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1. Introduccion

El presente Manual de Procedimientos se elaboré con la finalidad de describir los
principales procedimientos que realiza la Coordinacion Técnica de la Comisién
Estatal del Agua en el cumplimiento de las atribuciones y funciones contempladas
en el Estatuto Organico de la misma.

Documento donde se establecen formalmente los métodos y técnicas de trabajo
que deben seguirse para la realizacion de actividades, precisando responsabilidad
y participacion, permitiendo conocer el funcionamiento interno por lo que respecta
a descripcion de tareas, ubicacion, requerimientos y los puestos responsables de
su ejecucion.

El objetivo primordial de este documento es guiar al personal en los procedimientos
a seguir en su tarea cotidiana, al igual que facilitar las labores de evaluacién y control
interno de las funciones que desempefan los responsables de area, asi como
orientar y facilitar la incorporacién de personal a las actividades de las areas.

Finalmente podra utilizarse como base para el analisis posterior del trabajo y el
mejoramiento de programas de operaciones; y de esta manera eficientar y agilizar
los procedimientos y métodos administrativos.

El manual es de observancia general, se usara como instrumento de informacion y
de consulta en el desempeno de las funciones que se realizan en esta dependencia.
Su actualizacién se hara cuando haya un cambio en alguno de los procedimientos
que el documento presenta.




2. Organigrama
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3. Objetivo del Manual

Contar con un instrumento de apoyo administrativo que permita inducir tanto al
personal de nuevo ingreso como al ya existente en las actividades que se
desarrollan en la Coordinacion Técnica, explica e informa de manera detallada la
manera en que se llevan a cabo los procedimientos de las areas que la conforman,
para guiar el trabajo y compromiso de los servidores publicos sin importar el grado
de jerarquia de la estructura organica, pues ayuda a cumplir y promover los
principios que en materia de transparencia y mejora regulatoria se disponen como
la certeza, eficacia, imparcialidad, independencia, legalidad, maxima publicidad,
objetividad, profesionalismo, transparencia, atencién y acceso a la informacion. Es
de observancia general y se usara como instrumento de informacion y consulta.




4. Presentacion de los Procedimientos.

4.1. Reporte de avances fisicos — financieros
4.2. Autorizacion de precios unitarios extraordinarios
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Comision Estatal del Agua

~ Clave del Procedimiento:

PROC-CT-01

Nombre del Procedimiento: Fecha: 31-Agosto-
Reporte de avances fisicos — financieros. TR 2020
Area Responsable: Version: | 1.0

Departamento de
Supervision y
Construccién de
Obras.

Unidad Administrativa:

Coordinacién Técnica. Pagina: | 1/1

Reportar el avance fisico — financiero de las obras u acciones,
ejecutadas con recursos provenientes de programas federales y

Objetivo: ;
estatales que cumplan con las reglas que los rigen.

Este procedimiento compete tanto al personal de la Coordinacion
Técnica, como de la Coordinacion Administrativa, inicia con
Alcance: formalizacién de anexos de ejecucion y se termina con el envio de
los avances fisicos — financieros a la instancia normativa.

e Estatuto Organico de la Comision Estatal del Agua;

¢ Manual General de Organizacion de la Comisién Estatal del

Agua;
¢ Manual Especifico de Organizacién de la Coordinacion
Normas de Técnica:
Operacion:

e Convenio de Coordinacion entre instancias;
¢ Reglas de Operacién de los Programas.
e Guia técnica para la elaboracion de manuales de

procedimientos.




Comision Estatal del Agua

PROC-CT-01

~ Clave del Procedimiento:

Nombre del Procedimiento: Eschia: 31-Agosto-
Reporte de avances fisicos —financieros. echa: | 5020
Area Responsable: Version: | 1.0
Unidad Administrativa: gﬁg:r:t,?sr?éenn;o de SRR
Grisedfsion Tramss Construccién de Tiempo: | 10 dias
Obras.

Paso Responsable

Jefe de
Departamento

Descripcion de Actividades

Descripcion de la actividad

Solicita a los Supervisores los
reportes de avances fisicos —
financieros de las obras y/o
acciones que supervisan.

Documento de

trabajo

Correo electronico.

2 Supervisor

Recibe el correo y remite el
reporte de supervision de las
obras y/o acciones a su cargo.

Reporte de
supervision.

Jefe de
Departamento

Recibe los reportes de
supervision y revisa cada uno de
los reportes.

Formato de Avance
Fisico — Financiero.

Registra en el Formato de
Avance Fisico — Financiero, de
acuerdo con las reglas de
operacion del programa que lo
rige.

Turna el Formato de Avance
Fisico Financiero al
Coordinador Técnico.

Coordinador
Técnico

Recibe y revisa el Formato de
Avance Fisico — Financiero.

Remite al Coordinador
Administrativo el Formato de
Avance Fisico — Financiero.

Coordinador
Administrativo

Recibe, revisa y antefirma el
Formato de Avance Fisico —
Financiero.

D

Remite al Coordinador Técnico.

N

Coordinador
Técnico

Recibe y antefirma el Formato de
Avance Fisico — Financiero.

11

Remite al Jefe de Departamento.

T

S
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~ Clave del Procedimiento:

Nombre del Procedimiento: Fecha: 31-Agosto-
Reporte de avances fisicos — financieros. echa: | 5020
Area Responsable: Version: | 1.0
Unidad Administrativa: gjs:r':‘,?:i"éen”;° 2 Fagina: | 2/2
Coardinacion Tecnica. Construccién de Tiempo: | 10 dias
Obras.

Descripcion de Actividades

Documento de
trabajo

Paso Responsable Descripcion de la actividad

Recibe y elabora oficio para
12 Jefe de entrega de Avance Fisicos — | Oficio con Avance
Departamento | Financieros a la instancia | Fisicos — Financieros.
Normativa del programa.

13 Turna a la secretaria del Director
General.

Secretaria de

14 Direccion Recibe el oficio y turna al Director

General.
General
15 Direccion Firma y remite a Oficialia de
General Partes los documentos.
Entrega oficio con los Avance
Fisicos — Financieros a la
instancia Normativa del
16 Oficialia de | programa
Partes

Fin.
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Clave del

Comision Estatal del Agua Procedimiento:
PROC-CT-01
Nombre del Procedimiento: Fochia: 31-Agosto-
Reporte de avances fisicos — financieros. " 12020
Area Responsable: Version: | 1.0
Unidad Administrativa: | Departamento de Pagina: | 1de 3
Coordinacién Técnica. Supervision y . : .
Construccién de Obras. Tismpo: | 10 dias

Diagrama de Flujo

Jefe del Departamento de
Supervision y Construccion
de Obras.

( Inicio
v

Solicita a los Supervisores los
reportes de avances fisicos —
financieros de las obras y/o
acciones que supervisan

Supervisor Coordinador Técnico

Recibe el correo y remite el
1—repprte de supervision de las
obras y/o acciones a su

cargo
Reporte de
supervision

Correo

electrénico

Recibe los reportes de
supervision y revisa cada uno de
los reportes.

Formato
avance

Registra en el Formato de Avance
Fisico — Financiero, de acuerdo
con las reglas de operacion del

programa que lo rige.

Formato
avance

5 v 6 l®

Turna el Formato de Avance Recibe y revisa el Formato de

Fisico — Financiero al Avance Fisico — Financiero.
Coordinador Técnico.

v

® 2
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Clave del

Comision Estatal del Agua Procedimiento:
PROC-CT-01
Nombre del Procedimiento: Fecha: 31-Agosto-
Reporte de avances fisicos — financieros. © | 2020
Area Responsable: Versién: | 1.0
Unidad Administrativa: | Departamento de Pagina: | 2de 3
Coordinacion Técnica. Supervision y . . g
Construccién de Obras. el

Diagrama de Flujo

Jefe del Departamento de
Coordinador Técnico Coordinador Administrativo Supervision y Construccion

de Obras.

7
R_erpite "f_‘l Coordinador Recibe, revisa y antefima el
Administrativo el Formato de Formato de Avance Fisico —
Avance Fisico — Financiero. Financiero.
Formato I Formato
avance avance
9 v
Remite al Coordinador
Técnico.
10 Formato
avance
Recibe y antefirma el Formato de a
Avance Fisico — Financiero. +—
Formato
avance
11 12

Recibe y elabora oficio para

entrega de Avance Fisicos

— Financieros a la instancia
Normativa del programa.

Remite al Jefe de Departamento.

Formato
avance 1
I
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Clave del

Comision Estatal del Agua Procedimiento:
Nombre del Procedimiento: Fecha: 31-Agosto-
Reporte de avances fisicos — financieros. " 12020
Area Responsable: Version: | 1.0
Unidad Administrativa: | Departamento de Pagina: | 3de 3
Coordinacién Técnica. Supervision y Tiempo: | 10 dias
Construccién de Obras. po:

Diagrama de Flujo

Jefe del
Departamento de :
% Secretaria de : i e
Supervision g i Direccion General Oficialia de Partes
p St Direccion General
Construccion de
Obras.
13 14 15 16
Remite al Coordinador Firma y remite a Entrega oﬁciq con los
Administrativo el Recibe el oficio y turna Oficialia de Partes los | || A\{ance‘Flswos -
Formato de Avance Be al Director General. r documentos. Financieros a la
Fisico — Financiero. instancia Normativa del
[ OiﬂCIo _|

Fin
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Comision Estatal del Agua

Clave del procedimiento:

PROC-CT-02

Nombre del Procedimiento: Autorizacién de Eackia: 31-Agosto-

Precios Unitarios Extraorcjinarios. ETIE 2020

Unidad ggeaa::nsngt':)sable: Version: 1.0

Administrativa: S e o

Coordinacion Técnica. | SUPervIsiony Pagina: 11
Construcciéon de Obras.

Objetivo:

Revisibn y en su caso autorizacion de precios unitarios
extraordinarios que por diversas circunstancias o razones no fueron
contemplados en las bases de la adjudicacion del contrato y que
son indispensables para el adecuado desarrollo de la obra o
servicio, y realizarlo en estricto apego a la normatividad y legislacién
vigente.

Alcance:

Este procedimiento debe observarse por los servidores publicos
de la Coordinacion Técnica, la Direccion General y el
Departamento de Precios Unitarios y Licitaciones que intervienen
en el proceso de autorizacion de precios unitarios. Inicia con la
solicitud del contratista y termina con la autorizacidon o negacién de
Precios Unitarios Extraordinarios.

Normas de
Operacion:

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

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas del Estado y Municipios de Baja California Sur;

e Estatuto Organico de la Comisién Estatal del Agua;

e Manual General de Organizacion de la Comision Estatal del
Agua;

e Manual Especifico de Organizacién de la Coordinacion
Técnica;

e Convenio de Coordinacién entre instancias.

la elaboracibn de manuales de

/]

e Guia técnica para

procedimientos.

/
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Comision Estatal del Agua

Clave del procedimiento:
PROC-CT-02

Nombre del Procedimiento: Autorizacion de Fecha: 31-Agosto-
Precios Unitarios Extraordinarios. T 2020
Unidad grea rItRes;potnsable: Version: 1.0
Administrativa: sjggw?géennyo Pagina: 112
Coordinacion Teenica. | o noiniccién de Obras. | Tlempo: | 30 dias

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcion de la actividad Documer!to
7 de trabajo
Recibe oficio de solicitud de
Oficialia de autorizaqi()n_ de Precios Unitarios N
1 P Extraordinarios (P.U.Ext.), Oficio
artes o NPT— FEI ¥
acompanado de justificacion y analisis
de precio.
5 Director Recibe el oficio de solicitud de P.U.Ext.
General y turna al Supervisor de Obra.
. Recibe el oficio de solicitud de P.U.Ext.

3 Supervisor . el
y analiza la documentacion.

Realiza y remite al Jefe de

4 Departamento, dictamen de Ia Dictamen
viabilidad de los P.U.Ext.

Departamento | Recibe dictamen y elabora oficio para
5 Supervisiény | entrega de dictamen y solicitud de Oficio
Construccion de | P.U.Ext. al Departamento de Precios
Obras Unitarios y Licitaciones.
Departamento
6 de Precios Recibe oficio y realiza la revision de los
Unitarios y P.U.Ext. solicitados.
Licitaciones
Genera cédula de revision de P.U.Ext.

v y elabora oficio para entrega a la Oficioy
Coordinacion  Técnica de los Cédula
resultados de la revision efectuada.

Recibe oficio y verifica en conjunto con

8 Coordinacion | el Jefe de Departamento y supervisor

Técnica de obra, si hay suficiencia de recursos
para autorizar el P.U.Ext.
Elabora oficio de respuesta a la

9 solicitud de  Precios  Unitarios Oficio
Extraordinarios y remite a la secretari
del Director. 7/

18




Paso

Responsable
Secretaria de
Direccion
General

Descripcion de la actividad

Recibe el oficio y turna al Director
General.

Documento
de trabajo

Comision Estatal del Agua

Clave del procedimiento:
PROC-CT-02

Nombre del Procedimiento: Autorizacién de Fecha: 31-Agosto-
Precios Unitarios Extraordinarios. ; 2020
Unidad g;ezs:;gg;sable: Version: 1.0
Administrativa: partam Pagina: 2 /2
Coordinacién Técnica Superwsw_n y
" | Construccion de Obras. | Tiempo: 30 dias
Descripcion de Actividades
B1od G 9 Documento

Paso Responsable Descripcion de la actividad de trabajo

11 Director Firma y remite oficio a la Oficialia de

General Partes.
Oficialia de | Entrega oficio al solicitante.
12 P
artes




Comision Estatal del Agua

Clave d

el procedimiento:

PROC-CT-02
Nombre del Procedimiento: Autorizacion de .
Precios Unitarios Extraordinarios. Facha:, . | ¥lngesio2a2D
Unidad Area Responsable: Version: | 1.0
Administrativa: Departamento Paaina: | 1/3
Coordinacion Supervision y agina.
Técnica. Construccién de Obras. Tiempo: | 30 dias

Oficialia de Partes

Inicio

e it
Recibe oficio de
solicitud de
autorizacion de Precios
Unitarios
Extraordinarios
(P.U.Ext.),
acompaiiado de
justificacion y analisis

Director General

Diagrama de Flujo

>

Recibe el oficio de
solicitud de P.U.Ext. y
turna al Supervisor de

Obra.

Supervisor

Departamento
Supervision y

Construccion de
Obras -

Recibe el oficio de
solicitud de P.U.Ext. y
analiza la
documentacion.

\4

Realiza y remite al Jefe
de Departamento,
dictamen de la viabilidad
de los P.U.Ext.

Recibe dictamen y
elabora oficio para
entrega de dictamen y
solicitud de P.U.Ext. al
Departamento de

2

I

Precios Unitarios y

v
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Clave del procedimiento:
PROC-CT-02

Comision Estatal del Agua

Nombre del Procedimiento: Autorizacién de .

Precios Unitarios Extraordinarios. Fecha: [ 31-Agosto-2020
Unidad Area Responsable: Version: | 1.0
Administrativa: Departamento Paaina: | 2 de 3
Coordinacién Supervision y agina ©

Técnica. Construccién de Obras. Tiempo: | 30 dias

Departamento de Precios

Diagrama de Flujo

Coordinacion Técnica

Secretaria de Direccion

General

Unitarios y Licitaciones
St

Recibe oficio y realiza la revision
de los P.U.Ext. solicitados.

I

Genera cédula de revision de
P.U.Ext. y elabora oficio para
entrega a la Coordinacion

7 \ 4

Recibe oficio y verifica en
conjunto con el Jefe de

Técnica de los resultados de la
revision efectuada.

—

Departamento y
supervisor de obra, si hay
suficiencia de recursos
para autorizar el P.U.Ext.

Oficio

Elabora oficio de respuesta a la
solicitud de Precios Unitarios
Extraordinarios y remite a la
secretaria del Director.

10

Recibe el oficio y turna al Director
General.

I
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Comision Estatal del Agua

Clave del procedimiento:
PROC-CT-02

Nombre del Procedimiento: Autorizacion de ,

Precios Unitarios Extraordinarios. Feahay - |Gl asiore(0
Unidad Area Responsable: Versioén: | 1.0
Administrativa: Departamento Pagina: | 3/3
Coordinacion Supervision y gina:

Técnica. Construccién de Obras. Tiempo: | 30 dias

: |

Diagrama de Flujo

12

Elabora oficio de respuesta a la solicitud de
Precios Unitarios Extraordinarios y remite a la
secretaria del Director.

Director General Oficialia de Partes

» Entrega oficio al solicitante.

I
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Anexos.

CEDULA DE REVISION PARA PRECIOS

OBRA: " X .|| Locaupap:

BAJA CALIFORNIA SUR 'v
CONTRATO: g" MUNICIPIO:
PROGRAMA: " FECHA:

CLAVE COMCEPTO “uumnl PEHTN0 I EHECHY I PRECIO AUTORIZADO CON LETRA
N OBSERVACIONES
EXT-
001
UNIDAD DESCRIPCION PROPUESTOS AJUSTADOS IMPORTE
MATERIAL P.U._| CANTIDAD CANTIDAD
CALCULO
TRPOT IMPORTE
—RTE
COSTO DIRECTO ” |
4 i
MAND DE ¢ 4
I -
=
INDIRECTOS
SUB-TOTAL
FINANCIAMIENTO
SUB-TOTAL
UTILIDAD
SUB-TOTAL
CARGOS ADICIONALES
SUB-TOTAL
= e
REVISO
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GOBIERND DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA S5UR

‘ 4 COMISION ESTATAL DEL AGUA
i Coordinacion Tecnica y Control de Obras

DICTAMEM DE VIABILIDAD DE PRECIO S EXTRACRDIARIOS

Dictamen téenico que funda y motivs 13 justificacion de { ) tarjeta de precios unitarios
sxtragrdinarios que modifica lss condicionss  originalmente pactadss en el contrate B,

1.-Antecadentes:
=« Con fechs ds ot} , ‘La Contratante”, y “El Contratista”, celetraron =l
zontrato de obra publics No. , &n =l cual "El Contratists” == obligo 3
zjecutar, ode acusrdo con 1@ clsusulas del mencionado  contrato 3 obra
} ", 2n I3 Localdad de , en el municipio d=
Bsja Califarnia Sur.
+ Ze 2stipuld 2n 2l contrato 13 cantidad § (son pesos

100 ML), incluyendo =l Impuesto al Walor Agregada.

= Caonfecha _ de gs _ “El Contratists” entrega para revision, analisis y =n su caso
sprobacion  de precios  uniarios  extraordinarios, EXT- . relativc 3 =l

2.-Hechos:

3.-Conclusiones:

POR LA COMISION ESTATAL DEL AGUA

Residente de Qbra




5. Bibliografia.

o Estatuto Organico de la Comision Estatal del Agua, publicado Boletin
Oficial de Gobierno del Estado No. 36 de fecha 31 de julio de 2020).

e Manual General de Organizacion de la Comision Estatal del Agua,
publicado en la Pagina Oficial de la Comision Estatal del Agua.

e Manual Especifico de Organizacion de la Coordinacion Técnica, publicado
en la Pagina Oficial de la Comisién Estatal del Agua.

¢ Guia para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos, publicado en la
Pagina Oficial de la Comisién Estatal del Agua.
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6. Glosario.

Agua potable: El agua que pueda ser ingerida sin provocar efectos nocivos para la

salud y que reune los requisitos de calidad propias establecidos en las normas
oficiales mexicanas.

Alcantarillado: La red o sistema de conductos y accesorios para recolectar y
conducir las aguas residuales y pluviales al desagtie o drenaje.

Agua tratada: La residual resultante de haber sido sometida a proceso de
tratamiento, para eliminar sus cargas contaminantes.

Bitacora Electronica: Herramienta informatica que facilita el acceso a la
informacioén, apoya la transparencia, el control y seguimiento en la ejecucion de la
obra publica.

Contratistas: Las personas fisicas o morales que celebren contratos con los
Municipios, Organismos Operadores Municipales o Intermunicipales, o la Comisién.

Descarga: Las aguas residuales y pluviales que se vierten en el sistema de
alcantarillado y drenaje.

Saneamiento: La conduccién, tratamiento, alejamiento y descarga de las aguas
residuales provenientes del sistema de agua potable, desalacion de agua y
alcantarillado, cuando tales acciones tengan por objeto verter dichas aguas en una
corriente o depdsito de propiedad nacional.

Sistema de Desalacion: Conjunto de instalaciones para desalar agua, regulado por
la Comisién Estatal del Agua y/o los Organismos Operadores.

Tratamiento de aguas residuales: Las actividades que realiza el Organismo
Operador y los usuarios prestadores del servicio para remover y reducir las cargas
contaminantes de las aguas residuales;

Recurso Informatico: Todo aquel dispositivo, accesorio tangible o intangible parte
de un equipo de computo.

Servicio Informatico: Todo aquel servicio proporcionado por parte de un
proveedor, en el que intervenga un recurso informatico.
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