
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Ejecucion, Supervisién, Control y Cierre de Obra Pablica
PR-OB-S0O-08
1
8. Supervisor/a /Residente de obra de la CEA y Superintendente/ Residente de Obra del Contratista al
momento de inicio de la obra, deberén abrir la Bitacora de Obra correspondiente y a partir de tal momento
seran los responsables y autorizados para hacer las anotaciones correspondientes.

9. La CEA se reservara el derecho de solicitar cambio de Superintendente/ Residente de Obra, si a criterio
de Supervisor/a /Residente o de obra o superior, la persona no reline los requisitos para encargarse de la
Optima ejecucion de la misma.

10. Supervisor/a /Residente de Obra de la CEA en conjunto con Contratista de la misma seran responsables
del cierre de la Bitacora de Obra. Esto sera indispensable para dar conclusién a los trabajos y llevar a cabo
la entrega-recepcion.

Del Proyecto.

11. Director/a Divisional de Proyectos de Infraestructura y/o Director/a Divisional de Hidraulica y Construccion
Director/a Divisional de la Unidad Administrativa responsable de la ejecucion de los trabajos (segun aplique
al tipo de accion y/o Concepto No Previsto a ejecutar) seran los Unicos responsables de autorizar cambios
de tipo técnico a la obra. Para ello, Supervisor/a /Residente de Obra, realizara asiento en la Bitacora, y
acompafiara con Orden de Trabajo. Directivo/a duefio de la accion realizara analisis, en un plazo maximo
5 dias habiles y dara respuesta.

12. Si Directivo/a no autoriza cambios, se continuaran los trabajos apegandose estrictamente a lo proyectado
y en los términos que marca la normatividad aplicable.

13. En caso de generarse cambios al proyecto y estos deriven en modificaciones a los montos proyectados,
la Unidad Administrativa responsable de la ejecucion de los trabajos solicitara via Comité de Obras la
autorizacion de recursos adicionales mediante el “Formato Multiple de Movimientos Presupuestales de
obra Publica”, una vez autorizado, solicitara mediante memorandum a la Director/a Divisional de Finanzas
la suficiencia presupuestal adjuntando el formato, ésta Ultima otorgara la Suficiencia Presupuestal si
cuenta con el recurso disponible y aprobado en el Programa de Obra 2020 , y en caso de ejecutar los
cambios, se requerira dar previo aviso a Supervisor/a /Residente de Obra y en consecuencia a Contratista
para que puedan proceder con los trabajos.

Sobre la Ejecucién de la Obra.

14. Contratista debera presentar a Supervisor/a /Residente de la CEA, las estimaciones de los trabajos
ejecutados en los periodos acordes al Programa de Obra y Calendario de Programacion Financiera, en
los plazos fijados y acompafados de la documentacion necesaria para que se acredite su pago. Ademas,
para tramite de estimaciones, se tendra como fecha limite de recepcion, 3 dias habiles antes del cierre
mensual.

15.

16. No se recibiran estimaciones de obra en caso de contar con adeudos por cheques devueltos por concepto
de fondo de garantia o de la Camara Mexicana de la Industria de la Construccién. Por igual, no sera posible
tramitar las estimaciones , si no se cuentan con la documentacién completa de acuerdo al procedimiento
No. PR-PI-PE-01 y si no estdn debidamente autorizadas por la Unidad Administrativa responsable de la
Ejecucién de la Obra.

17. Direccién Divisional de Finanzas recibe el tramite de la estimacién autorizada por la Unidad Administrativa
responsable de la ejecucién de la obra, revisa que cuenten con la documentacion soporte y la autorizacion
de pago correspondiente por escrito y la tramita para pago (si la estimacion contiene los documentos
requeridos de acuerdo a la ley y el contrato) y realiza el pago al Contratista en un plazo no mayor de quince
dias naturales siguientes a su presentacion. En el supuesto de que surjan diferencias técnicas o numéricas
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gue no puedan ser autorizadas dentro de dicho plazo, éstas se resolveran e incorporaran en la siguiente
estimacion y el supervisor de obra le dard seguimiento de conformidad con la Normatividad aplicable.

18. La Unidad responsable de la ejecucion de la obra podra recibir, y revisar solicitudes de ajuste de costos,
siempre y cuando se formulen por escrito en Bitacora de Obra y con Orden de Trabajo para que, de
conformidad con lo establecido en el Contrato, se haga el andlisis que corresponda si ha sido presentada
la documentacion que soporte dichos cambios de costo, decida si proceden los ajustes.
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SUSPENSION / CIERRE O TERMINACION / RESCISION DE OBRA
Sobre suspension de obra

19. Los documentos indispensables para llevar a cabo la suspension de la obra seran cuando menos los
siguientes:

Contrato.

Convenio(s) modificatorios(s) (en su caso).

Informes de avance fisico y financiero.

Bitacora de Obra

Documentos que acrediten la justificacion de Suspension.

20. En caso de suspension o interrupcion temporal, de manera parcial o total, la ejecucion de los trabajos en
los supuestos previstos en la Normatividad Vigente, Supervisor/a /Residente de Obra de la CEA en

conjunto con Gerente de Supervision de Obra y visto bueno de D+Feete#a—91w5|enal—de—l=hel¥auhea—y
Construeeidn-o-similar, Director/a Divisional de la Unidad Administrativa responsable de la ejecucion de

los trabajos podran ordenar la Suspension Temporal de los trabajos por causa justificada.

21. Supervisor/a /Residente de Obra comunicaré al Contratista y a Organo Interno de Control {via-Gerente-de
Supervisibn—de—Obra), de la Suspension Temporal de los trabajos, y realizara las anotaciones
correspondientes en la Bitacora de Obra. También enterara a Gerente de Supervision de Obra, fecha de
reanudacién de los trabajos e informacién pertinente en caso de requerirse prérroga y/o toma de
decisiones como: Terminacion Anticipada de Contrato.

22. Gerente—de Residente/Supervision de Obra elaborard y suscribird Acta Circunstanciada, para hacer
constar el estado que tienen los trabajos, sefialando entre otros elementos, la fecha probable de
reanudacion de los mismos.

En caso de ser una Suspension Parcial, Gerencia de Supervision de Obra deberé:

21.1 Identificar la parte correspondiente y las medidas que habran de tomarse para su reanudacion;
21.2  Declarar los motivos que dieron origen a la Suspensién;

21.3  Asentar relacion pormenorizada de la situacién legal, administrativa, técnica y econémica en la
gue 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 Obra para ejecucién convenido;

21.4  Asegurar los bienes y el estado de los trabajos, determinando las acciones necesarias para ello;

21.5 Estipular el tiempo de duracion de la Suspension de los trabajos, haciendo el ajuste sin modificar
los periodos y procesos de construccion indicados en el Programa de Obra convenido en Contrato.
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Para el Finiquito, Terminacién o Cierre de obra

23. Los documentos indispensables para llevar a cabo el Finiquito, Terminacion o Cierre de la obra seran
cuando menos los siguientes:

Contrato.

Convenio(s) modificatorio(s) (si es el caso).

Informes de Avance fisico y Financiero.

Estimaciones de Obra presentadas para autorizacién con documentacion soporte (generadores,
croquis, pruebas de calidad, etc.).

Aviso de Terminacion de los trabajos.

Bitacora de Obra que incluya la autorizacion del finiquito de la obra

Garantias./Fianza de vicios ocultos

Planos As-built

Acta entrega-recepcion

Acta finiquito y extincion de derechos

Baja de la obraante el IMSS y los pagos de las obligaciones patronales durante el periodo de ejecucion
de la obra.

24. Para dar por terminada, cerrada o finalizada una obra o accion, el Contratista debera comunicar via su
Superintendente/ Residente a Supervisor/a / Residente de la CEA por escrito, sobre la conclusion de los
trabajos. Y a continuacion se requerira realizar:

23.1 Cierre de Bitacora de Obra.

23.2 Entrega de la documentacién correspondiente completa a la CEA, incluyendo los Planos de Obra y
Estimacion(es) Final(es) para Proceso de Tramite de Finiquito de Obra.

24.3 Visita de Verificacion (Supervisor/a /Residente de Obra, Sub-gerente y/o Gerente de Supervision de
Obra de la CEA, Personal del Contratista, Organo Interno de Control).

24.4 Levantar Acta Circunstanciada durante la Verificacién de los Trabajos, ante Organo Interno de
Control y Contratista, en la que se asentara el estado en que se esté recibiendo la obra y se tomara
posesién del inmueble e instalaciones respectivas, quedando entonces los trabajos bajo
responsabilidad de personal de Supervision de la CEA.

25. La Gerencia de Programas de Inversion, recibe la Ultima Estimacion “Finiquito” de parte de la Unidad
Administrativa responsable de la ejecucion de la obra incluyendo la documentacién soporte de la
estimacién autorizada y el tramite de pago aprobado en el sistema Administrativo que corresponda y con
la documentacién que acredita la terminacién de los trabajos, realizara el Cierre Financiero de Obra.

+ Para los casos en los que no sea posible que la Unidad Administrativa responsable de la ejecucién
realice el tramite del finiquito de manera bilateral y en caso de Saldo a favor de la CEA: Gerente de
Supervision de Obra con oficio firmado por Director/a Divisional de Hidraulica y Construccion (o similar
duefia de la accion), pide a Contratista devolucion de importes resultantes, otorgdndole 5 dias habiles
para su entrega. Si hace caso omiso 0 se niega a recibir la notificacién, se solicita el apoyo a Director/a
Divisional Juridico/a para que por medios legales se realice, tanto la entrega del oficio de reintegro
como la recuperacioén del importe resultante.

i. Lasolicitud de intervencion juridica se hace por escrito. Lo elabora Gerente de Supervision de Obra,
con visto bueno de Gerente de Control de Obra y Gestién Administrativa y firma Director/a Divisional
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de Hidraulica y Construccion (o similar), especificando claramente los pasos que se realizaran para
la Terminacién Anticipada, asi como importe a recuperar resultado de la Estimacion de Finiquito,
que preparard y firmara Supervisor/a /Residente de Obra.

ii. Director/a Divisional Juridico/a determina y notifica a la Unidad Administrativa correspondiente de
los documentos necesarios para realizar la intervencion legal hasta la total recuperacion del importe
resultante a favor de la CEA.

26. Contratista quedara obligado a responder de los defectos que pudieran resultar, como: vicios ocultos y por
cualquier otra responsabilidad en que hubiere incurrido, en los términos sefialados en el Contrato
respectivo y en la legislacion aplicable, mediante Garantia por los trabajos que cubra plazo determinado
en el Contrato.

27. Una vez concluida la obra o parte utilizable de la misma, el Organo Interno de Control (OIC), vigilara que
la Unidad Administrativa a cargo de operarla, la reciba en condiciones de operacion, junto con toda la
documentacién en orden y completa que corresponda, incluyendo los certificados y/o garantias de calidad
de los bienes instalados. Si la obra se consigna a un tercero para operarla, se obligara, por conducto de
la Unidad Administrativa correspondiente, a mantenerla en niveles adecuados de operacion y
funcionamiento, siendo el OIC encargado de la vigilancia de uso, operacion, mantenimiento y
conservacion.

En caso de Terminacién Anticipada de Obra

28. Los documentos indispensables para llevar a cabo el Finiquito, Terminacién o Cierre Anticipado de la Obra
seran cuando menos los siguientes:

Acta Circunstanciada, para hacer constar el estado en que quedan los trabajos.

Comunicado ante el Organo Interno de Control sobre la Suspensién Temporal.

Bitacora de Obra.

Comunicado de reanudacién o terminacién de los trabajos.

Solicitud y en su caso, autorizacién de prérroga.

Fianza de vicios ocultos

Acta de entrega - recepcién

Acta de finiquito y extincién de derechos

Baja de la obra ante el IMSS y los pagos de las obligaciones patronales durante el periodo de
ejecucion de la obra.

29. Sélo en los casos expresamente sefialados en la Ley de Obras Publicas y Servicios en relacionados con
las Mismas, en su articulo 60, y la Ley de Obra Publica del Estado de Querétaro en su articulo 61 procedera
la Terminacién Anticipada de los Contratos, por lo que no podra celebrarse ningun acuerdo entre las partes
para tal efecto..

30. Supervisor/a /Residente de Obra comunicard a Gerente de Supervision de Obra o superior, para que
determinen, de acuerdo a la politica anterior, Terminacion Anticipada del Contrato.

31. Supervisor/a /Residente de Obra en conjunto con Gerente de Supervision de Obra solicitaran a Contratista
devolucién de la documentacion de la obra y Supervisor/a har4 anotacién en Bitdcora de Obra.
Documentacion pueden ser: Planos, normas, especificaciones, manuales, instructivos, certificados de
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garantia, de calidad, de funcionamiento y demas documentos relacionados. Contratista esta obligado a
devolver a la CEA, en un plazo de diez dias naturales, contados a partir del inicio del procedimiento
respectivo.

32. Supervisor/a /Residente de Obra en conjunto con Gerente de Supervision de Obra tomaran posesion de
los trabajos ejecutados, del inmueble e instalaciones, haran las anotaciones en Bitacora y levantaran Acta
Circunstanciada.

33. Supervisor/a /Residente de Obra iniciara tramite de Finiquito correspondiente. Fijandose plazo para
elaborarlo, de 30 dias naturales siguientes a la fecha de la comunicacion de la determinacion de
Terminacion Anticipada.

En caso de Rescision de Obra

34. Los documentos indispensables para llevar a cabo Rescision del Contrato de Obra seran cuando menos
los siguientes:

Contrato.

Convenio(s) modificatorio(s) (en su caso).

Informes de Avance Fisico y Financiero.

Bitacora de Obra.

Relacion de volimenes ejecutados / volimenes sin ejecutar
Finiquito Unilateral y documentacion soporte del mismo.
Actas circunstanciadas

35. Supervisor/a /Residente de Obra o Gerente de Supervisién de Obra habiendo identificado incumplimiento
de Contratista, lo haran constar tanto en Bitacora, como por escrito (oficio) y enteraran al Comité de Obra,
acompafiando con evidencias suficientes, para que determinen si sera rescindido el contrato o se tomaran
otras acciones.

36. Direccion General Adjunta de Operacién Técnica comunicara por escrito al Contratista, del inicio del
procedimiento de rescision, solicitandole devolucién de la documentacion que se le hubiere entregado
para la realizacion de los trabajos. en un plazo de diez dias naturales, contados a partir del inicio del
procedimiento respectivo y con 15 dias para presentar argumentos y pruebas.

37. Supervisor/a /Residente de Obra y/o Gerente de Supervision de Obra verificara la obra. Supervisor/a
/Residente de Obra hara anotaciones en Bitacora de Obra y levantara Acta Circunstanciada ante Organo
Interno de Control, en la que se asentara el estado en que se encuentran los trabajos de la obra, se tomara
posesién del inmueble e instalaciones respectivas, quedando los trabajos bajo su responsabilidad.

38. Direccion Divisional Juridica resolvera dentro del plazo previsto por la Ley, cuando se ha decidido dar o
no por rescindido el contrato respectivo, considerando los argumentos y pruebas que hubiere hecho valer
el Contratista y fundando y motivando su determinacién. Asi mismo, debera comunicar al Contratista al
respecto e informar al Supervisor/a /Residente de Obra.

Supervisor/a /Residente de Obra por via del Gerente de Control de Obra y Gestién Administrativa,
presentard ante la Gerencia de Programas de Inversion el tramite del Finiquito correspondiente, previendo
la aplicacion del sobrecosto o penas convencionales en términos de lo previsto en la Ley y sus
Reglamentos. La Gerencia de Programas de Inversién toma conocimiento de que la obra se encuentra en
proceso de Rescision, con lo cual solicitard a la Unidad Administrativa responsable de la ejecucion de la
obra el finiquito y quedara en espera del tramite de cobranza que realiza la Direccién Divisional Juridica
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39. Respecto al finiquito, Direccion Divisional encargada de los trabajos, junto con el Contratista, conciliaran
los saldos derivados de la rescision con el fin de preservar los intereses de las partes como: pagos por
trabajos ejecutados, gastos no recuperables (siempre que éstos sean razonables y comprobados).

40. Direccion Divisional Juridica, formalizarda Acta de Extincidon de Derechos y Obligaciones del Contrato y
procedera a solicitar que se inicie el Tramite de Cancelacion de las garantias respectivas

41. Direccion Divisional Juridica elaborara y enviara al Organo Interno de Control de la CEA el informe sobre
la rescision efectuada.
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I ALCANCE

e Direccion General Adjunta de Operacién Técnica.
e Direccion Divisional Juridica.
e Direccion Divisional de Finanzas.

IV DEFINICIONES
Acta Circunstanciada.- Carta que establece el estado y circunstancias en que se encuentra la obra.

Acta Recepcion de sitio e inmuebles para obra Contratista/ C.E.A.- Medio escrito por el que se hace entrega
del sitio e inmuebles donde se llevaran a cabo los trabajos de construccion o acciones.

Bitacora de Obra.- Documento normativo de seguimiento de la obra donde se registran todos los eventos
acontecidos durante la construccion.

Calendario de Programacion Financiera.- Calendario de fechas estimadas para pagos de obra.

Conceptos No Previstos.- Acciones o conceptos no previstos en el Catalogo de Conceptos dentro del Contrato
de Obra, y para cuya ejecucion, se requiere previa autorizacion.

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

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 de Estimaciones de Obra.- Concentrado de la(s) hoja(s) de detalle donde se plasman los
conceptos a cobrar més las deducciones.

Finiquito de Obra.- Documento mediante el cual se valida la ejecucion al 100% de la obra indicando que es el
cierre administrativo del contrato.

Formatos de Estimaciéon de Obra.- Informacion de los nimeros 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
gué partida se encuentra el concepto realizado en la obra (acorde al Catalogo de Conceptos correspondiente) y
las operaciones para obtener el volumen de trabajo realizado.

Orden de Trabajo.- Documento con el cual se somete una solicitud de revision de cambios al proyecto y/o de
conceptos o de ajuste costos.

Monto contratado.- Monto total estipulado de costo total de un proyecto determinado y comprendido en el
Contrato.

Monto erogado.- Monto de gasto ejercido para pago de un proyecto determinado y que no debe superar al de lo
contratado.

Programa de Obra.- Calendario de fechas estimadas para ejecucion de los trabajos de la obra.

Rescision de Contrato de Obra.- Comprende dar por concluido el contrato por incumplimiento del contratista a
las obligaciones previstas en el mismo.

Sistema Administrativo Correspondiente.- Sistema en el que se lleva control y gestién administrativa.
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Sistema de Control de Gestion (SCG).- Sistema mediante el cual es posible intercambiar comunicaciones de
manera formal entre distintas Unidades Administrativas.

Sistema de Seguimiento de Obra Financiero y Administrativo (SSOFIA).- Sistema en que se puede dar
seguimiento al avance de una solicitud, proyecto y obra o accién.

Supervisor/a / 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 / Residente de Obra.- Persona responsable de la ejecucion de la obra, externa a la
CEA, que asigna Contratista para que supervise la construccion de la misma.

Tarjeta de Andlisis de Precio Unitario.- Tarjeta que contiene informacién como: Clave del Concepto, Unidad de
Medida, Descripcién del Concepto y Cantidades a ejecutar y que se usa cuando se requiere revision, actualizacion
y/o cambio de Precio Unitario de uno o mas conceptos.

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.

Voliumenes adicionales.- A diferencia de los Conceptos Nuevos, son aquellos conceptos que se encuentran
especificados en el contrato de la obra, pero que en cierto momento exceden en su volumen o monto.

4. EJECUCION. 5. SEGUIMIENTO. 6. CONTROL DE LA OBRA

V DESCRIPCION
Recepcién de Proyecto de Obra.

1. Director/a Divisional de Hidraulica y Construccion o similar (dependiendo del tipo de Obra a ejecutar),
recibe y revisa: Contrato y Anexos, Fallo u oficio de adjudicacion, Garantia, Inmueble en el que se llevan
a cabo los trabajos, permisos y licencias (en su caso) y demas documentacion para la ejecucién de la obra
de parte de la Direccion Divisional de Administracion.

2. Director/a Divisional de la Unidad Administrativa responsable de la ejecucién de los trabajos, convoca
mediante memorandum via SCG a reunidn con personal encargado de Supervisién de Obra: Gerente de
Supervision de Obra, Subgerente de Supervision de Obra, Gerente de Control de Obra y Gestidn
Administrativa e invita a: Director/a Divisional de Finanzas y Gerente de Programas de Inversion.

3. Director/a Divisional de la Unidad Administrativa responsable de la ejecucién de los trabajos realiza en
conjunto con las areas técnicas e invitadas, la revisién de la documentacién.

3.1 ¢Documentacién de Contratacién y Obra esta completa?

3.1.1 NO: Emite solicitud por escrito de documentacion faltante a la Unidad Administrativa
correspondiente. Una vez recibida se puede seguir a la actividad 4.

SI: Continua con la actividad 4.

4. Director/a Divisional de la Unidad Administrativa responsable de la ejecucion de los trabajos, designa por
escrito un/a/s Supervisor/a / Residente de Obra y le entrega copia del Contrato y sus anexos.
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5. Director/a Divisional de la Unidad Administrativa responsable de la ejecucion de los trabajos, comparte
copia del Contrato y anexos al Gerente de Control de Obra y Gestion Administrativa y también a Director/a
Divisional de Finanzas.

6. Director/a Divisional de la Unidad Administrativa responsable de la ejecucién de los trabajos revisa en
conjunto con los asistentes a la reunién el Programa de Obra y en colaboracién con Director/a Divisional
de Finanzas y Gerente de Programas de Inversién generan Calendario de Programacion Financiera
congruente con el Programa de Obra.

7. Director/a Divisional de la Unidad Administrativa responsable de la ejecucion de los trabajos genera oficio
comunicando quien sera Supervisor/a /Residente de Obra por parte de la CEA, y solicita al Contratista que
asigne a Residente/ Superintendente de Obra.

7.1 ¢ El Residente/ Superintendente de Obra propuesto por el Contratista cumple con los requisitos de
perfil establecidos?

7.1.1 Sl: Director/a Divisional de la Unidad Administrativa responsable de la ejecucion de los trabajos
Informa a Supervisor/a /Residente de Obra nombre de Residente/ Superintendente
designado. Continldia a tarea 8.

7.1.2 NO: Director/a Divisional de la Unidad Administrativa responsable de la ejecucion de los
trabajos solicita a Contratista que designe nuevo/a Residente/ Superintendente. Sigue a
7.1

8. Director/a Divisional de la Unidad Administrativa responsable de la ejecucién de los trabajos pone inmueble
(si aplica), a disposicion del Contratista para inicio de los Trabajos siguiendo las politicas de este
procedimiento.

9. Director/a Divisional de la Unidad Administrativa responsable de la ejecucion de los trabajos envia oficios
de aviso de inicio de Obra a las Dependencias correspondientes.

10. Supervisor/a /Residente de Obra lleva a cabo con la participacion del Residente/ Superintendente
designado, la apertura de la Bitacora de Obra.

11. Supervisor/a /Residente de Obra (con seguimiento de Gerente de Supervision de Obra), vigila(n)
continuamente que la ejecucion de los trabajos se lleve a cabo de acuerdo con el Programa de Obra
contenido en el contrato. (Esto puede implicar visitas constantes a la Obra).

11.1 Supervisor/a / Residente de Obra (al inicio de los trabajos), comparte copia del Programa de Obra
y Catalogo de Conceptos al Analista de Obra, para que abra un archivo especifico en el Sistema
de Control de la Direccién Divisional de Hidraulica y Construccién o similar, mismo en el que
controla los Avances Fisicos de Obra.

Avance fisico y financiero de los Trabajos. Control y Pago de Estimaciones. (Subprocesos).

12. Supervisor/a / Residente de Obra revisa, controla y comprueba (constantemente durante los trabajos), las
especificaciones técnicas y de calidad establecidas en el contrato, asi como las que sean consecuentes
con la naturaleza de los trabajos.

Las tareas a continuacion marcadas en los numerales 12.1, 12.2, 12.3 pueden darse de manera constante
desde que inician hasta que finalizan los trabajos.
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Inician Subprocesos de Avance Fisico y Financiero y de Control de Estimaciones.

12.1 Supervisor/a /Residente de Obra realiza visita(s) a la obra, anota avances y acuerdos con el
Contratista, en la Bitdcora de Obra. De vez en vez, realiza la actividad 12.4 y 12.5 tanto como sea
necesario durante ejecucion de los trabajos.

12.2 Supervisor/a /Residente de Obra recibe y revisa la documentacion soporte de parte del Contratista
por via del Superintendente /Residente de Obras (asentando en Bitacora fecha de recepcion de las
mismas).

12.3 Supervisor/a /Residente de Obra verifica y revisa si las estimaciones y documentacion soporte.
12.3 a ¢Cumplen con los requisitos y son correctas?

12.3.1 SI: Supervisor/a /Residente de Obra pre-autoriza estimacién y turna a Analista de Obra
los documentos, inicia la ejecucion de la tarea 13.1

12.3.2 No: Supervisor/a / Residente de Obra comunica al Superintendente /Residente de Obra
la falta de algun documento y/o las diferencias técnicas o numéricas detectadas en la
Estimacion, para efectos de que este entregue la documentacion faltante y/o subsane/n
las diferencias. Realiza las anotaciones correspondientes en Bitacora de Obra. Y
solventado lo anterior, continua a la tarea 12.3.1

12.4 Supervisor/a /Residente de Obra verifica y comprueba la calidad de los insumos o trabajos, y en

cualquier momento solicita, pruebas de funcionamiento, de operacién y las demas que resulten
pertinentes.

12.5 Supervisor/a /Residente de Obra recibe (de quien realiza las pruebas), informe de resultados de las
mismas y en su caso ordena que se lleven a cabo acciones tendientes a corregir las deficiencias
detectadas.
12.5a ¢ Se realizan las correcciones a la obra?

12.5.1 SI: Se realizan las correcciones, se contindan los trabajos. Se asientan en Bitacora de obra
las notas correspondientes. Regresa a 12.1

12.5.2 NO: Contintian deficiencias detectadas. Ver Subprocesos: Suspensién de Obra/
Terminaciéon Anticipada / Rescisidon de Contrato en el presente procedimiento.

13.1 Analista de Obra recibe estimaciones y turna facturas para validacion de las mismas al Analista Fiscal,
quien se asegura que se cumple con los requerimientos del SAT (Sistema de Administracién
Tributario).

13.1a ¢ La factura(s) cumple con los requisitos fiscales y administrativos?

13.1.1 SI: Continlia con la actividad 13.2
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13.1.2 NO: Avisa a Supervisor/a /Residente de Obra para que indique y comunique por escrito al
Contratista, maximo 3 dias luego de la recepcion de la(s) factura(s), de las deficiencias
fiscales y/o administrativas que tengan y que debera corregir para continuar al paso 13.1a

13.2 Analista de Obra captura el avance fisico de Obra en el Archivo de Obra especifico.
13.3 Analista de Obra revisa
13.3a ¢, Hay Conceptos No Previstos en el Catalogo?

13.3.1 Sl: Seguir a Subproceso para Elaborar Andlisis de Conceptos No Previstos (mas
adelante en apartado especifico dentro de este procedimiento).

13.3.2 NO hay Conceptos No Previstos. Continda a tarea 13.4
13.4 Analista de Obra revisa ¢ Hay variantes de tiempo?
13.4.1 SI: Hay Variantes en el Programa de Obra. Avisa a Supervisor/a /Residente de Obra y
Gerente de Supervision de Obra para que tomen las medidas pertinentes. Ver Sub-Procesos
de Suspension de Obra / Terminacién Anticipada / Rescision de Contrato. (Mas adelante
en los apartados especificos en el presente Procedimiento).
13.4.2 NO hay Variantes, contintia al paso 13.5
13.5 Analista de Obra realiza gréafica e informe de Avance Fisico de Obra y carga al Sistema de Control de
la Direccién Divisional encargada de la ejecucién de los trabajos en el archivo de Obra, asi como al
SSOFIA el avance, soportes y estatus. Comparte copia a Supervisor/a /Residente y a Gerente de

Supervision de Obra para validar estimaciones y avance fisico de obra.

14. Gerente de Supervisién de Obra revisa si detecta necesidad de ajuste de costos y/o requerimientos para
avances y/o calidad de los trabajos.

14.1 ¢ Se requiere Ajuste de Costos?

14.1.1 SI: Procede a Subproceso de Ajuste de Costos de Obra (mencionado méas adelante en el
apartado correspondiente en este procedimiento).

14.1.2 NO: Continuar a la siguiente toma de decisiones 14.2.2
14.2 ¢ Avance fisico y Calidad de los trabajos es adecuado?
14.2.1 Sl: Esté de acuerdo.
Gerente de Supervisién de Obra firma Hoja de Estimaciones y turna documentacion

validada a Analista de Obra para avanzar a Tramite de Pago de Estimaciones siguiendo
a la actividad 14.3

14.2.2 NO: Trabajos no estan avanzando y/o no hay calidad o es deficiente, pueden decidir realizar
las tareas 12.3, 12.4 Y 12.5 del presente procedimiento.
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Finaliza Subproceso de Control de Estimaciones.

Inicia Subproceso de Pago de Estimaciones.

14.3 Analista de Obra, realizadas exitosamente las actividades 14.1.1 y 14.2.1 recibe Estimaciones y
documentacion validadas y captura entonces Solicitud de Pago en el Sistema de Administracion
Correspondiente. Turna a Gerente de Control de Obra y Gestién Administrativa.

15. Gerente de Control de Obra y Gestion Administrativa recibe y revisa documentacion validada: Hoja de
Estimaciones, demas Documentacion Soporte y Solicitud de Pago. Asi como: Facturas validadas por
Analista Financiero, asi mismo revisa que la estimacion contenga por escrito las firmas de las
autorizaciones correspondiente desde el supervisor de obra hasta el Director Divisional correspondiente

16. Gerente de Control de Obra y Gestién Administrativa captura en el sistema administrativo correspondiente
las Estimaciones a Formato Especifico, realiza Informe de Avance Financiero y prepara Caratula de
Estimaciones enviando el tramite de pago de la Estimacion de obra a Gerente de Programas de Inversion.

17. Gerente de Programas de Inversion recibe y revisa la Caratula de Estimaciones y la documentacion anexa
conforme al Formato de Revision de Tramite de Control de Estimaciones.

17.1 ¢ Documentacion de Estimaciones esta completa?
17.1.1  Sl: Acepta documentacion para Tramite de Pago. Sigue a la tarea 18.

17.1.2 NO: Retorna documentacién a Supervisor/a /Residente de Obra para solicitar que se
complete, regresando a la tarea 12.2

18. Gerente de Programas de Inversion, Subgerente de Seguimiento Financiero y/o Analista Financiero, revisa
solicitud de Pago vs. Avances Fisicos y Financieros, asi como que lo asentado en el tramite coincide con
namero de contrato-accion, alcance liquido, monto y proporcion del recurso, pedido-orden de compra, asi
como el monto financiero y comprobantes fiscales y escanea documentos para subir al Sistema.

19. Gerente de Programas de Inversién, Subgerente de Seguimiento Financiero y/o Analista hace revision de
recursos y disponibilidad vs. Calendario de Programacién Financiera. Turna los documentos (excepto
Caratula de Estimaciones) a Gerencia Contabilidad para proceder a Pago de Estimaciones.

19a Estimaciones estan completas y correctas vs. Programacién Financiera?

19.1 SI: Turna documentacién a Gerente de Contabilidad para registro del gasto en Sistema Administrativo
Correspondiente.

19.2 NO: Avisa a Supervisor/a /Residente de Obra para que solicite a Contratista resuelva lo pertinente
(iniciando en paso 12.2) y también avisa a Gerente de Supervision de Obra si hay variantes de
tiempo y/o financieros (iniciando en paso 13.4 para la toma de decisiones).

20. Gerente de Tesoreria recibe Documentacion, inicia el proceso de pago en el sistema administrativo que
corresponda, envia via el sistema administrativo la solicitud de autorizacion para realizar el pago al Director
Divisional de Finanzas y al Director Divisional de Administracion y Finanzasy con ello emite documento o
transfiere recursos de Pago.
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Fin del Subproceso de Pago de Estimaciones.
21. Supervisor/a /Residente de Obra continda la supervision de los trabajos hasta su correcta conclusion.
211 ¢ Los trabajos avanzan y se terminan correctamente?

21.1.1 SI: Continuar a Subproceso de Terminacién / Finiquito / Cierre de Obra. (Mas adelante
en el apartado especifico dentro de este procedimiento).

21.1.2 NO: Continuar a partir de la actividad 12 del presente procedimiento.

Conceptos No Previstos (Subproceso).
Inicia de 13.3.1 (Del proceso de Avance Fisico y Financiero de Obra).

1. Supervisor/a /Residente de Obra recibe notificacion por parte del Contratista o solicita mediante registro
en la Bitacora de Obra, para solicitar conceptos no previstos en el catalogo original del contrato o Precios
Extraordinarios. Contratista debe acompafiar con:

(2) Andlisis de precios unitarios.

(b) Orden de trabajo.

(c) Fotografias (opcionales).

(d) Croquis del Concepto.

(e) Numeros generadores.

(f) Asentar motivos para ejecutar cantidades adicionales o Conceptos No Previstos en el Catalogo de
Conceptos original, o de ambos.

2. Supervisor/a /Residente de Obra determina conjuntamente con el Contratista, la necesidad de ejecutar
cantidades adicionales o Conceptos No Previstos en el Catalogo original del contrato.

2.1 Supervisor/a /Residente de Obra valida que la documentacién se apega a los siguientes términos y en
caso contrario devuelve al Contratista para complementacion:

i. Los datos en la Orden de Trabajo y nota de bitdcora son respetados por el Contratista en la
elaboracién de la Tarjeta de Analisis de Precio Unitario para el Concepto no Previsto.

ii. Tanto anadlisis de precio unitario como los documentos de soporte presentados por el Contratista
deben contener la informaciéon necesaria, precios de materiales y/ insumos, especificaciones
técnicas, rendimientos de trabajo, equipos utilizados, mano de obra empleada, particularidades de
la ejecucidn; con el fin de llevar a cabo la adecuada revisién de los precios unitarios.

iii. Que, en caso de existir Costos Directos en los Andlisis de Precios Unitarios del Catalogo de
Conceptos original del Contrato aplicables a los trabajos No Previstos, estos seran utilizados para
determinar el Precio Unitario Nuevo.

2.2 Supervisor/a / Residente de Obra revisa si el Contratista: ¢ Cumplié en tiempo y con los requisitos
establecidos para la Determinacion de Precios Unitarios por Conceptos No Previstos?
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2.2.1 Sl: Supervisor/ Residente de Obra o Superior turnan la Solicitud y documentacidon soporte
dependiendo si: ¢ Puede modificar el Proyecto de Obra?

i. Gerencia de Disefio de Proyectos (si el Concepto modifica como tal el Proyecto de Obra). Continla
a Tarea 3.

ii. Subgerencia de Precios Unitarios (si el Concepto no modifica el Proyecto de Obra). ContinGa a
Tarea 4.

2.2.2 NO: Supervisor/a /Residente de Obra o Superior solicita a Contratista que vuelva a hacer la
solicitud y contenga la documentacion soporte, dando lugar a lo siguiente:

iii. Reiniciar el Subproceso yendo a la actividad 1.

iv. Si no ocurre que se cumplan c/ tiempo de presentacién, pero si con la documentacion
soporte, entonces se turna a la Direccion Divisional de Finanzas con copia a la Gerencia
de Programas de Inversion para continuar en la Tarea 4 de este apartado.

3. Gerencia de Disefio de Proyectos recibe y revisa solicitud, documentacién soporte y canaliza a Supervisor
de Proyectos de Infraestructura para el Visto Bueno del/los Precio(s) Unitario(s).

3.1 Supervisor/a de Proyectos de Infraestructura realiza Analisis de Precios Unitarios de Conceptos
no Previstos fuera de Catalogo Original, para su Visto Bueno.

3.2 Supervisor/a de Proyectos de Infraestructura da Visto Bueno y turna a Analisis de Precios Unitarios
y documentos soporte a la Gerencia de Supervision de Obra.

4. Subgerente y/o Analista de Precios Unitarios recibe y revisa solicitud y documentacion soporte y realiza
Determinacion de Precios Unitarios bajo alguna o las que apliquen, de las siguientes consideraciones:

4.1 Subgerente y/o Analista de Precios Unitarios revisa que los Conceptos estén en base a los costos
directos estipulados en el Contrato y que sean aplicables a los nuevos Conceptos:

i Insumos (con sus costos), son revisados en funcion de sus rendimientos por
unidad de obra y conforme a las condiciones originales.

ii. Costos indirectos, de financiamiento, de cargo por utilidad y cargos adicionales se
revisan de acuerdo a lo que se establece en Contrato.

4.2 Subgerente y/o Analista de Precios Unitarios realiza investigacion de Mercado y compara con
Precios Unitarios determinados de acuerdo a lo revisado en 4.1

4.3 Subgerente y/o Analista de Precios Unitarios verifica Si hay insumos que no estén contenidos en
el Contrato, y entonces aplica los costos investigados en el mercado, debiendo considerar que los
costos de los insumos deben estar referidos a los presentados en el proceso de licitacion.

5. La Unidad Administrativa responsable de la ejecucién de obra con Precios Unitarios determinados,
verifica:
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5.1 ¢ Es necesario realizar modificaciones al Contrato original?

5.1.1 SI: Derivado de la autorizacion de los Precios Unitarios de los Conceptos No Previstos o
Extraordinarios en el Catalogo original del Contrato, sera necesario ir al
Procedimiento de Convenios (PR-OB-CO-14).

5.1.2 NO: La Direccién Divisional de Finanzas valida mediante documento, los Precios Unitarios
determinados.

5.1.2.2 La Direccién Divisional de Finanzas informa los Precios Unitarios determinados y
la Unidad Administrativa responsable de la ejecucion de la obra, y ésta Ultima
determina conforme al avance fisico y financiero de la obra, si con el monto
contractual es suficiente para hacer frente a los cambios en el presupuesto que
estos precios generan o determina solicitar una suficiencia presupuestal
adicional para realizar convenio modificatorio en monto. revisa Calendario de
Programacion Financiero de obra para ejecucion de los recursos.

5.1.2.3La Direccién Divisional de Finanzas notifica mediante memorandum via SCG a la
Unidad Administrativa responsable de la ejecucién de la Obra, sobre la
resolucién del/los nuevo/s precios unitarios. y da visto bueno para que el(los)
Concepto(s) No Previsto(s) puedan ser contemplados en las Estimaciones
correspondientes.

6. Gerente de Supervision de Obra recibe los nuevos Precios Unitarios. Continlia a partir de la actividad 12
de este procedimiento (apartado de Avance fisico y financiero de Obra, Control de estimaciones y Pago
de Estimaciones).

Ajuste de Costos. (Subproceso).
Inicia de 14.1.1 (Del proceso de Avance Fisico y Financiero de Obra).

1. Supervisor/a/Residente de Obra de la Unidad Administrativa responsable de la ejecucion de la Obra recibe
solicitud de parte del Contratista, para hacer Ajustes a los Costos de los Trabajos, acompafiados de la
Documentacion de soporte, incluyendo Hoja de Estimaciones.

1.1 Supervisor/a /Residente de Obra de la Unidad Administrativa responsable de la ejecucion de la Obra
revisa si solicitud se hace correctamente, contiene la documentacién soporte suficiente y se hace
dentro del periodo aplicable de acuerdo a normativa.

1.1.1 SI: Supervisor/a /Residente de Obra de la Unidad Administrativa responsable de la ejecucion
de la Obra analiza y valida con visto bueno del Gerente de Supervisién de
Obra (firma) la solicitud y documentacion para Ajuste de Costos.
1.1.2 NO: Supervisor/a /Residente de Obra de la Unidad Administrativa responsable de la ejecucion
de la Obra solicita a Contratista que resuelva lo que corresponda
(estipulando un periodo maximo de 3 dias). Y si no lo realiza, continlia a la tarea 2.
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2. Supervisor/a /Residente de Obra de la Unidad Administrativa responsable de la ejecucién de la Obra da
por no factible que se lleve a cabo Ajuste de Costos. Informando al Superintendente /Residente de Obra
para asentar las anotaciones correspondientes en la Bitacora de Obra.

3. LaUnidad Administrativa responsable de la ejecucién de la Obra recibe para atencion la solicitud de ajuste
de costos y la revisa con detalle.

4. LaUnidad Administrativa responsable de la ejecucion de la Obra revisa anotaciones de Bitacora de Obra,
asi como factores de costos que se pretenden ajustar y con respecto al contrato, si el ajuste puede
permitirse.

5. La Unidad Administrativa responsable de la ejecucion de la Obra revisa avance de estimaciones y
suficiencia presupuestal.

5.1 ¢Se pueden autorizar Ajustes de Costos?

5.1.1 Sl La Unidad Administrativa responsable de la ejecucion de la Obra emite y envia a
Supervisor/a /Residente de Obra,
oficio con la resolucién que proceda, mediante la cual se autoriza o no el factor de ajuste de
costos correspondiente, comunicandolo a Gerente de Supervision de Obra para que se
tramite la Estimacion respectiva. Termina el Subproceso de Ajuste de Costos.
Continla en tarea 12.2 de Avance Fisico y Financiero.

5.1.2 NO: La Unidad Administrativa responsable de la ejecucién de la Obra regresa documentacion
a Supervisor/a /Residente
de Obra para que inicie en tarea 1.1 de este Subproceso, siempre y cuando se encuentre
dentro de periodo aplicable.

Diversas causas pueden originar modificaciones alas obras.
Suspensién de Obra.

En distintos momentos durante la supervision de obra, pudiera darse el caso de desfase respecto a Programa de
Obra o Calendario de Programacién Financiera para aplicacién de los recursos, en cuyo caso, se requiere la toma
de decisiones oportuna.

Supervisor/a /Residente de Obra y Gerente de Supervision de Obra, se encuentran enterados de
inconvenientes para avance de los trabajos, conocen los motivos y saben que es importante la toma de
decisiones, para lo cual:

1. Gerente de Supervision de Obra, coordina reunién para toma de decisiones con Director/a Divisional de
Hidraulica y Construccion y/o similar (de acuerdo a la naturaleza de la obra), Director/a Divisional de
Finanzas, Director/a Divisional Juridico/a y Organo Interno de Control. Acuerdos se asientan en Minuta
de Reunion.

1.1 ¢Se decide la Suspensién de los Trabajos?
1.1.1  SlI: Director/a Divisional de Hidraulica y Construccién y/o similar, emite oficio de

resolucion con el Vo.Bo. del Director/a General Adjunto de Operacion Técnica, para que
Supervisor/a /Residente de Obra notifique a Contratista sobre la suspension de los
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trabajos y las condiciones consideradas al respecto. Organo Interno de Control es
copiado, tomando conocimiento de la Suspension.

1.1.2 NO: Supervisor/a /Residente de Obra solicita a Contratista que resuelva lo que
corresponda (estipulando un periodo maximo conforme a normativa).

1.1.2a ¢, Se resuelve lo correspondiente?

1.1.2.1 Sl continua a la tarea 13.5 del Proceso de Supervisién de Obra (Avance fisico y
financiero).

1.1.2.2 De no realizar los cambios, continGa a la tarea 1.1 de este subproceso.
1.2 Director/a Divisional de Construccion e Hidraulica revisa ¢ La suspension de los trabajos es parcial?

1.2.1 Sl Supervisor/a /Residente de Obra asienta resolucion en la Bitacora de Obra y levanta

Acta Circunstanciada de los trabajos que seran suspendidos. En caso de ser una

Suspension Parcial: actuar como se recomienda en las politicas de este
procedimiento.

1.2.2 NO: Gerente de Supervision de Obra levanta Acta Circunstanciada de Suspension total
con los requerimientos sefialados en el numeral anterior, pero por la totalidad de los
trabajos. Asi mismo, solicita que Supervisor/a /Residente de Obra asiente lo
correspondiente en Bitacora de Obra. Subproceso continla a Terminacion

anticipada o Rescision de Contrato.

1.3 Al cumplirse la fecha en que deben reanudarse los trabajos ¢ Se reanuda la ejecucion de los
mismos?

1.3.1 SI: Supervisor/a /Residente de Obra comunica a Contratista y asienta reanudacion en la
Bitacora de Obra. Se avisa de reanudacion a Organo Interno de Control y contintia
a proceso de Supervisién de Obra (Avance fisico y financiero de Obra) tarea 13.5

1.3.2 NO: Regresar a la Tarea 1 de este Subproceso en la cual se toman las decisiones que
correspondan. Ya sea de prorrogar la Suspension, decidir por la Terminacién
Anticipada del contrato u otra.

Terminacion Anticipada.

Supervisor/a /Residente de Obra junto con Subgerente y Gerente de Supervision de Obra, se encuentran
enterados de inconvenientes para avance de los trabajos, conocen los motivos y saben que es importante la
toma de decisiones, para lo cual:

1. Gerente de Supervision de Obra, coordina reunién para toma de decisiones con Director/a Divisional de
Hidraulica y Construccion y/o similar (de acuerdo a la naturaleza de la obra), , Director/a Divisional
Juridico/a y Organo Interno de Control. Acuerdos se asientan en Minuta de Reunion.

Al decidirse la Terminacion Anticipada del Contrato (ya sea que surge de la CEA o que por causa de fuerza
mayor es solicitada por el Contratista).

1.1 ¢Se decide la Terminacién Anticipada de los Trabajos?
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1.1.1 SI: Director/a Divisional de Hidraulica y Construccion y/o similar, emite Oficio de Resolucion
con el Vo.Bo. del Director/a General/a Adjunto/a de Operacién Técnica, para que
Supervisor/a /Residente de Obra notifique a Contratista sobre la Terminacién Anticipada
de los Trabajos. En el oficio se solicita al Contratista la devolucion de la documentacion
que se le entregd. Se asienta en Bitacora. Organo Interno de Control es copiado,
tomando conocimiento de la Terminacion Anticipada. Continuar a 1.2

1.1.2 NO: Supervisor/a /Residente de Obra solicita a Contratista que resuelva lo que corresponda
(estipulando un periodo maximo conforme a normativa).

1.1.2a ¢ Se resuelve lo correspondiente?

1.1.2.1 De hacerlo, continua a la tarea 13.5 del Proceso de Supervisién de Obra (Avance
fisico y financiero).

1.1.2.2 De no realizar cambios, continGa a la tarea 1.1 de este Subproceso.

1.2 Supervisor/a /Residente de Obra toma posesion de los trabajos ejecutados, para hacerse cargo del
inmueble y de las instalaciones respectivas, levantando Acta Circunstanciada del estado en que se
encuentran los trabajos. Asienta lo correspondiente en Bitacora de Obra.

1.2.1 Supervisor/a /Residente de Obra recibe del Contratista la documentacion que se le entregé
para la realizacion de los trabajos

Inicia Subproceso de Finiquito de Obra.
2. Supervisor/a /Residente de Obra procede a elaborar el Finiquito correspondiente conjuntamente con el

Contratista.

2.1 ¢Existe acuerdo entre las partes respecto al Finiquito y Contratista asistié para su elaboracién dentro
del plazo sefalado?
2.1.1 SI: Continuar a la actividad 4.
2.2.2 NO: Continuar en la actividad 3.

3. Encaso de que Contratista no se presente a conciliar los trabajos ejecutados (dentro del plazo de 30 dias
naturales), Supervisor/a /Residente de Obra elabora la estimacién de Finiquito de Obra en forma unilateral
rubricandola y la turna a Gerente de Supervision de Obra. Sigue a Subproceso de Tramite de Pago de
Estimaciones o Finiquito y luego a paso 5.

4. Supervisor/a /Residente de Obra determina el Finiquito y lo comunica por escrito a Contratista.

4.1 ¢ Contratista acepta el Finiquito?
4.1.1 SI: Continda a Subproceso de Tramite de Pago de Estimaciones o Finiquito y luego a paso 5.
4.2 ¢ Contratista formula alegatos contra el Finiquito dentro del plazo de 15 dias naturales?

4.2.1 Sl Continda en la actividad 6.
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4.2.2 NO: a Subproceso de Tramite de Pago de Estimaciones o Finiquito y luego a paso 5.

5. Supervisor/a /Residente de Obra tramita el Pago (Subproceso de Tramite de Pago de Estimaciones o
Finiquito) o solicita el reintegro de los importes restantes.

a. Saldo afavor de la CEA: Solicita a Contratista reintegro. (Ver * Politicas del apartado Finiquito
de Obra). Si hay alegatos, sigue al paso 6. De lo contrario, continda a tarea 7.

b. Saldo a favor de Contratista: Pone a disposicion de Contratista el pago correspondiente, haciendo
las gestiones correspondientes con Gerente de Programas de Inversion (procediendo a
Subproceso de Pago de Estimaciones para estimar la Gltima y solicitar Finiquito).

6. Supervisor/a /Residente de Obrarecibe y analiza los alegatos que formula Contratista y determina el Saldo
Total del Finiquito, comunicando por escrito a Contratista. Continla a Subproceso de Tramite de Pago de
Estimaciones o Finiquito y luego a paso 5. Realizado el pago correspondiente o el reintegro de los importes
sigue al paso 7 de este Subproceso.

7. Gerente Juridico/a de Litigio con apoyo de Supervisor/a /Residente de Obra, formalizan la Terminacién
Anticipada del Contrato con Acta Administrativa de Extincion de Derechos y Obligaciones del Contrato.

8. Analista de Obra integra informacion y registra al Archivo de Obra en el Sistema de Control de la Direccion
Divisional de Hidraulica y Construccion, integrando asi mismo al Sistema de Seguimiento de Obra
Financiero y Administrativo (SSOFIA). (Ir actividad 6 del Subproceso de Terminacion o Cierre de Obra).

Termina Subproceso de Terminacién Anticipada de Obra.

Cierre o Terminacién de obra. Finiquito de obra.

1. Supervisor/a /Residente de Obra recibe del Contratista la comunicacion (mediante oficio por escrito) sobre
la terminacién total o parcial de los trabajos.

2. Supervisor/a /Residente de Obra revisa la documentacion remitida por Contratista en el Aviso de
Terminacion de los trabajos (Planos Definitivos, incluyendo adecuaciones si las hubo, Bitacora de Obra,
Ultima Estimacién de los trabajos y demas documentos).

3. Supervisor/a /Residente de Obra visita el sitio de los trabajos y verifica las condiciones vs. Lo especificado
en el Contrato y el Programa de Obra.

4. Gerente de Supervision de Obra en misma visita o posterior acompafiado de Supervisor/a /Residente de
Obra realiza en conjunto con Contratista, verificacion fisica de los trabajos revisando que se hayan
realizado en el plazo convenido y conforme a las condiciones especificadas en el Contrato.

4.1 ¢ Existen deficiencias en los trabajos?
4.1.1 Sl: Continda en la actividad 5.
4.1.2 NO: Contintia en la actividad 6.
5. Supervisor/a /Residente de Obra solicita a Contratista, la reparacion de los trabajos que se requieran

conforme a las condiciones establecidas en el Contrato. Luego, continuar a la actividad 1 de este
Subproceso.
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6. Gerente de Supervision de Obra junto con Supervisor/a /Residente de Obra levantan Acta de Entrega-
Recepcién Fisica de los Trabajos. Revisan documentacion soporte. Remiten copia a Gerente de
Licitaciones de Obra Publica y Adquisiciones y a las demas Unidades Administrativas correspondientes
para efecto de entrega-recepcion de los trabajos.

7. Gerente de Supervision de Obra hace entrega a Unidad Administrativa que requirié los trabajos, previa
comprobacion por parte de ésta de que instalaciones se encuentran en condiciones de operacion. Y asi,
entrega con toda la documentacion relacionada. Esto, en presencia de personal de personal de Organo
Interno de Control.

8. Gerente de Control de Obra y Gestion Administrativa revisa Monto Contratado vs. Monto Erogado (el
Monto Erogado no debe superar al Contratado). De darse lo anterior, da aviso a Organo Interno de
Control para que realice las acciones necesarias. Y si montos son correctos, continGa a paso 9.

9. Gerente de Control de Obra y Gestion Administrativa tramita con Gerente de Licitaciones de Obra Publica
y Adquisiciones, Gerente de Programas de Inversion y las demas Unidades competentes:
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Carta de Extincion de Derechos.

Estimacion finiquito solicitando la Devolucion del Fondo de Garantia que se retuvo durante
el transcurso de obra.

Carta de Finiquito.

Carta de No Adeudo.

Relacién de Estimaciones e

indice o Monto de la Estimacion de Cierre.

oo

~® o0

9.1 Gerente de Control de Obra y Gestion Administrativa da aviso a Supervisor/a /Residente de Obra
para que continde a partir de actividad 2 del apartado de Subproceso de Terminacion Anticipada
y contindie hasta su terminacion.

10. Gerente de Control de Obra y Gestion Administrativa elabora oficio para el Contratista: Solicitud de
Garantia de Defectos, Vicios Ocultos (y de cualquier otra responsabilidad) que es firmado por Gerente
de Supervisién de Obra y Supervisor/a /Residente de Obra de la CEA para entregarlo luego a Contratista
y recabar firmas.

11. Director/a Divisional de Hidraulica y Construccién (o similar dependiendo de los trabajos), elabora Acta
de Entrega-Recepcion de Obra, previa presentacion de la Garantia de Defectos, Vicios Ocultos y de
cualquier otra responsabilidad por parte del Contratista.

12. Gerente de Supervision de Obra procede a Cierre de Estimaciones. Elabora Expediente Definitivo de
Obra y envia memorandum de Aviso de Terminacion o Cierre de Obra que dirige via SCG a Gerente de
Programas de Inversion.

13. Analista de Obra realiza Cierre de Estimaciones, haciendo captura de Solicitud de Pago de Estimaciones.
Continuar a partir de actividad 15 del Apartado de Avance fisico y Financiero, Control y Pago de
Estimaciones hasta finalizarlo. Y entonces iniciar en actividad 14 del presente apartado.

14. Gerente de Supervisibn de Obra envia copia del Expediente Técnico-Administrativo de Obra para
Resguardo en Archivo de Expedientes Unitarios. (Ver Procedimiento de Resguardo de Expedientes
Unitarios PR-OB-EU-09).

15. Una vez pagado la estimacion finiquito tramitada, la Director/a General Adjunto/a de Operacion
Técnicaemite Oficio de Aviso de Terminacion de Obra a las dependencias que corresponda y a las
Unidades Administrativas que sea necesario poner al tanto.

16. Analista de Obra recibe instruccion y cierra el Archivo de Obra correspondiente, (representando la baja
en sistema). Integra informaciéon al SSOFIA.

Fin del Subproceso de Terminacién o Cierre de Obra.

Rescision de Contrato
Ocurre cuando ha habido incumplimiento de Contrato por parte del Contratista.

1. Supervisor/a /Residente de Obra identifica el incumplimiento de Contratista y elabora documento
informando a Gerente de Control de Obra y Administrativo, Gerente de Supervisién de Obra, sobre la
situacion, acompafiando de las constancias que asi lo acreditan.

2. Gerente de Control de Obra y Gestion Administrativa integra informacion, revisa Archivo de Obra en el
Sistema de Control de la Direccién Divisional de Hidraulica y Construccion (o similar dependiendo de los
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1
trabajos de que se trata), verificando Avance Fisico y Financiero vs. Programa de Obra y Calendario de
Programacion Financiera de Obra y comparte reporte al personal de Supervision para convocar a Comité
de Obra.

3. Comité de Obra o al menos personal designado de las siguientes Unidades Administrativas: Direccién
General Adjunta de Operacion Técnica, Direccion General Adjunta de Administracion y Finanzas,
Direccion Divisional Juridica, Unidad de Planeacién Estratégica y Organo Interno de Control, se retinen
para la toma de decisiones.

3.1 £ Se determina la Rescision del Contrato?
3.1.1 SI: Continda al Subproceso de Finiquito de Obray luego inicia a paso 4 de este subproceso.

3.1.2 NO: Continda la ejecucion de los trabajos, devolviendo a Contratista la documentacion y, en su
caso, la posesioén de los trabajos, procediendo a la reprogramacion de los mismos.
Sigue a partir de paso 1.3 de Subproceso de Suspension de Obra.

Fin del Subproceso de Rescision de Obra.

4. Director/a General Adjunto/a de Operacion Técnica y o Director asignado, emite oficio de comunicacion
por escrito dirigido a Contratista para que haga la devolucién de la documentacion que se le entrego. Y
da aviso por escrito a las demas Unidades Administrativas involucradas de la CEA para efectos de
abstenerse de cubrir importes derivados de trabajos aln no liquidados.

5. Gerente de Supervision de Obra y Supervisor/a /Residente de Obra toman posesién de los trabajos
ejecutados, para hacerse cargo del inmueble y de las instalaciones respectivas, levantando Acta
Circunstanciada del estado en que se encuentran los trabajos. Supervisor/a /Residente de Obra realiza
las anotaciones correspondientes en la Bitacora.

6. Supervisor/a /Residente de Obra recibe del Contratista la documentacién que entregada para la
realizacion de los trabajos Contratista esté obligado a devolver a la CEA.

7. Director/a Divisional de Hidraulica y Construccién y/o similar, solicita a Director/a Divisional Juridico/a,
realizar lo pertinente para dar por Rescindido el Contrato dando aviso también a Director/a Divisional de
Administracion.

8. Analista de Obra recibe instruccién y cierra el Archivo de Obra correspondiente, (representando la baja
en sistema). Integra informacién al SSOFIA.

VI REFERENCIAS

e Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas. Art. 46, 52-54, 56-58, 60-64 Y sus
Reglamentos. Art. 98,110, 111, 113, 115, 117, 123, 125, 132, 144, 151-153, 158-159, 161, 164, 168-172.
Ley de Obra Publica del Estado de Querétaro. Articulos 4,27, 57, 66-70, 77-78.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos. 4-5, 7, 21, 29-31, 36.

e Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Querétaro. Articulos 2, 4, 7-8, 10, 15, 38-39, 43, 87
Bis-94.

¢ Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Obras Publicas y Servicios Relacionados con
las Mismas emitido por la Secretaria de la Funcién Puablica.

e Oficio de la Direccion Divisional de Finanzas 02/2020 del 13 de enero de 2020.
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VII REGISTROS

Nombre/ Peasuoenal Pe(rqsuoenal Medio de Lugar de Tiempo de Disposicién
COdIgO Elabora Conserva Conservacion | Conservacion | Conservacion
Acta Recepcion Gerente de Analista de Papel Archivo de 10 afios Expedientes
de sitio e Supervision de Expedientes Expedientes unitarios
inmuebles para Obra Técnicos Unitarios
obra Contratista/
C.E.A.
Bitacora de Supervisor/a/ | Supervisor/a de Papel 6 Archivos de Transcurso de Expedientes
Obra Residente de Obra o Base de electrénico Supervisor/a de Obra Unitarios o Base
Obra datos de la Obra o Base de de Datos de la
Bitacora datos de la Bitacora
electrénica de la Bitacora
Sec. Func. electrénica de la
Pudblica Sec. Func. Publica
Orden de Supervisor/a / Supervisor/a de Papel 6 Archivos de 2 afios Archivo muerto
Trabajo Residente de Obra electrénico Supervisor/a de
Obra Obra
Estimacién de Contratista Gerente de Papel Archivos de 6 afios Archivo muerto
Obra Programas de Gerencia de
Inversion Programas de
Inversion
Ultima Supervisor/a/ Gerente de Papel Archivos de 6 afos Archivo muerto
Estimaciéon Residente de Programas de Gerencia de
Obra Inversion Programas de
Inversion
Relacion de Gerente de Gerente de Archivo Gerencia de 6 afios Archivo muerto
estimaciones Control de Control de Obra Electrénico Gestion
por obra Obray y Gestién administrativa y
Gestion Administrativa Avance de obra
Administrativa
Expediente Supervisor/a Gerente de Papel Archivo de 6 afos Archivo muerto
Técnico- de Obra Supervision de Expedientes
Administrativo Obra Unitarios
de la Obra
Finiquito de Supervisor/a/ Gerente de Archivo Gerencia de 6 afios Archivo muerto
Obra Residente de Supervision de Electrénico Programas de
Obra - Obra Inversion
Contratista
Actas Supervisor/a / Gerente de Papel / Electrénico Gerencia de Transcurso de Expedientes
circunstanciadas Gerente de Supervision de Gestién Obra Unitarios
Supervision de Obra administrativa y
Obra Avance de obra
Cada Unidad Cada Unidad Papel / Electrénico Archivo de cada 6 afios Archivo muerto
Oficios Administrativa Administrativa Unidad
Administrativa
Rev-00
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Clave: Unidad Administrativa: Responsable:

PR-OB-EU-09 Direccion General Adjunta de Gerente de Programas de Inversion

Administracion y Finanzas

| OBJETIVO

Asegurar la correcta integracion de los Expedientes Unitarios de obra y/o acciones, mediante la colaboracion de
las distintas Unidades Administrativas que generan documentacién a este respecto, para clasificar y resguardar
correctamente en el Archivo de Expedientes Unitarios.

Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

1.

Informacién contenida en los documentos de archivo producidos, obtenidos, adquiridos, transformados o en
posesion de la Comision Estatal de Aguas (CEA), sera publica y accesible a cualquier persona en los términos
y condiciones que establece la legislacion en materia de transparencia y acceso a la informacion publica y de
proteccién de datos personales.

El Organo Interno de Control vigilara el estricto cumplimiento con respecto a la Ley General de Archivos.

Personal de la CEA que genere, procese, administre, archive o resguarde documentos publicos de obra que
se encuentre en los archivos de tramite, de concentracion e histéricos, deberan preservar los documentos en
archivos administrativos organizados y actualizados, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables,
y no podran determinar su destruccién, modificacion, alteracién ni ocultamiento, salvo que tales actos formen
parte de la funcion publica encomendada y estén justificados en la Ley de Archivos del Estado de Querétaro.

Los Expedientes Unitarios deberan ser integrados conforme a los Lineamientos para la Valoracion y Disposicién
Documental del Estado de Querétaro.

Cada Expediente Unitario debera contar con su propia Guia General de Obra y serd consistente con el
Programa de Inversion, Modalidad de Adjudicacion, Ejercicio Fiscal y Actividades a Ejecutar.

Personal de Expedientes Unitarios realizara el etiquetado de la/s carpeta/s, colocando una identificacion en el
lomo que llevara los siguientes datos:

a. Ejercicio fiscal.

b. Numero de contrato (niUmero de obra).

c. Descripcion de la obra.

d. Constructor.

e. Programa de obra.

f Numero de tomo.

g. Indicacion de si la obra ya fue entregada.

Sera responsabilidad de las Unidades Administrativas que intervengan en procesos de construccion y/o
acciones de obra, entregar todo documento para la integracion de Expediente Unitario, en formato Original o
copia simple legible, debidamente foliada. Debera, venir completa y estar correctamente relacionada. Estos
seran requisitos indispensables para ser recibida por personal de Expedientes Unitarios.

Toda entrega de documentacién al Archivo de Expedientes Unitarios para su integracién y resguardo, debera
hacerse mediante memorandum, via Sistema de Control de Gestién (SCG), en el que se relacionaran los
datos generales de identificacion:
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Numero de contrato o de obra.

Nombre de la obra o accion.

Nombre del constructor.

Numero de folios de la documentacién que entregan.

aoow

9. Enlos casos en que los documentos proporcionados sirvan de soporte comun para varias obras, bastara con
hacer referencia de la ubicacion del documento ya integrado, evitando sacar fotocopias para cada expediente
de obra.

10. Personal encargado/a del Archivo de Expedientes Unitarios, hara una primera revision en presencia quien
presenta la documentacion, verificando que los expedientes vienen relacionados correctamente, que incluyen
todas las hojas con folios como se sefiala en la relacion, asentaran las observaciones respectivas e impondra
sello de recibido Provisional de la Subgerencia de Expedientes Unitarios.

11. Recibida la documentacién para su revision se capturaran en el Archivo electrénico “Recibidos” los datos
generales de cada obra que se recibe.

12. En segunda revision de la misma documentacion, se verificara si se trata de documentacioén original o copia;
si la informacién o datos que contiene corresponden a la fase del proceso que se indica; si es de la obra o
contrato que se menciona; el estado fisico del documento, etc., y si todo esta en orden, se informara a
servidor/a publico/a que envia la informacion para resguardo, que todo estd conforme a lo reportado y
fisicamente en orden.

13. En caso contrario, se haran por escrito las observaciones necesarias para que sean atendidas y se procedera
a su resguardo formal. En caso de no ser atendidas, se dejara asentado por escrito esta situaciéon en el
documento antes mencionado y se procedera a formalizar la entrega de la documentacion recibida.

14. La digitalizacion del Expediente Unitario debera estar en el mismo orden que tiene el documento fisico en el
Expediente Unitario.

15. El archivo electrénico estara conformado por las imagenes indexadas de cada uno de los documentos que
conforman las fases del proceso de construccién o realizacion de la accion que integran el Expediente Unitario
en formato digital.

I ALCANCE
e Direccion Divisional de Finanzas.
e Gerencia de Programas de Inversion.

e Unidades Administrativas.

IV DEFINICIONES
Archivo.- Oficina donde se conservan documentos de manera ordenada y clasificada.

Expediente Unitario.- Concentrado de documentos de obra publica o acciones de cada etapa desde la planeacién
hasta el cierre administrativo y financiero de obra o accién.

Digitalizacion.- Es la conversion de documentos en papel a imagenes electrénicas.

Guia General de Obra.- Formato en el que aparecen los documentos necesarios (que son requisito) para integrar
el Expediente Unitario de cada obra segun la normatividad del programa de obra o accién en el que se ejecutan.

Obra Publica.- Todo trabajo relacionado con la construccién, y que se realiza con recursos publicos.

Sistema de Control de Gestidon (SCG).- Sistema que permite dar seguimiento administrativo a los comunicados
gue se intercambian entre distintas unidades de la Comision.
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V DESCRIPCION

Clasificaciéon

1.

Gerente de Programas de Inversion, recibe documentacion de obras y/o acciones para ingresar a Archivo de
Expediente Unitario, y revisa documentos para turnar a Supervisor/a de Expedientes Unitarios.

. Supervisor/a de Expedientes Unitarios recibe los documentos, revisa conforme a la Guia General de Obra y

clasifica en el gjercicio fiscal y Programa de Obra correspondiente.

Supervisor/a de Expedientes Unitarios solicita a Subgerente de Seguimiento Financiero los cierres financieros
de obra del ejercicio inmediato anterior, para clasificar las obras por ejercicio fiscal y Programa de Obra.

3.1 Supervisor/a de Expedientes Unitarios comparte a Subgerente de Seguimiento Financiero Guia General
de Obra (que utilizaran Auxiliares de Expedientes Unitarios para Proceso de Integracion de la
documentacion).

Solicitud de documentacion

4. Supervisor/a de Expedientes Unitarios a través de la Gerente de Programas de Inversion elabora por escrito la

solicitud de documentacién a las Unidades Administrativas correspondientes para conformar los Expedientes
Unitarios de obra, sefialando en ésta, los requisitos que deben cubrirse para la Entrega-Recepcién de la
documentacién que el area tiene en su poder y dando 5 dias habiles para obtener respuesta.

4.1 Recibe respuesta con la documentacion?
4.1.1 Sila Unidad Administrativa correspondiente incumple con el periodo de entrega, Gerente de
Programas de Inversidn, asienta incumplimiento, notificando a la Unidad Administrativa y solicita
por escrito una ocasion mas la documentacion. (Otorgando 5 dias como maximo).

4.1.2 ¢Recibe respuesta en segunda ocasion?

SI= Continuar a 4.2
NO = Continuar a 4.3

4.2 Al recibir documentacion, Supervisor/a de Expedientes Unitarios atiende la entrega (Si aplica, integra
documentos como evidencia de las gestiones).

4.3 Gerente de Programas de Inversion asienta incumplimiento en la entrega en documento de gestién y
entera por escrito a Organo Interno de Control para que intervenga en el caso.

Recepcién y Revision de Documentacion

5. Supervisor/a de Expedientes Unitarios realiza una primera revision de la documentacion en presencia del

personal que hace la entrega.

5.1 ¢Se encuentra completa?

5.1.1 SIl= Todo est4 correcto Supervisor/a de Expedientes Unitarios sella de recibido y captura en el
Archivo “Recibidos” los datos generales de la informacion. Continda a paso 6.

5.1.2 NO= Documentacion se regresa a Unidad Administrativa correspondiente para que la complete.
Contintia al paso 5.1
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6. Supervisor/a de Expedientes Unitarios realiza una segunda revision a la documentacion donde se revisa si
ésta es original o copia y el estado fisico en que se entrega la misma; Fase del proceso que se indica y Obra
o0 contrato a la que pertenece.

6.1 ¢Todo esta correcto?

6.1.1 Sl= Documentacion esta completa, se recibe formalmente para su integracion.
6.1.2 NO= Documentacion se regresa Unidad Administrativa correspondiente con las observaciones
emitidas.
Integracion de Expedientes Unitarios

7. Supervisor/a de Expedientes Unitarios integra los Expedientes Unitarios, utilizando como referente, la Guia
General de Obra, archivando en carpetas los documentos, en orden cronolégico: Aprobacion, Licitacion,
Seguimiento Financiero, Construccion de la Obra, Terminacién de Obra.

8. Supervisor/a de Expedientes Unitarios etiqueta las carpetas de los Expedientes Unitarios integrados, con los
datos de identificacion correspondientes.

Digitalizacion de Expedientes Unitarios

9. Supervisor/a de Expedientes Unitarios digitaliza cada documento que integra el expediente revisando que la
imagen salga correcta, procesa el archivo y lo nombra con el nimero de contrato correspondiente.

VI REFERENCIAS

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y sus Reglamentos. Articulos 34 Inciso V, VIII,
IX, 41, 43-46, 61, 66, 69, 98, 107, 109, 115-117, 132, 164, 166, 251.

e Ley de Obra Publica del Estado de Querétaro. Articulos 57, 59, 69, 73.

e Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Estado de Querétaro y
sus reglamentos. Articulos 34-36, 69 y 75.

e Ley General de Responsabilidades de los Servidores Publicos. Articulos 90, 124, 158-159, 161-163, 200 y 208.
e Ley General de Archivo. Articulos 1, 2, 4-16, 29-31, 41-49, 121.

e Ley de Archivo del Estado de Querétaro. Articulos 4, 34, 36, 38-45, 52-54.

e Reglas de operacion de cada uno de los Programas de Obra.

e Acuerdo por el que se establecen los lineamientos a que se sujetaran la Guarda, Custodia y Plazo de
Conservacion del Archivo Contable Gubernamental.

e Lineamientos para la valoracion y disposiciéon documental del Estado de Querétaro.
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VIl REGISTROS
Nombre/ Personal que Pe‘rqsuoenal C'\g?ldslgr\‘/jaec Lugar de Tiempo de Disposicién
Caodigo Elabora Conserva i6n Conservacién | Conservacion
. Supervisor/a de | Gerente de Archivo de
dGén:brfeneral Expedientes Programas de er():?rltljnico Expedientes Permanente Permanente
Unitarios Inversion Unitarios
Memorandums
y/ o Solicitud y
avisos de . .
documentacio Sreorere::%aas gg Sreorernz;rias gz Papel/ é:(Ct:;;)erntes e Termino del Archivo Muerto
n para grar gran electronico pec Ejercicio fiscal
Inversion Inversion Unitarios
conformar
Expedientes
Unitarios
. Supervisor/a .
. Unidades Archivo de .
Arc_hl_v 0 de Administrativas de . Papel{ . Expedientes Termino del Permanente
recibidos Expedientes electrénico o Ejercicio fiscal
de la CEA S Unitarios
Unitarios
Supervisor/a y <
Expediente Auxiliar de Gerente de Papel / érea di de Indefinid p
Unitario Expedientes Progrg[nas de Electrénico xpedientes ndefinido ermanente
o Inversion Unitarios
Unitarios
Rev 00
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Unidad Administrativa: Responsable:

PR-PB-EU-10 Direcciéon General Adjunta de Director/a Divisional de Finanzas

Administracion y Finanzas

| OBJETIVO

Garantizar que los Expedientes Unitarios de obra, permanezcan bajo resguardo durante el tiempo y condiciones
requeridas por la normatividad y en condiciones que permitan tenerlos disponibles para su consulta, asi como
atender las solicitudes de préstamo que usuarios/as tanto interno/as como externo/as requieran.

Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

RESGUARDO DE LOS ARCHIVOS.

Control, localizacion y verificacion

1.

Supervisor/a Expedientes Unitarios llevara control para el resguardo, recepcion, consulta y/o préstamo de
Expedientes Unitarios, colocando de acuerdo a su antigledad y acomodo, en el lugar correspondiente.

a. Archivo Vigente.
b. Archivo Muerto o
c. Archivo Permanente.

Supervisor/a de Expedientes Unitarios verificara al menos una vez al mes, la correcta ubicacion del
Expediente Unitario en el lugar que debe ocupar en el area de resguardo.

Toda documentacién que ampare inversiones en obras publicas, con recursos federales debera conservarse
como minimo por un periodo de doce afios. Expedientes Unitarios de Obras y/o acciones ejecutadas con
recursos distintos, se resguardan por seis afios en Archivo Vigente y seis afios en Archivo Muerto.

Documentos en que se consten asuntos sobre patrimonio tales como: escrituras, actas de donacion, facturas
de bienes muebles y equipo de transporte deberan estar ordenados, relacionados y clasificados conforme al
ejercicio fiscal y Programa de Obra y se resguardaran en el Archivo Permanente.

Depuracién

5.

No seran susceptibles de depuracién documentos, que representen asuntos en tramite tales como: juicios en
proceso, remates pendientes de ejecutar, autorizaciones de la legislatura en proceso, contratos y convenios
en tramite, inventario de bienes ajenos o en proceso administrativo en ejecucion, informe de obras en proceso,
estudios y proyectos en proceso, etc.

Conforme los Expedientes Unitarios vayan rebasando seis afilos en resguardo, seran clasificados y
transferidos al Archivo Muerto, y los Expedientes Unitarios que forman parte de dicho archivo, al rebasar los
doce afios deberan relacionarse y turnarse al Archivo General de la Comisién Estatal de Aguas (CEA) o dar
de baja.

Todo documento que sea enviado al Archivo General de la CEA debera cubrir los requisitos para su recepcion.
Expedientes Unitarios para dar de baja, deberan revisarse y extraer de ellos la documentacién que sea
necesario conservar de manera permanente.

Documentos a depurar deberdn apegarse a los lineamientos establecidos en la “Guia Técnica de Depuracion
de Archivo”, proporcionada por la Secretaria de la Contraloria de Gobierno del Estado de Querétaro.
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9. Los movimientos de ubicacién fisica derivados de cambios de antigiiedad de un Expediente Unitario en
resguardo, deberan registrarse en la “Cédula de Transferencias Fisicas”, donde se asentaran las fechas en
gue los Expedientes fueron transferidos del Archivo Vigente al Archivo Muerto y de éste al Archivo General
de la CEA.

10. Una vez autorizados y llevados a cabo los movimientos de ubicacion, debera escanearse la “Cédula de
Transferencias Fisicas” respectiva e indexar en el Archivo del Expediente Unitario correspondiente.

CONSULTA DE LOS ARCHIVOS.

11. Supervisor/a de Expedientes Unitarios, sera responsable de precisar y garantizar la observancia de los plazos
y modalidades de acceso por parte del publico a la documentacién que conserva en el area.

Responsabilidades de quien solicita consultar y/o requiere préstamo de Expedientes Unitarios

12. Toda persona que quiera solicitar consulta o préstamo de un Expediente Unitario debera:
a. Llenar formato de “Solicitud de Consulta y/o Préstamo de Expedientes Unitarios.”
b. Presentar identificacion oficial.

13. Para consultar y/o solicitar a préstamo Expedientes Unitarios, todo usuario/a debera tener pleno conocimiento
de que el expediente es Unico y contiene documentacion oficial, por tanto, se hara responsable por el
expediente, durante el tiempo que tenga en posesién el mismo y observara las politicas y normas que regulan
su utilizacion:

i. No modificara el contenido de los documentos que lo integran ni podra sustituir alguno de ellos.
ii. Evitard maltratar el Expediente fisicamente.

iii. No alterara el orden de los documentos que lo conforman, evitando sustraer o incluir documentos
al mismo.

iv. Devolvera el Expediente en la fecha acordada y en las mismas condiciones fisicas en las que le
fue entregado.

v. Utilizara la informacién contenida con profesionalismo y ética, evitando la divulgacién o mal uso
de la misma.

Cualquier violacién o accién que contravenga los lineamientos a estas politicas y normas de operacién, hara
gue su ejecutor se haga acreedor a las sanciones correspondientes.

Copias, Consulta y préstamo de Expedientes Unitarios

14. Supervisor/a de Expedientes Unitarios anotara en el “Registro de Consultas de Expedientes Unitarios”:
a. Toda consulta que se haga.
b. Copias de documentos solicitadas.

15. Cuando no se trate Unicamente de consulta, Supervisor/a de Expedientes llevara “Control de Solicitudes de
Préstamo.”
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PROCEDIMIENTO

Resguardo, Consultay Préstamo de Expedientes Unitarios
PR-PB-EU-10

16. Usuario/a el Expediente Unitario solicitado, verificara estado en que recibe el Expediente y fecha en que debe
devolverlo.

17. Alaentrega de regreso, todo Expediente Unitario sera revisado.
18. Sobre el tiempo y devolucién de un Expediente Unitario en préstamo:
a. Siusuario/a necesita un tiempo mayor a la fecha de entrega, debera solicitar por escrito prérroga.

b. Si usuario/a no devolviera Expediente en la fecha sefialada y no salicitd, Supervisor/a de Expedientes
Unitarios se lo pedira por escrito dandole un plazo de tres dias habiles para cumplir.

c. Si al término de este plazo no es devuelto, Gerente de Programa de Inversion, levantar4 Acta
Administrativa y turnara el caso a Organo Interno de Control.

d. Supervisor/a de Expedientes Unitarios hara registro en el “Control de Solicitudes de Préstamo” y
archivara copia del Acta Administrativa y todo comunicado relacionado con el Expediente, como
evidencias de la irregularidad.

e. Si usuario/a devuelve Expediente en la fecha acordada o antes, pero hay alguna irregularidad,
Supervisor/a de Expedientes Unitarios le solicitard por escrito resolver y aclarar antes de 3 dias habiles.

f.  Silairregularidad no es solventada, Gerente de Programas de Inversion solicitard por escrito aclaracion,
apegandose a las Politicas y Normas de Operacion de este procedimiento.

g. Siusuario/a devuelve el expediente en tiempo, completo y sin ninguna irregularidad, debera cerciorarse
que Supervisor/a de Expedientes Unitarios sella y firma de recibido la “Solicitud de Consulta y/o
Préstamo” correspondiente, anotando cerca del sello la leyenda: “Con folios completos”.

11 ALCANCE
e Director/a Divisional de Finanzas.
e  Gerente de Programas de Inversion.

. Unidades Administrativas de la CEA.

IV DEFINICIONES

Archivo.- Conjunto de documentos, sea cual fuere su forma y soporte material, producidos o recibidos por una
persona fisica 0 moral o por un organismo publico o privado, en el ejercicio de sus funciones o actividades.

Expediente.- Unidad formada por un conjunto de documentos recibidos, generados o administrados.

Expediente Unitario.- Concentrado de documentos de obra publica o acciones de cada etapa desde la planeacién
hasta el cierre administrativo y financiero de obra o accién.

Indexar.- Accién de crear un indice de los documentos que integran un Expediente Unitario basado en los niUmeros
de folios de las hojas que lo conforman.
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PROCEDIMIENTO

Resguardo, Consultay Préstamo de Expedientes Unitarios
PR-PB-EU-10

V DESCRIPCION
Altas, cambios y bajas.
1. Supervisor/a de Expedientes Unitarios recibe Expediente Unitario para llevarlo al Area de resguardo

verificando periédicamente que los Expedientes Unitarios se encuentran en la ubicacion correcta y toma en
cuenta su antigliedad para mantenerlo y/o cambiar su ubicacion.

la ¢ Expediente Unitario requiere cambio de ubicacion? (Por antigiiedad).

Expediente se encuentra en Archivo Vigente y no contiene documentos del numeral 4 ni 5 de las politicas
de este procedimiento.

1.1 NO = Permanece en Resguardo actual hasta requerirse cambio.

2. Sl = Supervisor/a de Expedientes Unitarios prepara la documentacién y llena la “Cédula de Transferencias
Fisicas” para enviar Expediente al Archivo General de la CEA y turna a Gerente de Programas de Inversion
para autorizacion.

3a ¢ Transferencia se autoriza?
NO = Regresar a actividad 1.1

3. S| = Transferencia procede.
3.1 Gerente de Programas de Inversién firma la “Cédula de Transferencias Fisicas”.

3.2 Supervisor/a de Expedientes Unitarios escanea cedula e integra al Archivo del Expediente Unitario
correspondiente, enviando a continuacién a nueva ubicacién: Area de Archivo Muerto o Archivo General
de la CEA (segun corresponda).

4. Supervisor/a de Expedientes Unitarios continlia resguardo en ubicacién actual hasta necesidad de cambios.

4.1 ¢ Se requiere cambio de ubicacién por antigiiedad?
NO = Distinto motivo ir a cuestionamiento 4.2
S| = Regresar a pregunta la

4.2 ¢ Es necesario dar de baja?
NO = Retornar a tarea 4.

S| = Segquir a la tarea 5.

En caso de que el Expediente Unitario cause baja acudir a la Guia Técnica de Depuracion de Archivo emitido
por la Secretaria de la Contraloria.

5. Gerente de Programas de Inversién solicita por escrito a Director/a Divisional de Finanzas autorizacion para
dar de baja la documentacién y proceder como dicta la Guia Técnica de Depuracién de Archivo.

6. Gerente de Programas de Inversién espera autorizacion.

Gerente de Programas de Inversion notifica por escrito de este hecho a Organo Interno de Control y Direccion
Divisional de Administracion para recibir el apoyo respectivo.
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PROCEDIMIENTO

Resguardo, Consultay Préstamo de Expedientes Unitarios
PR-PB-EU-10
1
8. Supervisor/a de Expedientes Unitarios, elabora Acta de Hechos, documento p/ dar de baja y solicitar firmas.
Extrae documentos que se guardan en Archivo permanente, registra y resguarda.

9. Supervisor/a de Expedientes Unitarios entrega cajas con la documentacion para depuracion. Archiva
documento donde se solicitd la baja, Acta de Hechos y registra en Archivo electrénico de Expedientes
Unitarios correspondiente el evento.

Consultay préstamo

1. Supervisor/a de Expedientes Unitarios recibe peticion de consulta y/o préstamo de un Expediente Unitario
presentando Usuario/a Identificacién y llenando Solicitud.

2. Supervisor/a de Expedientes Unitarios verifica en los registros, si Expediente solicitado se tiene en Archivo.

3a ¢ Expediente es para consulta, préstamo y/o solicitud de copias?

3.1 Si es para consulta: Supervisor/a de Expedientes Unitarios verifica que Expediente esta completo, lo
entrega a solicitante y hace firmar en la Solicitud a manera de responsiva. Solicitante revisa en el area
de Consulta.

3.2 Si es para préstamo: Supervisor/a de Expedientes Unitarios verifica que Expediente estd completo, lo
entrega a solicitante, asienta fecha para entrega y hace firmar en la Solicitud a manera de responsiva.
Registra evento en la Solicitud.

3.3 Sirequiere copias fotostaticas, Supervisor/a de Expedientes Unitarios realiza, registra y entrega. Termina
Subproceso.
4. Supervisor/a de Expedientes Unitarios espera retorno del Expediente.
4a ¢ Detecté alguna irregularidad en entrega?
NO Continta a tarea 5.
Sl, Continva a incisos 4.1
4b ¢ lrregularidad es en fecha de entrega?

4.1 Irregularidad en fecha de entrega. Supervisor/a de Expedientes Unitarios asienta comentario en el Control
de Solicitudes de Préstamo.

4.2 ¢Expediente se devuelve en la fecha acordada?
S| = Retorna a pregunta 4a
NO = Continda a 4.3

4.3 Supervisor/a de Expedientes Unitarios a solicitud de usuario/a de prérroga de entrega, anota la fecha
tanto en la Solicitud de Préstamo como en Control de Solicitudes y sigue a tarea 4.

4.4 Supervisor/a de Expedientes Unitarios solicita por escrito a usuario/a solventar la irregularidad. Hace
anotacion de evento en Solicitud de Consulta y/o Préstamo y en Control de Solicitudes de Préstamo.

4.5 ¢Seresuelve lairregularidad? En caso positivo, contintia a 5. De lo contrario sigue a paso 4.6

4.6 Supervisor/a de Expedientes Unitarios comunica a Gerente de Programas de Inversion entera de
irregularidad para que se levante Acta Administrativa.
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PROCEDIMIENTO

Resguardo, Consultay Préstamo de Expedientes Unitarios
PR-PB-EU-10

4.7 Gerente de Programas de Inversion turna caso a Organo Interno de Control mediante memorandum.

4.8 Supervisor/a de Expedientes Unitarios escanea Acta y captura electronicamente para seguimiento. Hasta
que recibe correcto regresa a paso 5. De lo contrario inicia en paso 4.

Supervisor/a de Expedientes Unitarios al momento de recepcién y comprobacion de que todo esta
correctamente entregado, sella, firmay registra en Control de Solicitudes de Préstamo. Termina sub-proceso
de consulta y/o Préstamo.

VI REFERENCIAS

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y sus Reglamentos. Art. 34 Inciso V, VI, IX,
41, 43-46, 61, 66, 69, 98, 107, 109, 115-117, 132, 164, 166, 251.

Ley de Obras Publicas del Estado de Querétaro. Articulos 57, 59, 69, 73.

Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Estado de Querétaro.
Articulos 34-36, 69, 75.

Ley General de Responsabilidades de los Servidores Publicos. Art. 90, 124, 158-159, 161-163, 200 y 208.

Acuerdo por el que se establecen los lineamientos a que se sujetaran la Guarda, Custodia y Plazo de
Conservacion del Archivo Contable Gubernamental.

Ley de Archivos del Estado de Querétaro. Completa.

Guia Técnica de Depuracion de Archivo de la Secretaria de la Contraloria.

VII REGISTROS

Personal . .
Nombre/ Personal que Medio de Lugar de Tiempo de . L
P que oz -z . . DISpOSICIOI’I
Cdbdigo Elabora Conservacion | Conservacion | Conservacion
Conserva
Gerente de Programas .
Cedula de_ de Inversion, Superws_or/a de - Area de Expedientes
Transferencia ] Expedientes Papel/electronico o Permanente Permanente
Fisica Supervisor/a de Unitarios Unitarios
Expedientes Unitarios
g(())rl:(szgll:g S/?) Gerente de Programas Supervisor/a de i
A de Inversion, - - Area de Expedientes
Préstamo de ] Expedientes Papel/electronico o Permanente Permanente
Expedientes Superwsor/a_de_ Unitarios Unitarios
L Expedientes Unitarios
Unitarios
Solicitud de
Ingreso de Gerente de Pr(_)gramas Supervisor/a de " ’
; de Inversion, ; - Area de Expedientes
Expedientes a Supervisor/a de Expedientes Papel/electronico Unitarios Permanente Permanente
Archivo General Ex ed‘i)entes Unitarios Unitarios
de la CEA P
Control de :
Solicitudes de Supervisor/a de Superws_or/a de - Area de Expedientes
- o Expedientes Papel/electrénico o Permanente Permanente
Consulta / Expedientes Unitarios Unitari Unitarios
. nitarios
Préstamo
Archivo del ] Supervisor/a de " .
Expediente Superwsor/a_de_ Expedientes Electrénico Area de |_Exp_ed|entes Permanente Permanente
o Expedientes Unitarios o Unitarios
Unitario Unitarios
Rev-00
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PROCEDIMIENTO

Resguardo y Devolucion de Garantias

Clave: Unidad Administrativa: Responsable:

PR-OB-GA-11 Direccién general Adjunta de Director/a Divisional de Finanzas

Administracion y Finanzas

| OBJETIVO

Resguardar garantias de anticipo, cumplimiento, riesgo contingente, o de buena calidad o vicios ocultos de las
obras y/o acciones que las empresas contratistas y/o prestadoras de servicios entregan a la Comisién Estatal de
Aguas como se estipula en Contrato.

Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

1.

Sera responsabilidad de las Unidades Administrativas ejecutoras de la accién entregar a Supervision de
Archivo de Expedientes Unitarios las garantias de Obra y/o acciones para su resguardo.

La solicitud de resguardo debera hacerse por escrito, asentando los siguientes datos:
a. Numero de Contrato.
b. Nombre de la Obra y/o Accion.

c. Para cada garantia: Numero de pdliza de fianza, nimero de control o cédigo de seguridad de la pdliza,
monto de la péliza, vigencia de la poliza, nombre de la afianzadora y/o nombre de la empresa que adquiere
la garantia.

d. Para cheques certificados o de caja los datos seran: Nimero de cheque, nimero de cuenta bancaria,
nombre de la institucion bancaria que lo emitié, monto del cheque y/o nombre de la empresa que adquirié
la garantia.

Ser4 responsabilidad de las Unidades Administrativas ejecutoras de la accién, la devolucién de las garantias
originales a las empresas contratistas y/o prestadoras de servicios, asi como, la elaboracion y entrega del
documento de cancelacién de la garantia para las empresas mencionadas o las compafiias aseguradoras,
para ello, deberan solicitar a Gerencia de Programas de Inversién, las garantias que vayan a devolver
relacionando cada una y anexando copia del Acta de entrega-recepcion de la obra.

En caso de Terminacién Anticipada de Contrato o Rescision, deberan anexar a la Solicitud el documento en
el que se acredita este suceso, para que Supervisor/a de Expedientes Unitarios devuelva la garantia
correspondiente.

Supervisor/a de Expedientes Unitarios sélo recibira para resguardo las pélizas de fianza originales y los
cheques originales de anticipo, de cumplimiento, de riesgo contingente y de buena calidad y/o vicios ocultos,
con que las empresas contratistas y/o prestadoras de servicios garantizan las obras o acciones que llevan a
cabo.

Sélo se conservaran en resguardo las garantias que estén vigentes. Supervisor/a de Expedientes Unitarios
revisara al menos una vez al mes los vencimientos de los plazos de las mismas.

Toda garantia que se reciba formalmente para resguardo, debera ser registrada en Archivo electrénico
“Garantias en Resguardo”.

Las garantias originales se devolveran solamente en los casos siguientes: a) Cuando periodo de vigencia de
la garantia ha expirado, b) Cuando los compromisos contractuales se hayan terminado en su totalidad, o c)
Exista algin documento de Terminacién Anticipada del Contrato o Rescisidon del mismo.

Supervisor/a de Expedientes Unitarios deberad proporcionar a Direccion Divisional Juridica las garantias
originales que solicite por escrito para atender alguna demanda juridica.
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PROCEDIMIENTO

Resguardo y Devolucidon de Garantias

PR-OB-GA-11

I ALCANCE

. Direccién Divisional de Finanzas.
e  Gerencia de Programas de Inversion.

° Unidades Administrativas de la CEA.

IV DEFINICIONES
Garantia.- Mecanismo para asegurar el cumplimiento de una obligacion y asi proteger los derechos de alguna de
las partes en una relacion comercial o juridica.

Po6liza.- Documento con el cual se formalizan ciertos contratos de seguros o se registran las operaciones contables
de una persona o empresa.

Cheque.- Documento firmado por el propietario de una cuenta bancaria y que tiene valor monetario.

Fianza.- Garantia que trata de asegurar el cumplimiento de una obligacion.

V DESCRIPCION
Recepcidn, Resguardo y Seguimiento de garantias

1. Supervisor/a de Expedientes Unitarios recibe de Unidad Administrativa duefia de las acciones, las garantias
mencionadas en el contrato, para su resguardo, revisando lo siguiente:

e Que son documentos originales y se encuentran en buen estado fisico.
e Que correspondan a lo que se describe en su documento de entrega.
e Que contienen los datos generales de identificacién requeridos.

la ¢Todo esta correcto?

1.1 SlI = Supervisor/a de Expedientes Unitarios sella de recibido el documento de acuse formalizando la
recepcion.
1.2 NO = Se devuelve ala Unidad Administrativa para que resuelva lo necesario y retorne al paso 1.

2. Supervisor/a de Expedientes Unitarios, registra en el archivo electrénico “Garantias en Resguardo” toda
garantia que se recibe formalmente.

2.1 Supervisor/a de Expedientes Unitarios ordena alfabéticamente y en la carpeta del ejercicio fiscal
respectivo, genera etiquetas de identificacion y archiva las garantias.

3. Supervisor/a de Expedientes Unitarios revisa periddicamente los vencimientos de los plazos de las garantias.

3a ¢Hay garantias proximas a vencer?
3.1 S| = Supervisor/a de Expedientes Unitarios notifica a Unidad Administrativa correspondiente.

3.2 NO = ContinGlan garantias en resguardo y vuelve a 3a tantas veces como sea necesario.
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PROCEDIMIENTO

Resguardo y Devolucidon de Garantias

PR-OB-GA-11

3b Espera respuesta de Unidad Administrativa y regresa a paso 1.

Devolucién o cancelacion de garantias

4. Unidad Administrativa duefia de las acciones solicita por escrito a Supervisor/a de Expedientes Unitarios,
la devolucién de las garantias originales (para acciones legales y/o cancelacion de las mismas).
4.1 Supervisor/a de Expedientes Unitarios localiza el archivo “Garantias en Resguardo” y revisa:
da ¢Garantia solicitada aparece en resguardo?
4.1.1 Sl = Analiza la informacién de la misma (verificando que es la solicitada), revisa periodo de
vigencia y continlia a 4b.

4.1.2 NO = Da aviso a Unidad Administrativa correspondiente para que realice las acciones
necesarias. Si reinicia lo hace en paso 4.

4b ¢ Procede devolucion de la garantia?

4.1.3 Sl = Supervisor/a de Expedientes Unitarios confirma devolucion de la garantia. Genera
acuse para entrega y solicita firma y sello de Unidad Administrativa que la recibe. Registra
la devolucién en el archivo electrénico “Garantias en Resguardo”. (Capturando nuimero y
fecha de la devolucién en la columna de observaciones).

NO = Regresa a 4.1.2
5. Supervisor/a de Expedientes Unitarios escanea devolucién de garantia y guarda en el archivo electrénico

“Garantias en resguardo”. Documento fisico lo archiva en el consecutivo de correspondencia enviada y
recibida. Termina subproceso.

VI REFERENCIAS

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico y su Reglamento. Art. 10, 37, 48-49,
53, 70.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y su Reglamento. Art. 12, 31 inciso XXV,
39 inciso 1V, 40 Bis, 46 Bis, 48-50, 58, 62, 66, 68, 88.

Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Estado de Querétaro.
Art. 3, 28, 30-34, 51, 61, 82.

Ley de Obras Publicas del Estado de Querétaro. Art. 38, 42 inciso 1V, 43, 45, segunda etapa inciso 1, 47
inciso IX, 51, 53 inciso VII, 54-55, 61 inciso Il, 67, 69.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro. Art. 5.
Ley de Archivos del Estado de Querétaro. Art. 12 inciso I, IlI, IV.

DISPOSICIONES Generales a que se sujetaran las garantias otorgadas a favor del Gobierno Federal para
el cumplimiento de obligaciones distintas de las fiscales que constituyan las dependencias y entidades en
los actos y contratos que celebren.
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PROCEDIMIENTO

Resguardo y Devolucidon de Garantias

PR-OB-GA-11
VIl REGISTROS
Personal . .
Nombre/ Personal que Medio de Lugar de Tiempo de Disposicion
odi u vacio vacio vacio
Cddigo e Elabora Conservacion | Conservacion | Conservacion
Conserva
Solicitud de Unidades Supervisor/a Archivo de
de Papel y .
resguardo de Administrativas Expedient lectroni Expedientes Permanente Permanente
garantias de la CEA xpedientes ) electronico Unitarios
Unitarios
Supervisor/a .
Acuse de Supervisor/ade | 4o P Archivo de
I Expedientes . Papel Expedientes Permanente Permanente
devolucion Unitarios Exped_lentes Unitarios
Unitarios
Garantia Unidades ng pervisor/a Papel Archivo de Vencimiento de
(poliza, fianza | Administrativas Expedient | pt . Expedientes . - Permanente
o cheque) de la CEA xpedientes | electronico Unitarios vigencia
Unitarios
Supervisor/a . o
Garantias en Supervisor/ade | 4o P Papel y Archivo de Vencimiento de
Expedientes . - Expedientes vigencia y/o Permanente
Resguardo Unitarios Exped_lentes electronico Unitarios Solicitud
Unitarios
Rev-00
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PROCEDIMIENTO

Evaluaciéon de Contratistas de Obra PuUblica

Unidad Administrativa: Responsable:

PR-CC-EC-12 Direcciéon General Adjunta de Direccion Divisional de Administracion

Administracion y Finanzas

| OBJETIVO

Evaluar el desempefio de contratista en relacion al cumplimiento de sus obligaciones durante la vigencia del
Contrato de Obra publica y/o servicios relacionados con la misma, lo cual es de utilidad para asegurar mejores
condiciones.

Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

1.

2.

Contratistas deberan registrarse y acreditarse para participar en las distintas modalidades de Licitacion.

Para lo anterior, deberan cumplir con lo que sefiala los articulos 12 y 20 de la Ley de Obra Publica en el
Estado de Querétaro y también lo contemplado en las politicas 1 a 3 y 7 del Procedimiento de Padrén de
Proveedores PR-AD-PP-03.

Los contratistas durante la ejecucion de la obra y hasta la terminacién de los contratos, seran evaluados
en su desempefio. Los resultados de la evaluacién se integraran en la “Base del Registro de Contratista”
y seran tomados en cuenta para futuros Procesos de Licitacién.

Para los contratistas

4,

Todo contratista debera estar incorporado al Padrén de Contratistas conforme lo marca la Ley de Obra
Publica del Estado de Querétaro y cumplir con los requisitos que para tal efecto establezca la Secretaria
de la Contraloria.

Evaluacion del desempefio de Contratistas:

5.

Los responsables de evaluacion del desempefio del contratista seran las unidades administrativas a cargo
de la ejecucion de las acciones y deberan dar seguimiento al cumplimiento de cada contrato durante y al
término del mismo.

La Direccién Divisional de Evaluacién y Control con apoyo de las Unidades administrativas ejecutoras de
los trabajos emitirdn un informe sobre las evaluaciones realizadas a cada contratista.

Los informes de evaluacién de contratistas seran compartidos con Organo Interno de Control, Padrén de
Contratistas del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro e incluso con el registro Unico de contratistas a
nivel nacional, para su historial en materia de contrataciones.

La Metodologia a utilizar para evaluar el desempefio sera la que se muestra, en los formatos anexos.

Las evaluaciones se realizaran cada cuatrimestre del afio.

I ALCANCE

Direccion General Adjunta de Administracion y Finanzas.
Direccion General Adjunta de Operacién Técnica
Direcciones Divisionales ejecutoras de trabajos

Direccion Divisional de Administracion.

Gerencia de Licitaciones de Obra Publica y Adquisiciones.
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PROCEDIMIENTO

Evaluaciéon de Contratistas de Obra PuUblica
PR-CC-EC-12

e Organo Interno de Control
¢ Unidades Administrativas Comision Estatal de Aguas (CEA).

IV DEFINICIONES

Contratista: Persona fisica o moral con domicilio fiscal, operacién y arraigo en el Estado, que acredite, poseer
experiencia minima de dos afios en el gjercicio de la construccion y servicios relacionados, con capacidad técnica,
financiera y de respuesta inmediata para la ejecucion de obras y/o acciones.

Padron de Contratistas: Registro estatal de personas que celebran contratos de obras publicas y/o servicios
relacionados con las mismas.

Sistema de Control de Gestion: (SCG) Sistema de intercambio de comunicacién entre las distintas unidades
administrativas de la Comision Estatal de Aguas (CEA).

Sistema de Seguimiento de Obra Financiero y Administrativo: (SSOFIA) Sistema donde se lleva a cabo el
seguimiento de las obras y/o acciones de la CEA desde la solicitud hasta la terminacion, entrega-recepcion y
evaluacion de desempefio de los contratistas ejecutores de los trabajos.

V DESCRIPCION

Proceso inicia al emitirse fallo de licitaciéon de obra publica independientemente de la modalidad de la
misma.

1. Gerente de Licitaciones de Obra Publica envia mediante SCG a la Direccion Divisional de Evaluacion y
Control, y a la Direccion Divisional de Administracidn, la valoracién de cumplimiento en el proceso de
contratacién del contratista adjudicado utilizando el formato sefialado en este procedimiento.

2. Director/a Divisional de Evaluacién y Control o personal asignado de dicha direccién, solicita a las
Unidad Administrativa ejecutora de los trabajos de obra, que cada cuatrimestre (durante la ejecucién de
los trabajos) y al momento del finiquito de obra, personal de supervisién realice evaluacién del contratista
mediante Formulario y Metodologia para Evaluacién del Desempefio de Contratista. Compartiéndola via
SCG.

3. Director/a Divisional de Evaluacion y Control o personal asignado de dicha direcciéon, emite informe de
desempefio del contratista y lo comparte a través de mecanismos de control institucional al Comité de
Obra, al Organo Interno de Control y a la Secretaria de la Contraloria.

4. Gerente de Evaluacion, incorpora Informe de desempefio al SSOFIA en expediente correspondiente de
obra y/o acciones.

VI REFERENCIAS

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Art. 31, 38, 39, 42, 47 y 74.
o Ley de Obra Publica del Estado de Querétaro. Art. 12, 20-27, 73-74.
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PROCEDIMIENTO

Evaluaciéon de Contratistas de Obra PuUblica
PR-CC-EC-12

VII REGISTROS

Nombre/ Personal que Personal que Medio de Lugar de Tiempo de Disposicion
Cdédigo Elabora Conserva Conservacion Conservacion | Conservacion
i |
Base del Gerente de Gerente de ggré\:]%ige d(?
Registro de Licitaciones de Licitaciones de Papel Y Licitacion de 2 afios Archivo muerto
. Adquisiciones y Adquisiciones y Electrénico -
Contratista Servicios Servicios Obras Publicas
y Adquisiciones
Archivo de la
Reporte del Ligfar::eigtneeg%e Ligtez;c(:eigtneeg?je Papel Gerencia de
Padrén de Adauisiciones Adauisiciones EIeF::trénico y Licitacion de 2 afos Archivo muerto
Contratistas qServicios y qServicios y Obras Publicas
y Adquisiciones
Dictamen de Director/a Director/a Arc_hlvo q’e la
Evaluacion del Divisional de Divisional de Papel y Direccion ~ .
o ., o - Divisional de 2 afios Archivo muerto
desempefio Evaluacion y Evaluacion y Electrdnico =
del contratista Control Control Evaluacion y
Control
Archivo de la
Informe de Direccion
Cumplimiento Gerente_ge Gerente_qe Papel Y Divisional de 2 afios Archivo muerto
de los Evaluacion Evaluacion Electrénico =
Contratistas Evaluacion y
Control
Rev-00
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PROCEDIMIENTO

Evaluaciéon de Contratistas de Obra PuUblica
PR-CC-EC-12

Para contratacion.

Criterio Factor Reactivo Parametros de
valoracion
Acreditacion 1) Poseer una experiencia minima de dos afios en el egjercicio de la
de articulos 12 | actividad a desarrollar en el Estado de Querétaro la que podra ser avalada | No =0
y 20 de la Ley | por clientes de dos afios anteriores y tener establecida en éste, con la
de Obra | misma antigiiedad la administracion principal de su actividad al momento
Pdblica del | de realizarse la invitacién o convocatoria.
Estado de | 2)Contar con capacidad financiera, técnica y de respuesta inmediata para | Mediamente=5
Querétaro. la ejecucion de la obra; Mayormente=7
Totalmente=10
g S 3) Estar inscritas en el Padron de Contratistas al que se refiere el articulo | Si =10
ol 20 de esta ley. No =0
°.5 Y
2 5 4) Cumple con los requisitos de alta o renovacion como proveedor. Si=10
== No =0
s "; Contrato 5) Presenta garantias de cumplimiento (fianzas). Si=10
28 No=0
3 5 Padrén de | 6)¢Contratista esta vigente en el Padrén de contratistas del Estado? Si=10
o Contratistas No=0
7) ¢, Contratista tiene capacidad legal para contratar? Si=10
No=0
8) ¢ Contratista esta sujeto a un proceso de suspension de pagos? Si=0
No =10
9) ¢, Contratista ha incurrido o incurre en actos contrarios u omisiones | Si =0
relacionados con la O.P imputables y debidamente comprobados? No =10
10) ¢ Contratista ha sido rescindido en mas de una ocasién en un | Si=0
plazo no mayor a 2 afios? No =10

En el proceso de ejecucion y terminacion.

Criterio Factor Reactivo Parametros de valoracion

Trabajo o servicio | 11) El  CONTRATISTA ha demostrado flexibilidad y | Inexistente =0
realizado capacidad de respuesta en el desarrollo de la obra. Escasamente= 2
Mayormente=7
Totalmente=10

Cumplimiento 12) El CONTRATISTA ha demostrado un correcto | Inexistente =0
normas de | seguimiento y ejecucién de la normativa de seguridad en la | Escasamente= 2

S seguridad y | construccion durante los trabajos realizados. Mayormente=7

‘S prevencion de Totalmente=10

S riesgos.

3 Capacidad de | 13) El CONTRATISTA ha identificado los problemas | Inexistente =0
T respuesta potenciales y ha proporcionado soluciones efectivas. Escasamente= 2

° Mayormente=7

3 Totalmente=10

2 14) El CONTRATISTA ha realizado modificaciones en sus | Inexistente =0
8 procesos para resolver deficiencias detectadas y evitar la | Escasamente= 2

recurrencia de las mismas. Mayormente=7

Totalmente=10

Calidad de | 15) El CONTRATISTA ha comprobado la calidad de los | Inexistente =0
servicios, insumos, materiales y suministros. Escasamente= 2

materiales y Mayormente=7

suministros. Totalmente=10
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PR-CC-EC-12

PROCEDIMIENTO

Evaluaciéon de Contratistas de Obra PuUblica

Criterio

Reactivo

Parametros de valoracion

16) El CONTRATISTA ha trabajado con calidad en el
desarrollo de la Obra (Se cuenta con medios de verificacion o
resultados de pruebas a fin de comprobar la calidad de los
trabajos).

Si=10
No =0

Iniciativa y
cooperacion.

17) La organizacion del CONTRATISTA tiene el personal
adecuado y una supervision apropiada de las actividades y
conceptos.

Inexistente =0
Escasamente= 2
Mayormente=7
Totalmente=10

Plazos

Cumplimiento
plazos.

18) El CONTRATISTA ha cumplido con las obligaciones
contractuales en forma precisa y oportuna.

Escala de calificacion en
base al desfase en dias de
fecha de entrega real vs. la
fecha de entrega
programada y acordada con
el contratista

Cumplimiento de plazo

De (dias) A (dias)
NOTA:
Dias de ‘
rezago
0 a 10 10
dias
naturales
10a 15
15a20
20 a 30
50a75
Mas de
100

(N |U1[ov| 00

19) El CONTRATISTA ha cumplido en tiempo con el
programa de actividades.

Inexistente =0
Escasamente= 2
Mayormente=7
Totalmente=10

Programacién del
trabajo.

20) El CONTRATISTA ha realizado una planeacion
adecuada de los recursos humanos, materiales y financieros.

Inexistente =0
Escasamente= 2
Mayormente=7
Totalmente=10

Aspectos Administrativos

Cumplimiento
leyes laborales y
control
administrativo

21) EL CONTRATISTA estima mensualmente los trabajos
realizados.

Inexistente =0
Escasamente= 2
Mayormente=7
Totalmente=10

22) El CONTRATISTA realiza periédicamente registros en la
Bitacora.

Inexistente =0
Escasamente= 2
Mayormente=7
Totalmente=10

23) EI CONTRATISTA ha sido acreedor
convencionales por atrasos en el programa de obra.

de penas

Si=0
No =10

Conducta interna

personal.

24) La organizacion del CONTRATISTA tiene el personal
adecuado y una supervision apropiada de las actividades y
conceptos.

Inexistente =0
Escasamente= 2
Mayormente=7
Totalmente=10

Situacion legal

25) ElI CONTRATISTA tuvo o tiene un Juicio en contra de esta
Comisién por la obra.

Si=0
No =10
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PROCEDIMIENTO

Evaluaciéon de Contratistas de Obra PuUblica
PR-CC-EC-12

Criterio Reactivo Parametros de valoracion

Ejecucion y cierre | 26) La OBRA ha tenido que ser suspendida parcial y/o | Si=0
© de la obra temporalmente, por causa del contratista. No =10
3 27) La OBRA tiene observaciones de entes fiscalizadores. Si=0
8 No =10
g 28) La OBRA fue rescindida o esta en proceso de rescision. Si=0
c No =10
Tg 29) La OBRA tuvo o0 estid en proceso de Terminaciéon | Si=0
3 Anticipada. No = 10
RN 30) La OBRA cuenta con finiquito (cierre administrativo con | Si=10
w avance del 100% fisico y financiero. No =0
TOTAL DE PUNTOS 300

I. Se considerara con calificacion de cumplimiento satisfactorio entre 240 a 300, con calificacion aceptable
entre 180 y 249 puntos y menor a 179 cumplimiento no satisfactorio.

10. Si el contratista tiene mas de una obra a la vez, el resultado final sera el promedio de sus calificaciones.
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PROCEDIMIENTO

Monitoreo y control de obra publica
Clave: Unidad Administrativa: Responsable:

PR-OB-SF-13 Unidad de Planeacion Estratégica  Titular de Unidad de Planeacién
Estratégica

| OBJETIVO

Monitorear la planeacién, programacion, contratacion, ejecucion y evaluacion de las obras publicas y/o acciones
cumpliendo con la normatividad en la materia.

Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

1. El Sistema de Seguimiento de Obra Financiero y Administrativo (SSOFIA) sera la herramienta oficial de la
Comisién Estatal de Aguas (CEA) para la planeacion, administracion y seguimiento y control de la
ejecucion de obras y/o acciones.

2. Toda obra publica ejecutada por la CEA a través de una solicitud ya sea interna o externa sera capturada
a Formato de Solicitud de Obra y Acciones (FOA), para ser posteriormente categorizada e integrada a la
plataforma denominada SSOFIA siendo la via formal de ingreso de la solicitud. (Ver procedimiento PR-
OB-PO-01).

3. Cada Direccién, Gerencia o Personal de Unidad administrativa que genere informacion dentro del proceso
de obra debera cargar al SSOFIA en forma suficiente, fiable, pertinente y oportuna, los documentos
correspondientes acordes a la/s tarea/s que realizan.

4. Cada que hay un avance en los procedimientos de obra, se debera aplicar estatus que permitira, dar
seguimiento y mantener control de las acciones. A la par, sera necesario actualizar las demas herramientas
de la CEA tales como: Bitacora Electrénica, Sistema Financiero y Administrativo Correspondiente. Esto,
ya que el Expediente de cada obra, debera ser consistente en todos ellos.

5. Toda obra ingresada al SSOFIA debera registrar cumplimiento en todas las fases del proceso desde
planeacién hasta el finiquito, acta de entrega- recepcion y verificacion, como se marca en la Ley de Obras
Publicas para el Estado de Querétaro en sus capitulos 28 y 29.

6. Soblo hasta haber cumplido con todas las fases de obra publica se podra dar por concluida una obra y/o
accion, causando baja en el SSOFIA.

[l ALCANCE

e Unidad de Planeacién Estratégica
e Direccion Divisional de Evaluacién y Control
¢ Unidades administrativas de la CEA

IV DEFINICIONES

Banco de Obras y Acciones.- Base de datos en el que se organizan y administran los datos relacionados con las
solicitudes de obras o acciones y proyectos de tal manera que pueden identificarse y es posible conocer su status
de avance.

Cartera de Pre-Proyectos.- Solicitud que ha pasado analisis costo-beneficio y cuenta con Esquema de
Infraestructura, cambia su status el Sistema de Seguimiento de Obras y Acciones (SSOFIA), a: En CARTERA DE
PRE-PROYECTOS.

Cartera de Proyectos.- Unavez que se cuenta con analisis costo-beneficio, de viabilidad social, viabilidad legal y
viabilidad financiera, y expediente técnico, pero aun no es turnado a andlisis financiero, recibe el nuevo status de
En CARTERA DE PROYECTOS (en proceso).

Ficha de Accion.- Solicitud que ingresa al sistema SSOFIA, luego de utilizar los datos del formato FOA.
Formato de Obray Acciones.- Formato (FOA), que se captura en sistema PbR, en el que se ingresa informacion

de la Solicitud de Obras y Acciones para ayudar a categorizarla y asegurar que cuenta con lainformacion suficiente
y en forma.
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PROCEDIMIENTO

Monitoreo y control de obra publica

PR-OB-SF-13

Sistema de Seguimiento de Obra Financiero y Administrativo (SSOFIA).- Sistema informatico desarrollado
para dar seguimiento desde el proceso de planeacion, hasta la terminacion de la obra y/o acciones en la CEA.

V DESCRIPCION

Inicia en proceso en procedimiento PR-OB-PO-01.

1.

Subgerente de Programacion de Obras y Acciones transfiere la informacion contenida en una solicitud de obra
y/o accion a un formato Gnico denominado FOA, y con ello categoriza la solicitud.

Gerente de Sistema Integral de Informacion, elige después de haber sido categorizadas solicitudes con FOA,
visita a campo e investigacion, ingresa al SSOFIA las solicitudes elegidas a Cartera de Solicitudes, dandolas
de alta en forma de Ficha de Accién o busca ficha existente y colocandoles el estatus que corresponda.

Una vez que solicitud es ingresada, Unidades Administrativas en cada paso del proceso de obra, incorporan
sus documentos y actualizaciones correspondientes:

Gerente de Evaluacién Hidraulica carga Esquemas de Infraestructura aprobados por Director/a Divisional de
Hidraulica y Construccién al Sistema SSOFIA, colocando en la ficha de accion correspondiente el estatus:
CON ESQUEMA DE INFRAESTRUCTURA.

Titular de la UPE convoca a los participantes de Comité de Obra a reunirse para seleccionar Solicitudes que
ya cuentan con Esquema de Infraestructura y Andlisis Costo-Beneficio y que pasaran a conformar una Cartera
de Pre-Proyectos.

Titular de la UPE instruye a Gerente de Sistemas de Informacién a modificar status en SSOFIA a Pre-Proyectos
seleccionados.

Inicia en proceso en procedimiento PR-OB-PE-02.

6.

7.

Director/a de Proyectos de Infraestructura luego de reunidn con su equipo técnico y analisis de viabilidad de
trazo, revisa factibilidad para continuar con desarrollo del proyecto.

6a ¢ Es factible continuar con desarrollo?

6.1 Sl = En caso de que sea factible continuar con desarrollo, Gerente de Disefio de Proyectos, cambia estatus
en el sistema SSOFIA. Continlia a paso 7.

6.2 NO = Se suspende desarrollo de proyectos. Gerente de Disefio de Proyectos deja en Banco de Obras y
Acciones capturando nota de motivos en sistema SSOFIA. Fin del Proceso de Planeacién y Programacion de
Obra para el o los proyectos especificos en este caso.

Gerente de Disefio de Proyectos avanzado el trabajo en el Proyecto, integra los documentos a su ficha
respectiva en SSOFIA: Resumen de Memoria Descriptiva, Resumen de Memoria de Célculo, Planos Ejecutivos
y Programa de Obra y etiqueta con estatus: PROYECTO EJECUTIVO EN PROCESO.

Inicia en proceso en procedimiento PR-OB-PB-03.

8.

Teniendo Presupuesto Base y de Adicionales para Obra, Director/a Divisional de Proyectos de Infraestructura,
instruye a Gerente de Disefio de Proyectos para completar con la informacion de Presupuestos, el Expediente

2de4



PROCEDIMIENTO

Monitoreo y control de obra publica

PR-OB-SF-13

10.

11.

Técnico de Obra y modificar el estatus de Proyecto en el sistema SSOFIA a;: PROYECTO EJECUTIVO
COMPLETO (aun no en Programa Anual de Obras y/o Acciones PAQ), pero listo para ser considerado.

Director/a Divisional de Finanzas validados los Presupuestos fija Techo Financiero. Ante lo cual, da aviso al
Titular de la UPE de los PROYECTOS EJECUTIVOS COMPLETOS para cambiar estatus en SSOFIA y a
Gerente de Programas de Inversion para su seguimiento.

Titular de la UPE instruye a Gerente de Sistema Integral de Informacion para cambiar estatus en SSOFIA a:
PROYECTO EJECUTIVO APROBADO al PAO, para cada uno que haya sido seleccionado en el Comité de
Obra.

Previo a continuar a procedimiento de licitacion, se gestionan los predios, licencias, permisos necesarios (Ver
PR-OB-TR-05) y se genera la Suficiencia Presupuestal tanto para la Obra como para lo comentado. Teniendo
los predios liberados: Gerente de Patrimonio Inmobiliario integra copia del instrumento legal al Expediente
Electrénico en el SSOFIA, y también documentos de tramites como licencias y permisos.

Inicia en proceso en procedimiento PR-CC-CO-06.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Director/a Divisional de Finanzas solicita a Director/a Divisional de Administracion, llevar a cabo Proceso de
Licitacion (Ver procedimiento PR-CC-CO-06).

Gerente de Licitaciones de Obra Publica y Adquisiciones o personal asignado de la Unidad Administrativa
elabora Bases de Licitacion (formato impreso y en archivo electrénico) para que, una vez publicado, pueda ser
consultado por todos los interesados que asi lo soliciten. El archivo electrénico se sube al SSOFIA (en el caso
de licitaciones federales también se sube a Compranet).

Analista de Licitaciones escanea la constancia de visita al sitio y guarda el archivo electrénico (ya sea Analista
0 Gerente), se sube informacion a SSOFIA. Cuando se trata de licitacién con recurso federal, se publica la
misma ademas en el sistema Compranet.

Posterior a la Junta de Aclaraciones de la Licitacién, Analista de Licitaciones escanea el Acta y guarda el
archivo electronico en SSOFIA vy si la licitacion es con recurso federal, se publica la misma en el sistema
Compranet también.

Al finalizar etapa de Apertura de Propuestas Técnicas, Analista de Licitaciones escanea el Acta de
presentacion de propuestas (Primer etapa) y guarda el archivo electrénico SSOFIA. En el caso de tratarse de
acto con recurso federal, se sube también a Compranet.

Al finalizar etapa de Apertura de Propuestas Econdmicas, Analista de Licitaciones escanea el Acta de
presentacion de propuestas (segunda etapa) y guarda el archivo electronico en carpeta compartida para ser
visualizada por las Unidades Administrativas involucradas cargando al SSOFIA. En el caso de tratarse de acto
con recurso federal, se sube también a Compranet.

Al darse el fallo, Analista de Licitaciones escanea el Acta y guarda el archivo electrénico en carpeta compartida
en el SSOFIA que puede ser visualizada por las Unidades Administrativas involucradas y también carga a
Compranet si se trata de Fallo de Licitacion Federal.

18.1. Si se trata de Adjudicacion Directa, Gerente de Licitaciones de Obra Publica y Adquisiciones integra
informacién al expediente correspondiente del Contratista que ejecutara la obra y/o acciones y sube
informacién al SSOFIA.
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PROCEDIMIENTO

Monitoreo y control de obra publica

PR-OB-SF-13

Inicia en proceso en procedimiento PR-CC-CO-07.

19. Gerente de Licitaciones de Obra Publica y Adquisiciones recibe copia del contrato firmado y con folio listo en
Sistema Administrativo Correspondiente procede a generar orden de compra para pago del Anticipo,
solicitando a Contratista que genere la factura correspondiente y asi mismo, envia documentacion para Inicio
de Procedimiento de Ejecucion y Supervision de Obra PR-OB-S0-08. Captura contrato al SSOFIA.

Inicia en proceso en procedimiento PR-OB-S0O-08.
En distintos momentos (temporalidad?) del Procedimiento de Ejecucion, Supervision y Finiquito de Obra se
puede actualizar informacion en el SSOFIA. Ver PR-OB-S0O-08. Al dar por terminada una obra, también debe
cerrarse en el SSOFIA y dar de baja.

Evaluacién y Control.

20. Gerente de Evaluacion (GE) realiza evaluacion de cumplimiento, consistencia y fiabilidad de cada obra,
emitiendo observaciones a Unidades Administrativas responsables para que atiendan en el tiempo que fije.
Ver Procedimiento PR-CC-EC-12.

Titular de la Unidad de Planeacion Estratégica y Directores Generales Adjuntos utilizan informacién para el
seguimiento de las obras en reuniones de trabajo de ahi la importancia de mantener actualizada la misma, para
la toma de decisiones.

REFERENCIAS

e Reglamento Interno de la Comisién Estatal de Aguas. Todo.
e Ley de Obra Publica del Estado de Querétaro Arts. 28 al 70.

VII REGISTROS

Nombre/ Personal que Medio de Lugar de Tiempo de Disposicién
Caédigo Elabora Conservacion | Conservacion | Conservacion P
Oficina del
Gerente de
Banco de Sistema Subgerente de
obray SSOFIA Programacién Permanente Permanente
: Integral de
acciones o de Obrasy
Informacién )
Acciones
. Unidades .
Registros . ; Servidor del
en SSOEIA administrativas SSOFIA SSOFIA Permanente Permanente
responsables

Rev-00

4de 4



PROCEDIMIENTO

Convenio por Conceptos de Obra No previstos y/o volimenes

excedentes.
Clave: Unidad Administrativa: Responsable:
PR-OB-CO-14 Direccion General Adjunta de Director/a Divisional de Hidraulica y
Operacion Técnica Construccion

| OBJETIVO

Realizar los tramites necesarios para la autorizacion de conceptos adicionales y/o volimenes excedentes para
obra y/o acciones en curso, de tal manera que, al proceder la solicitud, se obtengan los recursos necesarios y sea
factible la formalizacién de convenio.

Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

1. Supervisor/a y/o Residente de Obra, en conjunto con Contratista seran los responsables de presentar la
solicitud de recursos adicionales para ejecutar conceptos nuevos 0 no previstos y/o volimenes excedentes
para la obra y sustentar con documentos y evidencias suficientes tales como: andlisis de precios unitarios,
orden de trabajo, nimeros generadores, etc. (Ver procedimiento PR-OB-S0O-08 apartado de Conceptos No
Previstos y apartado de Ajuste de Costos).

2. Toda autorizacién de Conceptos adicionales a conceptos de obra del Catalogo original y/o solicitud de
voliumenes excedentes que puedan derivar en cambios al contrato mediante un convenio, deberan presentarse
para autorizacion al Cémite de Obras, y una vez autorizado se enviard mediante memorandum a la Direccion
Divisional de Finanzas la solicitud de suficiencia presupuestal acompafiada del formato mudltiple de
movimientos presupuestales de obra publica debidamente firmado.

3. Los convenios se ajustaran a lo establecido en las leyes tanto federal como estatal.

11 ALCANCE
e Direccion General Adjunta de Operacion Técnica.
e Direccion Divisional de Hidraulica y Construccion.

e Direccion Divisional de Hidrogeologia y Explotacién
e Direccion Divisional de Saneamiento

e Direccion Divisional de Proyectos de Infraestructura.
o Direccion Divisional Juridica.

e Direccion Divisional de Finanzas.
e Gerencia de Programas de Inversién.

e Gerencia de Control de Obra y Gestion Administrativa.

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.

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

Convenio por Ajuste de Costos a Conceptos de Obra
PR-OB-CO-14

V DESCRIPCION
Inicia en paso 5.1.1 De Apartado de Conceptos No Previstos del Procedimiento PR-OB-SO-08.

1. Gerente de Supervision de Obra, trabaja en conjunto con Supervisor/a de Obra elaboran Dictamen Técnico,
obtienen firmas correspondientes de Director/a Divisional de Hidraulica y Construccion o Direccion Divisional
ejecutora de los trabajos de obra y Director/a Adjunto/a de Operacion Técnica. Turnan a Gerente de Control
de Obra y Gestion Administrativa la documentacion.

2. Direccioén Divisional mediante la Gerencia Gerente de Control de Obra y Gestion Administrativa, elabora
Solicitud de suficiencia presupuestal via memorandum dirigido a Direccion Divisional de Finanzas anexando
el Formato Mudltiple de Movimientos Presupuestales de Obra Publica debidamente firmado.

3. Director/a Divisional de Finanzas revisa documentacion.
3a ¢ Es factible autorizar los recursos?

3.1 Sl = Gerente de Control de Obra y Gestion Administrativa elabora Solicitud de Convenio Modificatorio
de monto, donde se detalla el importe a contratar por convenio y anexa Dictamen Técnico. Continuar
al paso 4.

3.2 NO = Director/a Divisional de Finanzas devuelve respuesta por escrito con justificacién al Supervisor/a
de Obra y copia a Gerente de Supervision de Obra, Director/a Divisional de Administracion, Director/a
Divisional de Hidraulica y Construccion o Direccién Divisional ejecutora de los trabajos de obra y a
Director/a Divisional Juridico. Gerente de Supervisién de Obra solicita a Supervisor/a de Obra hacer
las anotaciones respectivas en Bitacora de Obra.

4. Director/a Divisional Juridico/a envia copia por medio electrénico a Gerente Juridico/a de Litigio, para los
tramites subsecuentes y proceder administrativamente con respecto al Contrato.

VI REFERENCIA
Ley de Obra Publica del Estado de Querétaro. Art. 63-64.
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas. Art. 59.

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas (emitido por la Secretaria de la Funcion Puablica).

Oficio de la Direccion Divisional de Finanzas 02/2020 del 13 enero del 2020.

VII REGISTROS

Personal .
o Personal Medio de Lugar de Tiempo de . .
Nombre/ Cédigo ue - P iy Disposicion
9 gue Elabora Cogserva Conservacion Conservacion Conservacion P
. o Supervisor/a .
Dictamen Técnico, de Obray Director/a Di L Hasta la
(Fundamentacion y Divisional Ireccion R Expedientes
P Gerente de > Impreso Divisional Juridica | formalizacion del S
motivacion de L Juridico/a Unitarios
Convenio). (S)lkj)perwsmn de contrato
ra
Gerente de Gerente de
Formato multiple de | Control de Control de Bodeda de
movimientos Obray Obray Impreso °g 5 afios Archivo Muerto
presupuestales Gestién Gestion Topografos
Administrativa | Administrativa
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PROCEDIMIENTO

Convenio por Ajuste de Costos a Conceptos de Obra

PR-OB-CO-14
L ————————— ]
Gerente de Direccion
Control de b . L Hasta la .
Solicitud de convenio | Obray Divisional Impreso g:;?;igr?gl Juridica | formalizacion del Eﬁﬁiﬂf:tes
Gesti6n Juridica contrato
Administrativa

Rev-00
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