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2. PRESENTACION

Es responsabilidad del titular de cada unidad administrativa la expedicion de los
manuales de organizacion, procedimientos y servicios, se emite éste manual de procesos
el cual es un instrumento que facilita la descripcion clara de los procesos sustantivos que
proporciona la Gerencia de Formulacion de Proyectos.

Este manual facilita la identificacién de los elementos basicos de los procesos; especifica
los procedimientos que lo integran; los insumos: los clientes o usuarios de los servicios o
productos; los responsables del proceso; la normatividad: asi como los indicadores de
éxito que determinan si el resultado de la dependencia esta o no cumpliendo con los
estandares de calidad especificados.

El Manual de Procesos de la Gerencia de Formulacién de Proyectos, sera de gran
utilidad ya que permitira:

Estandarizar los criterios de operacién

Evitar duplicidad de funciones

Asegurar la continuidad y coherencia en los procedimientos

Servir como medio de capacitacion para el personal de nuevo ingreso

O 000

El presente Manual quedara al resguardo de la Gerencia de Formulacién de Proyectos.
Las revisiones y actualizaciones se haran anualmente.
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3. OBJETIVOS DEL MANUAL

El Manual de Procesos en su calidad de instrumento administrativo, tiene los siguientes
objetivos:

» Describir los procesos sustantivos de las dependencias especificando los
procedimientos que lo conforman.

» Extractar de forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones que se
desarrollan en los procesos y los diferentes procedimientos que lo integran.

"f

Delimitar las responsabilidades operativas para la ejecucion, control y evaluacion
del proceso.

> Definir los estandares de calidad de los procesos de trabajo.

» Establecer las politicas y lineamientos generales que deberan observarse en el
desarrollo de los procesos.

» Apoyar en la induccién, adiestramiento y capacitacion del personal responsable de
los procesos.
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4. RumBO DE LA CEA

Para el Gobierno de Jalisco, la gestiéon del agua es una prioridad fundamental y para la
Comision Estatal del Agua de Jalisco (CEA) es su razén de ser, lo que exigi6 la
atencion de todos los frentes en la busqueda de una gestion integrada orientada a
conseguir el bienestar de los habitantes del estado y garantizar la sustentabilidad de
recursos en cantidad y calidad. Asi como impulsar la formacién de Organismos
Operadores autosuficientes, para los servicios de agua potable, alcantarillado y
saneamiento en todos los municipios del estado asi como fortalecer y eficientar los
servicios para toda la poblaciéon incluyendo la rural y la de menores recursos
economicos. La presente administracion se ha planteado los siguientes objetivos 2007-
2013.

1. Ampliar la cobertura del servicio de agua potable.
2. Ampliar la cobertura del servicio de alcantarillado.

3. Ampliar la cobertura de saneamiento en el Estado e implementar la reutilizacién
de agua residual tratada.

4. Crear, desarrollar, fortalecer y consolidar Organismos Operadores de los
servicios de agua y saneamiento.

5. Formular, evaluar y actualizar la planeacion y programacion hidrica.

6. Promover una cultura del agua orientada a reconocer el valor econémico, social
y ambiental de la misma.

7. Tener una estructura laboral tecnolégicamente preparada, con una cultura
organizacional enfocada a resultados, observando la normatividad.
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5. INVENTARIO GENERAL DE LOS PROCESOS Y SUBPROCESOS.

PROCESO SUSTANTIVO SUBPROCESO

GERENCIA DE FORMULACION DE PROYECTOS

Integracion de Expedientes Técnicos para

Licitacién y Contratacion de Acciones.

2. Integraciéon de Expedientes Técnicos para
Revision y Validacion de la CONAGUA.

01. Formulacién de Estudios 3. Supervision y Seguimiento de Proyectos de

y Proyectos Saneamiento Contratados por la CEA.

4. Revision y Validacién de Proyectos Ejecutivos de
Sistemas de Saneamiento.

5. Validaciéon Técnica de Terrenos o Servidumbres
de Paso.

1. Diagnésticos de Redes de Agua Potable y/o
Alcantarillado.

2. Elaboracién de Proyectos de Agua Potable y/o
Alcantarillado.

3. Revisién y Validaciéon de Proyectos Ejecutivos de
Agua Potable y/o Alcantarillado.

02. Validacién Técnica 4. Supervision y Seguimiento de Proyectos
Ejecutivos Contratados por la CEA.

5. Integracion de Expedientes Técnicos de los
Proyectos de Agua Potable y/o Alcantarillado.

6. Integracion de Expedientes Técnicos de Agua
Potable y/o Alcantarillado para Revision vy
Validacién de la CONAGUA.
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6. DESCRIPCION DE LOS PROCESOS, SUBPROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS.
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Normatividad.

1) Fundamentos legales.

% Ley de Aguas Nacionales y su Reglamento (vigente).

“* Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y su Reglamento
(vigentes).

* Ley de Obra Publica del Estado de Jalisco y su Reglamento (vigentes).

** Ley del Agua para el Estado de Jalisco y sus Municipios y su Reglamento
(vigentes).

% Reglas de Operacion para los Programas de Infraestructura Hidro-Agricola, y de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento a cargo de la CONAGUA (vigente).

< Norma Oficial Mexicana NOM-001-ECOL-1996

< Norma Oficial Mexicana NOM-ECOL-002-1996

% Norma Oficial Mexicana NOM-003-ECOL-1997

< Norma Oficial Mexicana NOM-006-CNA-1997

< Norma Oficial Mexicana NOM-127-SSA1-1994

2) Politicas Generales.

1. Cuando el proyecto lo requiera, lo conceptos no contemplados en el catalogo de la
licitacion y los convenios modificatorios al contrato, deberan ser dictaminados y
tramitados por la Gerencia de Formulacién de Proyectos en coordinacion con la
Empresa Consultora ante la Gerencia de Obras de acuerdo a la normatividad
establecida.

2. Al personal de la Gerencia que se le asigne el seguimiento y supervisién de
proyectos de saneamiento contratados por la CEA, debera realizar las visitas
necesarias para corroborar que los trabajos de campo desarrollados por la empresa
consultora, estén con base a la normatividad establecida.

3. Cuando en la propuesta de programas federalizados se enliste una accién que no
esté dentro del banco de proyectos de la Gerencia de Formulacion de Proyectos o de
la cual no exista proyecto desarrollado, debera darse aviso a la Direccién de Apoyo a
Municipios con objeto de que se busque sustituir por una accién que si esté dentro
del banco de proyectos mencionado.

4. El personal asignado al seguimiento y supervision de los proyectos de saneamiento,
debera revisar que los generadores que se integren a las estimaciones entregadas
por la empresa consultora para el proceso de pago, correspondan a los avances
presentados en la misma.
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01.

SUBPROCESO
Integracion de Expedientes
Técnicos para Licitacion vy
Contratacién de Acciones.

GERENCIA DE FORMULACION DE PROYECTOS

1.

PROCEDIMIENTOS
Integracion de Expedientes Técnicos
para Licitacion y Contratacion de
Acciones.

Terrenos o Servidumbres de

Paso.

02. Integracién de Expedientes 1. Integracién de Expedientes Técnicos
Técnicos  para Revision y para Revisién y Validacion de la
Validacién de la CONAGUA. CONAGUA.

03. Supervisiéon y Seguimiento de 1. Supervision y  Seguimiento  de
Proyectos de Saneamiento Proyectos de Saneamiento Contratados
Contratados por la CEA. por la CEA.

04. Revision y Validacion de 1. Revision y Validacién de Proyectos
Proyectos Ejecutivos de Ejecutivos de Sistemas de
Sistemas de Saneamiento. Saneamiento.

05. Validacién Técnica de 1. Validaciéon Técnica de Terrenos o

Servidumbres de Paso.
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DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) GENERALIDADES.

NOMBRE DEL . _
PROCESO: Formulacién de Estudios y Proyectos.

UL Integracion de Expedientes Técnicos para Licitacion y Contratacion de
SUBPROCESO: [LYlelelsl-0H

GERENCIA RESPONSABLE DEL
PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Direccion de Apoyo a Municipios, Gerencia de Formulacion de Proyectos, Jefatura de
Formulacién de Estudios y Proyectos y Gerencia de Obras.

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:!

Integrar los expedientes técnicos de las acciones de saneamiento contempladas en el POA
para su licitacion y contratacién en la Gerencia de Obras.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

1. El expediente técnico se debera enviar a la Gerencia de Obras debidamente
firmado por el Gerente de Formulacién de Proyectos, junto con la solicitud para
contratacion de obras y servicios.

RESULTADOS ESPERADOS:
Expedientes técnicos de proyectos validados para licitacion y contratacion.

Formulacién de Proyectos.

INDICADOR DE EXITO:
* Numero de expedientes técnicos de proyectos validados enviados a licitacion.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

o Ley de Aguas Nacionales y su Reglamento (vigentes).

o Ley del Agua para el Estado de Jalisco y sus Municipios y su Reglamento (vigentes).
o Proyecto Ejecutivo.

o Formato de Solicitud para Contratacién de Obras y Servicios.
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2) DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL
PROCESO:

L lel[=L{4e IR Integracion de Expedientes Técnicos para Licitacion y Contratacion de
SUBPROCESO: FXeelolsl-10
GERENCIA RESPONSABLE DEL
PROCESO:

Formulacion de Estudios y Proyectos.

Formulacion de Proyectos.

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

PUESTO Y AREA

INTEGRACION DE EXPEDIENTES TECNICOS PARA LICITACION Y CONTRATACION DE ACCIONES

Recibe el Programa de Obra Anual autorizado vy Dlrectlc:jr e I?Igneacu&n
1 validado por la CONAGUA vy lo turna a la Direccién de Di _'strateglca .
Apoyo a Municipios. ireccion de P[aneacnon
Estratégica
Director de Apoyo a
D Recibe y turna a la Gerencia de Formulacién de Municipios
Proyectos. Direcciéon de Apoyo a
Municipios
Gerente de Formulacion
3 Recibe POA y turna al Jefe de Formulacién de de Proyectos
Estudios y Proyectos. Gerencia de Formulacién
de Proyectos
4 Recibe, revisa y analiza el Programa de Obra Anual
(POA).
¢, Existe expediente técnico?
Si no existe expediente técnico, integra expediente,
5 elabora los términos de referencia, catalogos de| Jefe de Formulacién de
conceptos y memorias descriptivas para cada proyecto| Estudios y Proyectos
y/u obra. Continua en la actividad No. 7 Jefatura de Formulacién
6 Si existe expediente técnico, extrae el mismo del| de Estudiosy Proyectos
banco de proyectos para su revision y actualizacién.
Llena formato de solicitud para contratacién de obra y
7 servicios por cada expediente, imprime y entrega para
firma al Gerente de Formulacién de Proyectos.
8 Recibe y revisa si es correcta. Gerente de Formulaciéon
¢ Correcta? de Proyectos
g |Sino es correcta, solicita al Jefe de Formulacién de | Gerencia de Formulacion
Estudios y Proyectos realice los ajustes necesarios. de Proyectos
Recibe, realiza ajustes, entrega al Gerente de Jefe de_ Formulacién de
Formulacién de Proyectos. Regresa a la actividad ERiico Proyectols:
No. 8 A Jefatura de Formulacién
‘ \ de Estudios y Proyectos

-/
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Si es correcto, firma y solicita al Auxiliar Ambiental
envie expedientes técnicos, en forma impresa y digital,

Gerente de Formulacién
de Proyectos

Hl junto con el formato de Solicitud para Contratacién de | Gerencia de Formulacion
Obras y Servicios a la Gerencia de Obras. de Proyectos
Recibe y envia expedientes junto con la Solicitud de ” ;

12 Contratacién de Obras y Servicios a la Gerencia de Jef;t:gfzreﬁrgsfaﬁi -
Obras, recaba acuse de recibo y registra en base de de Estudios y Provectos
datos fecha de envio : Sl 4

13 | Recibe expedientes técnicos, firma acuse y entrega.

14 | Verifica si requiere mas informacion o ajustes.
¢Requiere mas informacién o ajustes? g,erentg Cc'je %l;ras
Si requiere mas informacién o ajustes, regresa a la Srencia de Joms

15 | Gerencia de Formulacién de Proyectos y solicita lo
corrijan o complementen.

Recibe, corrige o complementa la informacién del Jg;:;{)?”gﬂf%ipoge

16 |expediente y entrega a la Gerencia de Obras. Regresa Jefatirad YF y o
a la actividad No. 14 oA co.F ormuiacion

) de Estudios y Proyectos

17 Si no requiere mas informacién o ajustes, licita la
accion.
¢ Contrata la accién?

18 | Si contrata la accién, verifica si es un proyecto. Gerente de Obras
¢ Proyecto? Gerencia de Obras
Si no es proyecto, envia notificacion de fallo de la

19 |empresa ganadora a la Gerencia de Formulacién de
Proyectos.

Jefe de Formulacién de

20 Recibe notificaciéon y archiva en el expediente| Estudios y Proyectos
correspondiente. TERMINA PROCEDIMIENTO. Jefatura de Formulacién

de Estudios y Proyectos
Si es proyecto, envia copia del contrato firmado a la

21 |Gerencia de Formulacién de Proyectos para g : ::é;%ee%%r;ss
asignacion de supervisor.

Gerente de Formulacién

22 Recibe contrato, notifica mediante oficio al personal de Proyectos

asignado las tareas de supervision del proyecto.

Gerencia de Formulacion
de Proyectos

Recibe oficio de notificacién. Continta en el
Subproceso No. 03 Supervisiéon y Seguimiento de
Proyectos de Saneamiento Contratados por la CEA,
de la Jefatura de Formulacion de Estudios y

Personal Asighado
Gerencia de Formulacion
de Proyectos

Proyectos. TERMINA PROCERIMIENTO.
1| 1 4
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Si no contrata la accién, envia via oficio a la Gerencia

Gerente de Obras

24 |de Formulacién de Proyectos los expedientes técnicos :
para su resguardo. y P Gerencia de Obras
Recibe expedientes técnicos y oficio, firma de recibido Jg;:;(j?”g?ig'oge
25 |y solicita al Auxiliar Ambiental integre los expedientes Jefating deyFonxul agitn
al banco de proyectos. de Estudios y Proyectos
26 Recibe solicitud y verifica existen los expedientes
técnicos en el CIT.
¢Expedientes en el CIT?
Si existen los expedientes en el CIT integra estos al 0 :
2" _|banco de proyectos. TERMINA PROCEDIMIENTO, P ol L W
Si_ no existen los expedientes en el CIT, folia de Estudios y Proyectos
28 |expedientes técnicos, llena formato de solicitud de
resguardo de documentacién, imprime y firma formato.
29 Entrega expedientes al Encargado del CIT junto con el
formato y solicita firme de recibido.
30 Recibe expediente, firma formato de recibido y regresa Encargado CIT
al Auxiliar Ambiental. Gerencia de Obras
Recibe formato de solicitud de resguardo de Auxiliar Ambiental
31 |documentacién firmado y archiva. TERMINA| Jefatura de Formulacion

PROCEDIMIENTO.

de Estudios y Proyectos
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3) FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO.

NOMBRE DEL
PROCESO:
AU S Integracion de Expedientes Técnicos para Licitaciébn y Contratacion de
SUBPROCESO: [aYeeloll-10
GERENCIA RESPONSABLE DEL
PROCESO:

Formulacién de Estudios y Proyectos.

Formulacion de Proyectos.

DIRECTOR DE PLANEACION DIRECTOR DE APOYO A GERENTE DE FORMULACION DE
ESTRATEGICA MunNICIPIOS PROYECTOS

JEFE DE FORMULACION DE
ESTUDIOS Y PROYECTOS

1 ! 2 3 4

Recibe el POA autorizado y Recibe toma! W s Recibe y tuma al Jefe de

validado por la CONAGUA B | Gersncia "d- Formulacién ».| Formulacion de Estudios y al Recibe, revisa y analiza el
y lo turna a la DAM de Provecios "1 Proyectos POA

No

¢Exista

expediente

tarmirn?

Integra  expediente. elabora
términos de referencia
catalogos de conceplos y
memonas descriptivas para
cada proyecto y/u obra
Continua en la actividad No 7

—_

Extrae el mismo del banco
de proyeclos para su
revisibn y actualizacion

S

Llena formato de solicitud
para contratacion de obra y
servicios por cada
expediente imprime
enirega para firma al GFP

B

Recibe y revisa si es

cormecta .

10

Recibe, realiza ajustes,
entrega al GFP. Regresa a
P4 laactvidad No B

Solicita realice los austes
necesanos

Pagina 15 de 90




MANUAL DE PROCESOS
GERENCIA DE FORMULACION DE PROYECTOS

LACION DE

JEFE DE FORMULACION DE

Y 2 ; 5 AUXILIAR AMBIENTAL GERENTE DE OBRAS
PR 0s ESTuUDIOS Y PROYECTOS
11 12
13
Firma y solicita al Auxiliar Recibe y envia expedientes
Ambiental envie a la Gerencia de Obras, Recibe axpediantes
expedientes técnicos, a la P recaba acuse de recibo y lécnicos,  firma acuse y
Gerencia de Obras registra en base de datos aniraaa
14 ‘
Verffica s requiere mas
informacion o ajustes
Si No
iRequiere mas
informacion o
aiustes?
16
15
Recibe, corige -]
complementa |a informacién Regresa a la Gerencia de
y entrega a |a Gerencia de |« Formulacién de
Obras, Regresa a la Proyectos y solicita lo
actividad No, 14 cormijan o complementen
17 P
Licita la accion
LContrata
la accion?
Si + 18
Verifica s es un proyecto
¢+ Proyecto?
Si
19
20 Envia Envia copia del
notificacion de contrato
Recibe y archiva en el fallo de |Ia fimado a la
P te corresp e | empresa GFP para
ganadora a la asignacion  de
GFP supervisor
22 Fin
Recibe, notifica mediante
oficio al personal asignado
las tareas de supervision [V
del provecto
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AL ASIGNADO

23

Recibe oficio de
natificacion.  Continia en
el Subproceso No. 03
Supervision y Seguimiento
de Proyectos de
Saneamiento Contratados
por la CEA, de la Jefat

JEFE DE FORMULACION

DE ESTUDIOS Y

25

de Formulacién de
Estudios y Proyectos.

Recibe expedientes
técnicos y oficio, firma
de recibido y solicita al
Auxiliar Ambiental
integre los expedientes
al banco de proyectos

GERENCIA DE FORMULACION DE PROYECTOS

AUXILIAR AMBIENTAL

GERENTE DE OBRAS

24

26

Envia via oficic a la
GFP los expedientes
técnicos para su
resguardo

Recibe  solicitud
verifica existen |os
expedientes técnicos
enel CIT

27

Integra estos  al

banco de
proyecios.
28 y
Folia expedientas
técnicos, llena
formato de
solicitud de
resguardo de
imprime y firma
formato

“ y

Entrega expedientes
al Encargado del CIT

ENCARGADO DEL

0

CIT

Junto con el formato y
solicta  firme  de
racibido

i

Recibe formato de
solicitud de resguardo

Recibe  expedients,

firma formato
recibido y regresa.

de

de documentacion
firmado y archiva

Pagina 17 de 90




o™ &=
fﬁ MANUAL DE PROCESOS m
GERENCIA DE FORMULACION DE PROYECTOS

JALISCO

DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) GENERALIDADES.

NOMBRE DEL — ,
PROCESO: Formulacién de Estudios y Proyectos.

AL Integracion de Expedientes Técnicos para Revision y Validacién de la
SIVETE{eTol To HIl CONAGUA.
GERENCIA RESPONSABLE DEL
PROCESO:

ALCANCE 0 AMBITO:

Direccién de Apoyo a Munici

Formulacién de Proyectos.

pios, Gerencia de Formulacién de Proyectos, Jefatura de

Formulacién de Estudios y Proyectos, Gerencia de Obras, CONAGUA, SEMARNAT vy
Consultores Externos.

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Integrar  los expedientes técnicos de las acciones de Saneamiento incluidas en los
programas que contemplan inversion Federal para enviarlos a revisién y validacién de la
CONAGUA.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

1. El expediente técnico se debera enviar a la CONAGUA debidamente firmado por el
Gerente de Formulacién de Pro ectos, junto con la ficha de validacion técnica.

RESULTADOS ESPERADOS:

Expedientes Técnicos Validados por la CONAGUA.

INDICADOR DE EXITO:

e Numero de expedientes técnicos de proyectos validados por CONAGUA.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA®

o Leyde Aguas Nacionales y su Reglamento (vigente).

o Ley del Agua para el Estado de Jalisco y sus Municipios y su Reglamento (vigente).

o Reglas de Operacion para los Programas de Infraestructura Hidro-Agricola, y de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento a cargo de la CONAGUA (vigente).

o Proyecto Ejecutivo.

o Fichas de Validacion Técnica de la CONAGUA.
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2) DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL
PROCESO:
LU= Integracion de Expedientes Técnicos para Revision y Validacién de la
SVl S To Ml CONAGUA.
GERENCIA RESPONSABLE DEL
PROCESO:

Formulacién de Estudios y Proyectos.

Formulacién de Proyectos.

NoO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA
INTEGRACION DE EXPEDIENTES TECNICOS PARA REVISION Y VALIDACION DE LA CONAGUA

Director de Apoyo a
1 Recibe propuesta de programas federalizados y turna Municipios
a la Gerencia de Formulacién de Proyectos. Direccién de Apoyo a
Municipios

Recibe propuesta y solicita al Jefe de Formulacién de Gerer;tee ger.-oFg;r;;IamOn
2 Estudios y Proyectos integre los expedientes técnicos y

o Gerencia de Formulacion
para validacion de la CONAGUA. de Proyectos

3 Recibe, revisa y analiza la propuesta.
¢ Existe expediente técnico?

Si no existe expediente técnico, integra expediente y
4 en su caso elabora los términos de referencia, Jefe de Formulacion de

catalogos de conceptos y memorias descriptivas para|  Estudios y Proyectos
el proyecto y/u obra. Continua en la actividad No. 6 Jefatura de Formulacién
5 Si existe expediente técnico, extrae el mismo del de Estudios y Proyectos

banco de proyectos para su revision y actualizacion.
Llena la ficha de validacién técnica por cada
6 expediente, imprime y entrega para firma al Gerente
de Formulacién de Proyectos.

7 Recibe y revisa si es correcta. Gerente de Formulacién
¢ Correcta? de Proyectos

g |Sino es correcta, solicita al Jefe de Formulacién de| Gerencia de Formulacion
Estudios y Proyectos realice los ajustes necesarios. de Proyectos

Recibe, realiza ajustes, entrega al Gerente de Jefe de Formulacién de

: < Estudios y Proyectos
9 ;zrrgulac:lén de Proyectos. Regresa a la actividad Jefatura de Formulacién

de Estudios y Proyectos

1
\
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Si es correcto, firma y solicita al Auxiliar Ambiental
recabe firma del Director de Planeacion Estratégica y

Gerente de Formulacién
de Proyectos

10 | envie expedientes técnicos, en forma impresa y digital, . 3
junto con la ficha de validacion técnica a |la Gerencri:la'ge Formulacién
CONAGUA. e Proyectos

11 Recibe y recaba firma del Director de Planeacion
Estratégica. Auxiliar Ambiental
Entrega expedientes junto con la ficha de validacion| Jefatura de Formulacién

12 [técnica a la CONAGUA, recaba acuse de recibo y| de Estudios y Proyectos
registra en base de datos fecha de envio.

13 Recibe expedientes técnicos, firma acuse y entrega al
Auxiliar Ambiental.

14 | Verifica si requiere mas informacion o ajustes.
¢ Requiere mas informacion o ajustes? CONAGUA
Si requiere mas informacién o ajustes, regresa a la

15 | Gerencia de Formulacién de Proyectos y solicita lo
corrijan o complementen.

Recibe, corrige o complementa la informacién del J‘Efetd; Forrr};ulac:o? de

16 |expediente y entrega a la CONAGUA. Regresa a la 3 SIHCIOE yT0 yacies
actividad No. 13 efatura c_ie Formulacién

de Estudios y Proyectos
Si no requiere mas informacién o ajustes, valida el

17 |expediente técnico y notifica a la Gerencia de CONAGUA
Formulacién de Proyectos.

Recibe notificacion de la validacién y archiva en el Jgfsetlji;of:sorn;:?c;?;oge

18 | expediente correspondiente. TERMINA Jetateraid eyFon'f)':ulaci &
PROCEDIMIENTO.

de Estudios y Proyectos
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3) FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO.

NOMBRE DEL
PROCESO:

Formulacién de Estudios y Proyectos.

NOMBRE

SUBPROCESO: CONAGUA.

GERENCIA RESPONSABLE DEL
PROCESO:

DIRECTOR DE APOYO A MUNICIPIOS

| Inicio ’

y
Recibe propuesta de programas

1

siadl Integracion de Expedientes Técnicos

para Revision y Validacion de la

Formulacion de Proyectos.

GERENTE DE FORMULACION DE
PROYECTOS

2

Recibe y solicita al Jefe de
» | Formulacidn de Estudios ¥

federalizados y tuma a la GFP

JEFE DE FORMULACION DE ESTUDIOS Y
PROYECTOS

3

Recibe revisa y analiza |a

Proyectos integre los expedientes
técnicos para validacion de a
CONAGUA

7

A 4

propuesia

¢ Existe
axpediente
técnico?

Extrae el mismo
del banco de
proyectos para
SU  revision y
artializacidn

Integra expediente y
en su caso slabora
los lérminos de
referencia, catalogos
de  conceptos y
mamorias
descriptivas  Continua
en la actividad No 6

6

Liena la ficha de validacién técnica

L Recibe y revisa si es cormecta _L-

’

Solicita al Jefe de
Formulacién  de
Estudios y
Proyectos realice
los ajustes
necesanos

por cada expediente, imprime y
entrega para firma al GFP

9

s Recibe realiza austes entrega al

GFP. Regresa a la actividad No 7
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GERENTE DE FORMULACION DE
PROYECTOS

Firma y solicita al Awliar
Ambiental recabe firma

10

GERENCIA DE FORMULACION DE PROYECTOS

JEFE DE FORMULACION DE

ESTUDIOS ¥ PROYECTOS

AUXILIAR AMBIENTAL

1"

Recibe y recaba firma del

del Director de
Planeacion Estratégica y
envie di

técnicos, an forma
impresa y digital, junto
con |a ficha de validacion
técnica a la CONAGUA

P Director de Planeacion
Estratéaica

12 y

Entrega expedientes junto
con la ficha de validacion
técnica a la CONAGUA,
recaba acuse de recibo y
registra en base de datos

CONAGUA

13

| Recibe, firma acuse y

entrega

14 y

Verifica si requiere mas
informacién o ajustes.

Si

cRequiere mas
informacian o
ajustes?

15
16 §
Regresa a la Valida y
Recibe. corrige y entrega a GFP y solicita notifica a la
la CONAGUA Regresaa la lo comijan o GFP
actividad No 13 s oy
18
Recibe notificacion de |a
validacion y archiva en el
expadiente correspondiente
Fin
Pagina 22 de 90
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DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

B a8

JALISCO

1) GENERALIDADES.

NOMBRE DEL 7 '
PROCESO: Formulacién de Estudios y Proyectos.

=GB Supervision y Seguimiento de Proyectos de Saneamiento Contratados por
SUBPROCESO: [EXe=Y
GERENCIA RESPONSABLE DEL
PROCESO:

ALCANCE 0 AMBITO:

Direccién de Apoyo a Municipios, Gerencia de Formulacién de Proyectos, Jefatura de
Formulacién de Estudios y Proyectos, Ayuntamientos, Consultores y Habitantes de las
localidades involucradas (en caso de ser requerido).

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Supervisar, vigilar, controlar y dar seguimiento a la elaboracién de los proyectos
contratados por la CEA de acuerdo al contrato autorizado y a la normatividad vigente.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

. Todos los proyectos contratados por la CEA, deberan ser supervisados para

garantizar la correcta ejecucion tanto técnica como administrativa.

2. El personal responsable debera realizar supervision técnica y administrativa del
proyecto contratado por la CEA que le sea asignado.

3. Elterreno debera contar con la acreditacion juridica a favor del ayuntamiento y con
la correspondiente validacion técnica de la CEA.

4. La bitacora debera ser llenada con los eventos mas importantes o representativos

que tanto el Consultor como el responsable del seguimiento del proyecto

consideren.

RESULTADOS ESPERADOS:

Proyectos ejecutados con éxito de acuerdo a la normatividad y caracteristicas técnicas
solicitadas.

INDICADOR DE EXITO:

Nimero de proyectos insertos en un banco de proyectos de la CEA para
programacion de ejecucion de la obra por afio.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

o Ley de Aguas Nacionales y su Reglamento (vigente).

o Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y su Reglamento
(vigentes).

o Ley de Obra Publica del Estado de Jalisco y su Reglamento (vigentes).

o Ley del Agua para el Estado de Jalisco y sus Municipios y su Reglamento (vigente).

o Normas Oficiales Mexicanas (N M-001-ECOL-1996, NOM-ECOL-002-1996. NOM-

003-ECOL-1997 ,NOM-006-CNA-1997 NOM-127-SSA1-1994)
\ o Formato de Solicitud de e£

Formulacion de Proyectos.

uardo de Documentacion.
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GERENCIA DE FORMULACION DE PROYECTOS

2) DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL

PROCESO:
NOMBRE DEL
SUBPROCESO:

Formulacién de Estudios y Proyectos.

la CEA.

Supervision y Seguimiento de Proyectos de Saneamiento Contratados por

GERENCIA RESPONSABLE DEL

PROCESO:

Formulacién de Proyectos.

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA
SUPERVISION Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS DE SANEAMIENTO CONTRATADOS POR LA CEA
Recibe de la Gerencia de Obras notificacién de la
adjudicacién del proyecto y contrato autorizado.
5 Revisa si la accion requiere Diagnéstico Participativo y
Dictamen de Factibilidad Social. Gerente de Formulacion
¢ Requiere? de Proyectos
3 |Sino requiere Diagnéstico Participativo y Dictamen de | G€rencia de Formulacién
Factibilidad Social, continia en la actividad No. 7 de Proyectos
Si requiere Diagnéstico Participativo y Dictamen de
4 Factibilidad Social, informa a la Gerencia de Gestion
de Programas y solicita se elaboren.
Recibe, ejecuta los trabajos solicitados, entrega| Gerente de Gestion de
5 notificacion a la Gerencia de Formulacién de Programas
Proyectos, la terminacién, pago y validacion de los Gerencia de Gestién de
mismos. Programas
Recibe notificacion de la terminacién y validacién del
6 Diagnéstico Participativo y Dictamen de Factibilidad Gerente de Formulacion
Social. de Proyectos
Elabora, envia oficio dirigido a la Gerencia de Gerencia de Formulacién
7 Informatica de solicitud de asignacion de supervisor de Proyectos
en el SICA.
8 Recibe, asigna supervisor en SICA. (_E,; ;r::éi‘:%ee'ﬂ] f]% rrr:g::cz
Gerente de Formulacién
9 Elabora, envia oficio dirigido al personal asignado a la de Proyectos
supervision y seguimiento del proyecto contratado. Gerencia de Formulacion
de Proyectos
10 Recibe oficio de notificacién y abre bitacora de
supervision, seguimiento y control. Personal Asignado
Contacta al responsable de la empresa consultora y| Gerencia de Formulacion
11 solicita programe reunign de presentacion con las de Proyectos
autoridades municipalq'sﬁ \
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12

Programa reunion de presentacion con las autoridades
municipales de las localidades involucradas en el
proyecto y notifica al Personal Asignado a la
supervision y seguimiento.

Empresa Consultora

13

Recibe notificaciéon, acude a la presentacion con las
autoridades en coordinacién con Ia empresa
consultora.

14

Revisa si el ayuntamiento dispone de un terreno para
la construccion de la planta de tratamiento de aguas
residuales.

¢ Dispone de terreno?

15

Si dispone de terreno continta en la actividad No. 21

16

Si no dispone de terreno, presenta al ayuntamiento los
requerimientos de area del terreno necesarios y se le
informa que tendra un tiempo maximo de 30 dias
naturales para el tramite y la acreditacion
correspondiente.

¢Ayuntamiento acredita el terreno dentro del plazo de
30 dias naturales?

17

Si  no acredita el terreno, elabora actas
circunstanciadas necesarias, hace anotaciones
correspondientes en bitacora.

18

Elabora oficio de cancelacion de contrato, firma y
recaba la firma del Gerente de Formulacién de
Proyectos.

19

Entrega actas circunstanciadas y oficio de cancelacién
de contrato a la Gerencia de Obras para que ésta
continie con el procedimiento de cancelacién de
contrato. TERMINA PROCEDIMIENTO.

20

Si acredita el terreno, realiza la validacién técnica del
terreno. Continda en el Subproceso No. 05
Validacién Técnica de Terrenos o Servidumbres de
Paso.

Personal Asignado
Gerencia de Formulacién
de Proyectos

21

Inicia la elaboracion del proyecto de acuerdo a los
términos de referencia del contrato, entrega
fisicamente para revisién los avances, hace
anotaciones correspondientes en bitacora, captura
avances en el SICA para generar las estimaciones de

pago.

Empresa Consultora

22

Revisa avances del proyecto.

¢Hay observaciones?

Si hay observaciones solicita al consultor realice las
correcciones necesarias, hace anotaciones
correspondientes en biiécora.

1 .

Personal Asignado
Gerencia de Formulacién
de Proyectos

Pagina 25 de 90



8 .
”~
¥

MANUAL DE PROCESOS

GERENCIA DE FORMULACION DE PROYECTOS

JALISC}U

24

Revisa observaciones, corrige los avances del
proyecto, informa al Personal Asignado de |Ia
supervision y seguimiento. Regresa a la actividad No.
22

Empresa Consultora

25

Si no hay observaciones valida avances y estimacion
en el SICA y notifica a la Empresa Consultora.

Personal Asignado
Gerencia de Formulacién
de Proyectos

26

Recibe notificacion de la validacion e imprime avances
y estimaciones, anexa factura, recibo, generadores y
envia al Personal Asignado.

Empresa Consultora

27

Recibe avances y estimacién, firma y entrega al
Gerente de Formulacion de Proyectos para firma.

Personal Asignado
Gerencia de Formulacién
de Proyectos

28

Recibe, firma y regresa al Personal Asignado de la
supervision y seguimiento.

Gerente de Formulacion
de Proyectos
Gerencia de Formulacién
de Proyectos

29

Recibe y envia a la Gerencia de Obras la estimacion
validada para el tramite de pago.

Personal Asignado
Gerencia de Formulacion
de Proyectos

30

Recibe estimacién validada y anexos; elabora la
solicitud de cheque, recaba firma del Gerente de
Formulacién  de Proyectos, realiza  tramite
correspondiente.

Gerente de Obras
Gerencia de Obras

31

Recibe pago por los avances y continta con el
proyecto.

¢ Termino el proyecto?

32

Si no termino el proyecto continua con la elaboracion
del mismo, entrega avances, captura en SICA y
regresa a la actividad No. 22

33

Si termino el proyecto entrega expediente técnico para
Su revision y validacion al Personal Asignado junto con
la ultima estimacion.

Empresa Consultora

34

Recibe expediente técnico, revisa
correcciones.

y verifica si hay

¢Hay correcciones?

35

Si hay correcciones, regresa expediente técnico a la
Empresa  consultora para que atienda las
observaciones.

Personal Asignado
Gerencia de Formulacion
de Proyectos

36

Recibe expediente, realiza las correcciones y regresa
al Personal asignado. Regresa a la actividad No. 34

Empresa Consultora

37

Si no hay correcciones verifica si el proyecto incluyé
Diagnéstico Participativo y Dictamen de Factibilidad
Social. :

¢Incluye? | [

38

Si no incluye Diaghésfico P icipativo y Dictamen de
Factibilidad Social conhtinia en\a actividad No. 42

Personal Asignado
Gerencia de Formulacién
de Proyectos

Jl e

\ e
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39

Si incluye Diagnéstico Participativo y Dictamen de
Factibilidad Social, solicita a la Empresa Consultora
prepare la presentacion del proyecto ante |la
Comunidad beneficiada y programa reunion.

40

Notifica a la Gerencia de Gestion de Programas el
lugar, fecha y hora de la presentacion.

41

Acude al lugar, realiza la presentacion en coordinacion
con la Empresa Consultora y con la Gerencia de
Gestién de Programas.

42

Solicita a la Empresa Consultora  elabore los

expedientes para entrega final.

Personal Asignado
Gerencia de Formulacién
de Proyectos

43

Captura avances para la estimacion de finiquito en el
SICA, elabora los juegos solicitados y entrega al
Personal Asignado.

Empresa Consultora

Recibe juegos de expedientes de entrega final, valida
estimacién de finiquito en SICA y elabora Acta
Administrativa de finiquito y extincién de Derechos y
Obligaciones y el Acta Administrativa de Entrega-
Recepcion.

45

Imprime en dos tantos originales, firma y recaba firmas
del Gerente de Formulacion de Proyectos y de la
Empresa consultora.

46

Entrega un juego original junto con la Ultima
estimacion a la Gerencia de Obras para tramite de
finiquito.

Personal Asignado
Gerencia de Formulacion
de Proyectos

47

Recibe estimacion validada y anexos; elabora |la
solicitud de cheque, recaba firma del Gerente de
Formulacién  de Proyectos, realiza  tramite
correspondiente.

Gerente de Obras
Gerencia de Obras

48

Recibe pago de finiquito y solicita al Personal
Asignado de la supervision y seguimiento del proyecto
copia de las actas elaboradas para su acervo.

Empresa Consultora

49

Recibe solicitud, entrega copia de las actas a la
Empresa consultora.

50

Solicita al Auxiliar Ambiental entregue un expediente
en original al CIT para su archivo y cierra bitacora.

Personal Asignado
Gerencia de Formulacion
de Proyectos

51

Folia el expediente del proyecto, llena formato de
solicitud de resguardo de documentacién, imprime y
firma formato.

52

Entrega expediente al Encargado del CIT junto con el
formato y solicita firme de recibido.

Auxiliar Ambiental
Jefatura de Formulacién
de Estudios y Proyectos

53

Recibe expediente, firma formato de recibido y regresa
al Auxiliar Ambiental.

Encargado CIT
Gerencia de Obras

itud de
~archiva.

resguardo de

TERMINA

Recibe formato ,~de/ soli
documentacion | [y .

Auxiliar Ambiental
Jefatura de Formulacion
de Estudios y Proyectos

PROCEDIMIENTO.

T
~70)

s
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= ‘Ig
JALISCY) FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO.

NOMBRE
PROCESO:

NOMBRE  DEL Supervision y Seguimiento de Proyectos de Saneamiento Contratados por la
SUBPROCESO: feidN

GERENCIA RESPONSABLE DEL

DEL
Formulacién de Estudios y Proyectos.

Formulacion de Proyectos.

PROCESO:

GERENTE DE FORMULACION DE
PROYECTOS

GERENTE DE GESTION DE

GERENTE DE INFORMATICA PERSONAL ASIGNADO

PROGRAMAS

Recibe de la Gerencia de
Obras notificacion de la
adjudicacion del proyecto
y contrato autorizado

2

4
Revisa si la acoon
requiere Diagnéstico

Participative y Dictamen
de Factibilidad Social

LRequiera?

3

4

5

Continia en Informa a la Recibe,  ejecuta los

la actividad Gerencia de trabajos soh_cxladog.

No. 7 Gestion  de entrega notificacion a Ia
Programas y GFP la  terminacion,
solicita P pago y validacién de los
elaboren RO

terminacion y

Recibe notificacion de la
del Diagnéstico y
Dictamen

n

.
e | 8

Elabora, envia oficio
dingido a la Gerencia de

Recibe. asigna supervisor
en SICA.

Informética de solicitud
de asignacion de
munarvisnr an al SICA

j—-"—_—’f
Elabora, envia ofico
dingido  al  personal
asignado a la supervisibn | T
¥ seguimiento del 10
proyecto contratado.

L

Recibe y abre bitdcora de
supervision, seguimiento y
d control

»
plé ety \ 3
- ( ( J)

A 4
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PERSONAL ASIGNADO EMPRESA CONSULTORA

1 12
Contacta al responsable de la empresa B
consultora y solicita programe reunidn de p| Frograma y notifica al Personal Asignado a la
presentacion con las autoridades municipales Supervision y seguimiento.
13
Recibe, acude a la presentacion con las
Mondadesmmdrnaddnmnlamen <
consultora
14
Revisa si el ayuntamiento dispone de un
terreno para la construccién de la planta de
tratamiento de aguas residuales
¢Dispone de
lerreno?
15 y 16 y
Continiia en la actividad Presenta al ayuntamiento
No. 2 los requermientos
necesarnos y se e
informa que tendrd un
tiempe maximo de 30
dias naturales para el
trémile y la acreditacidn
comespondiente.
20
’ 21
Realiza |a validacion —
técnica del  terenc Ivcia la elaboracion del proyecto, entrega
Elabora Continua en el nl i e, hace anotaciones
circunstanciadas,  hace Subproceso No. 05 correspondientes en bitdcora, captura avances
anotaciones Validacién Técnica de en ol SICA para generar las estmaciones de
correspondientes en Terrenos o Servidumbres pago
bitécora de Paso
¢ 18 y
2/3
Elabora oficio de cancelacion de contrato,
fima y recaba la firma del Gerente de
Formulacion de Proyectos.
19 i'
EntragaalaGsmnmdoObmawaqueésta
continue con el proced o de car 1on
de contrato
i e
Fin J /
[

L
{%%' /'\\ \

=1V
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GERENTE DE FORMULACION DE

PR

28

Recibe, firma y regresa

GERENCIA DE FORMULACION DE PROYECTOS

PERSONAL ASIGNADO

EMPRESA CONSULTORA

Revisa
proyecto

avances  del

Si

23

24

GERENTE DE OBRAS

Solicita  al
Revisa  observaciones,
Valida consultor
avances y realice las CoMge  lon” av s dal
estimacion corecciones proyecio, | informa: _al
en el SICA y necesarias, P"‘“‘."m“"""*’ de la
notifica a la hace oy g Y
Empresa anot seguimiento. Regresa a la
sultora en bitacora actividad No. 22
26
Recibe e imprime
avances y estimaciones,
anexa faciura, recibo,
generadores y envia al
Personal Asignado
27
L Recibe, firma y entrega al
€ GFP para firma <
30
29
Recibe. elabora la
Recibe y envia a Ia solicitud  de  cheque
p| Gerencia de Obras Ia recaba firma del GFP
"| estimacion validada para realiza tramite
el tramite de pago cormespondiente
3
Recibe pago por los
avances y continda con el [«
provecto
§i No
¢ Termino el
proyecto?
Kk}
34 Entrega
expediente Continua con
técnico al la
Recibe, revisa y verifica si Persanal elaboracion
correcciones Asignado entrega
junto con la avances
ultima captura en
Y astimacion SICA ¥
[ I regresa a la
4 actividad
No.22
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PERSONAL ASIGNADO EMPRESA CONSULTORA

37 35

36

Vanﬁm&d_pmysqo Regresa a la Empresa

g\du_y_é Diagnéstico consulora  para que Recibe, realiza las correcciones y regresa a
articipativo y atienda las & actividad No 34

Dictamen de cbservaciones

Factibilidad Social

38 y 39 y

Continda an la Solicita a la Empresa
actindad No. 42 Consultora prepare la

programa reunion,

— |

40

Notifica a la Gerencia de Gestion de
Programas el lugar, fecha y hora de la
presantacion.

4

Y

Acude, realiza la presentacibn  en
coordinacion con la Empresa Consultora ¥
con Ia Gerencia de Gestitn de Programas

42 v 43

Capt @ n el SICA, el I
Solicita a I:Errptasa consultora elabore los » hm',:::a?::,ey am?ogn ; ’Ef,im":,

Asignado

Recibe, valida estimacion de finiquito en
SICA y elabora Acta Administrativa de
finiquitc v extincion de Derechos vy
Obligaciones y el Acta Administrativa de
Entrega-Recepcion

r

4/5

.\‘

pry=y )
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NAL ASIGNADO EMPRESA CONSULTORA GERENTE DE OBRAS AUXILIAR AMBIENTAL ENCARGADO CIT

45
Impnme en dos
tantos originales,
fima y recaba
fimas del GFP y de
la Empresa
Consultora
46 b 47
Entrega un juego Recibe, elabora Ia
original junto con la solicitud de cheque,
ultima on a P| recaba firma del
la Gerencia de GFP, realiza tréamite
Obras corespondiente
48
9 Recibe pago de
finiquito y solicita al
Recibe, entrega Personal  Asignado
copia de las actas fied copia de las actas [
elaboradas para su
50 Y acervo 51
Solicita &l Auxiliar Folia el expediente
Ambiental entregue del proyecto, llena
un expediente en fi de solicitud
onginal al CIT para de resguardo de
su archivo y cierra documentacion,
bitécora. imprime y firma
52
r 53
Entrega al
Encargado del CIT Recibe firma
junto con el formato : < de recindo
y sclicta firme de ¥ regresa
recibido
54

| Recibe y archiva —}4-

y

Fin

¢ f@ﬁk //\
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MANUAL DE PROCESOS m
GERENCIA DE FORMULACION DE PROYECTOS

DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

JALISCO

1) GENERALIDADES.

NOMBRE DEL
PROCESO: Formulacion de Estudios y Proyectos.

NomBRE DEL [T y Validacion de Proyectos Ejecutivos de Sistemas de
SUBPROCESO: PN T )

GERENCIA RESPONSABLE DEL F - 5
PROCESO: ormulacion de Proyectos.

ALCANCE 0 AMBITO:

Direccién de Apoyo a Municipios, Gerencia de Formulacién de Proyectos, Jefatura de
Formulacién de Estudios y Pro ectos, Municipios, SEPLAN, CASE y Gobierno del Estado.

OBUJETIVO DEL SUBPROCESO:
Otorgar la validacion técnica de los proyectos ejecutivos y obras de saneamiento.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

1. Para otorgar la validacién técnica del
contar con el expediente completo.

proyecto u obra de saneamiento se debera

RESULTADOS ESPERADOS:
Proyectos y obras validadas para su ejecucion.

INDICADOR DE EXITO:

* No. de proyectos y obras revisados
» No. de proyectos y obras validados

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

o Expediente del Proyecto Ejecutivo.
o Formato de la Correspondencia de la CEA.
o__Sistema de Correspondencia.
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GERENCIA DE FORMULACION DE PROYECTOS

JALISCH) DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL

PROCESO:
NOMBRE DEL

Formulacion de Estudios y Proyectos.

Revision y

SUBPROCESO: RIS
GERENCIA RESPONSABLE DEL

PROCESO:

NoO.
REVISION Y VALIDACION DE PROYECTOS EJECUTIVOS DE SISTEMAS DE SANEAMIENTO

Validacién de Proyectos Ejecutivos de Sistemas de

Formulacion de Proyectos.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

PUESTO Y AREA

L

Recibe de la Direccién de Apoyo a Municipios Analista de Estudios y

1 solicitud de revisién y validacién de proyecto y/u Proyectos
obra, revisa la documentacion fisica o en el sistema Jefatura de Formulacion de
y entrega al Gerente de Formulacién de Proyectos. Estudios y Proyectos

2 Recibe, analiza si corresponde al area la revision y
validacion.
¢ Corresponde?

3 Si no corresponde rechaza por el Sistema de
Correspondencia. TERMINA PROCEDIMIENTO.

4 Si corresponde verifica si es Proyecto u Obra de| Gerente de Formulacion de
Saneamiento. Proyectos
¢Proyecto u Obra de Saneamiento? Gerencia de Formulacién de

5 Si es proyecto de saneamiento, revisa y verifica si Proyectos
se otorga la validacion.
¢ Otorga la validacién?

Si no otorga la validacién solicita al municipio o

6 [solicitante realizar los ajustes necesarios.

Recibe, realiza los ajustes y regresa a la Gerencia

7 |de Formulacién de Proyectos. Municipio o Solicitante

g8 |Recibe y regresa a la actividad No. 5
Si otorga la validacién, elabora respuesta de —

g [|validacién, antefirma y entrega a la Direccion de| Cerente de Formulacion de
Apoyo a Municipios. Continta en la actividad No. _Proyectos
17 Gerencia de Formulacién de
Si no es de saneamiento, turna a la Jefatura de Proyectos

10 |Validacién Técnica y solicita lleve a cabo la revisién
y validacién técnica.

8l
b \ {
g X
A : Y X
o il
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Recibe, lleva a cabo la revision y validacion técnica
Continda con el Subproceso No. 03 Revision y
Validacién de Proyectos Ejecutivos de Agua

L Potable y/o Alcantarillado, de la Jefatura de Jefe de Validacién Técnica
Validacién Técnica. Jefatura de Validacion
Técnica
12 Entrega oficio de respuesta de la revision y/o
validacion técnica a la Gerencia de Formulacién de
Proyectos.
13 | Recibe oficio, analiza si hay correcciones o ajustes.
¢Correcciones o ajustes? ,
Si no hay correcciones, continia en la actividad Gerente de Formulacién de
14 No.16 Proyectos
15 Si hay correcciones o ajustes, realiza las Gerenc;ag; Fo;trgulamon de
correcciones. yectos
16 Antefirma y entrega al Director de Apoyo a
Municipios para su firma.
17 | Recibe y revisa si hay observaciones. Director de Apoyo a
¢Hay observaciones? _ Municipios
18 |Si hay observaciones, regresa a la Gerencia de Dlrec;:‘lqu de Apoyo a
Formulacién de Proyectos y solicita corregir. Umapios
Gerente de Formulacion de
. ; - Proyectos
19 [Recibe, corrige y regresa a la actividad No.16 Gerencia de Formulacién de
Proyectos
Director de Apoyo a
20 Si no hay observaciones, firma y regresa a la Municipios
Gerencia de Formulacién de Proyectos. Direccién de Apoyo a
Municipios
Recibe respuesta, envia al Municipio o Solicitante
21 |via fax, correo electrénico o entrega personalmente
y recaba acuse. :
Analista de Estudios y
22 Escanea acuse de recibo, sube al Sistema de Proyectos
Correspondencia. Jefatura de Formulacion de
Estudios y Proyectos
23 Archiva respuesta en expediente de proyecto u

obra. TERMINA PROCEDIMIENTO.
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3) FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO.

NOMBRE DEL _ _
PROCESO: Formulacién de Estudios y Proyectos.

NOMBRE DEL
SUBPROCESO:

GERENCIA RESPONSABLE DEL F lacién de P

Revision y Validacion de Proyectos Ejecutivos de Sistemas de Saneamiento.

ANALISTA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS GERENTE DE FORMULACION DE PROYECTOS MUNICIPIO O SOLICITANTE

(nee)

y

Recibe de la DAM solicitud de
revision y validacion de proyecto yiu
obra, revisa y entrega al Gerente de
Formulacién de Proyectos.

1

2

Recibe, analiza si coresponde al

area la revision y validacion

y

4

Verifica s es
Proyecto u Obra
de Saneamiento.

172 Revisa y verifica si se otorga
la validacion

9 6
-
Elabora respuesta Sohcita al
de validacion, municipio o P Recibe, realiza los ajustes y regresa
antefirma ¥ solicitante realizar
Continia en Ia los ajustes
actividad No. 17 necesanos

8

Recibe y regresa a la actividad No 5 |«
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ANALISTA DE ESTUDIOS Y NT OR CION C IRECTO POY
STADEE u 0S Y GERENTE DE .FL .MEIE_.& ON DE JEFE DE VALIDACION TECNICA DIRECTOR [EE.{ oYo A
P S PROYECTOS MuNICIPIOS

10 "

Recibe, lleva a cabo la revisidn
;u:.nu:qgnln #zf;t“ura de y validacién técnica Continda
i ey con el Subproceso No. 03
solicta lleve a cabo la P Revisibn y Validacion de
revision  y  validacion Proyectos Ejecutivos de Agua
técnica Prtahle vin Alrantanilacds
13 @2 v
Recibe. analiza s hay Entrega oficio de respuesta a la
cofrecciones o ajustes < Gerencia de Formulacion de
Proyectos.
No Si
L Comecciones
O ajustes?
14 15
Continia en Realiza las
la actividad cofrecciones
No 16
16 .
Sﬁm’ad‘ém? p| Recibe y revisa si hay
Municipios para su firma. observaciones
Si No
LHay
observaciones?
19 2
Recibe, commige y regresa Regresa a la Firma ¥
ala actividad No.16 - GFP y regresa a la
solicita Gerencia de
cormegir Formulacion
de
21 Proyecios
Recibe, envia al
Municipio o Solicitante y
recaba acuse

= X

Escanea acuse de recibo,
sube al Sistema de
Correspondencia

23

Archiva respuesta en
expediente de proyecto u
obra
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GERENCIA DE FORMULACION DE PROYECTOS

JALISCO
DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) GENERALIDADES.

NOMBRE DEL » _
PROCESO: Formulacion de Estudios y Proyectos.

NOMBRE DEL ) . ; .
SUBPROCESO: Validacion Técnica de Terrenos o Servidumbres de Paso.

GERENCIA RESPONSABLE DEL y
PROCESO: Formulacion de Proyectos.

ALCANCE 0 AMBITO:

Direccion de Apoyo a Municipios, Gerencia de Formulacién de Proyectos, Jefatura de
Formulacion de Estudios y Proyectos, Ayuntamientos, Consultores y Habitantes de las
localidades involucradas (en caso de ser requerido).

OBUJUETIVO DEL SUBPROCESO:

Otorgar la validacion técnica de los terrenos que seran usados en la construccion de
plantas de tratamiento de aguas residuales, asi como las servidumbres de paso necesarias
para el acceso a la planta y para la construccion de colectores emisores.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

1. Para otorgar la validacién técnica de los terrenos y servidumbres de paso se
deberan considerar las caracteristicas del sitio tales como topografia (siendo mas
deseables las elevaciones que permitan el flujo por gravedad), suelos, geologia,
hidrologia (evitar en lo posible zonas de recarga de acuiferos, areas propensas a
inundaciones y pantanos), clima y uso del terreno.

2. El predio para la planta de tratamiento debera contar con el area suficiente para su

construccion, misma que determinara la Gerencia de Formulacién de Proyectos de

la CEA o la empresa consultora encargada de la elaboracién del proyecto ejecutivo.

RESULTADOS ESPERADOS:

Terrenos y servidumbres de paso que cumplan con las caracteristicas técnicas para obras
de saneamiento y que no pongan en riesgo una futura obra en el sitio.

INDICADOR DE EXITO:

e Terrenos y servidumbres de paso validados para la ejecucion de obras de
saneamiento.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA®

o Ley de Aguas Nacionales y su Reglamento (vigente).

o Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y su Reglamento
(vigentes).

o Ley de Obra Publica del Estado de Jalisco y su Reglamento (vigentes).

o Ley del Agua para el Estado de Jalisco y sus Municipios y su Reglamento (vigente).

o Normas Oficiales Mexicanas (NOM-001-ECOL-1996, NOM-ECOL-002-1996, NOM-
003-ECOL-1997 ,NOM-006-CNA-1997, NOM-127-SSA1-1994)

X
A"
s 1 4.
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MANUAL DE PROCESOS

GERENCIA DE FORMULACION DE PROYECTOS

JALISCH) DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL

PROCESO:

Formulacién de Estudios y Proyectos.

NOMBRE DEL S _ )
LTl el Validacion Técnica de Terrenos o Servidumbres de Paso.

GERENCIA RESPONSABLE DEL

PROCESO:

Formulacion de Proyectos.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

PUESTO Y AREA

VALIDACION TECNICA DE TERRENOS O SERVIDUMBRES DE PASO

Asigna a personal de la Gerencia de Formulacién

Gerente de Formulacién de

de Proyectos realice la validacion técnica de un Proyectos
terreno o servidumbre de paso. Gerencia de Formulacion de
Proyectos

Recibe instruccién y programa visita al lugar con las
autoridades municipales.

Acude al lugar, realiza recorrido por el sitio junto
con personal del Ayuntamiento y en su caso con el
representante de la Empresa Consultora.

Verifica si el predio o la servidumbre de paso
reunen las condiciones técnicas para validarlo.

Elabora informe dirigido al Gerente de Formulacién
de Proyectos emitiendo una validacién afirmativa o
negativa del terreno o servidumbres de paso y
entrega.

Personal Asignado
Gerencia de Formulacién de
Proyectos

Recibe informe de validacién y emite opinion.

¢ Valida?

Si no es validado el terreno o servidumbres de
paso, notifica a las autoridades municipales via
oficio, firmado por el Director General que el terreno
no reune los requisitos técnicos y solicita al
Ayuntamiento busque otra alternativa viable.
TERMINA PROCEDIMIENTO.

Si es validado el terreno o servidumbres de paso,
envia informe a la Gerencia de Gestion de
Programas para que le de seguimiento a los
tramites de acreditacion legal de predios o
convenios de servidumbres de paso por parte del
Municipio.

Envia informe al TERMINA

PROCEDIMIENTO.

Municipio.

Gerente de Formulacion de
Proyectos
Gerencia de Formulacién de
Proyectos

[ 4..(,&‘ J',:_U‘-" ‘
——d
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GERENCIA DE FORMULACION DE PROYECTOS

JALISCE) FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO.

NOMBRE DEL - ;
PROCESO: Formulacién de Estudios y Proyectos.

NOMBRE DEL y 5 _ ‘
SUBPROCESO: Validacion Técnica de Terrenos o Servidumbres de Paso.

GERENCIA RESPONSABLE DEL . laci
PROCESO: ormulacion de Proyectos.

GERENTE DE FORMULACION DE PROYECTOS PERSONAL ASIGNADO
( Inicio l
1 y 2
Asigna a personal para que realice |a ; )
validacion técnica de un terreno o servidumbre »| Recibe instruccion y programa visita al lugar
de paso con las autoridades municipales.
: v
Acude al lugar, realiza recorrido por el sitic
junto con personal del Ayuntamiento y en su
caso con el representante de la Empresa
Consultora
4 y
Verifica si el predic o la servidumbre de paso
rednen las condiciones técricas para validario
: '
2 Elabora informe dingido al GFP emitiendo una
. I = validacion afirmativa o negativa del termeno o
Recibe y emite opinion | Eed servidumbres de paso y entrega
No o s‘
T v 8
Notifica a las autoridades Envia informe a la GGP
municipales via oficio, para que le de seguimiento
firmado por el DG y solicita a los Irdmites de
al  Ayuntamiento busque acreditacion  legal  de
ofra alternativa predios o convenios de
servidumbres de paso por
parte del Municipio
Fin 9 i
| Envia informe al Municipio I
Fin
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VALIDACION TECNICA

Fecha de actualizaciéon: Marzo de 2012
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Normatividad.

1) Fundamentos legales.

*» Ley de Aguas Nacionales y su Reglamento. 4
“ Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y su
Reglamento.

< Ley de Obra Publica del Estado de Jalisco y su Reglamento.
% Ley del Agua para el Estado de Jalisco y sus Municipios y su Reglamento.

2) Politicas Generales.

1. Al personal de la Gerencia que se le asigne el diagndstico o la revision o el disefio
de redes de agua potable y/o alcantarillado debera validar que la informacion que
recaba y utiliza para la ejecucién de la actividad cumpla con lo referido en el
Manual de Agua Potable Alcantarillado y Saneamiento (MAPAS) de la Comisién
Nacional del Agua.

2. Al personal de la Gerencia que se le asigne el diagnostico o la revisién o el disefio
de redes de agua potable y/o alcantarillado deberd realizar las visitas de campo
necesarias que le permitan recabar la informacién referida para el tema en el
Manual de Agua Potable Alcantarillado y Saneamiento (MAPAS) de la Comisién
Nacional del Agua

3. Cuando el proyecto lo requiera, los conceptos no contemplados en el catalogo de
la licitacion y los convenios modificatorios al contrato, deberan ser dictaminados y
tramitados por la Gerencia de Formulacién de Proyectos en coordinacion con la
Empresa Consultora ante la Gerencia de Obras de acuerdo a la normatividad
establecida.

4. Al personal de la Gerencia que se le asigne el seguimiento y/o la supervisién de
algun proyecto contratados por la CEA, debera realizar las visitas necesarias para
supervisar en el lugar del proyecto los trabajos de campo desarrollados por la
contratista.

5. Cuando en la propuesta de programas federalizados se enliste una accién que no
esté dentro del banco de proyectos de la Gerencia de Formulacion de Proyectos o
de la cual no exista proyecto desarrollado, debera darse aviso a Ia Direccion de
Apoyo a Municipios con objeto de que se busque sustituir por una accién que si
esté dentro del banco de proyectos mencionado.

6. El personal asignado al seguimiento y/o supervisién de un proyecto, debera
revisar que los generadores que se integren a las estimaciones entregadas por la
empresa consultora para el groceso de pago, correspondan a los avances
presentados en la mism
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INVENTARIO DEL PROCESO: SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.

SUBPROCESO
01. Diagnésticos de Redes de Agua
Potable y/o Alcantarillado.

PROCEDIMIENTOS
Diagndsticos de Redes de Agua
Potable y/o Alcantarillado.

02. Elaboracion de Proyectos de
Agua Potable y/o Alcantarillado.

Elaboracion de Proyectos de Agua
Potable y/o Alcantarillado.

03. Revision y Validaciéon de
Proyectos Ejecutivos de Agua
Potable y/o Alcantarillado.

Revision y Validacion de Proyectos
Ejecutivos de Agua Potable y/o
Alcantarillado.

04. Supervision y Seguimiento de
Proyectos Ejecutivos
Contratados por la CEA.

Supervision y  Seguimiento  de
Proyectos Ejecutivos Contratados por la
CEA.

05. Integracion de  Expedientes
Técnicos de los Proyectos de
Agua Potable y/o Alcantarillado.

Integracion de Expedientes Técnicos de
los Proyectos de Agua Potable y/o
Alcantarillado.

06. Integracion de Expedientes
Técnicos de Agua Potable y/o
Alcantarillado para Revisién y
Validacion de la CONAGUA.

Integracion de Expedientes Técnicos de
Agua Potable y/o Alcantarillado para
Revision y Validacion de la CONAGUA.
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DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

ik <8

JALISCO

1) GENERALIDADES.

NOMBRE DEL _ - .
PROCESO: Validacién Técnica.

NOMBRE DEL
SUBPROCESO:

GERENCIA RESPONSABLE DEL
PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:
Direccién de Apoyo a Municipios, Gerencia de Formulacién de Proyectos, Jefatura de
Validacion Técnica, Gerencia de Servicio a Municipios y Municipio.
OBJUETIVO DEL SUBPROCESO:

Evaluar la red de agua potable y/o alcantarillado existente en la comunidad y emitir el
dictamen que refleje las condiciones reales de operacion.

Diagnésticos de Redes de Agua Potable y/o Alcantarillado.

Formulacioén de Proyectos.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

1. Para realizar el diagnéstico de redes de agua potable y/o alcantarillado se debera
seguir la normatividad de la CONAGUA.

RESULTADOS ESPERADOS:
Obtener informacion que refleje la situacion real de la red de agua potable y/o alcantarillado.

INDICADOR DE EXITO:

* No. de Diagnésticos de Redes de Agua Potable y/o Alcantarillado realizados y
dictaminados por afio.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

o Ley de Aguas Nacionales y su Reglamento.
o Ley del Agua para el Estado de Jalisco y sus Municipios y su Reglamento.
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GERENCIA DE FORMULACION DE PROYECTOS

JALISCH) DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL

PROCESO:

Validacion Técnica.

NOMBRE DEL

SUBPROCESO:

Diagnoésticos de Redes de Agua Potable y/o Alcantarillado.

GERENCIA RESPONSABLE DEL

PROCESO:

Formulacién de Proyectos.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

PUESTO Y AREA

DIAGNOSTICOS DE REDES DE AGUA POTABLE Y/O ALCANTARILLADO

Recibe de la Direccién de Apoyo a Municipios solicitud | Gerente de Formulacion
1 para realizar diagnéstico de red de agua potable y/o de Proyectos
alcantarillado y turna a la Jefatura de Validacién | Gerencia de Formulacién
Técnica. de Proyectos
5 Recibe, revisa y recopila informacién existente en la Jefe de Validacion
CEA. Técnica
3 Solicita informacién al Municipio de infraestructura| Jefatura de Validacion
existente. Técnica
Recopila informacién y entrega a la Jefatura de o
. Validacién Técnica. Municipi
5 Recibe informaciéon y verifica si se contratara el
diagnéstico. Jefe de Validacién
¢ Contratara Diagnéstico? Técnica
Si se contrata el diagnostico, elabora términos de| Jefatura de Validacion
6 |referencia y solicita al Gerente de Formulacién de Técnica
Proyectos la contratacién del proyecto.
7 Recibe, revisa términos y verifica si procede.
¢ Procede?
Si no procede, solicita que el estudio se realice en el Ger de F lacién
8 area, Continta en la actividad No. 22 © erét: Pmygcn::)iacm
9 Si proogde. revisa si hay ajustes en los términos de Gerencia de Formulacién
referencia. de Proyectos
¢(Ajustes?
10 Si hay ajustes regresa al Jefe de Validacién Técnica y
solicita realizar las modificaciones.
Recibe, realiza ajustes, entrega al Gerente de defe de Va_hdacuon
11 |Formulacién de Proyectos. Regresa a la actividad No Técmca_ :
- ' | Jefatura de Validacion
Técnica
Si no hay ajustes solicita al Analista de Estudios y Geren;t: gfoizgtr:)ilamén
s:r)\ﬁg:s elabore solicitud de contrataciéon de obras Y| cariicia de Formulacién
i de Proyectos

. [ w
[ Z/)ﬁ"/ \> \\\
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Recibe, llena solicitud de contratacién de Obras y| Analista de Estudios y
13 servicios, recaba firma del Gerente Formulaciéon de Proyectos
Proyectos y entrega junto con la informacién a la| Jefatura de Formulacion
Gerencia de Obras. de Estudios y Proyectos
14 | Recibe documentacion y verifica si esta completa.
¢ Completa? Gerente de Obras
15 Si no estd completa solicita la informacién a la Gerencia de Obras
Gerencia de Formulacién de Proyectos.
Jefe de Validacién
16 Recibe solicitud, complementa la informacioén, entrega Técnica
a la Gerencia de Obras y regresa a la actividad No. 14 | Jefatura de Validacién
Técnica
Si esta completa continia en el Subproceso de
17 | Contratacién de Obras y Servicios de la Gerencia g’ ;f:é; céee%bl;r:;ss
de Obras.
Recibe de la Gerencia de Obras el programa para la| Gerente de Formulacién
18 visita al sitio donde se realizard los estudios o de Proyectos
proyectos y de las juntas de aclaraciones y solicita a| Gerencia de Formulacién
la Jefatura de Validacion Técnica las programe. de Proyectos
Acude a la visita de obra, levanta minuta de campo,
19 [recaba firmas de los asistentes y entrega original a la Jefe de Validacion
Gerencia de Obras. Técnica
Acude a la junta de aclaraciones a la hora y fecha| Jefatura de Validacion
20 |establecida, resuelve dudas de los contratistas e Técnica
informa
Recibe de la Gerencia de Obras el fallo de asignacion
del diagnostico licitado y la documentacién contractual, >
turna ;;I Jefe de Validaycic')n Teécnica. Continua en el Gerente de Formulacién
. e de Proyectos
21 | Subproceso No. 04 Supervision y Seguimiento de G . 2
. ” erencia de Formulacién
Proyectos Ejecutivos Contratados por la CEA, de la de Provectss
Jefatura de Validacién Técnica. TERMINA y
PROCEDIMIENTO.
Si no se contrata el Diagnéstico, acuerda visita de Jefe de Validasis
22 |campo con el Representante del Municipio al lugar e Teé Aloagion
donde se llevara a cabo el diagndstico. Sty d;”\'f;j iclin
23 Asigna Proyectista a la accion y notifica lugar, fecha y Técnica
hora de la visita de campo.
24 Acude al lugar, junto el representante del Municipio.
25 Re_alizg recorrido por la localidad sjguiendo el trazo y J efatuljgogzitllaslti?lacién
ubicaciones de la infraestructura existente. Tacrica
26 Toma evidencia fotografica, elabora croquis de la
infraestructura existente. | )
%’& ~ /)
\ &Z/L = [, 1
\ - Cf A5 Pagina 46 de 90




Plﬁ -

JALISCO

MANUAL DE PROCESOS

GERENCIA DE FORMULACION DE PROYECTOS

Elabora nota informativa e indica si requiere

actividades adicionales como: Topografia, nivelacién,

27 aforo de fuente, calculo electromecanico, revision de
equipos, caracterizacion del agua.
¢Requiere actividades adicionales? Proyectista
Si no requiere actividades adicionales, entrega nota| Jefatura de Validacién
28 |informativa al Jefe de Validacion Técnica. Continda en Técnica
la actividad No. 32
Si requiere actividades adicionales, solicita al area
29 |correspondiente realizar la actividad especifica
requerida.
30 Recibe solicitud, realiza lo solicitado y entrega Avéa
informacién al Proyectista.
Recibe la informacién, complementa nota informativa Proyectista
31 |[con la informacién y entrega al Jefe de Validacién Jefatura de Validacion
Técnica. Técnica
Recibe, elabora diagnéstico de la red de agua potable Jefe de Validacion
32 |V alcantarillado y entrega la Gerencia de Formulacién Técnica
de Proyectos para revision. Jefatura de Validacién
Técnica
33 ?c?r?:ebci jond‘;:?gm:nstlc:o, revisa y analiza si hay Gerente de EGimilaesn
¢ Correcciones? dg Proyectos ;
- . ——— Gerencia de Formulacién
34 Si hay correcciones regresa al Jefe de Validacion de Proyectos
Técnica y solicita corregir.
Recibe, corrige y regresa a la Gerencia de Jefe de Validacion
35 Formulacion de Proyectos. Regresa a la actividad No. Técnica
33 Jefatura de Validacién
Técnica
Si no hay correcciones, antefirma y entrega al Director| Gerente de Formulacién
36 de Apoyo a Municipios para su firma. de Proyectos
Gerencia de Formulacién
de Proyectos
37 |Recibe y revisa si hay observaciones. Director de Apoyo a
. : Municipios
¢ﬁay observaclongs? . Direccién de Apoyo a
38 Si hay observaciones, regresa a la C_-‘aerencza de Municipios
Formulacién de Proyectos y solicita corregir.
Gerente de Formulacién
39 Recibe, corrige, entrega a la Direccién de Apoyo a de Proyectos

Municipios y regresa a la actividad No.37

Gerencia de Formulacion
de Proyectos

!” £
\
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Director de Apoyo a

40 Si no hay observaciones, firma y regresa a la Gerencia Municipios
de Formulacion de Proyectos. Direccién de Apoyo a
Municipios
Recibe respuesta, envia al Municipio o Solicitante via
41 (fax, correo electrénico o entrega personalmente y . .
recaba acuse. r"mallsgar g;estsot;ndnos y
42 CE:z?enseao ngg:ﬁ; de recibo, sube al Sistema de Jefatura de Formulacién
Rog ; . . de Estudios y Proyectos
43 Archiva respuesta en expediente correspondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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3) FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO.

NOMBRE DEL
PROCESO:

NOMERE DEL " L. ‘
SUBPROCESO: Diagnésticos de Redes de Agua Potable y/o Alcantarillado.

GERENCIA RESPONSABLE DEL :
PROCESO: Formulacién de Proyectos.

Validacién Técnica.

GERENTE DE FORMULACION DE PROYECTOS JEFE DE VALIDACION TECNICA MuNIciPIO

Recibe de la DAM solicitud para 2
real, diagnostico de red de agua
polaila;y.‘odcantanllndoytunnala p| Recibe, revisa y recopila informacién
Jefatura de Validacion Técnica Sxistents en la CEA
3 v 4
Solicta informacién  al  Municipio de ] Recopila infomacion y enlrega a la
infraestructura existente. Jefatura de Validacién Técnica

5

Recibe y werifica si se contratard el
diaondstico 175

¢ Contratard
Diagnéstico?

7

Elabora términos de

- referencia y solicita
Recibe. revisa términos y verifica si al GFP la

procede b contratacién del
proyecto

8 9

Solicita que el Revisa s hay
estudio se realice ajustes en los
en el drea, términos de
Continia en la referencia
actividad No. 22
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GERENTE DE FORMULACION DE NALISTA DE ESTUDIOS Y
s - JEFE DE VALIDACION TECNICA A A DE ESTUDIOS GERENTE DE OBRAS

No s
12 10 1
Solicita al Regresa ¥y
Analista de solicita realizar 1S Recibe, realiza ajusies 13
Estudios y las Reqresa a la activdad No 7
Pll’:blfwomﬂ s es Recibe, lena solicitud de 14
:oi tud contratacion de Obras vy -
oor::mm :: sefvicios, recaba firma del GFP b Recibe y verifica si estd completa
obras y entrega junto con la
¥ informacion a la Gerencia de
SErvicios rbucalid
(Completa?
16
17
Recibe solicitud, complemeanta St & Coctioe w ol
la informacién, entrega a la
Gerencia de Obras y regresaa | ¥ informacion a la Subproceso de
la actividad No. 14 GFP Contratacién de
Obras ¥y
* Servicios de la
Gerencia de
Recibe el programa para la Obras
visita al sitio y de las juntas de
aclaraciones y solicita a la
Jefatura de Validacion Técnica -+
las programe
19
Acude, levanta minuta de
campo, recaba firmas de los
asistentes y entrega onginal a
21 la Gerencia de Obras
Recibe el fallo de i6
del diagndstico licitado y la 20 .
documentacion contractual,
turna al Jefe de Validacion Acude a la junta de
Técnica. Continta en o |« aclaraciones, resueive dudas
Subproceso No. o4 de los contratistas e informa al
Supenvisién y Seguimiento de GFP
Proyectos Ejecutivos
Contratados por la CEA
y
Fin 22
Acuerda visita de campo con el
Representante del Municipio al
lugar donde se llevara a cabo
&l diaandstico
23 ‘
Asigna Proyectista a la accién
y notfica jugar, fecha y hora
da la visita de camno
| ! ~
|
¥ )
I
44 V. £ W= 7/
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GERENTE DE FORMULACION

DE PROYECTOS JEFE DE VALIDACION TECNICA PROYECTISTA

24

Acude al lugar, junto el represantante
del Municipio

TR

Realiza recomido por la localidad
siguendo el trazo y ubicaciones de la
infraestructura existente

26
A

Toma evidencia fotografica, elabora
croquis de la infraestructura
axistantn

!

Elabora nota informativa e indica si
requiere actividades adicionales

28
Entrega nota Solicita al &rea 10
informativa al correspondiente
ting reall I
iwwi:mua;: at;vlrf:;d . | Recibe solicitud, realiza lo solicitado y
32 especifica entrega informacion al Proyectista
requenda
32 EY
33
Recibe la informacién, complementa
Recibe diagndstico, revisa y Pactw, & Sugnasuco. & 4—{ nota nformativa con la informacion y |«
analiza si hay correcciones < red de agua potable y aicantarillado 1 | INT e
y entrega la GFP para revision Srirege &

No Si
¢ Coreccaones T
36 o 3s
2::::'9:“’ 3 ‘TJ.?.'B“ ? Recibe, comige y regresa a la GFP
D ol okiiti HM  Regresa a la actividad No. 33
Apoyo a corregir
Municipios
para su
firma
y
4
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GERENTE DE FORMULACION DE

PROYEGTOS ANALISTA DE ESTUDIOS Y DIRECTOR DE APOYO A MUNICIPIOS

7

Recibe y revisa si hay observaciones

Y

39 L
Recibe, corrige, entrega a la Direccién Regresa a la F
¥ma y regresa
de Apoyo a Municipios y regresa a la GFP y solicita ala GF; -
actividad No.37 comegir
41

Recibe respuesta, envia al Municipio
o Solictante via fax, comeo
electronico o entrega personalmente y |7
recaba acuse

42

y

Escanea acuse de recibo, sube al
Sistema de Correspondencia

43
Y

Archiva respuesta en expediente
correspondianta
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DESCRIPCION NARRATIVA Y F LUJOGRAMA.

1) GENERALIDADES.

NOMBRE DEL L _
PROCESO: Validacion Técnica.

NOMBRE DEL . .
SUBPROCESO: Elaboracion de Proyectos de Agua Potable y/o Alcantarillado.

GERENCIA RESPONSABLE DEL
PROCESO:

ALCANCE 0 AMBITO:

Direccién de Apoyo a Municipios, Gerencia de Formulacién de Proyectos, Jefatura de
Validacién Técnica, Gerencia de Servicio a Municipios y Municipio.

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Elaborar proyectos de la red de agua potable y/o alcantarillado solicitado para integrarlo al
Banco de Proyectos de la CEA.

Formulacion de Proyectos.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

1. Para la elaboracién de proyectos de agua potable y/o alcantarillado se debera seguir
la normatividad de la CONAGUA.

2. En caso de presentarse las condiciones se podra subcontratar parcial o totalmente
la elaboracion del proyecto.

RESULTADOS ESPERADOS:
Proyecto ejecutivo para la construccién de red de agua potable o alcantarillado.

INDICADOR DE EXITO:
¢ No. de proyectos de Agua Potable y/o Alcantarillado realizados por afio.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

o Ley de Aguas Nacionales y su Reglamento.
o Ley del Agua para el Estado de Jalisco y sus Municipios y su Reglamento.
o Ley de Obra Publica del Estado de Jalisco y su Reglamento.

A
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2) DESCRIPCION NARRATIVA.

L

NOMBRE DEL

PROCESO:

Validacion Técnica.

NOMBRE DEL

SUBPROCESO:

Elaboracion de Proyectos de Agua Potable y/o Alcantarillado.

GERENCIA RESPONSABLE DEL

PROCESO:

Formulacién de Proyectos.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

PUESTO Y AREA

ELABORACION DE PROYECTOS DE AGUA POTABLE Y/O ALCANTARILLADO

Recibe de la Direccién de Apoyo a Municipios solicitud | Gerente de Formulacion
1 para elaborar proyecto de agua potable y/o de Proyectos
alcantarillado y turna a la Jefatura de Validacion Gerencia de Formulacién
Técnica. de Proyectos
Recopila informacién existente sobre los generales de i
2 la comunidad (clima, poblacion, topografia, fuentes de Jefe %nggacuon
trat_;a_jo) — - —— . Jefatura de Validacion
3 Sqllmta informacién al Municipio de infraestructura Técnica
existente.
Recopila informacién y entrega a la Jefatura de -
. Validgcién Técnica. ’ Municipio
5 Recibe informacién y verifica si se contratara la
elaboracién del proyecto. Jefe de Validacién
¢ Contratara Proyecto? Técnica
Si_se contrata el Proyecto, elabora términos de| Jefatura de Validacion
6 |referencia y solicita al Gerente de Formulacién de Técnica
Proyectos la contratacion.
- Recibe, revisa términos de referencia y verifica si
procede.
¢ Procede?
8 Si no procede, solicita que el proyecto se realice en el| Gerente de Formulacion
area, Continta en la actividad No. 22 de Proyectos
9 Si procede, revisa si hay ajustes en los términos de | Gerencia de Formulacion
referencia. de Proyectos
¢ Ajustes?
10 Si hay ajustes regresa al Jefe de Validacion Técnica y
solicita realizar las modificaciones.
Recibe, realiza ajustes, entrega al Gerente de Jefe ‘E’Iﬁ (\:/':gdacmn
11 |Formulacién de Proyectos. Regresa a la actividad No. Jlatuii Ze Vaali dadléh
¢ Técnica
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Si no hay ajustes solicita al Analista de Estudios y

Gerente de Formulacién
de Proyectos

12 Progectos elabore solicitud de contratacién de obras y Garencia de Formulacitn
SERVIGKS. de Proyectos
Recibe, llena solicitud de contratacién de Obras y| Analista de Estudios y

13 servicios, recaba firma del Gerente Formulacién de Proyectos
Proyectos y entrega junto con la informacién a la| Jefatura de Formulacion
Gerencia de Obras. de Estudios y Proyectos

14 | Recibe documentacion y verifica si esta completa.
¢ Completa? Gerente de Obras

15 |Si no esta completa solicita la informacion a Ia Gerencia de Obras
Gerencia de Formulacién de Proyectos.

Jefe de Validacién

16 Recibe solicitud, complementa la informacién, entrega Técnica

a la Gerencia de Obras y regresa a la actividad No. 14 | Jefatura de Validacién
Técnica
Si esta completa continia en el Subproceso de

17 | Contratacién de Obras y Servicios de la Gerencia ((33 ;f::;: %?a %l:)r;ss
de Obras.

Recibe de la Gerencia de obras el programa para la| Gerente de Formulacion

18 visita al sitio donde se realizara los estudios o de Proyectos
proyectos y de las juntas de aclaraciones y solicita a| Gerencia de Formulacién
la Jefatura de Validacion Técnica las programe. de Proyectos
Acude a la visita de obra, levanta minuta de campo,

19 |recaba firmas de los asistentes y entrega original a la Jefe de Validacién
Gerencia de Obras. Técnica
Acude a la junta de aclaraciones a la hora y fecha| Jefatura de Validacion

20 |establecida, resuelve dudas de los contratistas e Técnica
informa al Gerente de Formulacion de Proyectos.

Recibe de la Gerencia de Obras el fallo de asignacion
del proyecto licitado y la documentacién contractual, p
turna al Jefe de Validacion Técnica. Continda en el Gerer:;e g? Forr:;:lacuon

21 | Subproceso No. 04 Supervisién y Seguimiento de Gerenc?a deml’:%c;mula cibh
Proyectos Ejecutivos Contratados por la CEA, de la 38 Br o Uaclie
Jefatura de Validacién Técnica. TERMINA y
PROCEDIMIENTO.

Si no se contrata el proyecto, acuerda visita de campo Jofa:de Vialidacié

22 |con el Representante del Municipio al lugar donde se ete Te' sliaacon
llevara a cabo el proyecto. P— zzn\llcji daciin

23 Asigna Proyectista a la accion y notifica lugar, fecha y Técriica
hora de la visita de campo.

24 | Acude al lugar, junto el representante del Municipio. Proyectista
Realiza recorrido por la localidad busca el trazo para| .rotura de Valida &idn

25 |tuberia 'y las/  ubicagiones para las obras Thcnica
complementarias. ,)u

N
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26 Toma evidencia fotografica.
Elabora nota informativa e indica las actividades que
27 |s€ requieren: levantamiento topografico nivelacién, Proyectista
aforo de fuente, calculo electromecanico, revisién de Jefatura de Validacién
equipos, caracterizacion del agua, etc. Técnica
Solicita via correo electrénico o memorandum al
28 |topografo realizar el estudio topografico para el
proyecto
Recibe, realiza estudio topografico y entrega al Topografo
29 | Proyectista. Jefatura de Validacion
Técnica
Recibe y solicita al area correspondiente realizar la Proyectista
30 |actividad especifica requerida. Jefatura de Validacién
Técnica
Recibe solicitud, realiza lo solicitado y entrega
31 linformacién al Proyectista. Area
Recibe la informacién, elabora propuesta de proyecto Proyectista
32 |ejecutivo y entrega al Jefe de Validacion Técnica para| Jefatura de Validacion
Su revision. Técnica
33 [Recibe, revisa y analiza si hay correcciones. Jefe de Validacion
¢ Correcciones? Técnica
Si hay correcciones regresa al Proyectista y solicita| Jefatura de Validacién
34 correqi Técnica
egir.
Recibe, corrige y regresa a Jefe de Validacion Técnica Proyectista
35 |Regresa a la actividad No. 33 Jefatura de Validacién
Técnica
Si no hay correcciones, elabora proyecto ejecutivo y Jefe de Validacién
36 entrega a la Gerencia de Formulacién de Proyectos Técnica
para revision. Jefatura de Validacién
Técnica
37 |Recibe proyecto, revisa y analiza si hay correcciones. | Gerente de Formulacion
¢,Correcciones? de Proyectos
3g |Si hay correcciones regresa al Jefe de Validacion| Gerencia de Formulacién
Técnica y solicita corregir. de Proyectos
Recibe, corrige y regresa a la Gerencia de Jefe de Validacion
39 Formulacién de Proyectos. Regresa a la actividad No. Técnica
37 Jefatura de Validacién
Técnica
Si no hay correcciones, antefirma y entrega al Director| Gerente de Formulacién
40 de Apoyo a Municipios para su conocimiento. de Proyectos

Gerencia de Formulacion
de Proyectos
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41 | Recibe y revisa si hay observaciones. Director de Apoyo a
¢ Hay observaciones? Municipios
42 Si hay observaciones, regresa a la Gerencia de| Direccion de Apoyo a
Formulacion de Proyectos y solicita corregir. Municipios
Gerente de Formulacion
43 Recibe, corrige, entrega a la Direcciéon de Apoyo a de Proyectos
Municipios y regresa a la actividad No.41 Gerencia de Formulacion

de Proyectos
Director de Apoyo a

44 Si no hay observaciones, regresa a la Gerencia de Municipios
Formulacién de Proyectos. Direccion de Apoyo a
Municipios
Gerente de Formulacion
45 Recibe proyecto e integra al banco de proyectos. de Proyectos
TERMINA PROCEDIMIENTO. Gerencia de Formulacién

de Proyectos
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3) FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO.

KoL

NOMBRE
PROCESO:

DEL

Validacién Técnica.

NOMBRE DEL
SUBPROCESO:

GERENCIA RESPONSABLE DEL

PROCESO:

GERENTE DE FORMULACION DE PROYECTOS

Imicss :|

Elaboracion de Proyectos de Agua Potable y/o Alcantarillado.

Formulacion de Proyectos.

JEFE DE VALIDACION TECNICA

Recibe de la DAM solicitug pars
elaborar proyects de agua potabie

yio aleansarilledo y turna & la VT

Recibe, ravisa térmings v werdfics = L;

MunICIPIO

Recice vy werfica & =2 comratard la
elabaracion del proyecio

Elabora témincs de
referencia ¥ soicta

procads. r

Sokcits que  al
estudio se realica
ey el drea
Contimla en la
aclividad Mo, 22

Revisa =  hay
HAustes en los
l&nminos )
referanca

2
g Focopda mformacdn existerie sobra jos
T aeneralas de iz sormumidad
El ¥ =
Solicta  informacan & Municipo  de Recopila informecitn y eatraga & la
infragsinciura existents Jefgtura de Validacion Técnica
5

|
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GERENTE DE FORMULACION DE
PROYECTOS

JEFE DE VALIDACION TECNICA

GERENCIA DE FORMULACION DE PROYECTOS

ANALISTA DE ESTUDIOS ¥
PROYECTOS

GERENTE DE OBRAS

12 10 1
Solicita al Regresa ¥
Analista de solicita realizar Ly Recibe, realiza ajustes, entrega 13
Estudios y las al GFP y regresa a la actividad
leyeclos modificaciones o7 Recibe, llena solicitud de 14
slabors contratacién de Obras vy -
solicitud  de Servicios, ba firma del GFP Recibe y verifica si esta completa
O:ntrstamon de y entrega junto con la
onren Y informacién a la Gerencia de
servicios Obeas
+Complata?
16
17
Reci icitud | o 5
a ir::l.‘eot;c:::?f:n ] ::l:‘:;:m:ml: Solicita la Continia en el
Gerencia de Obras ¥ regresa a informacién a la Subproceso de
la actividad No. 14 GFP Contratacién de
Obras ¥
18 Servicios de |a
Gerencia de
Recibe el programa para la Obras.
visita al sitio y de las juntas de
aclaraciones y solicita a la
Jefatura de Validacion Técnica |g
las programe.
19
Acude, levanta minuta de
campo, recaba firmas de los
asistentes y entrega original a
21 la Gerencia de Obras
Recibe el fallo de asignacion 20
del diagnéstico licitado y la L 4
documentacion contractual,
tuma al Jefe de Validacién Acude a la junta de
Técnica. Continda en ef |« aclaraciones, resuelve dudas
Subproceso No. 04 de los contrabistas e informa al
Supervisitn y Seguimiento de GFP
Froyectos Ejecutivos
Contratados por la CEA,
A
Fin 22

Acuerda visita de campo con el
Representante del Municipio al
lugar donde se llevara a cabo.

23 ‘

Asigna Proyectista a la accion
y notifica lugar, fecha y hora
de la visita de campo

v
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GERENTE DE
FORMULACION DE
PROYECTOS

FE DE VALIDAC
JEFE DE i PROYECTISTA TOPOGRAFO

TECNICA

24

L | Acude al lugar junto el
representante del Mumicipio

25

v

Realiza recorrido por la
localidad busca el trazo para
tuberia y las ubicaciones para
las obras complementarias

26

A
Toma evidencia fotografica

Elabora nota informativa e
indica las actividades que se

requieren
28
A 29
Solicita via correo electrénico
o memordndum 8l topdarah waem realiza t:;studr:l
realizar el estudio topogréfico P'“w ":“ Y enuagh
para el proyecto B
30

Recibe y solicita al area
comespondiente realizar la
actividad especifica requenda. a

l Recibe solicitud, realiza lo
solicitado y entr
informacion al Proyectista

33

Recibe la informacidn, elabora
propuesta de proyecto

Recibe, revisa y analiza si

hay correcciones. a ejecutivo y entrega al JVT para
SU revision
” a5
Elabora Regresa al Recibe regres:
Recibe, revisa y analiza si proyecto Proyectista | L, ;\?1? Ro;(;':nﬂ'ﬂafm actnma:la:
hay cormecciones epecutivo y solicta No. 33
y entrega coregir
a la GFP
para
revision
k-]
Recibe, corige y regresa a
la GFP. Regresa a la
actividad No. 37
-~
1
/
AL
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s PAVAN
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DIRECTOR DE APOYO A MUNICIPIOS

;j "

Recibe y revisa si hay observaciones

GERENTE DE FORMULACION DE PROYECTOS

Y

No

¢Hay
observaciones?

43

42 r 44
Recibe, comige, entrega a la Direccién Regresa a la Regresa a |la
de Apoyo a Municipios y regresa a la GFP y solicita GFP
actividad No.41 corregir.
45

Recibe proyecto e integra al banco de
proyectos.

A

Fin
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ik " an@

JALISC
BESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) GENERALIDADES.

NOMBRE DEL . ;
PROCESO: Formulacién de Estudios y Proyectos.

ACL:LEDE N Revision y Validacion de Proyectos Ejecutivos de Agua Potable y/o
SUBPROCESO: PNIETIENIIEII)

GERENCIA RESPONSABLE DEL :
PROCESO: Formulacién de Proyectos.

ALCANCE O AMBITO:
Direccién de Apoyo a Municipios, Gerencia de Formulacién de Proyectos, Jefatura de

Validacién Técnica y Municipios.

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Revisar proyectos ejecutivos de agua potable y alcantarillado a solicitud del Municipio para
otorgar la validacién técnica o en su cado mencionar las observaciones encontradas.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:
1

. Para otorgar la validacién técnica del proyecto de agua potable y/o alcantarillado se
debera contar con el expediente completo.
2. La revision del proyecto se debera realizar acorde a la normatividad de la

CONAGUA.
RESULTADOS ESPERADOS:

Dictamen de calificacién del proyecto.

INDICADOR DE EXITO:
¢ No. proyectos revisados y con su respectivo dictamen.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

o Leyde Aguas Nacionales y su Reglamento.
Ley del Agua para el Estado de Jalisco y sus Municipios y su Reglamento.
Ley de Obra Publica y su Reglamento.

Expediente del Proyecto Ejecutivo.

0

0]

0
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MANUAL DE PROCESOS

GERENCIA DE FORMULACION DE PROYECTOS

JALISCH) DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL

PROCESO:

NOMBRE DEL
SUBPROCESO: FNIETsCHlIETe L

Formulacion de Estudios y Proyectos.

Revision

y Validacion de Proyectos Ejecutivos de Agua Potable y/o

GERENCIA RESPONSABLE DEL

PROCESO:

Formulacion de Proyectos.

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA
REVISION Y VALIDACION DE PROYECTOS EJECUTIVOS DE AGUA POTABLE Y/O
ALCANTARILLADO
1 Recibe de la Direccion de Apoyo a Municipios
solicitud de revision y validacién de proyecto.
2 Verifica si es proyecto de agua potable y/o
alcantarillado.
¢ Proyecto de Agua Potable y/o Alcantarillado?
Si no es proyecto de Agua Potable y/o| Gerente de Formulacion de
Alcantarillado, contintia en el Subproceso No. 04 Proyectos
3 Revision y Validaciéon de Proyectos Ejecutivos de| Gerencia de Formulacion de
Sistemas de Saneamiento, de la Jefatura de Proyectos
Formulacién y Estudios de Proyectos. TERMINA
PROCEDIMIENTO.
Si es proyecto de Agua Potable y/o Alcantarillado
4 (turna a la Jefatura de Validacion Técnica y solicita
lleve a cabo la revision y validacion.
5 Recibe, revisa y verifica si hay observaciones al
proyecto.
¢ Hay observaciones?
Si  hay observaciones, elabora listado de
observaciones y documento de respuesta, indica| Jefe de Validacion Técnica
6 |que no procede la validacién y entrega al Gerente Jefatura de Validacion
de Formulacion de Proyectos. Continta en la Técnica
actividad No. 8
Si no hay observaciones, elabora documento de
7 |respuesta, indica que procede la validacion y
entrega al Gerente de Formulacion de Proyectos.
8 :igitk::, revisa y verifica si hay correcciones o Geterite 46 EsrmiilEcisids
g,Correé:ciones 0 ajustes? Proyecios
. : = Gerencia de Formulacion de
9 Si hay correcciones o ajustes, regresa a la Jefatura Proyectos
de Validacién Técnica y solicita realizar ajustes.
Recibe, realiza ajustes y entrega al Gerente de| Jefe de Validacion Técnica
10 [Formulacion de Proye¢to Regresa a la actividad Jefatura de Validacion
No. 8 Técnica
i ) /)\ \

X

N
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Si no hay correcciones o ajustes, antefirma y

Gerente de Formulacion de

11 entrega al Director de Apoyo a Municipios para su Proyectos
firma. Gerencia de Formulacion de
Proyectos
12 | Recibe y revisa si hay observaciones. Director de Apoyo a
¢ Hay observaciones? Municipios
13 |Si hay observaciones, regresa a la Gerencia de Dlrecslon de Apoyo a
Formulacién de Proyectos y solicita corregir. Ghcipios
Gerente de Formulacién de
14 Recibe, corrige, entrega a la Direccién de Apoyo a Proyectos
Municipios y regresa a la actividad No.12 Gerencia de Formulacion de
Proyectos
Director de Apoyo a
15 Si no hay observaciones, firma y regresa a la Municipios
Gerencia de Formulacién de Proyectos. Direccion de Apoyo a
Municipios
Recibe respuesta, envia al Municipio o Solicitante
16 |via fax, correo electronico o entrega personalmente ) ‘
y recaba acuse. Analista de Estudios y
17 |Escanea acuse de recibo, sube al Sistema de Proyectos
Correspondencia. Jefatura Qe Formulacién de
. ; Estudios y Proyectos
18 Archiva respuesta en expediente de proyecto.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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JALISCS) FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO.

NOMBRE DEL B .
PROCESO: Formulacién de Estudios y Proyectos.

QeI IN Revision y Validacion de Proyectos Ejecutivos de Agua Potable y/o
SlU:THelel Sl M Alcantarillado.

GERENCIA RESPONSABLE DEL 5
PROCESO: Formulacién de Proyectos.

GERENTE DE FORMULACION DE PROYECTOS JEFE DE VALIDACION TECNICA

‘ Inicio '

Recibe de la DAM solicitud de
revision y validacion de proyecto

2

A

Verifica si es proyecto de agua
potable y/o alcantarillado

¢ Proyecio de

Agua Potabile
yio

Alcantarillada?

4
]

Continka en el Tuma a la

Subproceso No. 04 Jefatura de Recibe, revisa y verifica si hay
Rewsion ¥y Validacion #] observaciones al proyecto

Validacion de Técnica y solicita

Proyectos Ejecutivos lleve a cabo la

de Sistemas de revision ¥

Saneamiento. validacion

Fin

Elabora listado de
observaciones ¥
documento de
respuasta indica
que no procede la
validacion y entrega
al GFP. Continia an
la actividad No. 8

Elabora documento
de respuesta, indica
que procede la
validacion y entrega
al GFP

8

Recibe, revisa y venfica s hay
cofrecciones o ajustes

A
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!MULACION DE JEFE DE VALIDACION DIRECTOR DE APOYO A ANALISTA DE ESTUDIOS ¥
PROYECTOS TECNICA MunICIPIOS PROYECTOS

LComecciones o
ajustes?

9
: 10
Antefirma ¥ Regresa a |la
entrega al DAM Jv:‘f:lwa de Recibe, resiza ajusiss y
pea sl | entrega al GFP Regresa a
Técnica y solicita |a actividad No 8
realizar ajustes
12
p{ Recibe y revisa s hay
"] observaciones
LHay
observaciones?
16
14 13 Recibe respuesta, envia al
Firma ¥y Municipio o Solicitante via fax
Recibe, comige, entrega a | g:?:'“ aln regresa a |a correc eleclronico o entrega
la DAM y regresa a la | sclicita ¥ GFP personalmente y  recaba
actividad No 12 corregir acuse
17
y

Escanea acuse de recibo,
sube al Sistema de

Correspondencia

18

Archiva respuesta an
expediente de proyecto
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DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) GENERALIDADES.

NOMBRE DEL ! ” o
PROCESO: Validacion Técnica.

As=LIS W Supervision y Seguimiento de Proyectos Ejecutivos Contratados por la
SUBPROCESO: [&I.¥
GERENCIA RESPONSABLE DEL
PROCESO:

ALCANCE 0 AMBITO:

Direccion de Apoyo a Municipios, Gerencia de Formulacién de Proyectos, Jefatura de
Validacion Técnica, Ayuntamientos, Consultores y Habitantes de las localidades
involucradas (en caso de ser requerido).

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Supervisar, vigilar, controlar y dar seguimiento a la elaboracién de los proyectos de agua
potable y/o alcantarillado contratados por la CEA, de acuerdo al contrato autorizado y a la
normatividad vigente.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

1. Todos los proyectos contratados por la CEA, deberan ser supervisados para
garantizar la correcta ejecucion tanto técnica como administrativa.

2. El personal responsable debera realizar supervisién técnica y administrativa del
proyecto contratado por la CEA que le sea asignado.

3. La bitacora debera ser llenada con los eventos mas importantes o representativos
que tanto el Consultor como el responsable del seguimiento del proyecto
consideren.

RESULTADOS ESPERADOS:

Proyectos ejecutados con éxito de acuerdo a la normatividad y caracteristicas técnicas
solicitadas.

INDICADOR DE EXITO:

 NuUmero de proyectos insertos en el banco de proyectos de la CEA para
programacion de ejecucion de la obra por afio.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

o Ley de Aguas Nacionales y su Reglamento.

o Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y su Reglamento.
o Ley de Obra Publica del Estado de Jalisco y su Reglamento.

o Ley del Agua para el Estado de Jalisco y sus Municipios y su Reglamento.

o Formato de Solicitud de Resguardo de Documentacion.

Formulacién de Proyectos.
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JALISCO
2) DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL
PROCESO:
eLLEE I Supervision y Seguimiento de Proyectos Ejecutivos Contratados por la
SUBPROCESO: [}
GERENCIA RESPONSABLE DEL
PROCESO:

Validacién Técnica.

Formulacién de Proyectos.

NoO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA

SUPERVISION Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS EJECUTIVOS CONTRATADOS POR LA CEA
1 Recibe de la Gerencia de Obras notificacion de la
adjudicacion del proyecto y contrato autorizado.

2 Revisa si la accion requiere Diagnéstico Participativo y
Dictamen de Factibilidad Social.

.Requiere?

Gerente de Formulacion
de Proyectos

3 | Sino requiere Diagnéstico Participativo y Dictamen de | G€rencia de Formulacion
Factibilidad Social, continta en la actividad No. 7 de Proyectos

Si requiere Diagnéstico Participativo y Dictamen de
4 Factibilidad Social, informa a la Gerencia de Gestion
de Programas y solicita se elaboren.

Recibe, ejecuta los trabajos solicitados, entrega| Gerente de Gestién de

5 notificacion a la Gerencia de Formulaciéon de Programas
Proyectos, la terminacién, pago y validacién de los| Gerencia de Gestion de
mismos. Programas

Recibe notificacién de la terminacién y validacion del
6 Diagnostico Participativo y Dictamen de Factibilidad| Gerente de Formulacion

Social. de Proyectos

Elabora, envia oficio dirigido a la Gerencia de| Gerencia de Formulacion
4 Informatica de solicitud de asignacién de supervisor de Proyectos

en el SICA.

Gerente de Informatica
Gerencia de Informatica
Gerente de Formulacion
9 Elabora, envia oficio dirigido al personal asignado a la de Proyectos

supervision y seguimiento del proyecto contratado. Gerencia de Formulacion
de Proyectos

8 Recibe, asigna supervisor en SICA.

10 Recibe oficio de notificacién y abre bitacora de

supervision, seguimiento y control. Personal Asignado
Contacta al responsable de la Empresa Consultora y | Gerencia de Formulacion
solicita programe reunién de presentacién con las de Proyectos
autoridades munidipales. r\
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Programa reunion de presentacion con las autoridades
municipales de las localidades involucradas en el

E proyecto y notifica al Personal Asignado a la Empresa Consuitora
supervision y seguimiento.
Recibe notificacién, acude a la presentacion con las Personal Asignado
13 |autoridades en coordinacion con Ia empresa | Gerencia de Formulacion
consultora. de Proyectos
Inicia la elaboracién del proyecto, entrega fisicamente
para revision los avances, hace anotaciones
L correspondientes en bitacora, captura avances en el Empresa Consultora
SICA para pago.
15 | Revisa avances del proyecto. '
- Personal Asignado
; ?
g:-':: ozi:es:ri(:gigiié solicita al consultor realice las Gerencia de Fenmulacion
16 7 ! : wig de Proyectos
correcciones necesarias.
Revisa observaciones, corrige los avances del
proyecto, informa al Personal Asignado de Ia
L supervision y seguimiento. Regresa a la actividad No. Empresa Consultora
15
: ‘ : . : Personal Asignado
18 Si no hay observaciones valida avances y estimacién Gerencia de Formulacién
en el SICA y notifica a la Empresa Consultora. de Proyectos
Recibe notificacién de la validacién e imprime avances
19 |y estimaciones, anexa factura, recibo, generadores y| Empresa Consultora
envia al Personal Asignado.
20 Recibe avances y estimacion, firma y entrega al Ge;ircsignda;lﬁ:?;s;iidn
Gerente de Formulacion de Proyectos para firma. de Proyectos
Gerente de Formulacién
21 Recibe, firma y regresa al Personal Asignado de la de Proyectos
supervision y seguimiento. Gerencia de Formulacion
de Proyectos
Recibe y envia a la Gerencia de Obras la estimacién | .. | ersonal Asignado
22 validada para el tramite de pago Gerencia de Formulacién
P pago. de Proyectos
Recibe estimacion validada y anexos; elabora |a
23 solicitud de cheque, recaba firma del Gerente de Gerente de Obras
Formulacion de  Proyectos, realiza tramite Gerencia de Obras
correspondiente.
24 Recibe pago por los avances y continia con el
proyecto.
j i ?
zTermino el proyector : - Empresa Consultora
Si no termino el proyecto continua con la elaboracion
25 |[del mismo, entrega avances, captura en SICA y

regresa a la actividad No. 15
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26

Si termino el proyecto entrega expediente técnico para
su revision y validacion al Personal Asignado junto con
la dltima estimacion.

Empresa Consultora

27

Recibe expediente técnico, revisa y verifica si hay
correcciones.

¢ Hay correcciones?

28

Si hay correcciones, regresa expediente técnico a la
Empresa consultora para que atienda las
observaciones.

Personal Asignado
Gerencia de Formulacién
de Proyectos

29

Recibe expediente, realiza las correcciones y regresa
al Personal asignado. Regresa a la actividad No. 27

Empresa Consultora

30

Si no hay correcciones verifica si el proyecto incluyé
Diagnéstico Participativo y Dictamen de Factibilidad
Social.

¢lIncluye?

31

Si no incluye Diagnoéstico Participativo y Dictamen de
Factibilidad Social contintia en la actividad No. 35

32

Si incluye Diagnéstico Participativo y Dictamen de
Factibilidad Social, solicita a la Empresa Consultora
prepare la presentaciéon del proyecto ante Ia
Comunidad beneficiada y programa reunién.

33

Notifica a la Gerencia de Gestién de Programas el
lugar, fecha y hora de la presentacion.

Acude al lugar, realiza la presentacién en coordinacion
con la Empresa Consultora y con la Gerencia de

35

Gestion de Programas.
Solicita a la Empresa Consultora elabore juegos de
expedientes para entrega final.

Personal Asignado
Gerencia de Formulacion
de Proyectos

36

Captura avances para la estimacién de finiquito en el
SICA, elabora los juegos solicitados y entrega al
Personal Asignado.

Empresa Consultora

37

Recibe juegos de expedientes de entrega final, valida
estimacion de finiquito en SICA y elabora Acta
Administrativa de finiquito y extincion de Derechos y
Obligaciones y el Acta Administrativa de Entrega-
Recepcion.

38

Imprime en dos tantos originales, firma y recaba firmas
del Gerente de Formulacion de Proyectos y de la
Empresa consultora.

39

Entrega un juego original junto con la Ultima
estimacion a la Gerencia de Obras para tramite de
finiquito.

Personal Asignado
Gerencia de Formulacién
de Proyectos

Y

g _:“""'
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Recibe estimacion validada y anexos; elabora |a
solicitud de cheque, recaba firma del Gerente de

Gerente de Obras

40 Formulacion de  Proyectos, realiza tramite Gerencia de Obras
correspondiente.
Recibe pago de finiquito y solicita al Personal
41 | Asignado de la supervision y seguimiento del proyecto| Empresa Consultora
copia de las actas elaboradas para su acervo.
42 E;c:?:sasggﬁgtﬂbr:ntrega copia de las actas a la Personal Asignado
— ——— - Gerencia de Formulacién
43 Soilc[ta_ al Auxiliar Ambiental _entregye un _expedlente de Proyectos
en original al CIT para su archivo y cierra bitacora.
Folia el expediente del proyecto, llena formato de
44  |solicitud de resguardo de documentacién, imprime y Auxiliar Ambiental
firma formato. Jefatura de Formulacién
45 Entrega expediente al Encargado del CIT junto con el| de Estudios y Proyectos
formato y solicita firme de recibido.
46 Recibe expediente, firma formato de recibido y regresa Encargado CIT
al Auxiliar Ambiental. Gerencia de Obras
Recibe formato de solicitud de resguardo de Auxiliar Ambiental
47 | documentacion y archiva. TERMINA | Jefatura de Formulacién
PROCEDIMIENTO. de Estudios y Proyectos
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JALISCS) FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO.

NOMBRE DEL |RSEE—_ _
PROCESO: Validacion Técnica.

NOMBRE  DEL - - . ;
I e Tl Supervision y Seguimiento de Proyectos Ejecutivos Contratados por la CEA.

GERENCIA RESPONSABLE DEL

PROCESO: Formulacién de Proyectos.

GERENTE DE FORMULACION DE GERENTE DE GESTION DE
PROYECTOS PROGRAMAS

{ Inicio I

Recibe de la Gerencia de
Obras notificacion de la
adjudicacion del proyecto
y contrato autorizado

GERENTE DE INFORMATICA PERSONAL ASIGNADO

A

Revisa s la accidn
requiere Diagndostico
Participativo y Dictamen
de Factibilidad Social

4 Requiera?

3 4 5

= Recibe, ejecuta los
Continia en Informa a la trabajos solicitados,
la actividad Gerencia de
e o ‘da entrega notificacion a la
G.Pr 8t P Gerencia de Formulacién
ogramas y
0 de  Proyeclos, la
solicita  se "
a terminacion, pago y
. aboren. validacion de los mismos

Recibe notificacion de la
terminacion y validacion del
Diagnéstico y Dictamen

_?_______._*._-————— 8
Elabora, envis oficio dirigido
alaG de Inf ica e g%c::e asigna supervisor en
de solicitud de asignacion

de supervisor en el SICA.

9
Elabora, envia ofico dingido
-

al personal asignado a la
supervisién y seguimiento "
del proyecto contratado 0

| Recibe y abre bitdcora de
supervision, seguimiento
y control

4
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21

GERENTE DE FORMULACION DE PROYECTOS

Recibe, firma y regresa,

GERENCIA DE FORMULACION DE PROYECTOS

PERSONAL ASIGNADO

1

Contacta al responsable de |a
empresa consultora y solicita

EMPRESA CONSULTORA

12

Programa y notifica al Personal
Asignado a la supervision y

programe reunion de presentacién
con las autoridades municipales

13

Recibe, acude a la presentacion con

v

seguimiento

las autoridades en coordinacion con (¢
la empresa consultora

Inicia |a elaboracion del proyecto

o | entrega fisicamante hace

anotaciones corespondientes  en
bitdcora, captura avances en el

SIiCA
15
| Revisa avances del proyecto, —lrg
LHay
observaciones?
16 17

Solicita al
consultor realice
las correcciones
necesarias

Valida avances y
estimacion en el
SICA y notifica a
la Empresa

Revisa observaciones, corrige los
»| 2vances del proyecto, informa al

Consultora.

Personal Asignado Regresa a la
actividad No 15

19

Recibe e imprime avances y
p| ©stimaciones, anexa factura recibo

20

*

Recibe, firma y entrega al GFPP

generadores y envia al Personal
Asignado

para firma =

22

Recibe y envia a la Gerencia de

Obras |a estimacion validada para el
trémite de pago

=
X
NS
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NAL ASIGNADO EMPRESA CONSULTORA GERENTE DE OBRAS

23

Recibe, elabora la solictud de
cheque. recaba firma del GFP.
realiza tramite cormespondiente

24

Recibe pago por los avances y
continGa con el proyecto

27 Entrega
expadients
técnico al
Personal
Asignado  junto
con la ultima
estimacion

Recibe, revisa y verifica s hay

29

p| Recbe realiza las correcciones y
regresa a la activdad No 27

Si
No
3| 32
Contidia en Ia Solicta a la
actividad No, 35 Empresa
Consultora
prepare la
presentacion del
proyecio ante la
Comunidad
beneficiada ¥
programa
reunion
s 4

Notifica a la Gerencia de Gestion de
Programas el lugar, fecha y hora de
la presentacion
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PERSONAL ASIGNADO EMPRESA CONSULTORA

GERENTE DE OBRAS AUXILIAR AMBIENTAL ENCARGADO CIT

Acude, realiza la presentacion en
coordinacion con la Empresa
Consultora y con la GGP

35

Captura avances en el
a1 SICA elabora los juegos
@labore los expedientes solicitados y entrega al

Solicita a la Empresa Consultora

Personal Asignado

krg —_—
Recibe, valida ibn  de
finiquito en SICA y elabora
Actas.
38

A

Imprime en dos lantos originales
firma y recaba firmas del GFP y
de la Empresa Consuliora

a9 v 40
Entrega un juego original junto Recibe, elabora la solicitud
con la ultima i n a la de cheque, recaba firma del
Gerencia de Obras GFP, realiza trémite
correspondiente
41
42
Recibe pago de finiquito y
Recibe, entrega copia de las || solicta al  Personal
actas Asignado copia de las actas
elaboradas para su acervo
44
43 y
Folia el expediente del
Solicita al Auxiliar Ambiental proyecto, llena formato de
un (pediente  en ¥ solicitud de resguardo de
original al CIT para su archivo y documentacion, imprime y
cierra bithcora. firma
45 y 45
Entrega al Encargado del Recibe, firma formato de
CIT jurto con el formato y recibido y regresa
snlicita firma de recibido
47
, Recibe y archiva |
4
Fin
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T T | GERENCIA DE FORMULACION DE PROYECTOS

JALISC
BESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) GENERALIDADES.

NOMBRE DEL L _
PROCESO: Validacion Técnica.

L1 N Integracion de Expedientes Técnicos de los Proyectos de Agua Potable y/o
SVl Tl ToHll Alcantarillado.
GERENCIA RESPONSABLE DEL
PROCESO:

ALCANCE 0 AMBITO:

Direccién de Apoyo a Municipios, Gerencia de Fori
Validacion Técnica y Gerencia de Obras.

OBUJETIVO DEL SUBPROCESO:

Integrar los expedientes técnicos de las acciones de los proyectos de agua potable y/o
alcantarillado contemplados en el POA para su licitacién y contrataciéon en la Gerencia de
Obras.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

1. El expediente técnico se debera enviar a la Gerencia de Obras debidamente firmado
por el Gerente de Formulacion de Proyectos, junto con la solicitud para contratacién
de obras y servicios.

RESULTADOS ESPERADOS:

Formulacion de Proyectos.

mulacion de Proyectos, Jefatura de

Expedientes técnicos de proyectos validados para licitacion y contratacion.

INDICADOR DE EXITO:
e Numero de expedientes técnicos de proyectos validados enviados a licitacién.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA®

Ley de Aguas Nacionales y su Reglamento.

Ley del Agua para el Estado de Jalisco y sus Municipios y su Reglamento.
Proyecto Ejecutivo.

Formato de Solicitud para Contratacién de Obras y Servicios.
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GERENCIA DE FORMULACION DE PROYECTOS

JALISCH) DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL
PROCESO:
NOMBRE DEL

Validacién Técnica.

SRl oMl Alcantarillado.
GERENCIA RESPONSABLE DEL

PROCESO:

Integracién de Expedientes Técnicos de los Proyectos de Agua Potable y/o

Formulacion de Proyectos.

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA
INTEGRACION DE EXPEDIENTES TECNICOS DE LOS PROYECTOS DE AGUA POTABLE Y/O
ALCANTARILLADO
Recibe el Programa de Obra Anual autorizado y Dlrectggtc: gtéP;?gaeamon
1 :al;da;d; '51?;1 Iizi %(?SNAGUA y lo turna a la Direcciéon de Direccién de Planeacién
poy pios. Estratégica
Director de Apoyo a
2 Recibe y turna a la Gerencia de Formulacién de Municipios
Proyectos. Direccién de Apoyo a
Municipios
Gerente de Formulacién
3 Recibe POA y tumna a la Jefatura de Validacién de Proyectos
Técnica. Gerencia de Formulacién
de Proyectos
4 Recibe, revisa y analiza el Programa de Obra Anual
(POA).
¢ Existe expediente técnico?
Si no existe expediente técnico, integra expediente y
5 elabora los térmlr?os de _ref_erenc:a, catalogos de Jefe de Validacién
conceptos y memorias descriptivas para cada proyecto Yorrica
y/u obra. Continua en la actividad No. 7 Jefatura de Validacion
g |Si existe expediente técnico, extrae el mismo del Técnica
banco de proyectos para su revision y actualizacion.
Llena formato de solicitud para contratacién de obra y
7 servicios por cada expediente, imprime y entrega para
firma al Gerente de Formulacién de Proyectos.
8 Recibe y revisa si es correcta. Gerente de Formulacién
¢ Correcta? de Proyectos
g |Sinoes correcta, solicita al Jefe de Validacién Técnica| Gerencia de Formulacion
realice los ajustes necesarios. de Proyectos
Recibe, realiza ajustes, entrega al Gerente de Jefe c_ir%:r::;gacuén
10 I.I:'Jc(:rrgulacu‘sn de Proygc}os. Regresa a la actividad Jefatura de Validacién
' K Técnica

aj@f‘” - . /\\,\}"\ "
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JALISCO

GERENCIA DE FORMULACION DE PROYECTOS

—

11

Si es correcto, firma y solicita al Auxiliar Ambiental
envie expedientes técnicos, en forma impresa y digital,
junto con el formato de Solicitud para Contratacién de
Obras y Servicios a la Gerencia de Obras.

Gerente de Formulacion —‘
de Proyectos
Gerencia de Formulacion
de Proyectos

12

Recibe y envia expedientes junto con la Solicitud de
Contratacién de Obras y Servicios a la Gerencia de
Obras, recaba acuse de recibo y registra en base de
datos fecha de envio.

Auxiliar Ambiental
Jefatura de Formulacién
de Estudios y Proyectos

13

Recibe expedientes técnicos, firma acuse y entrega.

14

Verifica si requiere mas informacién o ajustes.

¢Requiere mas informacién o ajustes?

15

Si requiere mas informacién o ajustes, regresa a la
Gerencia de Formulacién de Proyectos y solicita lo
corrijan o complementen.

Gerente de Obras
Gerencia de Obras

16

Recibe, corrige o complementa la informacién del
expediente y entrega a la Gerencia de Obras. Regresa
a la actividad No. 14

Jefe de Validacion
Técnica
Jefatura de Validacion
Técnica

17

Si no requiere mas informacién o ajustes, licita la
accion.

¢ Contrata la accién?

18

Si contrata la accién, verifica si es un proyecto.

¢ Proyecto?

19

Si no es proyecto, envia notificacion de fallo de la
empresa ganadora a la Gerencia de Formulacién de
Proyectos.

Gerente de Obras
Gerencia de Obras

20

Recibe notificacion y archiva en el expediente
correspondiente. TERMINA PROCEDIMIENTO.

Jefe de Validacion
Técnica
Jefatura de Validacion
Técnica

21

Si es proyecto, envia copia del contrato firmado a la
Gerencia de Formulacién de Proyectos para
asignacién de supervisor.

Gerente de Obras
Gerencia de Obras

22

Recibe contrato, notifica mediante oficio al personal
asignado las tareas de supervision del proyecto.

Gerente de Formulacién
de Proyectos
Gerencia de Formulacion
de Proyectos

23

Recibe oficio de notificacion y continia en el
Subproceso No. 04 Supervision y Seguimiento de
Proyectos Ejecutivos de Contratados por la CEA, de la
Jefatura  de  Validacion  Técnica. TERMINA
PROCEDIMIENTO. / /) 5

Personal Asignado
Gerencia de Formulacion
de Proyectos

1

AN\ XN
.f/’é)’" L) 2
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MANUAL DE PROCESOS m
GERENCIA DE FORMULACION DE PROYECTOS

Si no contrata la accién, envia via oficio a la Gerencia

Gerente de Obras

24 | de Formulacion de Proyectos los expedientes técnicos .
R e o Gerencia de Obras
Recibe expedientes técnicos y oficio, firma de recibido defe c:_eé(\:l,:ggacmn
25 |y solicita al Auxiliar Ambiental integre los expedientes ——
al banco de proyectos. Jefatur?ggn\if;hdacuon
26 Recibe solicitud y verifica existen los expedientes
técnicos en el CIT.
¢Expedientes en el CIT?
Si existen los expedientes en el CIT integra estos al Auxiliar Ambiental
2" _|banco de proyectos. TERMINA PROCEDIMIENTO. i e K L 2o
Si no existen los expedientes en el CIT, folia de Estudios y Proyectos
28 |expedientes técnicos, llena formato de solicitud de
resguardo de documentacién, imprime y firma formato.
29 Entrega expedientes al Encargado del CIT junto con el
formato y solicita firme de recibido.
30 Recibe expediente, firma formato de recibido y regresa Encargado CIT
al Auxiliar Ambiental. Gerencia de Obras
Recibe formato de solicitud de resguardo de Auxiliar Ambiental
31 |documentacion firmado y archiva. TERMINA| Jefatura de Formulacion

PROCEDIMIENTO.

de Estudios y Proyectos
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JALISCO

3) FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO.

NOMBRE DEL S T
PROCESO: Validacién Técnica.

NOMBRE DEL Integracion de Expedientes Técnicos de los Proyectos de Agua Potable y/o
SUBPROCESO: Alcantarillado.

GERENCIA RESPONSABLE DEL
PROCESO:

Formulacién de Proyectos.

DIRECTOR DE PLANEACION DIRECTOR DE APOYO A GERENTE DE FORMULACION DE
STRATEGICA Municirios PROYECTOS

1 ! 2 3

Recibe el POA autorizado y Recibe y tuma A LA

JEFE DE VALIDACION TECNICA

4

validado por la CONAGUA B aaw . st 8 o| Jetatwra  de  vaiidacion ol Rucits, revis y areiize o
y lo turna a la DAM. a8 Brovecion | Técnica POA

. Existe

expedients

taenirn?

Integra expediente, elabora
términos de referencia
catdlogos de conceptos ¥
memonas descriptivas para
cada proyecto ylu obra
Continua en la actividad No. 7

—_—

Extrae el mismo del banco
de proyeclos para su
revision y actualizacion

Ly

Liena formato de solicitud
para contratacion de obra y
Sarvicios por cada

expedients impnmea ¥
entrega para firma al GFP

Recibe y revisa s es
correcta

A

10

Recibe, realiza austes
entrega al GFP. Regresa a
la actividad No 8

Solicila realice los austes
necesarios. =

M~
I
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GERENTE DE FORMULACION DE

PROYECTO JEFE DE VALIDACION TECNICA AUXILIAR AMBIENTAL GERENTE DE OBRAS
ROYECTOS

1 12

13
Firma y solicita al Auxiliar Recibe y envia expedientes
Ambiental envie a la Gerencia de Obras, Recibe expedientes
expedientes técnicos, a la | recaba acuse de recibo % técnicos,  firma acuse y
Gerencia de Obras registra en base de datos entreaa
14 ¢
Verifica s requiere mas
informacion o ajustes
No
i Requiere mas
informacion o
austes?
16
15
Recibe, corrige o

complementa la informacién
y entrega a la Gerencia de |«
Obras Regresa a la

Regresa a la Gerencia de
Formulacion de
Proyeclos y solicita lo

actividad No 14 cormjan o complementen
17 =
Licita la accion
LContrata
la accion?
& Proyecto?
No S|
19 2
20 Envia Envia copsa del
notificacion  de contrato
Reclbe y archiva en el fallo de |Ia firmado a |la
expediente comespondiente | empresa GFP para
ganadora a la asignacion  de
GFP Supervisor
Y

22 l Fin }

Recibe. notifica mediante
ofico al personal asignado
las tareas de supervision [V
del provecto
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JALISCO

DAC
PERSONAL ASIGNADO JEFE DE VALIDACION

AUXILIAR AMBIENTAL GERENTE DE OBRAS

ENCARGADO DEL CIT

23

Recibe oficio de
notificacion.  Continda en
Subproceso  No. 04
Supernsiin y Seguimento
de Proyectos Ejecutivos
de Contratados por Ia
CEA, de la Jefatura de
Validacién Técnica

TECNICA

25

Recibe expedientes
lécnicos y oficio, firma
de recibido y solicita al
Avpliar Ambienital
Integre los expedientes
al banco de proyecios

24

Envia via oficio a la
GFP los expedentes

26

técricos para U
resguardo

Recibe solictud y
| verfica existen los

expedientes técnicos
enel CIT

L Expedientes
en el CIT?

27

Integra estos al
banco de
Drovectos.

28 v

Folia expedientes
lécnicos llena
formato de
solicitud de
resguardo de
documentacion

impnme y firma
formato

29 ‘

Entrega expedientes
al Encargado del CIT

30

Junto con el y
solicita firme de
racibido

3

Recibe formato de
sohcitud de resguardo

Recibe
firma
recibido

expediante,
formato  de
y regresa

de documentacion
firmado y archiva

-
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JALISCO

DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) GENERALIDADES.

NOMBRE DEL ) ) )
PROCESO: Validacién Técnica.

NOMBRE DEL Integracién de Expedientes Técnicos de Agua Potable y/o Alcantarillado
SUBPROCESO: para Revision y Validacion de la CONAGUA.

GERENCIA RESPONSABLE DEL
PROCESO:

ALCANCE 0 AMBITO:

Direccién de Apoyo a Municipios, Gerencia de Formulacién de Proyectos, Jefatura de
Validacién Técnica, Gerencia de Obras. CONAGUA, SEMARNAT y Consultores Externos.

Formulacion de Proyectos.

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:
Integrar los expedientes técnicos de los proyectos de agua potable y/o alcantarillado
incluidos en los programas que contemplan inversion Federal para enviarlos a revision y
validacion de la CONAGUA.
POLITICAS DEL SUBPROCESO:

1. El expediente técnico se debera enviar a la CONAGUA debidamente firmado por el
Gerente de Formulacion de Pro ectos, junto con la ficha de validacion técnica.
RESULTADOS ESPERADOS:

Expedientes Técnicos Validados por la CONAGUA.

INDICADOR DE EXITO:

* Numero de expedientes técnicos de proyectos validados por CONAGUA.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

o Ley de Aguas Nacionales y su Reglamento.

o Ley del Agua para el Estado de Jalisco y sus Municipios y su Reglamento.

o Reglas de Operacion para los Programas de Infraestructura Hidro-Agricola, y de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento a cargo de la CONAGUA.

o Proyecto Ejecutivo.

o Fichas de Validacién Técnica de la CONAGUA.
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JALISCO
2) DESCRIPCION NARRATIVA.

GERENCIA DE FORMULACION DE PROYECTOS

NOMBRE DEL

PROCESO: Validacién Técnica.

NOMBRE DEL
SlVEGTele S ToMl para Revision vy Validacion de la CONAGUA.

Integracién de Expedientes Técnicos de Agua Potable y/o Alcantarillado

GERENCIA RESPONSABLE DEL .,
Formulacion de Proyectos.

PROCESO:

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

PUESTO Y AREA

INTEGRACION DE EXPEDIENTES TECNICOS DE AGUA POTABLE Y/O ALCANTARILLADO PARA
REVISION Y VALIDACION DE LA CONAGUA

Recibe propuesta de la Jefatura de Programas

Director de Apoyo a

; i vt Municipios
1 Federalizados y turna a la Gerencia de Formulacién de Direccion de Apoyo a
Proyectos. o
Municipios

Recibe propuesta y solicita al Jefe de Validacién
2 Técnica integre los expedientes técnicos para
validacién de la CONAGUA.

Gerente de Formulacion
de Proyectos
Gerencia de Formulacion
de Proyectos

3 Recibe, revisa y analiza |a propuesta.

¢ Existe expediente técnico?

Si no existe expediente técnico, integra expediente y
en su caso elabora los términos de referencia,
catalogos de conceptos y memorias descriptivas para
el proyecto y/u obra. Continua en la actividad No. 6

5 Si existe expediente técnico, extrae el mismo del
banco de proyectos para su revisién y actualizacion.

Llena la ficha de validacion técnica por cada
6 expediente, imprime y entrega para firma al Gerente
de Formulacion de Proyectos.

Jefe de Validacién
Técnica
Jefatura de Validacion
Técnica

7 Recibe y revisa si es correcta.

¢ Correcta?

Si no es correcta, solicita al Jefe de Validacion Técnica
realice los ajustes necesarios.

Gerente de Formulacién
de Proyectos
Gerencia de Formulacion
de Proyectos

Recibe, realiza ajustes, entrega al Gerente de
9 Formulaciéon de Proyectos. Regresa a la actividad
No. 7

Jefe de Validacién
Técnica
Jefatura de Validacioén
Técnica

Si es correcto, firma y solicita al Auxiliar Ambiental
recabe firma del Director de Planeacion Estratégica y
envie expedientes técnicos, en forma impresa y digital,
junto con la ficha de lidaciéon técnica a |la
CONAGUA. Va) K

Gerente de Formulacion
de Proyectos
Gerencia de Formulacion
de Proyectos

LjfziLgi

e
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GERENCIA DE FORMULACION DE PROYECTOS

Recibe y recaba firma del Director de Planeacion
Estratégica. Auxiliar Ambiental
Entrega expedientes junto con la ficha de validacion Jefatura de Formulacién
12 |técnica a la CONAGUA, recaba acuse de recibo y| de Estudios y Proyectos
registra en base de datos fecha de envio.

Recibe expedientes técnicos, firma acuse y entrega al
Auxiliar Ambiental.

14 | Verifica si requiere mas informacion o ajustes.
¢Requiere mas informacion o ajustes? CONAGUA

Si requiere mas informacién o ajustes, regresa a la
15 |Gerencia de Formulacién de Proyectos y solicita lo
corrijan o complementen.

JALISCO

1"

13

Recibe, corrige o complementa la informacion del| Jefe de Validacion

16 |expediente y entrega a la CONAGUA. Regresa a Ia Jefatur;-fizn‘:/c;i deacién
actividad No. 13 Téerilca

Si no requiere mas informacién o ajustes, valida el
17 |expediente técnico y notifica a la Gerencia de CONAGUA
Formulacion de Proyectos.

Recibe notificacion de la validacién y archiva en el Jefe de Validacion

i ; Técnica
18 | expediente correspondiente. TERMINA o
PROCEDIMIENTO. Jefatun?-r ggn\gudacaon

'|
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JALISCO
3) FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO.

NOMBRE DEL
PROCESO:
LCULI TSN Integracion de Expedientes Técnicos de Agua Potable y/o Alcantarillado para
STl =STo Nl Revision y Validacion de la CONAGUA.

GERENCIA RESPONSABLE DEL i%
PROCESO: Formulacion de Proyectos.

Validacién Técnica.

GERENTE DE FORMULACION DE

DIRECTOR DE APOYO A MUNICIPIOS

JEFE DE VALIDACION TECNICA

PROYECTOS
2
1 y 3
Reci ta al Jefe de i
Recibe propuesta de programas 2| val g ’: g";'lu a“nm e .| Recibe revisa y analiza Ia
federalizados y tuma a la GFP expedientes técnicos para validacion propuesta
de la CONAGUA
¢Existe
expedients
técnico?
5
Extrae el mismo
del banco de
proyecios  para Integra expediente y
su  revision y én su caso elabora
Actializacian los  términos  de
referencia, catalogos
de  conceplos y
memonas
descnptivas ContinGa
en la actividad No. 6
7 ‘y
L Liena la ficha de validacion técnica
l Recibe y revisa si es correcta | por cada expediente, imprime y
l entrega para firma al GFP
Solicita al Jefe de g
Validacion
Técnica  realice 3| Recibe realiza ajustes entrega al
Ios GFP Regresa a la actividad No. 7
necesarios
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JALISCO

GERENTE DE FORMULACION DE

PrROYECTOS

Firma y solicita al Auxiliar
Ambiental recabe firma

10

del Director de
Planeacion Estratégica y
envie (p

GERENCIA DE FORMULACION DE PROYECTOS

JEFE DE VALIDACION TECNICA

AUXILIAR AMBIENTAL

1

técnicos, an forma
impresa y digital, junto
con la ficha de validacién
técnica a la CONAGUA.

16

Recibe, commge y entrega a

Recibe y recaba firma del
Director de Planeacin
Estratégica

12 -

Entrega expedientes junto
con la ficha de validacion
técnica a la CONAGUA,
recaba acuse de recibo y
registra en base de datos.

CONAGUA

13

Recibe, firma acuse y

entraga

14 y

Verfica si requiere mas
informacion o ajustes

¢ Requers mas
informacion o
ajustes?

la CONAGUA. Regresaala [V
actividad No 13

18

Recibe notificacidn de la

15

Valida
Regresa a la ¥
GFP y solicita notfica a la
lo comjan o GFP.
complementen

validacion y archiva en el
expadiente comespondiente.
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7. GLOSARIO

Acta Administrativa de Finiquito y Extincién de Derechos: Documento generado por
el personal asignado a la supervisién y seguimiento de un proyecto determinado en el
cual se hace constar el finiquito del mismo.

Acta Administrativa de Entrega Recepcién: Documento generado por el personal
asignado a la supervision y seguimiento de un proyecto determinado en el cual se hace
constar la entrega del mismo.

Agua potable: Es aquella que no contiene contaminantes objetables, ya sean quimicos
0 agentes infecciosos, que puede ser ingerida o utilizada para fines domésticos sin
provocar efectos nocivos a la salud y que retne las caracteristicas establecidas por la
Norma Oficial Mexicana NOM-127-SSA1-1994 y las demas disposiciones y normas en la
materia.

Alcantarillado: Servicio que proporcionan los Organismos Operadores para recolectar y
alejar las aguas residuales.

Banco de Proyectos: Listado de expedientes técnicos que se encuentran bajo resguardo
de la Gerencia de Formulacién de Proyectos.

Catalogo de Conceptos: Documento donde se desglosan las actividades que deberan
ser realizadas para la ejecucion de un proyecto u obra.

Estimacién: Documento generado por el consultor externo mediante el SICA, en donde
se enlistan las actividades del catalogo de conceptos desarrolladas en un periodo
determinado y que proceden para pago.

Expediente Técnico: Documento que contiene toda la informacién necesaria para la
ejecucion de un proyecto u obra.

Formato de Solicitud para la Contratacién de Obras y Servicios: Documento
requerido por la Gerencia de Obras donde se desglosan las caracteristicas de una
accion.

Generadores: Documentos que presenta el consultor externo como comprobante de la
ejecucion de las actividades presentadas en la estimacién.

Memoria Descriptiva: Documento donde se describen todas las caracteristicas de la
localidad que sera beneficiada con el proyecto. Descripcion breve de un proyecto

POA: Programa de Obra Anual. Documento donde se enlistan todas las acciones que la
CEA realizara en un periodo fiscal determinado.

Términos de Referencia: Documeﬁt 'dbnde se describen los alcances de un proyecto
determinado

e ?)"!A - A
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N\ < _—~

N Pagina 88 de 90




MANUAL DE PROCESOS m
Bh ...: GERENCIA DE FORMULACION DE PROYECTOS

JALISCO

8. ELABORACION, APROBACION, DICTAMINACION, VALIDACION Y
AUTORIZACION

AUTORIZACION

CE i COACARABJAS JORGE ALBERJ HEYSER BELTRAN
DIRECTOR GENERAL DIRECTO

! \
S;(LVADO ROSAS PELAYO
DlRECTgR D 0‘9?& MUNICIPIOS

DICTAMEN TECNICO VALIDACION

N

Y2 7 £ AR e,

MARIA EUGENIA JULIAN NUREZ
GERENTE DE PERSONAL

ESTA HOJA DE FIRMAS CORRESPONDE AL MANUAL DE PROCESOS DE LA GERENCIA DE
FORMULACION DE PROYECTOS.
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EQuiPo DE TRABAJO

Ing. Salvador Rosas Pelayo
Director de Apoyo a Municipios

Ing. José Julio Agraz
Gerente de Formulacién de Proyectos

Arq. Luis Fernando Horner Valencia
Jefe de Formulacion de Estudios y Proyectos

Ing. Jorge Luis Delfin Preciado
Analista de Estudios y Proyectos

LSI. Silvia Beatriz Antén Marquez
Analista de Estudios y Proyectos

Ing. Jorge Alberto Heyser Beltran
Director de Administracién

Lic. Maria Eugenia Julian Nufez
Gerente de Personal

Mtra. Margarita Magafia Plascencia
Jefe de Organizacion y Métodos

L.A.E. Maria Guadalupe Medina Ibarra
Analista de Recursos Humanos

RESPONSABLES DE LA ELABORACION

Gerencia de Formulacion de Proyectos
Gerencia de Personal
Jefatura de Organizacion y Métodos

Tel. 3030 92 00 Ext. 201

E mail: mmagana@ceajalisco.gob.mx
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