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MANUAL DE PROCESOS n.
GERENCIA DE INGEN1ERi...

2. PRESENTACIÓN

Es responsa~ del tJtuIar de cada ul'lldad administratrva la expediaóro de los
manuales de orga!'lllaClÓrl. procedinuentO$ '15efY1C:lCl$. se emite éste manual de procesos
el cual es un IIlstrumemo que fitdlita la de'so'1p06n daro de los procesos $l,I$lanllVos que
propomon¡IIla Gerencia de lngenierill

Esle manualladlita la Identlficacl6n de los elementos básicos de los proce50S espeedlCa
los proc;;edimlenlos que lo Integran; los lI1$UITlQS los dientes o usuanos de los sefVIClOS o
productos, los responsables del ptoceso, la nonTlallVidad; así como los Indicadores de
éXII.o que determinan SI el resultado de la dependenda está o no cumpliendo con los
eslandares de calidad espeCIficados

El Manual de Procesos de la Gerencia de Ingeniería, sera de gran utilidad ya que
permltl~:

o Estandarizar los criterios de operación
o Evitar duplicidad de funciones
o Asegurar la continuidad y coherencia en los procedimientos
o Servir como medio de capacitación para el personal de nuevo ingreso

El presente Manual quedará al resguardo de la Gerencia de Ingenieria Las revisiones y
actualizaciones se harán anualmente

=-~--p~,~g~'O~"3-'d~'''12~3¡-6
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3. OBJETIVOS DEL MANUAL

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

;ro 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 10 integran.

:;. Delimitar las responsabilidades operativas para la ejecución, control y evaluación
del proceso.

:;. Definir los estándares de calidad de los procesos de trabajo.

:>- Establecer las politicas y lineamientos generales que deberán observarse en el
desarrollo de los procesos.

,. Apoyar en la inducción, adiestramiento y capacitación del personal responsable de
los procesos.
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4. RUMBO DE LA CEA

Para el Gobiemo de Jalisco, la gestión del agua es una prioridad fundamental y para la
Comisión Estatal del Agua de Jalisco (CEA) es su razón de ser, lo que exigió la
atención de todos los frentes en la búsqueda de una gestión integrada orientada a
conseguir el bienestar de los habitantes del estado y garantizar la sustentabilidad de
recursos er. cantidad y calidad. Asi como impulsar la fonnaciÓr. de Organismos
Operadores autosuficier.tes, para los servicios de agua potable, alcantarillado y
saneamiento en todos los municipios del estado así como fortalecer y eficientar los
servicios para toda la población induyendo la rural y la de menores recursos
económicos. La presente administración se ha planteado los sigUientes objetivos 2007·
2013

1. Incrementar la cobertura de agua potable y servicio de alcantarillado en el Estado

2. Incrementar la cobertura de saneamiento en el Estado e implementar la
reutilización de agua residual tratada.

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

4. Formular, evaluar y actualizar la planeación y programación hidrica.

5. lograr la creación y consolidación de consejos locales de usuarios y del Consejo
Estatal del Agua, asl como promover en la ciudadanía la cultura del medio
ambiente y del uso eficiente del agua.

6. Tener una estructura laboral tecnológicamente preparada, con una cultura
organizacional enfocada a resu~ados ..observando la normatividad
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S.INVENTARIO GENERAL DE LOS PROCESOS y SUBPROCESOS.

Página 6 de 123

PROCESO SUSTANTIVO SUBPROCESO

GERENCIA De INGENIERIA,. Diagnóstico de Necesidades
01 Proyectos_ 2 Proyectos Ejecutivos.

3. Transparencia (Enlace UT).

02 Contratación de
,. Contratación de Obras y Servicios

Obras 2. Convenios Modificatorios.
3 Control de Costos v Servicios.,. Planeaci6n y Subconlralación d. Estudios.

03 Abastecimiento. Proyectos y Obras Hidraulicas para
Abastecimiento.

1 Generación de Estudios.
04, Saneamier"llo. 2 Plantas de Tratamiento y Biosólidos.

3. Supervisión de Colectores y Tuneles,
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GEREHCIA DE 'NGENIERLt.

6. DESCRIPCiÓN DE LOS PROCESOS, SUBPROCESOS y

PROCEDIMIENTOS.
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Normatividad.

1} Fundamentos legales.

•:. Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos
'.' Ley de Aguas Nacionales y su Reglamento.
-=- Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con la Misma y su Reglamento.
•:. Ley General del Equilibrio Ecológico y la Protección al Ambiente y sus

Reglamentos.
•:. Ley Federal Sobre Metrologia y Normalización y su Reglamento.
•:. Ley de Expropiación.
.;. Ley del Agua para el Estado de Jalisco y sus Municipios y su Reglamento
.:. Ley de Obra Pública del Estado de Jalisco y su Reglamento.
•:. Ley de Desarrollo Urbano del Estado de Jalisco.
•:. Ley Estatal del Equilibrio Ecológico y Protección al Ambiente y el Reglamento

Estatal de Zonificación para el Estado de Jalisco.
•:. Ley de Expropiación de Bienes Muebles e Inmuebles de PrOpiedad Privada.
•:. Ley de Trasparencia e Información Pública del Estado y su Reglamento.
'.' Reglas de Operación para los Programas de Infraestructura Hidro-agricola y de

Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento a cargo de la Comisión Nacional del
Agua, aplicables al año en vigor

2) Políticas Generales.

l. Es responsabilidad del Superintendente de Proyectos supervisar el progreso de
los trabajos dando seguimiento de los mismos fisicamente y en los sistemas:
SlePRO, SICA y SISA

2. El Coordinador de Proyectos deberá acudir a las vis~as al s~io donde se
desarrollarán cada uno de los estudios y proyectos, asi como asistir a la (s) junta
(s) de aclaraciones que se deriven del proceso licitatorio.

3. El área responsable de recibir, atender y dar seguimiento a las solicitudes de
información sobre la Unidad Ejecutora de Abastecimientos y Saneamiento (UEAS)
canalizadas por la Unidad de Transparencia de la CEA, será la Superintendencia
de Proyectos.

Página 9 de 123

4. La Superintendencia de Proyectos deberá enviar las respuestas a las solicitudes
de información sobre la Unidad Ejecutora de Abastecimientos y Saneamiento
(UEAS) a la Unidad de Transparencia de la CEA, para su atención y seguimiento,
dentro los términos establecidos por la Ley de Trasparencia e Información Pública

del Estado y su Reglamento. • , ~
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INVENTARIO DEL PROCESO: SUBPROCESOS y PROCEDIMIENTOS.

SUBPROCESO PROCEDIMIENTOS

01. Diagnóstico de Necesidades. ,. Diagnóstico de Necesidades

02 Proyectos Ejecutivos. ,. Proyectos Ejecutivos

03 Transparencia (Enlace UT) 1. Transparencia (Enlace UT).
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA y FLUJOGRAMA.

MANUAL DE PROCESOS .PJ.
GERENCl.A DE lNGENIERiA

1) GEHERAUDAOES.

,--------------,
Proyectos

Dlagl'lÓstieo de Necesidades

Ingeniería

o Normas OfICIales Mexicanas.
o Plan de Calidad para el Estudio
o Térrnll1O$ de Referentla
o Espeatic:aclones Generales y PartlCulares
o Marco Jurlcbco a ble
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NO. OEscRIPClÓ'l DE LA ACTTVlOAtl PuESTO y A.RfA

OIAGI<:OSTlCO DE NECESIDADES

Redbe del Director de la UEAS la soltatud de Supel'W'ltendente de,
diagnós!JCO via correo electr6ll1CO, vero.l o escnto Proyedos

2 Analiza la solieitud y define alcanee con el Director SupenntendenClliO de
de la UEAS. ltlma al Coord'nador de Prnvectos. Proyectos

Carga en el Sistema de InformaCión de Canera de
3 Proyectos (SICPRO) la acción por realizar para la

validaCión de las áreas.
Recibe la información preliminar, elabora términos, de referencia, especificaciones. catálogo d. Coordinador de Proyectos
conceolos v oresuoueslo base. Superintendencia de
Elabora oficio de solicitud de licitación, recaba Proyectos
antefirma del Superintendente de Proyectos. firma

5 do' Director de la UEAS y entrega junio los
documentos a la Jefatura de Contratación de
Obras, Recibe documentación y vermca si está completa.

¿Completa? Jefatura de Contratación de

Si no está completa soIicrta la inforrnllClÓn a la
""",,

7
Supenntendencia de Provectos

R~"" """''''' complementa • Información, Coordinador de Proyectos
8 entrega a la Jefatura de ContralaClón de Obras y Supenmendencaa de

Il'WtIresa a la actividad No 6 '" ~

51 estA completa conbnúa en el Subproceso Jefatura de Contrataaón de, No. 01 Contratación de Obras y SfKVicios de la
""",,

Je/.tura de Contral4lci6n de Obras.
Recibe de la Jefal1xa de Contratao6n de obras el Supenntendente de

"
programa para la VISita al SItiO donde se realizará Proyectos
los estudios o proyectos y de las juntas de Supe~~ndenoade
adafaaones P "'~
Acude a la VlSIla de obra, levanta aeta y recaba

" firmas de los asistentes y entrega OOQmal a la Coordinador de Proyet'los
Jefatura de Contratación de Obras SupenntendeOCla de

"
Acude a la junta de aclaraciones a la hora y fecha Proyet'los
eslableclda'v resuelve dudas de los conlrallstas. /

"'~
V

J
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GERENCIA DE INGENIERÍA

Recibe de la Jefatura de Contrataclón de Obras el Supenntendente de

"
fallo de aSlg~ de los estudios lIatados y la ""'yed~
documentaa6n cotltJ'aCtU3I, h.lma al Coordinador SupennlendenCl3 de
de Proyec;:l:os Proyectos
Revisa, ...... " doc:umentaa6n. aSigna Coordinador de Proyectos" SUpelVl50r que venfieara el estudio por realizar Supervltendencia de

" Notrfica al supe/VlSOr asignado Proyectos

Recibe nollficacl6n e informaCl6n del estudio y
16 convoca al ContrallSta asignado para iniciar los

trabaios de acuerdo a la fecha de IniCIO contractual SupelVlsor asignado

"
Abre bitácora y da seguimiento a la ejecución de Supenntendencia de
las acciones Proyectos

"
Entrega el área fl'lca para el inicio de los trabajos
al cor1tratlSta aSlgnado_

Regislta en el Sistema de Control de ACCIOnes

" (SICA) el avance de acciones y soporte para la Contratista
esllmaaón de 10$ ua reabadc».

2Q
Revisa en SICA y flsicamente que los conceptos se
havan realizado

¿Conceptos realizados? Supe1\'lSOl' aSIgnado
SupemlenOel'lCla de

21 Si no se realizaron. regresa iI la aetMdad No 19 Proyectos

22 Si se realizaron. valida los conceptos en el SIGA

Genera eSM'Iaci6n, ane~a generadores do
23 acciones estimadas. firma y entrega al Supervisor Contratista

asignado

" Recibe, analtza, firma y entrega al Supennlendente
Supervisor asignado
Superintendencia de

de Proyectos para su aprobación Provecto!>
Supermlender'lte de

25
Recibe eSIl/l1aClÓn y generadores, analiza, firma y Proyectos
regresa al SUpelVlSOf asignado. Supenntendencia de

Provectos

26
Recibe Y envla documentación a la Gerenaa de
FinanciauTIlento para lJámrte de pago SupeMSOl' aSIgnado

""..... "-- ""
Supeontendencaa de

progre5/Viilmente PrQyedos
27 "'~~

,.~ '" digrlalización • cemm do
InformaC>6n Tecruca (CIT) de la CEA.

28
Recibe la doeumental;lÓll del proce$O la digitaliza y Encargado del CIT
la sube al programa lase1fish

~ ,
"
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GeRENCIA DE IHGENIERiA

21l Verifica se ha CQOI;luIdo el estudio de átagnOsllCO

¿ Conduyó estudio de diagnóstICO?

30
Si no se coneluyó estudio de diagnóstICO regresa a
la actJVICIacl No 19

"
Si conduyó esl\Jdlo de diagnóstico elabora aeta de

Supel'Vlsor aSJgnadorecepción y de finlqurto. las refiere en el SICA.

Firma aetas, recaba firmas '" contratista,
Supenntendencia de

32 SLJperintendente de Proyectos y Director de la
Proyectos

UEAS.
Entrega copia del original a los firmantes y la

33 origirlal al Centro de Información Técnica (CID de
la CEA v Cierra bitácora.

'"
Archiva documentaeión generada en el proceso.
TERMINA PROCeDIMIENTO.
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DeSCRIPCiÓN NARRATIVA y FLUJOGRAMA.

MANUAL DE PROCESOS~
GERENCIA DE INGENIERfA

1) GENERALlOA"O""~.,--~ ,

o Normas Oficiales Mexicanas.
o Plan de Calidad para el Estudio.
D Términos de Referencia
o Especificaciones Generales y Particulares.
o Marco Jurídico a licable.
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• ••

Proyectos Ejecutrvos-'---'-- -j

'''0''''''''

NOMBRE DEL

PRiXESO:
N()I,ISRE DEL

SUBPROCESO:

GERENCIA RESPONSABLE. DEL
PRiXESO:

NO. OESCRlPCION DE LA ACTIWJAD PuESTO y ARE-'

PROYECTOS EJE<:IJTTV'OS
Recibe del o.ea~ de • "EAS • .00_, elaboraci6n "" Proyecto ~""""

yia ~oo Supennlendenle de ProyectoselectrónICO, yerbal o escnto
Analiza la solicitud y define ak;ance con el OirectOf

Supenntendenoa de Proyectos
2 de la UEAS. tuma al CoordinadO( de ProW!Clcs.

Carga en el Sistema de Información de Cartera de
3 Proyectos (SICPRO) la acción por realizar para la

validación de las áreas.
Recibe la inlolTllaci6n preliminar, elabora ttmninos de, referencia. especificaciones. catálogo de conceptos y Coordinador de Proyectos
oreSUDuesto base. Superintendencia de Proyectos
Elabora oficio d. solicitud d. licitación, recaba

S antefirma del Superintendente de Proyectos, firma
d.1 Director d. l. "EAS y entrega junto lo,
documentos a la Jefatura de ContrataClÓll de Obras.

6 Recibe dOCtJmenlaci6n y veriflCSl si esta completa.

¿Completa? Jefatura de ContrataCIón de

Si no esta completa solicrta la informac;ión a ,. oo."
7 SuoenntendenCla de Provectos

R_ solidtud, ~.."""'" • lrÚonnaaón•
Coordinador de Proyectos8 entrega a la Jefatura de ContrataClÓl"l de Obras y

Supeontendenc:la de Proyectosresa a la aetMdad No 6
So ~~ ~..~ contmua ~ ~ Subproceso

Jefatura de Contrataaón de, No. 01 Contratación eJe Obras y Servicios de la
Qln,Jefatura de Contra~ciónde Obtu.

Recibe de la Jefatura de Con~ de obras el
Supenntendente de Proyectos10 programa para la Vl5rta al slbo donde se realilará el

o ., tas de adarlilClOOeS
Supenntendencaa de Proyectos

Acode a la visita de obra. levanta ad:a y recaba

" firmas de los aSistentes y -.,. onglnal • ,.
Coordinador de ProyectosJefatl,ll"a de ContrataClÓfl de Obras.

Acode a la junta de ac;;laraciones a la hora y fecha
SupenntendenCIa de Proyectos

12
estableCida vresuelve dudas de los eontratJstas.

/'- .1
.- Ov~·t
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GERENC.... DE INGENIf;RiA.
"'ALl Recibe de la Jefatura de Contratao6n de Obras el

,
13

fallo de aSIQn3ción de los Proyectos Ejecutivos Supenntendente de Proyectos
Ilcrtados y la documentaCIÓn contractual luma al SupenntendeflCla de Proyectos
Coordinador de Proyectos

"
R~ reglStra la docunentaci6n. aSIgna 5UpeMsO(
que ventic:ará el Proyecto E¡ewbvo a realizar Cootdinaclor de Proyectos

15 Notifica al supeMSOf aSIgnado
Supennlendet'lClil de Proyectos

R~be notificación • información ... ...-.
15 ejecutlYO Y convoca al ContratlStiI ilSJgnado para

illlaar los trabajOS de acuerdo a la fech¡, de lf1icio
contractual Super'VlSOl' aSIgnado

17 Abre brtáCOla y da seguimiento a la ejeCUOÓn de las Sopenntendenaa de Proyectos
atOOnes

"
Entrega el area fislca para el inicio de los trabajos al
contratista asignado
Registra en el Sistema de Control de Acciones

19 (SICA) el avance de acciones y soporte para la Contratista
estimación de los trabaiOs realizados

20 Revisa en SICA y fisicamente que los conceptos se
hayan realizado

¿Conceptos realizados? Supervisor asignado

21 Si no se realizaron, regresa a la actividad No.19 Superintendencia de Proyectos

22 Si se realizaron, valida los conceptos en el SICA

23
Genera esllmación, anexa generadores de acciones

Contratistaestimadas, firma y entrega al SUpervisor aSignado.

,. Recibe, analiza, firma y entrega al Supenntendeote SUpeMsor ilSlgnado
de ProyedOS para su aprobación Supenntendenoa de ProyedOS

25 Recibe estimación y generadores .~"" firma y Supenntendente de Proyectos
......re5ilo al SUpervISor ;~nado Su':-"'tendeno<l de p";"'eaos

"
Recibe Y envía documentaa6n a la Gerentlil de
Finantlilrmento para tr;¡imrte de paogo

Supervl$Ol' aSIgnado

Entrega progresivamente • documentitClÓn d." Supenntendentlil de Proyeaos

27 """"" "'~ '" digltalizaa6n " Centro de
InfOl'maa6n Técnica (Cln de la CEA

"
Recibe la documentitClÓn del Proceso la digitaliza y

Encargado del ClTla sube al programa laseriish

" VenfIca SI se conduyó el proyedO ejecutIVo SUpeMSorasig~
Supenntendencia de P os

~, ~'6
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¿Concluyó pro~o ejecuhvo?

~
Si no ." concluyO proyeelo eje<utivo te9'..a • l.
octNIdad No. 1~, ",","ó proy"",O ·10°"1;"" ~- ~. ~

" reC<lpClÓtl1 ~ finlquto, l•• ,Itf,.,e el SICA Sur>er.i.or A'l\lnadO

"
Firma acta" - r~m.. ~, cootnru,lll. SUp"mtendoocia de
Su~te""'M.do Pro\'eeI'" y llorector <lo .. LISAS PrOVt!C10.
Entreg. COpIO "'" Ofi<,¡iool. los Jirm~m... , I~ OfIg"'al

" .. Cenlro ele InformaciónT~ (CIT) do 'N CEA Y
<:Iffl. bltaoora

"
_. <lo<um._ g""",.d. '" " ¡J<~OO_

TER"'l." PROCEOIMIENTO,

r~ ------------------d.¡~* Al. <>E P~OCES05 ..ft.
..... GEREN(;I~<>tINGENIENI.>.

@J3&
m
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA y FLUJO(;RAMA.

o ley de Tra.p.,oooa ololo<rT1oci6n Pública <IeI E.lado Vsu Reglamento
o MemOO'.r>do de la UI <le ,. CEA ""'" e.etito <le soIic~ud de información
o Mom...fIdo. y docUIYIOfl100 dfI la. áreas involucrada. para dar respuesta a la

""licitud



2) O€SC~I""K'lN N..........TIV..,

'" DEse",""':>N o¡¡ .... Aenvu,,,,, P"'STO y MEA
T~""spAfl€Ne... (ENu.cE UT), Recibe do la UT do la CEOA, mem"",<'Ido do SOlICitud

do informa,,*,. Superintel'Klente de

Analiza , • oIicila , Supervisor ~ ~,.,. PrO'/eclOO, recaba, la información do l•••re•• irwOluOrad•• SoperOltenfleneo. de
Proyectoo

Ela""", mem"",<'Ido • =,~ ele<l1ónlCO ~

• .olicitod ~ inform;><o6n " 'rea ,- •co""POfI(le d., ...pue<1a d.. la UEAS SOP'lrvi.", do PfOyectOO
En.i. co.-rao oIeel.6nico • ,et.ba firmo ~ Supe,ifTtendencra de

• Supe,intel'Klenle ~ Prayecto. '" mem",a<'ldo, Proyltctoo
envl~ ~I ._ que •• a ot"'ga, la información y
ooI;";t. """':le de recibo, ,- - .~ • memo'~<'Ido ~

inform3Ción firma acuoe do redbo
Re<;aba ""-orm3<>6n, enlre¡¡a l'ia """"""'''''o a I~ A,ea de la UE"S, Superintel'Kle""'.. de Proyecto. y solicit. oeu.. de
"""bo,, Recibe inIorm<>CIÓn firmo acuI<! do "",ibo SUP'I""'" do Proytoc!oo

• E~~_ ~.>ción al Superimel'Klente ~ Supe'ifTt"l'Klenei~ do
Pro OS oro'u ,el'i.,,)n " ooto.
Reab<I, .""Iiza in/",maci6n y verifica .i requiere• complement.r Superintendente de

¿Requiere eomplomentor?
P,oyOClos

Superintel'Klenel~ de

'"
SI fequiot,e eomploment~r inform&Oió<\. ooIic<la al Proyectos
SupeMoof de P,oye0100 la ree• .,.,,- "'truo<:ión, .00iert. • ,,, .,ea,

"
SuperviWf do P'O'/e<tos

" información f.n.nte ,la "",reo elecUónico Supe<inlendenCiO de

'ro ..
A



,•.... u..... "" ROCOSO'

~=.. G~"~N(:'"00 1~"ON10"""

" R.cibo
-~

eomp., .... Ol. " ;"1"""""",,,.

" enlr~a " la Superinler>dencia de p'oy.c'o. , Area do l. UEAS
ro,a • 10 aet.Vldad No. 7

Si no ''''1''''''0 complOmontar inlormac>:'>n. da ",",o Superin'ondoOlo <lo

"
t:<>ono para el ofiOIO d......ptJMla. P,oyectos

Superintendencro de

" w.,_o - ~ rospoo..a,
~"

~. ~,. $upenn'er>den.o ~ ProyeolO' , ~ •• SUperviOOf de Proyectos- O <lo 1;1 ;"(",maCOÓO.
En.i. olicio o inlormao6n toOtbd. o 1;1 Je1.'LJr. <lo

Superintendencra d.

" 1;1 Unidad do TfOn.paroncra de la CEA Y I<OIcila Proyecto<

'CUJe <lo 'eóbo.

"
Reoil>o IOSptJM'" • la .""",,ud de ;"lormación y Jofo do l. Uroda-d da
<egre•• OOU'" de =>00 por mono',orla inlom. T,.n.paren",.,- '"" , •rolw. "' e"POdienl• ~ Supervio", do P'Oy8do<

" Ifan.p¡oronc,a TERMINA PROCEDIMIENTO. S_inlendonci. da

" .,.

Página 27 da 123



•
[:'01[3&-,---- ::: o·~....U"'-""PRO<:E$O$~.
:n:tiSco ..UJOG......... OElSUBPROC~$O. G."~NC""OEINan"e"'"~••

IllQ...eril.

""""""'" -,..,,,,, ................,,,..,,'"
-

...."' .......
,
I~- ..-I
,
1;:::..'-·---

,_.- ~~":"'...-"
, ! ,
:::::=..,-.--" ---_,_"':.:;0;::::" ..... -,"-_.:=::-"
, •--,-_....- 0-1,..--

•

..__..-
I=-~-'-~

,
-. .-_.

--.. • 'l..'~.-
1

.. K-=>l ..",--- ... ..
::....::- .. - •

..- .. ~-_ ..._.- •
j;---- _m__ _.. ' -
--~, ,_..

..
:.~---..- ,....---

..

\
-

.-/,

,L \ O
O Pági"" 28 "" 123



M....UAl.~PR(l(:E$OS p¿
GO.ONC'"~ INGON'ORLo.

......""'" ""'''''''"_ '" LO ""~"' "'''

•

"

1 "-_.. " ...... ~

-._-~-

1

_-,_·__ ..--
¡
,.

Póg .... ~de 123



• •

CONTRATAC1QH DE OBRAS
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'. ~ 'IOs~_

~ Cao .1'-.0 clIO'"E_""'-"'-
~ l..,,..Obrao~,s.. R' ' ....... _
~ p " ,...... do 110 l.,- clIO Otns -... , se.- _ .... la_.
~ _ par.o Io·~ : • clIO __ , orx. ~..........,.. po< .. _

~"'.''''''''''doDeu''''''
~ _ 1*" .. S.lo::o6oo y CotCro\.ocoón do~ F.....-oos po< ..

e.nco1_..... '" do oet......
~ ley <le 01... l'IJlIloca~ E'todO do JoIIsco
~ n.u_Q do la l"l' do 01:... f'Ul;ko do! Estad<> do Joieco
" ley de Adq_, A.n'enda"".","" y SelYi<:Jo.~ St<:tor Pu"....
" P""l;Imenlo do lo Loy do AdQ""oiooo•. A.n'_O~'Of y ~Ooo ""1 Soo'or
~"

" PrOSU¡>Ue.to dO Eor-_ do la Fo<Mo'aa6n

1 En_1oo1ir1 _~"_",*",,"'_do_

p"o en 110 __ ;' 11 tOoono~ clIO 110 F__.. CONf'PANET.

"""iOdIco 06aaI Gol Eotado 11I Jaleo D<arooo do ....,... en- 1 '. en el Edo.
.... _ en 110 utl08 _ oot Banco ~"'._""""III Onao._ J en 11
........ Y'>'EB do 10 C€Al

2 T_ ... ocnr-.. ..... ',_"clIO"",' '._ .. _
...-en" """_ 0it000I del EItI<IO <lo _ 0.-11I ....,.".-.- ,lo
...... _dela a:Acada__

3 Toda 110 '''''''_0 , en .. p<oc:eIO oe"""-~ ,
_ o_"""tlerO_<:laSJco<SI _,roq_en ................._ J
__ por oIiooo al c.ntto clIO 1"'_ TéctlooI l*a la~ del
o~ ...~

p.... 31 clIO 123



_____________"~,,,,"¡~:c~~'""OCESOS ~
G.".~C'" "" '''''".'E.''

INVENTARIO DEL PRoceso: SUBPROCESOS y PROCEDIMIENTOS.

SUBPROCESO PROCEll<,.lEHTOS, LialaClÓr\

"' Conlr;>1ación ~ ~.. , , Coflt,alaci6n <le Obras y/o se_
Servicios. , Sej¡uimienlO.' Conlrato, Ano.o "" P,."",. UniWoos de C<>MeplM

Extraordinarios

02. Con""nlO'& Moolficotooo•. , eoovenlO$ MoMocalorios

03.Control de C""o. de Obrao , , -~ ,
An~I;.;. de Co",,"
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.J"L1SCO

DeSCRIPCiÓN NARRATIVA y FlUJOGRAMA.

1) GENERAlIDADES.

-----------,
Contr~'a<:i6no. Obra.

En caso de ou'enci~ elel ....1. ele Contr~,<>tión de Ol>rM el COOfdioador de
licitaci""", podr~ pre',;~ octoo de junta. de acIaraaoneo. ~pencoa y no'~_
de tollo.

~ el ....t. de Controt<>tión <le Obra. podrá convocar en un prOUSO 'citatOtl" a 1..
junt•• de aClara""'ne. Que non ~ori••. o.r como "n1l'" adel'ld., o
no,d«:adorle. complementaria. de """,,do a la normotividod opl_

3 E. re.pon.abilidod del.lefo de COtllr..ación de Ob<a. verific.. Que al e'ped~n' •
... onc..nlfe troic.mente O'lte¡¡,ado "" el are""" lJroico d<! 00<. O """";";0
COtIl'.todo.

o SolicitlKJ <le Con",,10 <le Obra OSe"""",
o Proyecto e"",Ulivo ¡lO eo ,,,c>oooo y I~rmmoo do refe"'nci~

o Norm~' e.lata'... F_r~leoe lote,nocionoies
o Si'lema <le ConIre> <le Aeooneo (SICA)

P¡\gona 33 de 123
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OUCM'aDH N..............

~ ouc-aooo '" ..... Ac"""""" ~TO'-'"
l.". .""",

R...- "'a -.c. -.l <loO~ <lo 0IIr1l " ~"CorCrol, ~ - ~ • - --- Jtl....... <loO ConIriOla<>6n <lo

""-.- -, m. •~ - .. c__ <lot C.,.,lfol, 00:::=' .." ~ SICA y ou" lo doc"",.nloc<óO ....
~ . Ptogr.m~>«> y COOtd"aGo<

Completa? do> Lici,oó"nu
~..ura <lo Contr8t1tCll:>n de, SI ......ti~ .. conlaCla con el a,ea y ""-_. la inlormllCi6n 10000<'lla- -, W'.'40lla inI~ •• __ • lo Je!..... ele Comatac>On do Obr.. ...-."_No2Sl .........,.-___, :-:,.ta .....;;;'~ di k:Itaaoln._
Coao<lo •
~-• ~ ..., • .. - ...' - .......... <lo c:or...oIIn <lo

.~-- ... " .....-""'" """• ~ • -- - • _.•-DI "'" ata .. SlCA ........,,_. GIl p<ocao di ~~

• - Pt.....4lIco
........""~oe

"""• DI __... _ de ollno , _ ori¡¡lnoI ~dltl" ••
dooI aeuo <lo _ '" 00<. Jo4....<Io~<le

""-
~ la p:U (ol <lO ............ .....nbe lI<:tII r

" ,""lfeg3 copia ...... ut'IO <le los _os r
_<a cop<. del aetI de _ <loO obr. ..... de ConlralaoCión de-- " ~,. ~ -- , a¡>e11u" ~ ""..pr.p.....lo., "U>Cfit>O ~. ~ " ""molo<! ~ Jor.'.... <le Con'",,&<:ión de

" 1"_"" recibid•• r oVO mo,,",., dlando al aclO ""..
~ ,- • ..... - ~, ~.• ..- \. " ,o',
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I~""'" lO" coordinación 00 loo A.na"ta. que la. Coormna<!of 00 Lieit_s
12 pro¡>Ue.tas 'eCol>icla. cumplM con ,<><lOS 1011

Jefalura <lo Contra..oon deI'.:.::: ...~ala_ on la. b.... y lO" la "",m.
~".

Recibo fewlta<lo. do la ,ev.SIÓll de la. propue.ta•.

" ola""'. y ro""a docta",on "" apego. l. ~.
aplicablo Jara do Contr.'~1Ón do

Pre.1d<> 01 W"'
~, ~ ",,'ifocación do faSo = ,

Jefatura do< ContrataClÓtl de

"
participación <le los "'to"'.&<los, sus<ooo acta <lo Obras
",,';¡i<:~,ón, recaba firma< do ••"tonto•.•n""II'
<OPto de la misma ••i como copia del doctamen

"
Roladona propuesta. "" Qanadora. • envia "ar",,",o Coordinado< de Ueit_.

Jefatura de ContrataCIÓn do
TLlmO propuo"a ganadola y actas suscrita. on 01 ,~.

" proceso do licitacIÓn al Coordinador <lo Contr."",
para la elabOract6n <Iot mismo

CONT....TACIÓN ". OMA '/o $EIMC'O

"
Recibe .,formaci6r1 do la propuesta ganadora y
re",.. documofllaci6r1 legal.

"
Ela""'a contr.to <le obra o .."""000 on ope;¡o a la
norma .piicalM,

" Oa SO\lUlmionto. la foma. <lel COontrato
SoIi<:1t. al CO<I!r.tiSla la. tian.as correspondientes y
en ca," <le """,ralo. que Implique la erogación <lo Coordinador <lo Contratos

'" rocurw. federales. " $olicilud ~ """"" ~ Jelotura <le Contrat.CIÓn do
Cumplimiento O, OIliig_s Fiscalos ••• " Obro.
~,

.. Red>e, rOVlSa ", ha""•• , "",¡tica ,. ..,
oo"OCIa

C.",..,;tas?

" " 00 o,,;In oo".-Ios ,~. " contrau"a "mOOf.caclÓn do I.s f,a"..•.-. ",al". '"' mod~ SOilCilada. ,
" 0""OIl0 al Coordinador de COIWatos ROQre... a la COfIlr.ti..a

aclMdad No. 21

~ "'~
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8.0UI"''"NTO .... CONT....TO
Da de a~a en '" SICA la información ¡jeneral del

" contrato, fia",a., cal.>logo ~ =-" ,
programa <le obra
Em~e all.> <le contralo <leMro <lel SiC.... _o

~
firma del Jefe de ContrataCIÓn de Obra. y en.la a
I~"~~ de la UEAS para tr;\mile de r~mM y
en a o Contat>ilidad
Raclbo y r..ma documentación <lel conlra".ta para

" tr>lm ":.,dO antICIpo (FaclUra. recibo y fro"'a de
an"el _ COOldinador de Control,. V_oca oi el eoMJato requiefe antOCipo P'ogramati«>

Jefatura <le Contrala<>6n de
4Req""o anticipo? O~ra.

"
Si 00 requ;ero 'Micipo """Iinúa en la IIClMdad No

"Si roqUJe,., anticipo olabora ooIici1ud <le eI>oque.
~ """"00 firma del Jefo <le Contrataei6n de QD<M Y

entrega al COO<dmadOf Adm,"'<lralr'lo

Recibo del Coo.-dinadOf Adm;n,w.Ú'ro oop¡. de la

" documentación de tromM <le cI'Ioque <le an'icipo
par. ;nt~r.rIo al ..~nt.,

" Vori!iea oi .. ooIlCitan modlficaaooa. al """trolo

Modilicaci""..? C"""dO>a<lot d. Contrato.
Jefatura de Conlret.<:t6n <le

"
Si ""'""'tan mOdlfieocloneo at """trato. oontlnú. "" ~"al Subproceso No,02 Convonlos Modiffc&rorlo•.

AN"O o, PNEC",S U"OT""OS De C(lNCfP1OS EXTR/l.ONOONARIOS

Si 00 ""licitan rnOdrlica"''''''''' al o:ootrato r~be del
~ o,.,a lé<nica soOeItu<l <le """"ión y <:<><>dliaClÓn <le Jefe <le Conlratación de

preóos unrtarios de conatp"" ...rao<'á<1aoos. _.
JeJa!Ln de ContrataCIÓn de

" T"...... ,"lOfmaei6n al Analis" para ou ",.i.06n ~"

R_. roma ~ ~ ~ .- • " Anali"a
M """"at;";dad apl;c&~Ie. Uona formatoo '00 • Jofol"'a de ContrOladón dereou~ado ~ " re.,..", , o<>troga " Jefe ~

~,
Contratae.óo "" OOfa.

"" Ifr'..-Y'-
~
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______....~"""'~"~...PROC~S'OS .I"J.
~~~ GfR~..c'A ""'NGENlERJ"

"!O1lJ"UO

ReCIbo! r••utladoo ~ " re";.iÓi' firma 00 .!<ore <le C""tr~I'c;.;n <le

" OUlori::aci6n , lurna " Coordinado, ~ Control ~..
Pro-g,amát<:o p.... 'u e.otu... en SIGA .lefalur. <lo Contratación de

~.

• R.",boo, captur. en SICA y en.la .1 CIT P'" •
int09''''*' .I.,pe<lienle

R."bo ~ .rea tknic• .... •• ,- m Coordinador <le Control

'" <10<;''''''''''0$ re1erent... • ."'orizoc"", 00 Prog...m,lbco
••1im<>eoo...... oct•• <le entrega reaopci6n y act., .)e1.Ma <le C""tral'C<Ó<l d.
d. li "'O Obr••
Prep,,,, in/orrna<i6n • envi. " '" ~" "'" integrarl. " ••p.<hento TERMINA
PROCEDIMIENTO.

" -rea
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.JALISCO

Reab8 ,..- di la~ frnw de
aLJIonzaa6r1 y t...... .. Coordulador dio
Control ProgramiIlicCI

MANUAL DE PROCESOS~
GERENCIA DE INGENIERíA

~.""""Iof;I'flICI'l&,"'~CDn.._...._,--..-
.. ContrM8aOn oe 0Dra

"
Reelbe ~ ilr... lécnlal """,. o. lodo. lo.
ÓOCO'IIllnlOS MI""""t... .ulon~a<;>ón de
ul1maC!<lfNOo aeta. "" ..,\I'''lll~ 1
aclas de f.nq..oto

"-" lI"lIa'maaón , _la al CIT pwa la
......... Ilexped_



•
~
JALISCO

DESCRIPCiÓN NARRATIVA y FLUJOGRAMA.

1) GENERALIDADES.

Contratación de Obras.

Convenios Modificatorios.

o Contrato Original
o Solicitud de modificación al contrato
o Dictámenes de procedencia
o Documentación anexa a licable.

MANUAL DE PROCESOS~
GERENCIA DE lNGENIERiA

__~~/f!;L-z:=..p.v_·~-~-..v;--6
Página 42 de 123



Contratación de Obras.

Convenios Modificatorios.

•
~
JALISCO

2) DESCRIPCiÓN NARRATIVA.

NOMBRE DEL

PROCESO:

NOMBRE DEL
SUBPROCESO:

GERENCIA RESPONSABLE DEL
PROCESO: Ingeniería.

MANUAL DE PROCESOS .w.
GERENCIA DE INGENIERíA

No. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD PUESTO y ÁREA

CONVENIOS MODIFICATORIOS

Recibe solicitud para modificación de contrato y
1 verifica si es por parte del contratista.

¿Contratista?

2
Si es solicitud del contratista, revisa que la solicitud

Iy anexos estén completos.

3 Analiza si procede solicitud conforme a la norma
aolicable.
¿Procede?

Si no procede emite respuesta al contratista como Coordinador de Contratos
4 negativa con la debida justificación y sustento legal Jefatura de Contratación de

y recaba firma del Jefe de Contratación de Obras. Obras

Entrega oficio al contratista, recaba acuse de recibo

5
y lo turna al Coordinador de Control Programático
para su integración en el expediente del CIT.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
Si procede elabora dictamen y suscribe convenio

6 adicional por diferimiento, recaba las firmas
correspondientes.

7
Entrega copia al contratista y turna al Coordinador
de Control ProQramático

8
Recibe convenio adicional, dictamen, solicitud y
documentación anexa. Coordinador de Control

Captura en SICA la información del convenio y Programático

9 entrega documentación al CIT para su integración Jefatura de Contratación de

al expediente. TERMINA PROCEDIMIENTO. Obras

Si no es del contratista, verifica la documentación
Coordinador de Contratos

10 enviada por el área técnica solicitante. (Solicitud de
Jefatura de Contratación deconvenio adicional, dictamen de procedencia y Obrasdocumentación anexa).

~-~~~;¡;;;t{~~'-~~6
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•
~
JALISCO

MANUAL DE PROCESOS .f'J.
GERENCIA DE INGEN1ERiA

¿Completa? Coordinador de Contratos

Si no está completa, solicita al área técnica Jefatura de Contratación de
11

solicitante la complementadón de la misma. Obras

12
Complementa información y entrega a la Jefatura

Area Técnicade Contratación de Obras.

13
Recibe documentación y regresa a la actividad No.
10
Si está completa suscribe convenio adicional Coordinador de Contratos

14 (monto, plazo o ambos), recaba las firmas Jefatura de Contratación de
correspondientes. Obras

15
Entrega copia al contratista y turna al Coordinador
de Control ProQramáticQ.

16
Recibe convenio adicional, dictamen, solicitud y

Coordinador de Controldocumentación anexa.
Captura en SICA la información del convenio y Programático

17 entrega documentación al CIT para su integración Jefatura de Contratación de

al expediente. TERMINA PROCEDIMIENTO. Obras

Página 44 de 123
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•~
..JAUSCí) FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO.

MANUAL DE PROCESOS .1!'41.
GERENCIA DE lNGENIERiA

Contratación de Obras.

Convenios Modificatorios.

NOMBRE DEL
PRoceso:

NOMBRE DEL
SUBPROCESO:

GERENCIA ReSPONSABLE DEL
PRoceso: Ingenieria.

COORDINADOR DE CONTRATOS COORDINADOR DE CONTROL PROGRAMÁTICO
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA y FLUJOGRAMA.

1) GENERALIDADES.

Contratación de Obras.

Control de Costos de Obras y Servicios.

MANUAL DE PROCESOS .P4I.
GERENCIA DE INGENIERíA

1. En el mercadeo de los insumos se debera solicitar como mínimo dos cotizaciones
a proveedores especializados debidamente identificados.

2. El área de contratación de obras deberá vigilar que la base de datos de costos
unitarios de insumos se encuentre actualizada.

o Base de datos de los conceptos de obras y servicios más utilizados por el
organismo.

o Mercadeo de los insumos con los proveedores.
o Biblia rafia Manuales técnicos.
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2) DESCRIPCiÓN NARRATIVA.

NOMBRE OEL
PROCeSO:

NOMBRE DEL
SUBPROCESO:

GERENCIA ReSPONSABLE OEl
PRoceso: Ingeniería.

MANUAL DE PROCESOS~
GERENCIA DE INGENIERiA

No. DESCRIPCiÓN DE LA ACTIVIDAD PUESTO y ÁREA

MERCADeo

1

2

3

4

5

6

7

Solicita al Analista elabore listados de insumos
materiales, mano de obra y maquinaria más
utilizados para solicitar cotizaciones.

Ordena listados de insumos por categorías y envía
a mínimo dos proveedores especializados para su
cotización.
Recibe solicitud de cotización, elabora cotización y
envía a la Jefatura de Contratación de Obras.
Recibe cotización y elabora propuesta de costo por
insumo y entrega para revisión del Jefe de
Contratación de Obras.
Recibe propuestas de costos por insumos, revisa y
define el costo a asi nar.
Turna al analista y solicita capture en base de
datos.

Recibe instrucción, captura y actualiza costos
unitarios de insumos en base de datos.

Jefe de Contratación de
Obras

Jefatura de Contratación de
Obras

Analista
Jefatura de Contratación de

Obras

Proveedor

Analista
Jefatura de Contratación de

Obras

Jefe de Contratación de
Obras

Jefatura de Contratación de
Obras

Analista
Jefatura de Contratación de

Obras

8

9

10

11

Recibe del área técnica catálogo de conceptos y
especificaciones de obra o servicio que planea
e·ecutar.
Instruye al analista en la identificación de los
conce tos nuevos ara su estudio.
Revisa e identifica en la base de datos de costos
unitarios los conce tos nuevos.

Realiza análisis de conceptos atendiendo el
alcance del mismo y la especificación general y
particular que lo soporta.

Jefe de Contratación de
Obras

Jefatura de Contratación de
Obras

Analista
Jefatura de Contratación de

Obras
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MANUAL DE PROCESOS~
GERENCIA DE INGENIERIA

Propone al Jefe de Contratación de Obras el
Analista

12 Jefatura de Contratación de
resultado de los análisis de precios unitarios.

Obras

13 Recibe, revisa y verifica si hay observaciones.

¿Hay observaciones?
Jefe de Contratación de

Obras

Si hay observaciones regresa al Analista para su
Jefatura de Contratación de

14 Obras
complementación.

Recibe, complementa la información y regresa a la Anatista
15 actividad No. 12 Jefatura de Contratación de

Obras

Si no hay observaciones instruye al Analista para Jefe de Contratación de

16
que capture el análisis de precios unitarios en base Obras
de datos. Jefatura de Contratación de

Obras

17
Captura en base de datos los análisis de precios
unitarios aprobados. Analista
Elabora presupuesto de obra o servicio solicitado Jefatura de Contratación de

18 por el área técnica y entrega al Jefe de Obras
Contratación de Obras.

Recibe presupuesto y entrega copia de este al área Jefe de Contratación de

19
técnica solicitante. TERMINA PROCEDIMIENTO. Obras

Jefatura de Contratación de
Obras
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3) FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO.

MANUAL DE PROCESOS ..P4I.
GERENCIA DE lNGENIERIA

Contratación de Obras.

Control de Costos de Obras y Servicios.

NOMBRE DEL
PROCESO:

NOMBRE DEL

SUBPROCESO:
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lngenieria,
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MANUAL DE PROCESOS .I'JI.
GERENCIA DE INGENIERíA
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MANUAL DE PROCESOS~
GERENCIA DE INGENIERIA

ABASTECIMIENTO

Fecha de elaboración: Enero de 2011

. ,
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Normalividad.

1) Fundamentos legales.

MANUAL DE PROCESOS ..P4I.
GERENCIA DE INGENIERíA

•:. Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.
•:. Ley de Aguas Nacionales y su Reglamento.
•:. Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las Mismas y su

Reglamento.
•:. Constitución Política del Estado de Jalisco.
•:. Ley del Agua para el Estado de Jalisco y sus Municipios y su Reglamento.
•:. Ley de Obra Pública del Estado de Jalisco y su Reglamento.

2) Políticas Generales.

1. La Superintendencia de Abastecimiento podrá dar asesoría técnica a las áreas
internas de la CEA que lo soliciten.

2. El responsable de la acción deberá verificar que el expediente contenga toda la
información requerida por la Jefatura de Contratación de Obra antes de enviar a
trámite de licitación los estudios, proyectos y ejecución de obras.

. "
f}Ji" _ \
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MANUAL DE PROCESOS ..P4I.
GERENCIA DE lNGENIERIA

INVENTARIO DEL PROCESO: SUBPROCESOS y PROCEDIMIENTOS.

SUBPROCESO PROCEDIMIENTOS

01. Planeación y Subcontratación de
Estudios, Proyectos y Obras
Hidráulicas para Abastecimiento.

1. Planeación de Obras.
2. Recepción de Programa de Obras y

Recabación de información.
3. Ingeniería Básica.
4. Proyecto Ejecutivo.
5, Ejecución de la Obra,
6. Entre a de Obra.

~.~ - ~
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA y FLUJOGRAMA.

1) GENERALIDADES.

MANUAL DE PROCESOS~
GERENCIA DE INGENIERíA

Abastecimiento.

Planeaci6n y Subcontratación de Estudios, Proyectos y Obras Hidráulicas
para Abastecim=ie:::n:::to::.'--- ~___1

Planear, subcontratar y supervisar que los estudios, proyectos y obras de abastecimiento
se realicen conforme a los requerimientos del Estado o Municipio y normatividad
establecida.

POLiTICAS DEL SUBPROCESO:

1. El supervisor asignado y el contratista deberán llenar la bitácora de obra
diariamente de acuerdo a lo establecido en la normatividad vigente.

2. Al término de cada contrato se deberá entregar al contratista la copia amarilla de la
bitácora de obra, al CIT el original y la copia azul la resguardara el supervisor
asignado.

1!1!1

o Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
o Ley de Obra Pública del Estado de Jalisco.
o Petición de Estudio o Proyecto.
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2) DESCRIPCiÓN NARRATIVA.

Abastecimiento.

Ingenieria.

MANUAL DE PROCESOS~
GERENCIA DE INGENIERíA

No. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD PUESTO y ÁREA

PLANEACIÓN DE OBRAS

1

2

3

5

6

7

8

9

10

11

12

13

Identifica el tipo de obra a ejecutar en coordinación
del Director de la VEAS.
Define actividades a desarrollar segun el tipo de
obra.
Elabora Pro rama de acciones a se uír.
Entrega Programa de acciones al Director de la
UEAS ara su estión.

Recibe del Director de la UEAS Programa de
acciones autorizado.
Analiza y realiza estudio de necesidades actuales y
futuras de la ex losión demo ráfica.
Acude a la CONAGUA u Organismos Oficiales para
la obtención del recurso hídrico.

INGENIERíA BÁSICA

Asigna y turna al responsable en cada área de
especialidad según la acción.

Recibe información sobre la acción <¡l desarrollar,
elabora términos de referencia, catálogo de
conceotos v oroarama de acciones.
Envia documentación vía oficio firmado por el
Superintendente de Abastecimiento a la Jefatura de
Contratación de Obras.
Recibe documentaciónv verifica si está comoleta.
¿Completa?
Si no está completa solicita la información a la
Suoerintendencia de Abastecimiento.
Recibe solicitud, complementa la información,
entrega a la Jefatura de Contratación de Obras y
rearesa a la actividad No. 11

Superintendente de
Abastecimiento

Superintendencia de
Abastecimiento

Superintendente de
Abastecimiento

Superintendencia de
Abastecimiento

Superintendente de
Abastecimiento

Superintendencia de
Abastecimiento

Responsable de la acción
Superintendencia de

Abastecimiento

Jefe de Contratación de
Obras

Jefatura de Contratación de
Obras

Responsable de la acción
Superintendencia de

Abastecimiento
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14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24
25

26

27

28

29

30

31

Si está completa continúa con el Subproceso
No. 01 Contratación de Obras y Servicios de la
Jefatura de Contratación de Obras.

Recibe de fa Jefatura de Contratación de obras el
programa para la visita al sitio donde se realizaran
los estudios o proyectos, de las juntas de
aclaraciones y turna al Responsable de la acción.
Acude a la visita de obra, levanta acta y recaba
firmas de los asistentes y entrega original a la
Jefatura de Contratación de Obras
Acude a la junta de aclaraciones a la hora y fecha
establecida y resuelve dudas de los contratistas.
Recibe de la Jefatura de Contratación de Obras
fallo de notificación del contratista aanador.

Asigna y notifica al supervisor asignado.

Recibe notificación y revisa en el Sistema de
Control de Acciones (SICA) que el programa de
acciones esté dado de alta.
Abre bitácora de obra, da seguimiento a la
ejecución de las acciones.
Registra en el SICA el avance de acciones y
sooorte.
Revisa en SICA y físicamente que las acciones se
hayan realizado.
¿Acciones realizadas?
Si no se realizaron, regresa a la actividad No.22

Si se realizaron aprueba el concepto en el SICA.
Genera estimación, anexa generadores de
acciones estimadas y entrega al Supervisor
asianado.

Recibe, analiza, firma y entrega al Superintendente
de Abastecimiento para firma.

Recibe estimación y generadores, analiza y firma.

Envía documentación a la Gerencia de
Financiamiento para trámite de pago y notifica al
Suoervisor asianado.

Verifica si se terminó la ingeniería básica.

¿Terminó la ingeniería básica?
Si no terminó la ingeniería básica, regresa a la
actividad No. 22

MANUAL DE PROCESOS .P4I.
GERENCIA DE INGENIERíA

Jefe de Contratación de
Obras

Jefatura de Contratación de
Obras

Superintendente de
Abastecimiento

Superintendencia de
Abastecimiento

Responsable de la acción
Superintendencia de

Abastecimiento

Superintendente de
Abastecimiento

Superintendencia de
Abastecimiento

Supervisor asignado
Superintendencia de

Abastecimiento

Contratista

Supervisor asignado
Superintendencia de

Abastecimiento

Contratista

Supervisor asignado
Superintendencia de

Abastecimiento

Superintendente de
Abastecimiento

Superintendencia de
Abastecimiento

Supervisor asignado
Superintendencia de

Abastecimiento
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32

33

34

35

36

37

38

39

40

41

42

43

44

45

Si terminó la Ingemerla básica elabora acta de
enlr a acta de fini uito
Firma actas, recaba firmas del contratista,
Superintendente de Abastecimiento y Director de la
UEAS.
Entrega copia original a los firmantes y otra al
Centro de Información Técnica (CIT) de la CEA,
cierra bitácora de ingeniería básica y notifica al
Su erintendente de Abastecimiento.
Verifica con el Director de la UEAS si se continúa
con el ro ecto e"ecutivo.
¿ Continúa pro ecto ejecutivo?
Si no se continúa con el proyecto ejecutivo, archiva

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Si continúa con el proyecto, asigna y turna al
responsable en cada área de especialidad según
la acción.

Recibe información sobre la acción a desarrollar,
elabora términos de referencia, catálogo de
conceptos y programa de acciones.

Envia documentación vía oficio firmado por el
Superintendente de Abastecimiento a la Jefatura de
Contratación de Obras.

Recibe documentación y verifica si está completa.

¿Completa?
Si no está completa solicita la información a la
Su erintendencia de Abastecimiento.

Recibe solicitud, complementa la información,
entrega a la Jefatura de Contratación de Obras y
regresa a la actividad No. 40

Si está completa continúa con el Subproceso
No. 01 Contratación de Obras y Setvicios de la
Jefatura de Contratación de Obras.

Recibe de la Jefatura de Contratación de Obras el
programa para la visita al sitio, juntas de
aclaraciones y turna al Responsable de la acción.

Acude a la visita de obra, levanta acta y recaba
firmas de los asistentes y entrega original a la
Jefatura de Contratación de Obras

MANUAL DE PROCESOS .P4I.
GERENCIA DE INGENIERíA

Supervisor asignado
Superintendencia de

Abastecimiento

Superintendente de
Abastecimiento

Superintendencia de
Abastecimiento

Superintendente de
Abastecimiento

Superintendencia de
Abastecimiento

Responsable de la acción
Superintendencia de

Abastecimiento

Jefe de Contratación de
Obras

Jefatura de Contratación de
Obras

Responsable de la acción
Superintendencia de

Abastecimiento

Jefe de Contratación de
Obras

Jefatura de Contratación de
Obras

Superintendente de
Abastecimiento

Superintendencia de
Abastecimiento

Responsable de la acción
Superintendencia de

Abastecimiento
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MANUAL DE PROCESOS .P4I.
GERENCIA DE lNGENIERiA

Acude a la junta de aclaraciones a la hora y fecha Responsable de la acción
46 establecida y resuelve dudas de los contratistas. Superintendencia de

Abastecimiento

47 Recibe de la Jefatura de Contratación de Obras Superintendente de
fallo de notificación del contratista oanador. Abastecimiento

48 Asigna y notifica al supervisor asignado.
Superintendencia de

Abastecimiento
Recibe notificación y revisa en el Sistema de

49 Control de Acciones (SICA) que el programa de
Supervisor asignadoacciones esté dado de alta.
Superintendencia de

50 Abre bitácora de obra, da seguimiento a la Abastecimiento
ejecución de las acciones.

51 Registra en el SICA el avance de acciones y
Contratistasoporte.

52 Revisa en SICA y fisicamente que las acciones se
hayan realizado.
¿Acciones realizadas? Supervisor asignado

53 Si no se realizaron, regresa a la actividad NO.51
Superintendencia de

Abastecimiento
54 Si se realizaron aprueba el concepto en el SICA.

Genera estimación, anexa generadores de
55 acciones estimadas y entrega al Supervisor Contratista

asiQnado.

Recibe, analiza, firma y entrega al Superintendente Supervisor asignado
56 Superintendencia dede Abastecimiento para firma.

Abastecimiento

57 Recibe estimación y generadores, analiza y firma. Superintendente de

Envía documentación a la Gerencia de Abastecimiento

58 Financiamiento para trámite de pago- y notifica al Superintendencia de

Suoervisor asianado. Abastecimiento

59 Verifica si se terminó el orovecto eiecutivo.
¿Terminó proyecto ejecutivo?

60 Si no terminó el proyecto ejecutivo, regresa a la
actividad No. 51 Supervisor asignado

Si terminó el proyecto ejecutivo elabora acta de
Superintendencia de

61 Abastecimiento
entrega y acta de finiquito.
Firma actas, recaba firmas del contratista,

62 Superintendente de Abastecimiento y Director de la
UEAS.
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64

65

66

67

68

69

70

71

72

73

74

75

76

77

78

Entrega copia original a los firmantes y otra al CIT
de la CEA, cierra bitácora de proyecto ejecutivo y
notifica al Suoerintendente de Abastecimiento.

Verffica si se continúa con la ejecución de la obra.

¿Continúa con la ejecución de la obra?

Si no se continúa con la ejecución de la obra,
archiva y TERMINA PROCEDIMIENTO.

EJECUCiÓN DE LA OBRA

Si continúa con la ejecución de la obra, envía
proyecto ejecutivo y documentación a la Jefatura de
Contratación de Obras para la contratación.

Recibe documentación y verifica si está completa.

¿Completa?
Si no está completa solicita la información a la
Suoerintendencia de Abastecimiento.

Recibe solicitud, complementa la información y
regresa a la actividad No. 67

Si está completa continúa con el Subproceso
No. 01 Contratación de Obras y Servicios de la
Jefatura de Contratación de Obras.

Recibe de la Jefatura de Contratación de Obras el
programa para la visita al sitio donde se realizara la
obra, de las juntas de aclaraciones y asigna
Resoonsable de la acción.
Acude a la visita de obra, levanta acta y recaba
firmas de los asistentes y entrega original a la
Jefatura de Contratación de Obras
Acude a la junta de aclaraciones a la hora y fecha
establecida y resuelve dudas de los contratistas.

Recibe de la Jefatura de Contratación de Obras
fallo de notificación del contratista ganador.

Asigna y notifica al supervisor asignado.

Recibe notificación y revisa en el Sistema de
Control de Acciones (SICA) que el programa de
acciones esté dado de alta.
Abre bitácora de obra, da seguimiento a la
ejecución de las acciones.
Registra en el SICA el avance de acciones y
soporte.

MANUAL DE PROCESOS .P4I.
GERENCIA DE INGENIERíA

Supervisor asignado
Superintendencia de

Abastecimiento

Superintendente de
Abastecimiento

Superintendencia de
Abastecimiento

Superintendente de
Abastecimiento

Superintendencia de
Abastecimiento

Jefe de Contratación de
Obras

Jefatura de Contratación de
Obras

Superintendente de
Abastecimiento

Superintendencia de
Abastecimiento

Jefe de Contratación de
Obras

Jefatura de Contratación de
Obras

Superintendente de
Abastecimiento

Superintendencia de
Abastecimiento

Responsable de la acción
Superintendencia de

Abastecimiento

Superintendente de
Abastecimiento

Superintendencia de
Abastecimiento

Supervisor asignado
Superintendencia de

Abastecimiento

Contratista

~~
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JALI<IL.U Revisa en SICA y fisicamente que las acciones se
79 hayan realizado. Supervisor asignado

¿Acciones realizadas? Superintendencia de
80 Si no se realizaron, regresa a la actividad NO.78 Abastecimiento

81 Si se realizaron aprueba el concepto en el SICA.
Genera estimación, anexa generadores de

82 acciones estimadas y entrega al Supervisor Contratista
Asignado.

Recibe, analiza, firma y entrega al Superintendente
Supervisor asignado

83 Superintendencia de
de Abastecimiento para firma. Abastecimiento

84 Recibe estimación v qeneradores, analiza v firma. Superintendente de
Envla documentación a la Gerencia de Abastecimiento

85 Financiamiento para trámite de pago y notifica al Superintendencia de
Supervisor asiqnado. Abastecimiento

86 Verifica si se concluyó la obra.
¿Concluyó la obra?

87 Si no concluyó la obra, regresa a la actividad No.
78

88
Si concluyó la obra elabora acta de entrega de obra Supervisor asignado
y acta de finiquito. Superintendencia de

Firma actas, recaba firmas del contratista, Abastecimiento

89 Superintendente de Abastecimiento y Director de la
UEAS.

90
Entrega copia original a los firmantes, otra al CIT
de la CEA y cierra bitácora de obra.

ENTREGA DE OBRA

91
Programa reunión y notifica el lugar y hora al
Municipio para la entrega de la obra.

Superintendente de
92 Elabora acta de entrega recepción cte la obra al Abastecimiento

Municipio en coordinación con la Gerencia Juridica. Superintendencia de
Acude al lugar en la fecha y hora programada para Abastecimiento

93
la entrega de la obra, junto con el Director General,
Director de la UEAS y representantes del municipio

Ipara la entrega de la obra.

Realiza acto protocolario de entrega recepción de
Director General94 la obra en coordinación con el Director de la UEAS.

Dirección General
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Ingeniería.

Abastecimiento.
NOMBRE DEL
PROCESO:

NOMBRE DEL • • •

SUBPROCESO: ' •• - -.

GERENCIA RESPONSABLE DEL

PROCESO:

de Estudios, Proyectos y Obras Hidráulicas para

SUPERINTENDENTE DE ABASTECIMIENTO ReSPONSABLE DE LA ACCION

( I~

1
¡

identifica el bpo de obra a 8j8WIar ~
coordinaCl6n del Dtrector de la UEAS

2 ¡
Define actividades a desarrollar segUn el upo
de obra.

3 ¡
Elabora Programa de acciones a seguir

4
¡

Entrega Programa de acciones al Dlfedor
para su gestJÓfl.

5 ¡
Recibe del Director programa de acoones

."'onzado

6 ~
Analiza y realiza estudio de neceSIdadeS de la
explosIÓn demograflCa.

7
¡

Aoud, • l• CQNAGUA " Organismos
OfiCiales para ,. obtención d~ ''''''''''hidrico

~
9

8
~r Recibe infoonaci6n, elabora términos de

ASigna y tuma al responsable de cada área .I referenaa, catálogo de conceptos y programado=_
10 ~I Envia documenlaa6n vía ofiCIO a la JefatJsa I

de Contratación de Obras

~
L 112 J

~ Ok"í'...~~'
~

r
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MANUAL DE PROCESOS 141­
GERENCIA DE INGENIERíA

SUPERINTENDENTE DE ReSPONSABLE DE LA JEFE DE CONTRATACION SUPERVISOR ASIGNADO CONTRATISTA
ABASTECIMIENTO ACCION DE OBRAS

[ 2 1
T

13

11

Recibe
documentación y
verifica si está
completa.

6b' S,
l.Compleu'1

12

15

Recibe el
programa para la
VISIta y luma al
Responsable de la
11=60

Rocibe
complementa y I ....
regresa a la ~
actIVIdad No 11

16

Acude a la VISita,
levanta acta y
recaba firmas de
los aSistentes y
entrega onglnal a
la Jefatura

SoliCIta la
infonnaa6n a la
SupemlendenCla
de AbasleamJefl(o

ContinUa con el
Subproceso
No. 01
Contratación de
Obras y Servicios.

16
17 1

Recibe de la JeO
faDo de nobficaaórl
del contratista
ganado<

19

Acude a la JUnta
de acIaraaones y
resuetve duelas de
los contrabslaS

20

Recibe Y reVIsa en
el SitA que el
programa de
acaones esté
dado de alta

21 1 22

Abre bitácora de
obra y da
seguimiento a la
ejecución

23

ReVisa en SICA y
fislcamente que
las acoones se
hayan realizado

l 213 J

Registra en el
SitA el avance
de acctonas y
soporte

A).,d ...-u~ \
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GERENCIA DE INGENIERíA

SUPERINTENDENTE DE ABASTECIMIENTO SUPERVISOR ASIGNADO CONTRATISTA

28

Envía doaJmefllaaón a la
Gefenoa de Fmanoaml8llto para
trámite de pago Y notIfica al

'"POM""

No
¿Acciones
realizadas?

27

R9Clbe, analiza, firma y entrega al
Supenntendente

s.

26

Genera estnTl&ClÓl'l. anexa
generadores de acaones
estlmadas y entrega al
Supervisor

31

No ¿ Teominó la
Ingenierla
básica?

32

s.

Regresa a la
actIvidad No 22

Elabora acta de
entrega Y acta
de fnquIlo

35

s.

37

AsIgna Y tllJ\a al
responsable en
cada area de
especialidad

Entrega copia original 8 los
firmantes y otra al Cll de la CEA,
CIerra bitácora y nollfica al
Supenntendenl~.

~~. - ~
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GERENCIA DE INGENIERíA

SUPERINTENDENTE DE ReSPONSABLE De LA JEFE DE CONTRATACION
SUPERVISOR ASIGNADO CONTRATlSTA

ABASTECIMIENTO ACCION DE OBRAS

L 4 J 38

1 Recibe el.""",

''''''''''' de
refereneaa catálogo de
conceptos y progrcuna

de """""'.

3' ¡
40

Envia

" Idocumentaetón HRecibe y verifica
firmado po< " está completa.
Superlnlend&rlte a la
JCa

.~¿Completa?

42 4'

Recibe complemef1l8

~
SoUata ~

y regresa • ,. Información a la
aetJV1dad No 40 Supenntendeoaa

44
43

Recibe el programa
Continua con el
Subproceso

para la visita y turna
No. 01

al responsable Contratación d.

I
45 Obras y

A""" • ~ VISIta,
Servicios,

levanta aeta y recaba
("",. de too
aSistentes y entrega
ongmal a la Jea

47 ... ¡
_""'be fallo de

~
Acude a la ,..mla y

ncltlficación d.1 - resuelve dudas de los
contratista ganador contrabstas

¡ 4'
48

Asigna y notifica al 1
Recibe nottficación y
revisa en el SICA que

SUpei'VISOf aSignado I " programa d,
acaones esté dado
de alta

50
¡ 51

Abfe b1tacora de obra

~-.r _00"'" ~ el SICA

y da segUllTllel'110
el avance de
acoones y soporte

52

Revisa .n SICA y
físicamente que las
aCCIones .. hayan
realtzado

-!.
l 4/5 J

~ r:f;)~ .-"
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SUPERINTENDENTE DE ABASTECIMIENTO SUPERVISOR ASIGNADO CONTRATISTA

Ap<uebe ~

concepto en el
SICA

-~.
~ ~J54~_-'-l
I Regresa a la I

actiVIdad No51

55

Genera estimación, anexa
generadores de acaon&S
estimadas y entrega al
Supervisor

58

L_57~R~"'~be~.~'n~'~I;~"~'~f'~:::'~ ¡'--I-I56R9Clbe. analiza, firma y entrega 11+__1- -'1I al Supeontendente I
¡

I---t---.¡.I Venfica si se terminó el proyecto

I -""0

59

I Reg,," , • I
actIVIdad NoS1

Envía documentaaón a la
Gerencia de FlJ'lanaamiento
para trámite de pago Ynotifica al

"""""'''''

60
~.,

Elabora aeta de
entrega y acta
de fintqullO

.2 +

66

64

Verifica SI se continúa con la
ejeCUCión de la obra

65

Fnna actas, recaba firmas del
contratlsta, Superintendente y
Director

.3

Entrega copia origina! a tos
firmantes y otra al Cll de la
CEA, cierra bitácora de proyecto
e¡ecutivo y notifica al
Superintendente.

Envia proyecto 1 Archiva Iejecutivo ,
documentación ¡a la Jea

¡ ( F~

L 516 J
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GERENCIA DE INGENIERíA

SUPERINTENDENTE De ReSPONSABLE DE LA JEFE DE CONTRAlACION
SUPERVISOR ASIGNADO CONTRATISTA

ABASTECIMIENTO AtetON DE OBRAS

L 6 J

67 ¡
I Recibe '1 venfica " Iestá completa.

b'69

68 ,""".....?

Reabe complementa
SoIiata "" ""_ y informaCIÓn a laregresa a la adMdad
SuperintendenciaNo 67

71
70

Recibe el programa
para la VISIta y aSigna ContlriJa con el

responsable de l. Subproceso

aCCIón No. 01
Contratación de

72 Obras y
Servicios.

Acude • l. VISita,
levanta aeta, recaba
firmas de asistentes y
entrega onglnal a la
JCC

74
73

¡
Reabe de la Jefatura

~
HA<OOe • le JUn.. yfallo de notmoaaón resuelve dudas de los

del contratJsla
ganado<

contrauslas

76

75

al I
Recibe Y reVisa en el

AsIgna y notlflCa SICA que ~

~peM"" programa de acoones
esté dado de alta

77 ¡
78

Abre bitácora de obra, NR",,"tra en el SICAda seguimiento a la el avance de
ejecución de 1.. aCCIones y soporte
acciones

79

Revisa en SICA y
físicamente q~ 1..
aCCIones u hayan
rea~zado

¡
L 617 J

iJ-l:.-=f-'c--~ \
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SUPERINTENDENTE DE
SUPERVISOR ASIGNADO CONTRATlSTA DIRECTOR GENERAL

ABASTECIMIENTO

L 7 J

~¿Acaones
reaIizadas?

RO' 6' 62

Regresa a la Aprueba el f----. Genera esllmacioo, anexaactividad
No.78

concepto M generadores d. aCCIones
elSICA estimadas y entrega .1

SuperviSO(

64 63 II Recibe. analiza, - y
Recibe, analiza y tima

1 entrega al Supenntendente

65 ~
66

Envía documentaCIón a la
GerenCla de FinanCIamiento V""", SI se concluyó la

""" trámite do pego y "1 ob<a.
notifica al SUpel'Vlsor

N~Si
¿CoocIuyo

~
~67

Regr-esa a la -
""""""

Elabora acta de

No 78 entrega de obra

Y "". do
fil'llqt.-to

6' J.
'''''. actas, recaba firmas
do! contratista,
Superintendente y Director.

91 90 ¡
Programa reum6fl y notifica Entrega copla onglnal a los
al MuniCIpIO para la entrega firmantes y otra al eIT de la

do ~ob<a. r CEA. Cierra bitácora de obra.

92 ~
E~""" "", do entrega- do ,. ob<a .,
munICIpio

94

93
¡ Realiza ''''0

protocolario d.
Acude al lugar en la fed1a y entrega recepción de

t"" programada para ,. ,. 01><. M

entrega de la obra, Junto con coordinación con el
el DIrector General Dlr9ClOf de la UEAS

J.
( F~ )

~,
( "-

I~J?~
(¡"
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GERENCIA DE INGENIERíA

•

Fecha de elaboración: Enero del 2011
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Normatividad.

1) Fundamentos legales.

MANUAL DE PROCESOS ..1'41.
GERENCIA DE INGENIERíA

•:. Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las Mismas y su
Reglamento.

•:. Ley de Aguas Nacionales.
•:. Ley Federal de Derechos en Materia de Agua.
•:. Ley General del Equilibrio Ecológico y Protección al Ambiente.
•:. Ley de Obra Pública del Estado de Jalisco y su Reglamento.
•:. Ley del Agua para el Estado de Jalisco y sus Municipios y su Reglamento.
•:. NOM-001-SEMARNAT- 1996 Limites Máximos Permisibles de Contaminantes en

las Descargas de Aguas Residuales en Aguas y Bienes Nacionales.
•:. NOM-002-SEMARNAT-1996 Estable los Limites Permisibles de Contaminantes en

las Descargas de Aguas Residuales a los Sistemas de Alcantarillado Urbano o
Municipal.

.:. NOM-003-SEMARNAT-1997 Establece los Limites Máximos Permisibles de
Contaminantes para las Aguas Residuales Tratadas que se Reusen en Servicios
al Público.

•:. NOM-004-SEMARNAT-2002 Protección Ambiental. Lodos y Biosólidos.
Especificaciones y Limites Máximos Permisibles de Contaminantes para su
Aprovechamiento y Disposición Final.

.:. NOM-083-SEMARNAT-2003 Especificaciones de Protección Ambiental para la
selección del Sitio, Diseño, Construcción, Operación, Monitoreo, Clausura y Obras
complementarias de un Sitio de Disposición Final de Residuos Sólidos Urbanos y
de Manejo Especial.

2) Polítícas Generales.

1. Es responsabilidad del personal que revisa los avances en el SICA, validar
únicamente los conceptos que estén ejec)Jtados y verificados fisicamente en campo.

2. Se deberá recibir y dar respuesta a todas las inconformidades al fallo presentadas
por las empresas.

3. Se deberá solventar todas y cada una de las condiciones suspensivas que se
establecen en el contrato de prestación de servicios, a fin de poder dar inicio con el
desarrollo del proyecto ejecutivo y posteriormente su construcción.

4. Las estimaciones deberán contar con todos los soportes y generadores completos y
estos deben reflejar el avance de la obra.

5. Cuando la obra no sea aceptada por el Organismo Operador o Municipio y la fianza
del contratista no esté vigente o no cubra las reparaciones, se tendrá que seguir el
proceso de contratación conforme a la normatividad establecida.
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GERENCIA DE INGENIERfA

INVENTARIO DEL PROCESO: SUBPROCESOS y PROCEDIMIENTOS.

SUBPROCESO PROCEDIMIENTOS

1. Generación de Estudios.
1. Generación de Estudios.

1. Elaboración de Bases de Licitación.
2. Proceso de Licitación de las PTAR'S de

la Zona Metropolitana de Guadalajara.
3. Revisión del Contrato de Prestación de

2. Plantas de Tratamiento y
Servicios (CPS).

4. Supervisión de Proyecto Ejecutivo.
Biosólidos

5. Supervisión de la Obra: PTAR'S de la
Zona Metropolitana.

6. Supervisión del Programa de Arranque y
Puesta en Marcha de la Plantas de
Tratamiento de Aquas Residuales.

3. Supervisión de Colectores y
1. Supervisión de Colectores y Túneles.

Túneles.

págin~-



MANUAL DE PROCESOS .PJ.
GERENCIA DE INGENIERíA

DESCRIPCiÓN NARRATIVA y FLUJOGRAMA.

1) GENERALIDADES.

Saneamiento.

Generación de Estudios.

Generar y actualizar estudios requeridos antes y durante del desarrollo del Programa
Integral de Saneamiento para la Zona Conurbada de Guadalajara a fin de contar con
información amplia y confiable que permita que el proyecto se desarrolle de acuerdo a lo
programado, dentro de la normatividad aplicable y proporcione un beneficio económico,
social ambiental de los roductos enerados.

o Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las Mismas y su Reglamento.
o Ley de Obra Pública del Estado de Jalisco y su Reglamento.
o Normatividad en materia ambiental.
o SICA.
o Estudios previos realizados.
o Estadísticas de INEGI.
o Encuestas de Cam o.
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Generación de Estudios.

Saneamiento.
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JALlSC2) DESCRIPCiÓN NARRATIVA.

NOMBRE DEL
PROCESO:

NOMBRE DEL
SUBPROCESO:

GERENCIA RESPONSABLE DEL
PROCESO: Ingeniería.

MANUAL DE PROCESOS~
GERENCIA DE INGENIERíA

No. DESCRIPCiÓN DE LA ACTIVIDAD PUESTO y ÁREA
GENERACiÓN DE ESTUDIOS

Analiza y detecta la necesidad de elaborar o
actualizar estudios (mecánica de suelos,
topográficos, hidrológicos, ambientales,
caracterización de las aguas residuales,
demográficos, de alternativas de tratamiento), de

1 control y encausamiento de descargas de aguas
residuales, alternativas de solución para evitar
problemas de contaminación, salud pública y
ambientales, estudios sobre sustentabilidad del
saneamiento, reutilización del agua y subproductos
del tratamiento.

2 Verifica SI existe algún estudio o antecedente
referente a la necesidad detectada.
¿Existe?

3 Si no existe continúa en la actividad No. 6 Superintendente de
Si existe verifica si requiere actualización o Saneamiento

4 ampliación. Superintendencia de

¿Requiere actualizar? Saneamiento

Si no requiere actualización, TERMINA
5 PROCEDIMIENTO.

Si requiere actualización, informa y solicita
6 autorización al Director de la UEAS para la

contratación del estudio.
Elabora los alcances y términos de referencia para
establecer los objetivos del alcance del estudio en

7 coordinación con el personal del área de
financiamiento y jurídica así como con el
especializado en la materia.
Revisa y evalúa los términos de referencía en

8 coordinación con el personal especializado en la
materia.
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9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

Entrega términos de referencia al Director de la
UEAS para revisión.

Recibe, revisa la información, analiza y autoriza.

Verifica con la Gerencia de Financiamiento la
disponibilidad del recurso.

Asigna el recurso en el programa autorizado.

Asigna supervisor del estudio y solicita elabore
catálogo de conceptos, presupuestos, cronogramas
financieros y cronogramas de ejecución.

Recibe solicitud y elabora catálogo de conceptos,
presupuestos, cronogramas financieros y
cronogramas de ejecución.

Captura en el SICPRO la descripción de obras,
beneficios y catálogo base programado.

Presenta documentación generada y solicitud de
contratación elaborada para aprobación y
antefirma del Superintendente de Saneamiento.

Recibe, revisa y verifica si existen ajustes a la
documentación generada.
¿Existen ajustes?

Si existen ajustes, regresa al Coordinador o
Supervisor y solicita realizar correcciones.

Recibe, realiza las correcciones necesarias y
regresa al Superintendente de .Saneamiento.
Regresa a la actividad No. 17

Si no requiere ajustes, valida y antefirma
documentos y solicitud de contratación de la acción.

Solicita firma del Director de la UEAS en la solicitud
de contratación.
Recibe y firma solicitud de contratación. Regresa a
la Superintendencia de Saneamiento.

Recibe, agrega documentación de respaldo y envia
a la Jefatura de Contratación de Obras para su
licitación.

MANUAL DE PROCESOS .P4.
GERENCIA DE INGENIERíA

Superintendente de
Saneamiento

Superintendencia de
Saneamiento

Director de la UEAS
Dirección de la UEAS
Superintendente de

Saneamiento
Superintendencia de

Saneamiento
Gerente de Financiamiento
Gerencia de Financiamiento

Superintendente de
Saneamiento

Superintendencia de
Saneamiento

Coordinador o Supervisor
Superintendencia de

Saneamiento

Superintendente de
Saneamiento

Superintendencia de
Saneamiento

Coordinador o Supervisor
Superintendencia de

Saneamiento

Superintendente de
Saneamiento

Superintendencia de
Saneamiento

Director de la UEAS
Dirección de la UEAS
Superintendente de

Saneamiento
Superintendencia de

Saneamiento



•@[3&
JALISCO

MANUAL DE PROCESOS~
GERENCIA DE INGENIERíA

24 Recibe, analiza y verifica si requiere más
información. Jefe de Contratación de
¿Requiere más información? Obras

Si requiere más información solicita a la Jefatura de Contratación de
25 Superintendencia de Saneamiento la información Obras

faltante.

Recibe, complementa información y envia a la Coordinador o Supervisor
26 Jefatura de Contratación de Obras. Regresa a la Superintendencia de

actividad No. 24 Saneamiento

Si no requiere información continúa en el Jefe de Contratación de

27
Subproceso No. 01 Contratación de Obras y Obras
Servicios de /a Jefatura de Contratación de Jefatura de Contratación de
Obras. Obras

Recibe convocatoria de la Jefatura de Contratación
Superintendente de

28 de Obra para visita de obra y asigna al responsable
Saneamiento/Coordinador

Superintendencia de
de la visita. Saneamiento

Acude a la visita de obra en la fecha y hora
29 señalada, elabora acta de visita, firma y recaba

firmas de los asistentes.

30 Entrega acta original de visita de obra a la Jefatura
de Contratación de Obras.

Verifica fecha y hora para la Junta de Aclaraciones
31 para licitación de los estudios, acude y participa en

la aclaración de dudas en la parte técnica.

32
Firma acta de aclaración de dudas, recibe copia
junto con la copia de la visita de obra. Coordinador o Supervisor

33 Verifica fecha y hora para el acto de fallo. Superintendencia de

Recibe de la Jefatura de Contratación de Obras Saneamiento

34 fallo de notificación del contratista ganador, firma y
recibe acta de fallo.
Solicita a la Jefatura de Contratación copia del

35 contrato, presupuesto contratado, cronogramas
financieros v de eiecución contratados.

Recibe documentación y revisa en el Sistema de
36 Control de Acciones (SICA) que el programa de

acciones esté dado de alta.

37 Abre bitácora de obra, da seguimiento a la
ejecución de las acciones.
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Programa y acude a reunión de trabajo con el
Coordinador o Supervisor

38 Superintendencia de
contratista para revisión y conciliación de avances. Saneamiento

39
Registra en el SICA el avance de acciones y Contratista
soporte para aenerar su estimación.

40
Revisa en SICA y físicamente que las acciones se Coordinador o Supervisor
havan realizado.
Valida el concepto en el SICA de las acciones

Superintendencia de
41 realizadas

Saneamiento

Revisa la información generada, se analiza y se Contratista, Superintendente
42 discute si esta en los términos y condiciones de Saneamiento,

pactadas de contrato. Coordinador o Supervisor

Genera estimación, anexa generadores de
43 acciones estimadas, soporte y entrega al Contratista

Coordinador o Supervisor.

44 Recibe, analiza, firma y recaba firma del
Superintendente de Saneamíento.

45
Entrega al Coordinador Administrativo para trámite

Coordinador o Supervisor
de paao. Superintendencia de

46
Programa, acude a reunión de trabajo con el Saneamiento
contratista v revisa el informe final.

47
Marca en el sistema finiquito y solita oficio de aviso
de conclusión del estudio al contratista.

48
Entrega oficio de aviso de conclusión del estudio

Contratistadirigido al Director de la UEAS.

49
Recibe oficio y turna a la Superintendencia de Director de la UEAS
Saneamiento. Dirección de la UEAS

Superintendente de

50
Recibe oficio y turna con instrucciones sobre su Saneamiento
ejecución al Coordinador o Supervisor. Superintendencia de

Saneamiento

51
Recibe y elabora dos actas de entrega recepción
del estudio.

Coordinador o Supervisor
Invita vía oficio al contratista para que acuda al Superintendencia de

52
evento de entrega recepción en el lugar, fecha y

Saneamientohora señalada, entrega al Superintendente para
antefirma.

Superintendente de

53
Recibe oficio de invitación, antefirma y entrega a la Saneamiento
Dirección de la UEAS para firma. Superintendencia de

Saneamiento

54 Recibe, firma y regresa a la Superintendencia de Director de la UEAS
Saneamiento. Dirección de la UEAS
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55 Recibe y entrega al Contratista.

Acude al evento, recibe formalmente el estudio,
56 recaba firma de los asistentes en el acta de entrega

recepción y entrega original del acta al contratista.
57 Revisa la documentación contenida del estudio. Coordinador o Supervisor

58 Elabora dos juegos originales de acta de finiquito y Superintendencia de

extinción de derechos y obligaciones. Saneamiento

Invita vía oficio al contratista para firma del acta de

59 finiquito y extinción de derechos y obligaciones en
el lugar, fecha y hora señalada, entrega al
Superintendente para antefirma.

Superintendente de

60 Recibe oficio de invitación, antefirma y entrega a la Saneamiento
Dirección de la UEAS para firma. Superintendencia de

Saneamiento

61 Recibe, firma y regresa a la Superintendencia de Director de la UEAS
Saneamiento. Dirección de la UEAS

Coordinador o Supervisor
62 Recibe y entrega al Contratista. Superintendencia de

Saneamiento

Acude a la reunión, recaba firmas de los presentes
63 en el acta de finiquito y extinción de derechos y

obligaciones y entrega una al contratista. Coordinador o Supervisor

Integra expediente del estudio, copia
Superintendencia de

saca y Saneamiento
64 entrega a la Jefatura de Contratación de Obras.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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3) FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO.

MANUAL DE PROCESOS~
GERENCIA DE INGENIERíA

Generación de Estudios.

Saneamiento.
NOMBRE DEL
PROCESO:

NOMBRE DEL
SUBPROCESO:

._--_.-

GERENCIA RESPONSABLE DEL
PROCESO: Ingeniería.

SUPERINTENDENTE OE SANEAMIENTO

Anahza Y detecta la necesidad de elaborar o
actualizar estudios.

2

Veofica si eXiste algun estudio o antecedente
rFlf......"IFI"'I.. n~A!<'rl..rl

6

Informa y solicita
mformación al Directo..­
de UEAS para la
contratación del estudio

7

Elabofll los alcances y
términos en coordinación
con el personal de
finanCIamiento, Jurídico y
el espeaaUzado de la

ma''''"
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GERENCIA DE INGENIERíA

SUPERINTENDENTE DE
DIRECTOR DE LA UEAS GERENTE DE fiNANCIAMIENTO COORDINADOR O SUPERVISOR

SANEAMIENTO

L 2 J
8 1

ReVIsa y evalúa lo.
lénTur'los de referenoa

• ¡
10

Entrega términos d. . 1 Reobe, analiza
y Ireferencia al Oirector de la reVIsa,

UEAS
~ I autonza

"
Venfica con la Gereooa de
FIll8llClsmiento 'a
dlsporublhdad del reo.xso

12

I I A"gna ~ '''''''''' M ~ I
13 '1 programa autoozado

IAsIgna SUpervisor y soliCIta
elabore oalá'ogo de
conceptos, presupuestos,
Cl'OI'lOgramas finanCIeros y 14
cronogramas de ejecución

Recibe solicitud y elabora

1 catálogo de conceptos,
presupuestos, cronogramas
financieros y cronogramas de
ejecución

15 +
Captura M SICPRQ 'a
de~paón de oo,,"
benefiCiOS y catalogo be..
programado

17 '8 l
Recibe, revisa y verifica si I Presenta documentaCIón
ajusten ajustes. I

generada y soliCitud d.
contratación.

~aJUstes?

18 "
Regresa al CoordinadOf Reobe, realtz.a ,..
o SUpervisor y soliCIta correcoones necesanas y
realizar correcCIones regresa a' Supenntendente

Regresa a la actlV1dad No 17
20

Valida y antefirma
documentos y soliCltud
de contrataClón de la
accIón

l
L 2J3 J



Solicita firma del Director
de la UEAS en soliCItud
de contratación.

23

Recibe, agrega
documentación y envia a
la Jefatura de
Contratación de Obras

22

Recibe, firma

26

Recibe, complementa
informaCión y envía a la
Jefatura de Contratación
de Obras. Regresa a la
actividad No. 24

MANUAL DE PROCESOS~
GERENCIA DE INGENIERíA

24

25

Soliota la
InformaClÓ!'l
faltante

27

28

29

Acude a la VISIta, elabora
aeta de VISIta, firma y
recaba firmas de los
asistentes

30

Entrega acta original de
visita de obra a la Jefatura
de COI1trat3CIÓ!'l de Obras

3'

Verifica fecha y hora para la
junta de aclaraCiones,
acude y participa.

32

Firma aeta, reCIbe copla
junto con la copla de la
visita.

Contlflue en el
Subproceso No. 01
Contratación de
Obras y Servicios
de la Jefatura de
ConlnltacJón de
Obras.

Recibe convocatoria de la
JCO para vIsita de obra y
asigna al responsable de la
visita
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oSuPERvlSOl'l COJoITltATISTA

,

Recobe, antefirma y entrega a la
D,rección de la UEAS

• •
"

In,aa via 01100 al corun.tllla ¡are
Ql.Ie ecoda al e.&n!o de .......'0'­
,~ erur&glO al
S.-.menderue PW1I lWltefifme

Recobe. anle!irme y eI1treo- a le
D~ec:ci6n de la UEAS

fWclbe. Iitma Y regresa e la
SuPeo.... o:lioD.l

"

~.~ .. -.oo .....
lírmI tH 101 ..-. Y --.
oroneI $1 «:te el~

Invtla .ie of<e>o al coroaula,
.......ega el SupeOOten<lerue pare
arue~rma

~.Ia~""'1i'mM
en"_de~y..-...on

..~ y otligIooi.. y
_ ..... el <:cnlralIStII

PágiA 2 de 123



•
~
JALISCO

DESCRIPCiÓN NARRATIVA y FLUJOGRAMA.

1) GENERALIDADES.

Plantas de Tratamiento y Biosólidos.

MANUAL DE PROCESOS .P4I.
GERENCIA DE INGENIERiA

o Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las Mismas y su Reglamento.
o Ley de Obra Pública del Estado de Jaiisco y su Reglamento.
o Normatividad en materia ambiental.
o Proyecto Ejecutivo.
o Estudios.
o Reportes semanales de la Supervisión Externa.
o Estimaciones de obra mensuales.
o Contrato de prestación de servicios.
o Protocolo de ruebas.

Págin e 123
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Plantas de Tratamiento y Biosólidos.

Saneamiento.

•
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2) DESCRIPCiÓN NARRATIVA.

NOMBRE DEL
PRoceso:

NOMBRE DEL
SUBPROCESO:

GERENCIA ReSPONSABLE DEL
PROCESO: Ingeniería.

MANUAL DE PROCESOS .n.
GERENCIA DE INGENIERiA

NO. DeSCRIPCiÓN DE LA ACTIVIDAD PUESTO y AREA

ELABORACiÓN DE BAses DE LICITACiÓN

1

2

3

4

5

6

7

8

Recibe del Director de la UEAS convocatoria para
la elaboración de las bases de licitación.

Acude a reuniones de trabajo en coordinación con
el area jurídica y financiera, recibe información de
los objetivos y alcance para la licitación.

Verifica los requerimientos y puntos de
cumplimiento que deberán apegarse los Ucitantes.

Verifica y actualiza la información técnica disponible
que sera entregada a los Licitantes en la
publicación de la convocatoria.
Recopila información técnica actualizada, integra
expediente de información que servirá para integrar
los anexos que posteriormente se publicarán en la
convocatoria.
Acude a reuniones de trabajo con las
dependencias Federales y Estatales para
establecer criterios de diseño y alcances de los
procesos de tratamiento y calidad del agua de las
planta como tipo de proceso, plazos de ejecución,
obras de construcción de proceso y
complementarias a realizar, programas de
ejecución de obra civil y pruebas de funcionamiento
y capacidad, especificaciones de construcción a
cumplir, limites y alcances técnicos, y motivos para
desechar orooosiciones entre otras.
Verifica con las dependencias ambientales los
requerimientos para el cumplimiento de la
normatividad ambiental a nivel Federal v Estatal.
Convoca a las áreas involucradas de saneamiento
a reunión de trabajo.

Superintendente de
Saneamiento

Superintendencia de
Saneamiento



MANUAL DE PROCESOS .P.I.
GERENCIA DE INGEN1ERiA

Acude a reunión técnica de trabajo junto con el
Coordinador para establecer puntos de

9 cumplimiento dentro de las bases de licitación de tal
forma que se acredite la capacidad y experiencia
técnica aue se solicita.

Convoca a las áreas involucradas de saneamiento
Superintendente de

10 Saneamiento
a reunión de trabajo. Superintendencia de
Acude a reunión de trabajo junto con el Saneamiento

11 Coordinador para establecer la documentación
mínima a entregar como parte de la propuesta
técnica.

12 Entrega información técnica para su integración a
las bases de licitación al área jurídica y financiera.

Recibe e integra las bases de licitación con la
Gerente de Financiamiento13 información técnica, jurídica y financiera para la
Gerencia de Financiamiento

publicación de la convocatoria.

PROCESO DE LICITACiÓN DE LAS PTAR'S DE LA ZMG

Recibe convocatoria con fechas de visita de obra,
Superintendente de

Saneamiento14 junta de aclaraciones, apertura de proposiciones y
Superintendencia defallo.

Saneamiento
Asiste a la visita al sitio de las PTAR's junto con el

15 Superintendente de Saneamiento, elabora minuta Coordinador
de asistencia v recaba firma de los asistentes. Superintendencia de

16 Entrega acta original de la visita de sitio a la Saneamiento
Jefatura de Contratación de Obra.

Recibe y compendia las preguntas emitidas por los
17 licitantes, contabiliza el número de preguntas

técnicas a fin de dar respuesta.

18 Convoca a las áreas involucradas d~ saneamiento
a reunión de trabaio para dar respuesta.

Acude reunión de trabajo junto los
Superintendente de

a con Saneamiento
19 Coordinadores para trabajar en las respuestas a las Superintendencia de

preguntas emitidas por los licitantes. Saneamiento
Recibe convocatoria de la Gerencia de

20 Financiamiento para la integración de las
resDuestas.
Acude a la reunión y participa en la integración de

21 las respuestas de las áreas en un solo documento,
en la discusión ceneral de las reSDuestas.

•
~
JALlS
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Integra las respuestas en un solo documento y Gerente de Financiamiento22 envia a la Jefatura de Contratación de Obras para Gerencia de Financiamientola elaboración del acta de la Junta de Aclaraciones.
Jefe de Contratación de

23 Recibe documento y elabora acta para la Junta de Obras
Aclaraciones. Jefatura de Contratación de

Obras

Acude al acto de la Junta de Aclaraciones junto con Superintendente de
Saneamiento24 el Coordinador como apoyo al proceso hasta su Superintendencia deconclusión. Saneamiento

Jefe de Contratación de

25 Notifica la fecha de acto de presentación y apertura Obras
de proposiciones a las áreas. Jefatura de Contratación de

Obras

26 Recibe invitación para efectuar revisión y análisis
de los documentos técnicos para la precalificación.
Revisa, analiza los documentos técnicos y emite

27 acta de cumplimiento o incumplimiento en su
defecto mencionando y estableciendo claramente
los motivos Dar los cuales cumole o incumole.

28 Entrega el acta al área financiera para la
intearación del acta final.
Revisa fecha para el acto de precalificación, acude

29 al acto donde se hace entrega del acta a las
empresas participantes e informa sobre el Superintendente de
resultado. Saneamiento
Recibe invitación para realizar reuniones de trabajo Superintendencia de
con las áreas financiera y jurídica para programar Saneamiento

30 las actividades de apoyo de cada integrante de las
diversas áreas, desde su recepción, revisión
cualitativa de documentos, aceptación de la
proposición, etc.
Asiste al acto de presentación y apertura de

31 proposiciones, para recibir y evaluar parte técnica
de la propuesta de los licitantes.
Evalúa la información, emite informe a la Jefatura

32 de Contratación de Obras si los documentos
cumplen de forma cualitativa para su recepción y
posterior análisis a detalle.
Emite acta de apertura y proposición de propuestas

33 dándose a conocer las propuestas aceptadas y las
Jefe de Contratación derechazadas v recaba firma de los asistentes.

Coordina con Contraloria 1nterna la custodia y envio Obras
Jefatura de Contratación de

34 de las proposiciones y entrega al Centro de ObrasInformación Técnica para su custodia y
diaitalización.

~ \ jj;¿!}_L---: _..
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35 Solicita al Cll las propuestas para su análisis y
revisión. Gerente de Financiamiento

36 Recibe propuestas y convoca a las áreas para su Gerencia de Financiamiento
revisión v análisis.
Recibe convocatoria, acude a la reunión y participa
en el análisis y revisión técnica de las propuestas Superintendente de

37 presentadas verificando muy puntualmente el Saneamiento
cumplimiento de los requisitos establecidos en las Superintendencia de
bases de licitación. Saneamiento
Emite resumen de resultados de la evaluación

38 técnica de las propuestas revisadas y da a conocer
al equipo de evaluación.
Integra los resultados de la evaluación técnica,

39 económica y jurídica en un solo documento, da a Gerente de Financiamiento
conocer al Director de la UEAS, Director General y Gerencia de Financiamiento
entrega a la Jefatura de Contratación de Obras.

Jefe de Contratación de

40 Recibe resultados de la evaluación y elabora acta Obras
de evaluación y recaba firmas de los participantes. Jefatura de Contratación de

Obras

Elabora dictamen de acta fallo de la parte técnica y Superintendente de
Saneamiento41 entrega a la Gerencia de Financiamiento para su Superintendencia deintegración.
Saneamiento

Recibe e integra dictamen con la parte técnica,

42 económica y juridica en un solo documento, da a Gerente de Financiamiento
conocer al Director de la UEAS, Director General y Gerencia de Financiamiento
entrega a la Jefatura de Contratación de Obras.

43 Recibe dictamen y elabora acta de fallo.
Jefe de Contratación de

44 Convoca al evento del acta de fallo a las áreas Obras
involucradas. Jefatura de Contratación de

45 Acude al acto de fallo, emite el fallo y recaba firma Obras
de los asistentes en el acta.

Superintendente de

46 Participa en el acto de fallo, firma acta y recibe Saneamiento
copia del acta. Superintendencia de

Saneamiento

REVISIÓN DEL CONTRATO DE PRESTACiÓN DE SERVICIOS (CPS)

47

48

49

Recibe propuesta de CPS y convoca a los
Coordinadores o Supervisores involucrados para su
revisión.

Revisa y analiza CPS junto con el Coordinador o
Su ervisor.

Realiza observaciones y adecuaciones.

Superintendente de
Saneamiento

Superintendencia de
Saneamiento

P' de123



Convoca a reunión de las áreas involucradas para
Gerente de Financiamiento50 su integración y comentarios correspondientes, Gerencia de Financiamiento

adecuándose en caso de proceder.

Somete a firma de la empresa, Director de la CEA
Jefe de Contratación de

Obras51 el contrato y entrega a la Superintendencia de
Jefatura de Contratación de

Saneamiento.
Obras

Superintendente de

52 Recibe copia del contrato.
Saneamiento

Superintendencia de
Saneamiento

•
~
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MANUAL DE PROCESOS .PJ.
GERENCIA DE INGENIERíA

SUPERVISiÓN DEL PROYECTO EJECUTIVO

Solicita a la empresa contratista reunión de trabajo
para establecer los mecanismos de control y

53 seguimiento del proyecto y de la obra. Solicitándole
a la empresa catálogo de documentos que integran

Superintendente deel orovecto eiecutivo v su programa de entregas.

Recibe de la empresa el catálogo de documentos
Saneamiento

Superintendencia de
54 que integran el proyecto ejecutivo y programa de

Saneamientoentregas.

Recibe de la empresa paquete con documentos del
55 proyecto ejecutivo a través de oficio de entrega y

entreoa al Coordinador.

Revisa en coordinación con la empresa que el
56 listado de los documentos en el oficio de entrega

corresponda con los entregables.

Recibe 3 tantos de los documentos, sella y firma
57 cada uno de los documentos del proyecto ejecutivo Coordinador

como recibido. Superintendencia de

Entrega un tanto a la Coordinación de supervisión Saneamiento

de la CEA y otro tanto a la supervisión externa
58 para su revisión y emisión de comentarios u

observaciones o en su caso aprobación de cada
uno de los documentos.

59 Recibe y revisa si hay comentarios u
observaciones.

Coordinación de Supervisión
¿Comentarios u Observaciones? de la CEN Supervisión

Externa

60 Si no hay comentarios u observaciones sella con no
objeción. Continua en la actividad No. 62

Si hay comentarios, envía a la Coordinación los
61 comentarios u observaciones vía electrónica e Supervisión Externa

impreso.
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Recibe, integra los comentarios u observaciones de

62 la Supervisión externa o los documentos sellados
de no objeción junto con las observaciones
realizadas. Coordinación de Supervisión
Coteja que los comentarios sean acordes entre si, de la CEA

63 no se contrapongan, y sea razonable su
implementación y notifica al Superintendente de
Saneamiento.

64 Convoca a reunión de trabajo para integración y
conciliación de comentarios u observaciones.

Acude a reunión de trabajo junto con el Superintendente de

65 Coordinador y revisores del proyecto para acordar y Saneamiento
uniformizar la emisión de comentarios u Superintendencia de
observaciones. Saneamiento

Elabora informe con los comentarios del proyecto,
66 recaba firma del Director de la UEAS y entrega a la

empresa para que solvente las observaciones.

Recibe, solventa las observaciones, aplica en
67 nuevo documento y envía por oficio al Director de la Empresa

UEAS.

68 Recibe y turna al Superintendente de Saneamiento.
Director de la UEAS

Dirección de la UEAS

Recibe oficio de respuesta de observaciones y
69 documentos, en forma impresa como electrónica en Superintendente de

tres tantos. Saneamiento
Remite los documentos entregados a los revisores, Superintendencia de

70 para constatar que hayan sido atendidos las Saneamiento
observaciones o comentarios emitidos.

71 Recibe, verifica si han sido atendidas las
observaciones y revisa si amerita comentarios.

¿Comentarios?
Coordinación de Supervisión

Sí amerita comentarios, emite la
de la CEN Supervisión

72 y regresa a Externa
actividad No. 66

73 Si no amerita, emite oficio con la validación o
aprobación de los mismos y sello de no objeción.

74 Elabora oficio de no objeción del proyecto ejecutivo Coordinación de Supervisión
y entrega al Director de la UEAS. de la CEA

75 Recibe y turna a la Superintendencia de Director de la UEAS
Saneamiento. Dirección de la UEAS

p \ IJ- e1.'\~~ .
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76 Recibe proyecto ejecutivo con no objeción.

MANUAL DE PROCESOS .P4I.
GERENCIA DE INGENIERíA

Superintendente de
Saneamiento

Superintendencia de
Saneamiento

SUPERVISiÓN DE LA OBRA: PTAR's ZONA METROPOLITANA
Recibe de la Dirección de la UEAS el acta de inicio Superintendente de

77 de construcción de la obra y turna a la Saneamiento
Coordinación de Supervisión de la CEA y Superintendencia de
Supervisión Externa. Saneamiento

78 Recibe acta de inicio y da seguimiento a las Coordinación de Supervisión
actividades de la Supervisión Externa. de la CEA

79 Verifica que las obras se lleven de acuerdo al
proyecto ejecutivo.
¿De acuerdo al proyecto ejecutivo?

Si las actividades se desarrollan de acuerdo al
80 proyecto ejecutivo, continúa con la supervisión.

Continúa en la actividad No. 85
Si las actividades no se desarrollan de acuerdo al

81 proyecto ejecutivo levanta minuta de campo, donde
especifica el error, hace la referencia al plano o
norma.

Informa a la empresa y hace el compromiso de
82 corrección del detalle, la forma que se corregirá y la

fecha de atención. Supervisión Externa

83 Informa a la Coordinación de Supervisión de la
CEA.
Da seguimiento de forma conjunta con la

84 Coordinación de Supervisión de la CEA al
cumplimiento de las correcciones en la forma
acordada.
Recibe las estimaciones de obra de parte de la

85 empresa, revisa que los avances de la obra
correspondan con lo real y apegado al proyecto
eiecutivo.

86 Turna la estimación a la Superintendencia de
Saneamiento para su validación.

87 Recibe y verifica si procede el pa90 de la
estimación. Superintendencia de

¿Procede? Saneamiento

Si no procede la estimación, regresa al Supervisor
Superintendencia de

88 Saneamiento
Externo.

89 Recibe y solicita a la empresa realice las
Supervisión Externaadecuaciones correspondientes.

2- \ fl¿[\~~
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90 Recibe, realiza las adecuaciones y entrega al Empresa
Supervisor Externo. Regresa a la actividad No. 85

Si procede el pago, lo somete a la Dirección de la
91 CEA para su firma y posteriormente envio al fondo

para que proceda el pago.
Superintendente de

92 Verifica si es la última estimación,
¿Última estimación?

Saneamiento
Superintendencia de

93 Si no es la última estimación, regresa a la actividad Saneamiento
No. 85
Si es la última estimación, solicita a la empresa la

94 elaboración del Acta de Terminación de la
Construcción.

95 Elabora y entrega el acta a la Supervisión Externa. Empresa

Recibe Acta de Terminación de la Construcción y
96 entrega a la CEA. Turna a la Superintendencia de Supervisión Externa

Saneamiento.

Superintendente de

97 Recibe, verifica, y entrega a la Dirección General.
Saneamiento

Superintendencia de
Saneamiento

SUPERVISiÓN DEL PROGRAMA DE ARRANQUE y PUESTA EN MARCHA DE LAS PLANTAS DE
TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES

98 Recibe de la empresa tres tantos el protocolo de
pruebas de funcionamiento.

99 Revisa si hav comentarios u observaciones. Coordinación de Supervisión

¿Comentarios u Observaciones?
de la CEAJ Supervisión

Externa

100 Si no hay comentarios u observaciones sella con no
objeción. Continúa en la actividad No: 114

Si hay comentarios, envía a la Coordinación los
101 comentarios u observaciones vía electrónica e Supervisión Externa

impreso.

102 Recibe, integra los comentarios u observaciones de
la Supervisión externa.

Coordinación de Supervisión
Coteja que los comentarios sean acordes entre sí, de la CEA

103 no se contrapongan, y sea razonable su
implementación y notifica al Superintendente de
Saneamiento.
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104 Convoca a reunión de trabajo para integración y
conciliación de comentarios u observaciones.

Acude a reunión de trabajo junto con el Superintendente de
Coordinador y revisores de los protocolos de las Saneamiento

105 pruebas de funcionamiento para acordar y Superintendencia de
uniformizar la emisión de comentarios u Saneamiento
observaciones.
Elabora informe con los comentarios del protocolo,

106 recaba firma del Director de la UEAS y entrega a la
empresa para que solvente las observaciones.

107 Recibe, solventa las observaciones del protocolo y Empresa
envía por oficio al Director de la UEAS.

108 Recibe y turna al Superintendente de Saneamiento.
Director de la UEAS

Dirección de la UEAS

Recibe oficio de respuesta de observaciones al
109 protocolo, en forma impresa como electrónica en Superintendente de

tres tantos. Saneamiento

Remite las respuestas de observaciones a los Superintendencia de

110 revisores, para constatar que hayan sido atendidos Saneamiento

las observaciones o comentarios emitidos.

111 Recibe, verifica si han sido atendidas las
observaciones y revisa si amerita comentarios.

I¿ Comentarios? Coordinación de Supervisión

Si amerita comentarios, emite la
de la CEAI Supervisión

112 y 'regresa a Externa
actividad No. 106

113 Si no amerita, emite oficio con la validación o
aprobación de los mismos V sello de no objeción.

114 Elabora oficio de no objeción del protocolo de Coordinación de Supervisión
pruebas y entrega al Director de la UEAS. de la CEA

115 Recibe y turna a la Superintendencia de Director de la UEAS
Saneamiento. Dirección de la UEAS
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116 Recibe protocolo de pruebas con no objeción.

117
Recibe notificación para inicio de pruebas de Superintendente de
funcionamiento. Saneamiento

Acude a la PTAR's junto con la Supervisión Superintendencia de

Externa y Coordinación de la Supervisión de la Saneamiento
118

CEA para verificar el cumplimiento de las pruebas
de funcionamiento.

119 Ejecuta prueba(s) programada(s) y llena formato de Empresa
acuerdo al resultado de dicha de prueba.

120
Verifica si las pruebas de funcionamiento se
liberan.
¿Se liberan? Superintendente de

Si no se liberan, reprograma las pruebas,
Saneamientol Coordinación

121
regresa de la Supervisión de la CEA y

a la actividad No. 117 Supervisión Externa

122
Si se liberan recibe formato de protocolo de prueba,
revisa y firma.

123
Recibe copia para la posterior no objeción de las
oruebas de funcionamiento.

124
Recibe notificación para inicio de pruebas de Superintendente de
capacidad, Saneamiento
Acude a la PTAR's junto con la Supervisión Superintendencia de

125
Externa y Coordinación de la Supervisión de la Saneamiento
CEA para verificar el cumplimiento de las pruebas
de capacidad.

126 Ejecuta prueba(s) programada(s) y llena formato de
Empresa

acuerdo al resultado de dicha de prueba.

127 Verifica si las pruebas de capacidad se liberan.

¿Se liberan? Superintendente de

Si no se liberan, reprograma las pruebas, regresa Saneamientol Coordinación
128

a la actividad No. 124 de la Supervisión de la CEA y

Si se liberan recibe formato de protocolo de prueba Supervisión Externa
129

de capacidad, revisa y firma.

130 Recibe copia formato y elabora Acta de Inicio del Superintendente de
Periodo de Operación de la PTAR's. Saneamiento

Informa al Fideicomiso de Administración que inicia
Superintendencia de

Saneamiento
131 el Periodo de Operación de la PTAR's. TERMINA

PROCEDIMIENTO,
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-
SUPERINTC:NOENTE DE

GERENTE DE FIN"NCIAMIENTO COORDINADOR
JEFE DE CONTRATAcrON DE

SANEAMIENTO OBRAS

L , J
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SUPERIN'TE"IDENTE DE S"-"lEAMIENTO GERE"ITE DE FI"IA.lfCIAl/IIENTO JEFE DE CONTR"-T"-CION DE OBR"-S
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-
SUPERINTENDENTE DE

GERENTE DE FlI.¡AN<;IAI,lIENTO
JEFE OE CONTRATACt6H DE

COORDINADOR
SANEAMIENTO OBRAS
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SUPERINTENDENTE
COOROINACION De

SUPERVlSIOH
COOROINACION DE

DIRECTOR DE LA

OE SANEAMIENTO
SUPERVIS/ON DE LA CEA!

EXTERNA
SUPERVlSION DE LA EMPRESA

UEAS
SUPERVlSION EXTERNA CEA
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SUPERIHTENDEtHE DE
COORDINACIÓN DE COORDlNACION DE

OIRECTOR DE LA
SUPERVISIÓN DE LA CEA! SUPERVISIC»\I EXTERNA SUPERVlslOH DE LA

SANEAMIENTO
SUPERVlSlON EXTERNA CEA

UEAS

L , J
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.
SUPERINTENDENTE DE

COORDlN....CIOH DE COORDlNACtON DE

SANEAMIENTO
SUPERVISIOJ.l OC LA CEAJ SUPERVISIÓN ExTeRNA SU?ERVISIl)N DE LA EUPRESA

SUPERVISIÓN EXTERN.... CEA
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-
COORDINACIQN DE

SUPERINTENDENTE
COOROINACION DE

SUPERVISION DIRECTOR DE LA

DE SANEAMIENTO
SUPERVISION DE LA CEAf

EXTERNA
SUPERVISION DE LA EMPRESA UEAS

SUPERVISION EXTERNA CEA

~
101 102

Envia • ,. Recibe, integra 'o,No ¿C_W
~, Coordinación 'o, comentarios "comentarios " observaciones d. ,.

.. 100
observaciones. Supervisión externa

Sella con no 103 1
objeción
Continúa en Cot8Ja q", ~,,. actiVIdad comenlanos '"'o
No 114 .,,,«'e, entre ,; y

00'-" .,
''''' SupetTltendente do

Saneamiento
Convoca a r&unlón de

IV'bajo pa,.
m,ogo-eaón y
concifiaoón do
comentanos

105 1
Acude a reu!"llón junto
con el Coordinador y
reVIsores do "',
protocolos de ,..
pruebas de
funCIOnamiento

106 ~ - 107

Recibe, solventa 108
Elabora Informe, ,..
,"",be firma de' observaciones y R8Clbe Y tuma al
DirectO( de la UEAS y envia por oficio $upenntend&nle
entrega a la empresa al Director de la de Sanearruento
para que solvente las UEAS_
observaoones

109

Recibe or"", do
respuesta ~ fonna
mp<m """"electróntca ~ veo
tantos

110 ¡ 111

Remite las respuestas 1Recibe, venfica si han Sido
de observaciones a los atendidas las observaCiones
revisores

~112 113

Emite y Ell'IIte oflOO '" 115
regresa a la "'" ,.
edMded valldaaón o Elabofa ofioo de no Recibe y una a la
No 106

_ón
o/JteCión del protocolo Sl,Ipemtenclenoa

do ~, Y entrega al Dtrector de de Saneam.ento
Il'IIsmos y la UEAS
seBo de no 1""""'" [ 718 J

"
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SUPERINTENDENTE DE SANEAMIENTOI

SUPERINTENDENTE DE SANEAMIENTO EMPRESA COORDINACION DE SUPERVISION DE LA CEAJ
SUPERVISION EXTERNA

116 9
Recibe protocolo de pruebas con
1'10 objeción

117 ¡
ReCIbe notlficación para inicio de
pruebas de funoonamlenlo.

118 ¡
110

120Acude a la PTAR's jooto con la
Superv¡sl6n Eod"", , E)8CUla prueba(s) pr(Vamada(s) y I Venfica delCoordinación de la SupeMsión de llena formato de """'"'" " " 1.. prueba,

~ CEA pa.. -- el resUtado de dicha de prueba. 1 fulcIonamtenlo se ijbefan.

cunpliml&nlO de las pruebas. Dko¿Se

1liberan?
123 122 121

Recibe copia para la posterior no Recibe formato Reprograma ,..
objeción de 1.. pruebas de de protocolo de pruebas, regresa
funcionamiento prueba, revisa y a la actividad No

~
firma. 117

12'

Recibe notlfiC&Cl6n para inicio de
pruebas de capaCIdad

125 + 126
Acude a la PTAA's junto con la 127
SupeMSI6n Eod"", , E,ecuta prueba(s) protr8mada(s) y

I Venfiea $1 las pruebas de capaodad ICoordinación de la Supervisión de llena formato de """'"'" "~ CEA paca verificar el resultado de dicha de prueba 1 ~-.n

Q,lmph'TlIento de las pruebas.

&liberan?

130 129 128

Recibe copla formato y elabora
Recibe formato Reprograma ,..

Acta de Inicio del Periodo de
de protocolo de pruebas, regresa

Operación de la PTAR's
prueba, revisa y a la actividad No
firma 124

131 ~
Informa " Fideicomiso de
Administración q~ IniCIa "Periodo de Operación de ,.
PTAR's

+
( F~ )

X \ 1>.1/ }~~,
'f..----::;7
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MANUAL DE PROCESOS 141.
GERENCIA DE INGENIERíA

DESCRIPCiÓN NARRATIVA y FLUJOGRAMA.

1) GENERALIDADES.

Supervisión de Obras de Colectores y Túneles.

1. Es responsabilidad del Coordinador de Colectores y Túneles elaborar el informe
de avance de obra semanalmente para su entrega al Superintendente de
Saneamiento y Director de la UEAS.

---- ------ -----

RESULTADOS ESPERADOS:

Colectores y Túneles en operación e integrados al Programa de Saneamiento de la
Comisión con el objeto de evitar que en los cauces de agua se viertan y descarguen
a uas residuales.

o Normas para Construcción de infraestructura de la CONAGUA y de la CEA.
o Normas Internacionales sobre materiales
o Ley de Obra Pública del Estado de Jalisco y su Reglamento
o Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las mismas y su Reglamento
o Proyecto Ejecutivo
o Estimaciones de Obra
o Programas de Obras
o Bitácora de Obra
o Informes de avances de Obra
o Actas de Fini uitos Entre a Rece ción

aglna 103 de 123
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Supervisión de Obras de Colectores y Túneles.

Saneamiento.

•
~
JALISCO

2) DESCRIPCiÓN NARRATIVA.

NOMBRE DEL
PROCESO:
NOMBRE DEL
SUBPROCESO:
GERENCIA RESPONSABLE DEL
PROCESO:

Ingeniería.

MANUAL DE PROCESOS .n.
GERENCIA DE INGENIERiA

na 104 de 123

NO. DESCRIPCiÓN DE LA ACTIVIDAD PUESTO y ÁREA
SUPERVISiÓN DE OBRAS DE COLECTORES y TÚNELES

1
Recibe la convocatoria con las fechas para la visita Coordinador de Colectores y
de obra. Túneles

2
Asigna y programa al Supervisor de Colectores y Superintendencia de
Túneles para visita de obra. Saneamiento
Recibe instrucción, acude a la visita de obra, Supervisor de Colectores y

3
levanta acta de visita, recaba firma de los Túneles
asistentes y entrega al Coordinador de Colectores y Superintendencia de
Túneles. Saneamiento

4
Recibe acta de visita de obra y entrega original a la Coordinador de Colectores y
Jefatura de Contratación de Obras. Túneles

5
Solicita al Supervisor de Colectores y Túneles Superintendencia de

asista a la iunta de aclaraciones Saneamiento

Verifica fecha y hora para la Junta de Aclaraciones
6 para licitación de la obra, acude y partícipa en la

aclaración de dudas en la parte técnica.
Supervisor de Colectores y

Firma acta de la junta de aclaraciones, recibe copia
Túneles7 junto con la copia de la visita de obra. Entrega al

Superintendencia de
Coordinador Colectores vTúneles.
Recíbe copias de actas, integra en el expediente

Saneamiento

8 correspondiente e informa al Superintendente de
Saneamiento

9
Solicita información a la Jefatura de Contratación
de Obra sobre el Contrato de Obra. Superintendente de
Recibe proyecto ejecutivo, catálogo de conceptos y Saneamiento

10
contrato de obra de la Jefatura de Contratación de Superintendencia de
Obra y turna al Coordinador de Colectores y Saneamiento
Túneles.

11
Recibe información, revisa y designa supervisor de
obra interno e informa al supervisor externo. Coordinador de Colectores y

12
Contacta a la empresa contratista, notifica del Túneles
supervisor interno vexterno. Superintendencia de

13
Entrega información al supervisor interno y le Saneamiento
notifica al Supervisor externo.
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JALlS u Recibe información, acuerda visita de campo con el
14 contratista y supervisor externo, para hacer la

entrega de planos y tramo fisico para construcción.

15
Acude a la visita de campo y entrega información al
contratista v supervisor externo.

16 Revisa, informa la fecha de inicio de obra, elabora
minuta v recaba firmas de los asistentes. Supervisor de Colectores y
Entrega minuta original a la Jefatura de Túneles

17 Contratación de Obras e integra al expediente de Superintendencia de
obra. Saneamiento
Revisa en el Sistema de Control de Acciones

18 (SICA) que el programa de acciones esté dado de
alta.

19 Abre bitácora de obra.

20 Da seguimiento a la ejecución de la obra. Notifica al
Contratista

21
Registra en el SICA el avance de acciones y

Contratista
soporte.

22 Revisa en SICA y fisicamente que las acciones se Supervisor de Colectores y
hayan realizado. Túneles

23 Valida el concepto en el SICA de las acciones Superintendencia de
realizadas. Saneamiento

Genera estimación, anexa generadores de
24 acciones estimadas, soporte y entrega al Contratista

Supervisor de Colectores y Túneles

25 Recibe información y entrega al Coordinador
Administrativo para trámite de paao.

26 Revisa en el SICA y verifica si es la última acción Supervisor de Colectores y

¿Última acción? Túneles
Superintendencia de

27 Si no es la última acción, regresa a la actividad No. Saneamiento
20.

28 Si es la última acción solicita al contratista entregue
aviso de conclusión.

29 Entrega oficio de aviso de conclusión de la obra al
ContratistaDirector de la UEAS.

30 Recibe oficio y turna a la Superintendencia de Director de la UEAS
Saneamiento. Dirección de la UEAS

Superintendente de

31 Recibe oficio y turna a la Coordinación de Saneamiento
Colectores y Túneles. Superintendencia de

Saneamiento
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Coordinador de Colectores y

32
Recibe y solicita al Supervisor interno y externo Túneles
verifique si la obra está concluida. Superintendencia de

Saneamiento

33 Verifica si la obra está concluida.

¿Obra concluida? Supervisor de Colectores y

Si la obra no está concluida, regresa a la actividad Túneles
34

No. 20 Superintendencia de

Si la obra está concluida informa al Coordinador de Saneamiento
35 Colectores y Túneles.

Elabora oficio de respuesta a la empresa contratista Coordinador de Colectores y
36 donde se le invita al acto de entrega recepción de Túneles

la obra. Superintendencia de

Entrega oficio de respuesta al Superintendente de
Saneamiento

37
Saneamiento.

Superintendente de

38 Recibe, antefirma y recaba firma del Director de la Saneamiento
UEAS y envia al contratista. Superintendencia de

Saneamiento

39 Recibe oficio y acude al acto de Entrega-recepción Contratista
de la obra.

40 Revisa la obra en coordinación con el contratista y
verifica si todo está correcto.

¿Correcto? Supervisor de Colectores y
Túneles

Si no está correcta levanta acta circunstanciada en Superintendencia de

41
la que se especifica los faltantes, fecha Saneamiento
compromiso para concluirlos y establece nueva
fecha de entrega de obra.

42 Realiza los trabajos faltantes, acude al sitio en la
Contratistafecha establecida y regresa a la actividad No.33

Si esta correcto, recibe la obra, levanta acta de

43 entrega- recepción de la obra, recaba firmas de los
asistentes y establece fecha para elaboración de

Supervisor de Colectores yacta de finiquito y firma.
Elabora acta de finiquito, acta de extinción de

Túneles
Superintendencia de44 derechos y obligaciones y recaba firma del

Saneamientocontratista.
Entrega original al contratista, copia original a la

45 Jefatura de Contratación de Obras y entrega copia
al Coordinador.
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Recibe copia, integra al expediente de

46
infraestructura de la obra para su entrega al
Organismo Operador o Municipio en coordinación Coordinador de Colectores y
del Supervisor de Colectores y Túneles. Túneles

Elabora oficio dirigido al Organismo Operador o
Superintendencia de

Saneamiento
47 Municipio donde notifica la fecha de entrega de la

Obra y entrega al Superintendente de
Saneamiento.

Recibe oficio, antefirma, recaba firma del Director Superintendente de
Saneamiento48 de la UEAS y envía al Organismo Operador. Superintendencia de

Entrega copia al Coordinador. Saneamiento

49 Recibe copía de oficio y programa visita de campo Coordinador de Colectores y
Inara recibir la obra. Túneles

50
Acude al sitio y entrega la obra en operación al Superintendencia de
Oraanismo Operador o Municipio. Saneamiento

51 Verifica el funcionamiento de la Obra Organismo Operador o

¿De acuerdo con la obra? Municipio

52 Si no está de acuerdo levanta acta donde Coordinador de Colectores y
esoecifica los faltantes. Túneles

53
Se solicita a la empresa contratista realice los Superintendencia de
trabaios faltantes. Saneamiento

54
Realiza los trabajos faltantes y notifica al

ContratistaCoordinador de Colectores v Túneles.

55 Recibe notificación y regresa a la actividad No.36 Coordinador de Colectores y
Túneles

Si está de acuerdo elabora acta de campo y Superintendencia de
56 entrega física de la obra, recaba firmas de los Saneamiento

asistentes. Turna al Supervisor.

Elabora el acta formal de entrega recepción, recaba Supervisor de Colectores y
Túneles57 firma del Superintendente de Saneamiento, Director

Superintendencia dede la UEAS y Director General
Saneamiento

58 Programa y acude al acto protocolario. Coordinador de Colectores y
Entrega original al Organismo Operador o Túneles

59 Municipio, e integra otro juego al expediente de la Superintendencia de
Obra. TERMINA PROCEDIMIENTO. Saneamiento
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Supervisión de Obras de Colectores y Túneles.

Saneamiento.
NOMBRE DEL
PROCESO:

NOMBRE DEL
SUBPROCESO:

GERENCIA RESPONSABLE DEL
PROCESO: Ingeniería.

COORDINADOR DE COLECTORES y TUNELES SUPERVISOR DE COLECTORES y TUNElES SUPERINTENDENTE DE SANEAMIENTO

( Imoo

1 •
Reabe convoealooa con las fechas para I
la VISIta de obra

• 3
2

de~
Acude a la viSita de obra, levanta acta de

AsIgna y programa al SUpervisor

f-+
VIsita, recaba firma de los aSistentes y

Colect0f8s para I/ISlta de obra. entrega al Coordinador de Colectores y
Túneles

4

IRecibe y entrega original a la Jefatura de I
Contratación de Obra I.. 6

5
Verifica 'ooha y ""'a de la Junta de

Soliata al Supervisor d, Colectores y

f-+
Aclaraciones para liCitaCIón de obra, acude

Túneles aSista a la JlJ1ta de Aclaraciones y participa en la aclaraCión de dudas
téa'licas

7 ,¡,
Fnna acta y reobe coplas de la ju'lta de
aclaraCIoneS y de la VIsita de obra emaga

• al Cooránadof

Recibe copI8 de las aetas, magra en el Iexpediente (X)lTEIspondienle e Infonna al
Supemtendente de Saneamiento

9

I Soliata a la JefallSa de ContrataCIón de
Obras Información sobre el Contrato de
Obra.

11 10 •Recibe Información, revisa y designa Recibe proyecto ejecutivo, catálogo de
supervisor de obra interno e informa al conceptos y contrato de obra, tuma al
supervIsor extemo. CoordinadOf de Colectores y Túneles.

12 •Contada a la empresa contratista y nollfica
del supeMsor Interno y externo.

~

L 1/2 J

,
~~"'- '--'-7'
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COORDINADOR DE COLECTORES y SUPERVISOR DE COLECTORES y SUPERINTENDENTE DE
CONTRATISTA

TUNELES TUNELES SANEAMIENTO

L 2 J
13 T
Entrega infonT'l8C16n al supervisor
interno y le notifica al supervisor
externo

I
14

Acuerda visita de campo con el
contratista y el superviSO( externo
para entrega de planos y tramo
'islco

" ..
Acude a viSIta de campo y eI1trega
,nfamaa6n ~ contratista y ~

supeMsor externo,. ,¡.
RevIsa, Infama la fecha de 'I"llClO de
obra, elabora minuta y recaba firma
de los aSIstentes

17 ,¡.
Entrega minuta original a la Jefatura
de Contratación de Obra e Integra
al expediente de obra,. ..
Revise en el Sistema de Control de
ACCiones (SICA) que el programa
este dado de alta

"
,¡.

Abre bitácora de obra_

20 .. 21

Da segUimiento a la eJf!ClJClón de la r Registra en el SICA el avance I
obra Notifica al Contratista I de aooones y soporte

22

IRev.sa en SICA y físicamente que
las aooones se hayan realizado

24

23 .. Genera eSbrT\3Clón, ano..
generadores d. aooones

Valida el concepto en el sléA de estimadas, soporte y entrega al
las aooones realizadas Supervisor do Colectores y

Túneles.

25

IRecibe información y entrega al
Coordinador Administrativo para
trámite de pago.

2. ..
ReVisa el SICA y verifica si es la
ultima accl6n. ..

L '" J

, /'

~

Página 109 de 123



32

Recibe ofiCIo Y soliCita
al Supervisor intemo y
externo venfique SI la
obra esta concIl.ada.

Si

SoliCita al
contratista
aVIso de
conclusión
de obra

33

Venfica $1 la obra esta concluida.

31

ReCIbe ofioo Y nma
al Coordinador de
Colectores y T(neIes

MANUAL DE PROCESOS ..P4I.
GERENCIA DE INGENIER[A

29

Entrega ofiCio de aviso de
conclUSIÓn de obra al
Dlrectof de VEAS

36

Elabora oficio de
respuesta a la
empresa e inVita al
acto de Enlrega­
recepción.

37

Entrega oficio de
respuesta al
SuperYltendente de
Sanearrnento

No

34

Regresa a,.
actividad
No. 20.

40

,""""",' So

35

Informa al
Coordinadof
que la obra
está concluida.

36

ReCIbe, antefirma,
recaba firma del
DlrElelO( de VEAS YE...,... "
Contratlsta.

39

Reobe ofiao Y acude
al acto de Entrega­
recepción de la obra.

Revisa la obra en COClfl:in8a6n con el
Contrallsta y ventica SI todo está
~~o

¿CofTeao?

Levanta aeta
circtlnslaooada,
especifica los
fallantes, fijan
fecha
compromiso, y
establece nueva
fedla de
entrega de obra

Si

43

Recibe la obra,
levilnta aeta de
entrega·
recepción,
recaba, finnas
de los asistentes

establece

'O<ho """eIabonK:i6n de
ld.I de Iiniqtlito,_.

42

Realiza trabaJOs
faltantes. infomIa
al SupeMsor
awde al SItio Y
regresa a la
aetJYidad No 33

~~
Página 110 de 123



MANUAL DE PROCESOS

GERENCIA DE INGENIERíA

COORDINADOR DE
SUPERVISOR DE COLECTORES y SUPERINTENDENTE DE

CONTRATISTA ORGANISMO OPERADORCOLECTORES y
TUNElES SANEAMIENTO o MUNICIPIOTUNElES

l 4 J
44 1"
Elabora aeta de fínql.I:to acta de
.mnoón de ....ech'" Y
obligaaones y recaba firma del
contratista

... 45 •Recibe copia, Integra Entrega otiglnaJ al contratista, copia
.1 expediente " origina! a la Jefatura de
infraestructura para su ContrataCión de Obras y entrega
entrega al Organismo copia al COOfdltlador
Operador o MuniCipiO
M coordinación d~

SUpel'Vlsor de
Colectores y Túneles

47 • 48
Elabora ofioo notrfica al

Recibe oIiaoOrgatll$lTlO Operador o
antefirma, ,~"MurnaplO la lecha de
firma del DIrector de laentrega de la Obra y
VEAS Y envia "entrega al
Organismo OperadorSupennlendenle de
Entrega copia alSaneamiento
Coordinador

4.

IR9Clbe copia de oficio y
programa VIsita de
campo para recibir ,.- • 5'
50

J v_~ ~
Acude al SItIO y entrega

funaonarrllento de l.la otlf"a en operaa6n al

,1 O....
Orgarllsmo Operador o

''''''0,.0

"4;>52

¿Delevanta acta en la que

54 acuerdo?
especifica los fallantes. I

53 ¡
ReaJjza ~,

trabajOs ySobata a " empresa

~«fi~ "
contrallsta realice '" C",,",nadatraba¡os faltantes

55

I."'be _ón y
regresa a la ae:tIVlGad
No 36

56

Elabora aeta de campo
y entrega fisica de la
obra, recaba firma de
los aSlstentes. Turna al
SUperviSO!'

¡
L 415 J

% \ r~ ., ,
'-'

'--

?
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COOR01NAD~~~~L~~LECTORESy SUPERVISO~~:E~~~ECTORES y SUP~:~:::~~~~E DE CONTRATISTA

57

Elabora acta formal de entrega
recepción, recaba firma del
Supenntendeflte de Saneamiento,
Director de la UEAS 'J Director
Gene<al

I
Programa
prol<'''''~

59

al acto 1

Entrega ooglflal al OrganIsmo
Operador o MOO/CIp¡o, e magra
otro JI,J8gO al expediente de la

""'.
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7. GLOSARIO

Abastecimiento: Comprende la construcción de infraestructura para la dotación de agua,
encaminada a cubrir las necesidades del consumo humano de un núcleo poblacional en
tiempo, forma y calidad.

Acta de capacidad de la PTAR: Es el documento que debe emitir la Empresa, revisado y
aprobado por la Supervisión y autorizado por la CEA una vez que la PTAR cumpla con
la capacidad real de tratamiento, debidamente firmado por su representante legal.

Acta de finiquito del contrato y recepción definitiva: Documento que deberá ser
elaborado por la Empresa, revisado por la Supervisión, y autorizado por la CEA, al
término de la vigencia del Contrato, debidamente firmado por su representante legal, que
contendrá el inventario de la PTAR, en el que se hará constar la entrega de la misma sin
costo alguno por parte de la Empresa a la CEA.

Acta de inicio de la construcción de la PTAR: Documento que deberá ser elaborado
por la Empresa, revisado por la Supervisión, y autorizado por la CEA, en el cual se
establece la fecha de inicio de las obras de la PTAR, una vez que la CEA haya otorgado
la No-Objeción total o parcial al Proyecto Ejecutivo de la PTAR.

Acta de entrada en vigor del contrato: Documento que deberán firmar las partes para
dar constancia que se han cumplido las condiciones suspensivas previstas en el
Contrato, a la firma de esta acta el Contrato entra en vigor con todas las consecuencias
juridicas que ello implica.

Acta de inicio del periodo de operación de la PTAR: Documento que será elaborado
por la CEA, en el que se hará constar que la PTAR cumplió satisfactoriamente con las
Pruebas de Funcionamiento y de Pruebas de Capacidad de la PTAR. A la emisión de
esta acta y en un plazo máximo de cinco días, la CEA informará al Fideicomiso de
Administración que inicia el periodo de Operación de la PTAR, y por tanto, el pago
mensual de la Contraprestación Total, en los términos establecidos en el Contrato.

Acta de revisión preliminar: Documento emitido por la CEA, que establece el
cumplimiento de los requisitos solicitados en las Bases de Licitación, así como las
observaciones y recomendaciones a los incumplimientos que pudieran generar el
desechamiento de la Proposición por no cumplir con los requisitos mínimos, para que en
su caso sean atendidas por el Licitante al presentar su Propuesta.

Acta de terminación de la construcción de la PTAR: Documento que será elaborado
por la Empresa, revisado por la Supervisión y autorizado por la CEA, para dar constancia
de la terminación de la construcción y equipamiento electromecánico de la PTAR,
marcando el inicio de la etapa de Pruebas de Funcionamiento y de las pruebas de
Capacidad de la PTAR.

~",,-<-- -----,,~~w;;.,.io=::Ji:~:"'="'--:-::~-:-' eS
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Agua cruda: Es el agua residual que se entregará en el limite del terreno donde se
construirá la PTAR, cuya composición y características químicas, fisicas y biológicas
deberán los Licitantes considerar en su balance de materia y energía.

Agua tratada de la PTAR: Es el agua que entregará la Empresa, medida a la salida de la
PTAR y que deberá cumplir con los parámetros de calidad y de caudal.

Área responsable de la contratación: la facultada en la dependencia para realizar los
procedimientos de contratación, a efecto de realizar obras públicas o contratar servicios
relacionados con las mismas.

Área responsable de la ejecución de los trabajos: la facultada en la dependencia para
llevar la administración, control y seguimiento de los trabajos hasta la conclusión definitiva
de los contratos de obras públicas o de servicios relacionados con las mismas.

Área requirente: la que en la dependencia solicite o requiera formalmente la contratación
de obras públicas o servicios relacionados con las mismas, o bien aquélla que los
utilizará.

Área técnica: la que en la dependencia elabora las especificaciones que se deberán
incluir en el procedimiento de contratación, evalúa la parte técnica de la proposición y
responde a las dudas que se presenten en la junta de aclaraciones.

Bases de licitación: Son todos los Documentos de Licitación, sus Apéndices y Anexos,
incluyendo los documentos que se generen durante el proceso Iicitatorio ya sea en
notificaciones, modificaciones y/o aclaraciones emitidas por CEA tanto en juntas de
aclaraciones como en el sistema CompraNet y en su caso en el Diario Oficial de la
Federación, que deberán considerar los Licitantes en la elaboración de sus Proposiciones
para participar en la Licitación a que se refiere la Convocatoria.

BID: Banco Interamericano de Desarrollo.

Biosólidos: Son los Lodos de la PTAR que han sido sometidos a procesos de
estabilización y que por su contenido de materia orgánica, nutrientes y características
adquirida después de su estabilización, pueden ser susceptibles de aprovechamiento, de
conformidad con la NOM-004-SEMARNAT 2002.

Bitácora: Instrumento técnico que constituye el medio de comunicación entre las partes
que formalizan los contratos, en el cual se regístran los asuntos y eventos ímportantes
que se presenten durante la ejecución de los trabajos, ya sea a través de medíos remotos
de comunicación electróníca, caso en el cual se denominará Bitácora electrónica, u otros
medios autorizados en los términos del RLOPSRM, en cuyo caso se denominará Bitácora
convencional.
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Capacidad real de tratamiento: Se refiere a la capacidad que tendrá la PTAR para
trabajar bajo las diferentes condiciones de caudal y carga de contaminantes. Estas
condiciones se deberán medir una vez que la Empresa haya terminado con las Pruebas
de Funcionamiento y Pruebas de Capacidad de la PTAR, e informe que se encuentra la
PTAR en condiciones de operar a plena carga con la eficiencia suficiente que garantiza el
cumplimiento de la calidad del Agua Tratada de la PTAR. El resultado de esta
determinación de capacidad real se consignará en el Acta de· Capacidad de la PTAR, y
será el documento para determinar si proceden sanciones a la Empresa por deficiencias
en la capacidad de tratamiento de la PTAR.

CEA: Comisión Estatal del Agua de Jalisco.

CIT: Centro de Información Técnica de la CEA.

CompraNet: El sistema electrónico de información pública gubernamental sobre obras
públicas y servicios relacionados con las mismas, integrado entre otra información, por
los programas anuales en la materia, de las dependencias y entidades; el registro único
de contratistas; el padrón de testigos sociales; el registro de contratistas sancionados; las
convocatorias a la licitación y sus modificaciones; las invitaciones a cuando menos tres
personas; las actas de las juntas de aclaraciones, del acto de presentación y apertura de
proposiciones y de fallo; los testimonios de los testigos sociales; los datos de los
contratos y los convenios modificatorios; las adjudicaciones directas; las resoluciones de
la instancia de inconformidad que hayan causado estado, y las notificaciones y avisos
correspondientes. Dicho sistema será de consulta gratuita y constituirá un medio por el
cual se desarrollarán procedimientos de contratación.
El sistema estará a cargo de la Secretaria de la Función Pública, a través de la unidad
administrativa que se determine en su Reglamento, la que establecerá los controles
necesarios para garantizar la inalterabilidad y conservación de la información que
contenga.

CONAGUA: Comisión Nacional del Agua, Órgano Administrativo Desconcentrado de la
Secretaría de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

Contraprestación total.- Es el pago mensual en pesos mexicanos que deberá pagar
CEA a la EMPRESA por la construcción, operación y mantenimiento de la PTAR, a que
se refiere el CONTRATO.

Contratista: Persona que celebre contratos de obras públicas o de servicios relacionados
con las mismas.

Contrato de prestación de servicios o contrato: Es el documento jurídico que junto con
sus Anexos será suscrito por la Empresa que sea constituida al efecto por el Licitante
Ganador y CEA de conformidad con el modelo del mismo el cual forma parte de las
Bases de Licitación como Apéndice 1.
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modificatorio: Es el instrumento legal para modificar las cláusulas de un
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Convocatoria: Se refiere a la invitación que emita la CEA para los interesados en
participar en la Licitación Pública Nacional que se publica en el Diario Oficial de la
Federación, con motivo de la ejecución del Proyecto.

Diagnóstico de necesidades: Dentro de los Programas de Abastecimiento y
Saneamiento de la UEAS, este diagnóstico se basa en la detección de las fuentes para el
abastecimiento de agua en bloque, su conducción a plantas potabilizadoras y la detección
de los puntos de descarga de los diversos sistemas de alcantarillado, para ser
Colectados ó Interceptados y ser Emitidos a las Plantas de Tratamiento de Aguas
Residuales, que permita el objetivo del rehúso del recurso hldrico.

Diferimiento: Es la reprogramación de la fecha de inicio y terminación de la obra o
servicio sin modificar su plazo de ejecución.

Dictamen técnico: documento emitido por el Residente de los trabajos, que funda y
motiva las necesidades de modificar el plazo o monto de un contrato.

Dotación: Resultado de dividir el volumen de agua en litros producida por dla de las
fuentes de captación (volumen producido)/número de habitantes con cobertura de
servicio.

Empresa: Es la persona flsica o moral ganadora de la licitación, la cual deberá suscribir
el Contrato y en su caso, la asociación de personas físicas o morales que conformen la
nueva persona moral de nacionalidad mexicana, quienes responderán conjuntamente de
forma solidaria o mancomunada ante CEA.

Estudios y proyectos: Comprende todos los estudios técnicos, de planeación e
ingenierla de detalle para el desarrollo y eficientización de la infraestructura de agua
potable, alcantarillado y saneamiento.

Especificaciones generales de construcción: el conjunto de condiciones generales
que la dependencia tiene establecidas para la ejecución de obras, incluyendo las que
deben aplicarse para la realización de estudios, proyectos, ejecución, equipamiento,
puesta en servicio, mantenimiento y supervisión, que comprenden la forma de medición y
la base de pago de los conceptos de trabajo.

Especificaciones particulares de construcción: el conjunto de requisitos exigidos por
la dependencia para la realización de cada obra, mismas que modifican, adicionan o
sustituyen a las especificaciones generales de construcción.

Juntas de aclaraciones: Sesiones en las cuales la CEA responde las preguntas
efectuadas por los Licitantes o notifica a los mismos respecto de la aceptación o rechazo
de las sugerencias que hayan presentado por escrito, respecto de los Documentos de la
Licitación.
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Ley: Precepto establecido por la autoridad competente, en que se manda o prohíbe algo
en consonancia con la justicia.

Licitación Pública Nacional: en la cual únicamente puedan participar personas de
nacionalidad mexicana, por encontrarse debajo de los umbrales previstos en los tratados,
o cuando habiéndose rebasado estos, se haya realizado la reserva correspondiente.

Licitación Pública Internacional bajo la cobertura de tratados: cuando resulte
obligatorio conforme a lo establecido en los mismos y en la que sólo podrán participar
licitantes mexicanos y extranjeros de países con los que el nuestro tenga celebrado un
tratado de libre comercio con capítulo de compras gubernamentales.

Licitación Pública Internacional abierta: en la que podrán participar Iicitantes
mexicanos y extranjeros, cualquiera que sea su nacionalidad, aún sin que nuestro país
tenga celebrados tratados de libre comercio con su país de origen, cuando:

a) Previa investigación que realice la dependencia o entidad convocante, los
contratistas nacionales no cuenten con la capacidad para la ejecución de los
trabajos o sea conveniente en términos de precio;

b) Habiéndose realizado una de carácter nacional, no se presenten
proposiciones, y

c) Así se estipule para las contrataciones financiadas con créditos externos
otorgados al Gobierno Federal o con su aval.

Licitante: Se refiere a la o las personas físicas o morales que hayan adquirido las Bases
de Licitación y participa en el concurso referente a la Convocatoria.

Lodos de la PTAR: Son los sólidos con un contenido variable de humedad, provenientes
del tratamiento de las aguas residuales en la PTAR.

LOPSRM: la Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

LPS: Litros por segundo.

Manual de operación de la PTAR.· Es el documento que deberá entregar la Empresa a
CEA a más tardar 30 (treinta) días después del inicio del Periodo de Operación de la
PTAR. Este documento deberá presentar una descripción completa de las obras y de
todos los equipos electromecánicos que integran la PTAR así como los procedimientos
relativos al desarrollo de los procesos de tratamiento de agua y de los lodos y la base de
datos para sustentar el programa de mantenimiento y reposición de los equipos
electromecánicos.

Memoria de cálculo: Informe ordenado en donde el Licitante muestra los datos, cálculos,
operaciones, fórmulas, nomenclatura, coeficientes, parámetros de diseño empleados y
resultados obtenidos, ordenados de manera lógica, secuencial y congruente que justifican
el dimensionamiento de las unidades de proceso y la selección de los equipos y sistemas
propuestos, tanto de la línea de agua como de Lod s. Disposición Final de los Sólidos y
Biosólidos.
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Marco Jurídíco aplicable: Conjunto de leyes, reglamentos, estatutos y Políticas que
enmarcan las actividades de la UEAS.

No-objeción: Se entenderá la verificación y conformidad por parte de CEA, o de quién
ésta designe, del Proyecto Ejecutivo de la PTAR elaborado por la Empresa, en el
entendido de que esta No Objeción no deslinda a la Empresa de la responsabilidad y
obligatoriedad de cumplir a plenitud con lo establecido en el Contrato y por lo tanto, es
responsable de que, en su caso, no entregue Agua Tratada en la cantidad y calidad
pactada en dicho Contrato. La CEA se compromete a otorgar por escrito la No-objeción
parcial o total al Proyecto Ejecutivo de la PTAR que elabore la Empresa, en un plazo no
mayor a 15 días calendario a partir de que la Empresa lo presente de manera formal para
la No Objeción.

Norma aplicable: Reglas de contratación a utilizar en función del recurso asignado.

Normas Oficiales Mexicanas: Catálogo Mexicano de Normas y regulaciones técnicas
emitidas por la Secretaría de Economía, publicadas en el Diario Oficial de la Federación.
Con un programa de actualización permanente de la información contenida en dicho
catálogo.

Obras públicas asociadas a proyectos de infraestructura: las obras que tienen por
objeto la construcción, ampliación o modificación de bienes inmuebles destinados
directamente a la prestación de servicios de comunicaciones, transportes, hidráulico,
medio ambiente, turístico, educación, salud y energético.

OPS: Organización Panamericana de la Salud. Es el Organismo Intergubernamental de
Cooperación Técnica Especializado en Temas de Salud del Sistema Interamericano
(OEA).

Plan de Calidad: Definición y descripción de todos aquellos requisitos que una empresa
ha de cumplir, para desarrollar con eficacia y corrección las tareas de asistencia técnica
en el controlo ejecución del proyecto u obra objeto de un determinado contrato.

Población Beneficiada: Son todas las personas físicas o morales beneficiadas con los
programas de abastecimiento y saneamiento asignados a la UEAS.

Presupuesto autorizado: el que la Secretaría comunica a la dependencia o entidad en el
calendario de gasto correspondiente, en términos de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria.

Presupuesto de obra o de servicio: el recurso estimado que la dependencia determina
para ejecutar los trabajos en el que se desglosa el listado de conceptos de trabajo o
actividades, unidades de medida, cantidades de trabajo y sus precios.

PROFEPA: Procuraduría Federal de Protección al Ambiente.
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Proyecto de convocatoria: el documento que contiene la versión preliminar de una
convocatoria a la licitación pública, el cual es difundido con ese carácter en Compra Net
por la dependencia o entidad.

Proyecto ejecutivo: el conjunto de planos y documentos que conforman los proyectos
arquitectónico y de ingeniería de una obra, el catálogo de conceptos, así como las
descripciones e información suficientes para que ésta se pueda llevar a cabo.

Proyecto arquitectónico: el que define la forma, estilo, distribución y el diseño funcional
de una obra. Se expresará por medio de planos, maquetas, perspectivas, dibujos
artisticos, entre otros.

Proyecto de ingenieria: el que comprende los planos constructivos, memorias de cálculo
y descriptivas, especificaciones generales y particulares aplicables, asi como plantas,
alzados, secciones y detalle, que permitan llevar a cabo una obra civil, eléctrica,
mecánica o de cualquier otra especialidad.

Programas de ejecución de la PTAR: Programas de avance fisico-financiero
establecidos en la proposición para cumplir con los plazos establecidos en las presentes
Bases de Licitación, para las etapas de Proyecto Ejecutivo, construcción, equipamiento,
Pruebas de Funcionamiento, Pruebas de Capacidad de la PTAR, la operación,
mantenimiento de la PTAR y la disposición final de los Biosólidos.

Pruebas de capacidad de la PTAR: Son los procedimientos que aplicará la Empresa
para verificar y demostrar que la PTAR cumple con la capacidad de tratamiento medida
en litros por segundo solicitada por la CEA en estas Bases de Licitación, mismos que se
aplicarán una vez terminadas las Pruebas de Funcionamiento de la PTAR. Estas pruebas
se realizarán dentro del plazo de 6 (seis) meses posteriores a la terminación de la Planta
de tratamiento, cuyo plazo iniciará con la firma del Acta de Terminación de la
Construcción de la PTAR.

Pruebas de funcionamiento: Se refiere en forma conjunta a los procedimientos y
pruebas hidráulicas, mecánicas, eléctricas y de control de los equipos y sistemas
instalados que establecerá y aplicará la Empresa para verificar el correcto funcionamiento
de la PTAR en un periodo de seis meses conjuntamente con las Pruebas de Capacidad
de la PTAR.

PTAR.- De manera indistinta se refiere a la Planta de Tratamiento de Aguas Residuales,
que la EMPRESA deberá diseñar, construir, operar preservar y dar mantenimiento.
Incluyendo el tratamiento y estabilización de los Sólidos y Biosólidos que se generen en
ella, asi como su disposición final, en una superficie de terreno cuyo sembrado permita a
futuro la ampliación de la planta.

RLOPSRM: Reglamento de la Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las
Mismas.
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SEMADES: Secretaría de Medio Ambiente para el Desarrollo Sustentable.

SEMARNAT: Secretaría de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

SIAPA: Sistema Intermunicipal de Agua Potable y Alcantarillado; se encarga del
abastecimiento y alcantarillado de la zona conurbada de Guadalajara dependiente de los
municipios. .

SICA: Sistema de Control y Seguimiento.

SICPRO: Sistema de Cartera de Proyectos.

SISA: Sistema de Información de Seguimiento de Acciones.

Sobre cerrado: cualquier medio que contenga la proposición del licitante, cuyo contenido
sólo puede ser conocido en el acto de presentación y apertura de proposiciones en
términos de la LOPSRM.

Sustentabilidad: Característica o condición que se adquiere a partir del aprovechamiento
racional y manejo apropiado de los recursos naturales utilizados en la producción, de
manera que no se comprometa la satisfacción de las necesidades de las generaciones
futuras.

SBCC: Selección Basada en Calidad y Costo.

SEP: significa la Solicitud Estándar de Propuesta, que deberá ser utilizada por el
Contratante como guía para la preparación de la SP.

SP: la Solicitud de Propuesta que prepara el Contratante para la selección de
Consultores, de acuerdo con la SEP.

Términos de Referencia: contienen las especificaciones técnicas, objetivos y estructura
de cómo ejecutar un determinado estudio, trabajo, proyecto de forma descriptiva y
detallada:

• Describe el ámbito espacial donde ha de ejecutarse el estudio o trabajo.
• Define el objetivo general y los objetivos especificas;
• Define el tiempo disponible.
• Detalla los requisitos de los técnicos que han de participar, como especialidades y

tiempos mínimos que han de dedicar al estudio o trabajo.
• Detalla los resultados esperados y contenidos de los informes, entre otras cosas.
• Visión, objetivos, alcance y resultados.
• Recursos, finanzas y planificación de calidad (cómo será alcanzado).
• Desglose del trabajo y calendarización (cuándo será alcanzado).
• Factores de éxito/riesgos y restricciones.

r1§.~'~ (
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UEAS: Unidad Ejecutora de Abastecimiento y Saneamiento.

UNOS online: Página web oficial del BID, para subir aquellos procesos de carácter
internacional.

UT: Unidad de Transparencia de la CEA. Para la Clasificación de la Información.
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