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1. Introduccion

El presente Manual de Procedimientos se elabor6 con la finalidad de describir los principales
procedimientos que realiza la Direccion General en el cumplimiento de las atribuciones y
funciones contempladas en el Reglamento Interior de la Comisiéon Estatal del Agua de Baja

California Sur.

Documento donde se establecen formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben
seguirse para la realizacidon de actividades, precisando responsabilidad y participacion,
permitiendo conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a descripcién 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 evaluacion y control interno de las
funciones que desempefian los responsables de area, asi como orientar y facilitar la

incorporacion 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 eficiente y agilizar los procedimientos y

métodos administrativos.

en el desempenio de las funciones que se realizan en esta area. Su actualizacign se hara cuando

haya un cambio en alguno de los procedimientos que el documento presgnta

A1

El manual es de observancia general, se usara como instrumento de info?én y de consulta




2. Organigrama
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3. Objetivo del Manual

El objetivo del presente manual de procedimientos es contar con un instrumento de apoyo
administrativo, que permita inducir tanto al personal que ya labora en la dependencia, como al
personal de nuevo ingreso, de tal manera que las actividades se realicen con el mismo estandar

de calidad en la Direccion General de la Comisién Estatal del Agua.




4. Presentacion de los procedimientos

4.1. Coordinacién de Actividades

4.2. Integracioén del Informe de Gobierno

4.3. Convocar a Junta de Gobierno

4.4. Adjudicacion Directa de Servicios Federal (LAASSP)

4.5. Adjudicacion Directa de Adquisiciones Federal (LAASSP)

4 6.Contestacion de demandas
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4.1. Coordinacion de Actividades

La Paz, Baja California Sur, agosto de 2020.




Comision Estatal del Agua

Nombre del Procedimiento: Coordinacion de

Clave del procedimiento:

PRO

Actividades ' Fecha: 31-Agosto-2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion General Direccion General Pagina: 11

Objetivo: Coordinar las actividades técnicas, administrativas y financieras
de la Comision.
Alcance: Este procedimiento debe observarse por todos los servidores

publicos de mandos medios de la Comisién Estatal del Agua,
que intervengan en la tramitacion de asuntos en general
tendientes a la consecucion del

Dependencia.

objetivo o fin de la

Normas de Operacion:

procedimientos.

Ley de Aguas Nacionales.
Ley de Aguas del Estado de Baja California Sur.
Estatuto Organico de la Comisién Estatal del Agua.
Manual General de la Organizacion.
Manual especifico de la Direccién General.

Guia técnica para la elaboracién de manuales de

(* 10




Comision Estatal del Agua

Clave del procedimiento:
PR

OC-DG-01

Nombre del Procedimiento: Coordinacion de .
Astividades Fecha: 31-Agosto-2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Vc’ers_lon: 1.0
: s : iy Pagina: 11
Direccion General Direccion General : -
Tiempo: 5 dias

Responsable

Descripcion de Actividades

Documento de

Director General

Descripcion de la actividad

El Director gira instrucciones a su
secretaria para que elabore oficio de
invitacion a reunion de trabajo a las
Coordinaciones y Jefes de
Departamentos.

trabajo

Secretaria

Secretaria elabora oficio de invitacion
dirigido a las coordinaciones y jefes de
departamento, pasa a firma del
Director.

Oficio/Memorando

Director General

Director revisa oficio y si esta bien, se
firma y ordena a su secretaria que se
notifique.

Secretaria

Secretaria entrega a los Directores y
Jefes de Departamento

Coordinaciones y
Departamentos

Los Coordinadores y Jefes de
Departamento reciben la notificacion y
acusan de recibido.

Los Coordinadores vy Jefes de
Departamento asisten a la reunion.

Reunién de Trabajo

Se exponen puntos relevantes a tratar
en la reunion.

8. Direccion General

Se efectua la toma de acuerdos.

Fin

o




Clave del procedimiento:

Comision Estatal del Agua

Nombre del Procedimiento: Coordinacion de Actividades. Escha: 31-Agosto-2020
Unidad Administrativa: | Area Responsable: \;eri:‘oar?: 1/(1)
Direccion General Direccion General . gina: -
Tiempo: 5 dias
Diagrama de Flujo

. 4 ) Coordinaciones
Direccion General Secretaria y

Inicio '
L X 'c'>r i ‘
- 2 icio/Memorando
El Director gira

Departamentos

instrucciones a su Secretaria elabora oficio de
secretaria para que = invitacion dirigido a las
elabore oficio de | Coordinaciones y Jefes de
invitacion a reunién de Depanamentc_), pasa a firma
irdbajo alas del Director
Coordinaciones y Jefes
de Departamentos
S 4 5
Director revisa oficio . ‘
y si esta bien, se Secretaria entrega a los Los Coordinadores y_Jefes
firma y ordena a su > Directores y Jefes de »| de Departamento reciben la
secretaria que se Departamento notlﬁcaCIon_y_acusan de
notifique recibido
6 v ‘ Reunion de Trabajo lu

Los Coordinadores y Jefes de
Departamento asisten a la
reunion

.

Se exponen puntos relevantes
a tratar en la reunion

Se efectua la
toma de acuerdos

y v

@
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ANEXOS

COMISON ESTATAL DE¢

"= BAJA CALIFORNIA SUR

" M E J OR FUTURO
e

Gobierno del Estado de Baja California Sur
Secretaria de Planeacion Urbana, Infraestructura y Movilidad
Comision Estatal del Agua

Oficio: CEA/DG/.- |/

Asunto:
La Paz, Baja California Sur., a 15 de enero de 2020.
“2020, Afio del Tricentenario de la Fundacién de la Misién de la Purisima Concepcién de Cadegomo”
2020, Ao de Agustin Arriola Martinez y Centenario del Plebiscito en Baja California Sur”
“2020, Aio del Centenario de la Casa del Estudiante Sudcaliforniano en la Ciudad de México".
C.
Presente.

Sin otro particular hago propicia la ocasion para extenderle un cordial saludo.

Atentamente

C.
Director General

C.c.p.-

lonia Pueblo Nuevo, C.P. 23060, La Paz, BC¢
. 5-15-36; hitp://cea bes.gob.mx
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4.2 Integracion del Informe de Gobierno

La Paz, Baja Californi , agosto de 2020. ¥




Comision Estatal del Agua

Clave del procedimiento:

Nombre del Procedimiento: Integracion del Informe de

PROC-DG-02

Gobiemo : Fecha: 31-Agosto-2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion General Direccion General Pagina: 11

la Comisién Estatal del Agua.

Objetivo: Informar a la sociedad y al Congreso el estado que guardan las
actividades técnicas, administrativas y financieras de la
Comisién por ejercicio fiscal, en cumplimiento de la legislacion
vigente.

Alcance: Este procedimiento debe observarse por el Director General de

Normas de Operacion:

* Ley de Aguas Nacionales.

» Ley de Aguas del Estado de Baja California Sur.

« Estatuto Organico de la Comision Estatal del Agua.

« Manual General de la Organizacion.

« Manual especifico de la Direccién General.

* Guia técnica para la elaboracion de manuales de

procedimientos.

15




Comision Estatal del Agua

Clave del procedimiento:
PROC-DG-02

Nombre del Procedimiento: Integracién del Informe de .
Gobierno Fecha: 31-Agosto-2020
Unidad Administrativa: | Area Responsable: \F(t'ers_loq: 1/(1)
Direccién General Direccion General agins- =
Tiempo: 160 dias

Responsable

Descripcion de Actividades

Descripcion de la actividad

Documento de

trabajo

Oficina de Solicita informe anual de actividades de
Planeacion, la Comisién; que se incluyan las
Evaluacién y principales acciones y obras realizadas ol
1. - T . Oficio circular
Promocién de en el ejercicio correspondiente acorde
Politicas Publicas | al Plan Estatal de Desarrollo (PED),
(OPEPPP) recursos aplicados e impactos.
. 1 Recibe oficio circular y lo remite a las i
2 Direccién General da y Oficio/Memorando
Coordinaciones.
3. Coordinaciones Reciben oficio circular
Instruye a las Coordinaciones se envie
4. Direccion General | oficio de designacion de enlace de la Oficio
Comisioén a la OPEPPP.
Solicita a las Coordinaciones mediante -
5. - 1 > . Oficio/Memorando
oficio, la informacion requerida.
6. Coordinaciones Reciben la notificacion.
. ;s Informacioén por
7. Procesan informacion. - :
area funcional
8 Remiten informacién para su validacion
) a la Direccion General.
9. Direccion General | Recibe y concentra la informacion.
10. Elabora informe de gobierno. Informe
Remite informe a instancia competente
11.
Fin

16




Comision Estatal del Agua

Gobierno

Nombre del Procedimiento: Integraciéon del Informe de

Fecha:

Clave del procedimiento:

PROC-DG-02
31-Agosto-2020

Unidad Administrativa:
Direccion General

Area Responsable:
Direccion General

Version: 1.0

Pagina: 11

Tiempo:

160 dias

Instancia Competente

Diagrama de Flujo

Direccion General

Inicio

OPEPPP, solicita informe

2

» | Recibe oficio circular y lo remite

anual de actividades de la
Comision; incluyendo las
principales acciones y obras
realizadas en el ejercicio
correspondiente acorde al
PED, recursos aplicados e
impactos.

a las Coordinaciones

Coordinadores

Oficio circular

Instruye a las Coordinaciones

se envie oficio de designacion

de enlace de la Comision a la
OPEPPP

: v

Solicita a las Coordinaciones
mediante oficio la informacion
requerida

A

Reciben oficio circular

Reciben oficio circular

Oficio/Memorando

Recibe y concentra la
informacion

<
«

|
Informacion por
7 area funcional

Procesan informacion

8 v

Remiten informacién para

e ol

Informe

Elabora Informe de Gobierno

11 v

competente

Remite informe a instancia

v
Fin

su validacion a la Direccion
General

/]

17




ANEXOS.

CARATULA DE ACCIONES
RELEVANTES

Dependencia:

Capitulo:

Tema:

Avance de resultados Objetivo: (250 caracteres)

2019-2020:

Resultados: (400 caracteres)

Comparativo 2015-2020 (300 caracteres)

Referente Macional: (250 caracteres)

ANEXO DE ACCIONES
SECRETARIA DE PLANEACION URBANA, INFRAESTRUCTURA Y MOVILIDAD

2019-2020
DIRECCION O DEPENDENCIA
FECHA Avance BENEFICIARIO
Fisico
No. Accién ici Localidad Inicio —I Termino (%) Hombres Mujeres Observaciones
Llenar con mayu las y mint las, con letra Arial nimero 10

18




ANEXO DE OBRAS
SECRETARIADE PLANEACION URBANA INFRAESTRUCTURAY NOVILIDAD

2019020
DEPENDENCIA O DRECCKON
RECURSOS APLICADOS DELAREA 0 0 0 0 0
FECHA INVERSIONES(§) HETAS BENEFICIARIO
e o | Undd i
Obra Municipio | Localidad Inicio Temino | Aprobada Ejerida Federal Estatal Municipal | Paticipantes ani;mco '""e:m: Cantidad Fina(:ziem Fina‘:lz?ami:nto Hombre Wujer Obsenvaciones

Llenar con maydsculasy minusculas, con efra Aril nimero 10




COMBON ESTATAL DE;
3

A BAJA CALIFORNIA SUR

:\‘MEIDR FUTUTRO

Gobierno del Estado de Baja California Sur

Secretaria de Planeacion Urbana, Infraestructura y Movilidad
Comision Estatal del Agua

Oficio: CEA/DG/.- /

Asunto:
La Paz, Baja California Sur., a 15 de enero de 2020.
“2020, Afio del Tricentenario de la Fundacion de la Misién de la Purisima Concepcion de Cadegomo”
“2020, Afio de Agustin Arriola Martinez y Centenario del Plebiscito en Baja California Sur”
“2020, Ao del Centenario de la Casa del Estudiante Sudcaliforniano en la Ciudad de México".
C.
Presente.

Sin otro particular hago propicia la ocasién para extenderle un cordial saludo.

Atentamente

C.
Director General

C.c.p.-

ssquina Durango. Cc

dlonia Pueblo Nuevo, CP
v 612-125-15-36

hitp/icea b
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Manual de procedimientos

Direccion General

4.3. Convocar a Junta de Gobierno

La Paz, Baja Califor

/, agosto de 2020. \
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Comision Estatal del Agua

Clave del procedimiento:

Nombre del Procedimiento: Convocar a Junta de

PRO

Gobierno ' Fecha: 31-Agosto-2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion General Direcciéon General Pagina: 1/1

la Comisién Estatal del Agua.

Objetivo: Presentar las acciones y resultados de la planeacion vy
programacion hidraulica del Estado.
Alcance: Este procedimiento debe observarse por el Director General de

Normas de Operacion:

* Ley de Aguas Nacionales.

» Ley de Aguas del Estado de Baja California Sur.
« Estatuto Organico de la Comision Estatal del Agua.

* Manual General de la Organizacion.

« Manual especifico de la Direccién General.
 Guia técnica para la elaboracion de manuales de
procedimientos.




Comision Estatal del Agua

Clave del procedimiento:

PROC-DG-03

Nombre del Procedimiento: Convocar a Junta de .
Gobierno Fecha: 31-Agosto-2020
Unidad Administrativa: | Area Responsable: \I;grsi»::?: 1/3
Direccién General Direccién General agina. 5
Tiempo: 7 dias

Paso

Responsable

Descripcion de Actividades

Descripcion de la actividad

Documento de

trabajo

Solicita a las Coordinaciones vy
1. Director General Depatiamefios, s acclones Y 1 oficio/Memorando
resultados de la planeacion vy
programacion hidraulica del Estado.
2. Goniainacioneyy Reciben la notificacion.
Departamentos
3 Procesan informacion intermaion por
b ) area funcional
4 Remiten informacion al Director
: General.
5. Director General Recibe y concentra la informacion.
6. Elabora orden del dia. Orden del dia
7 Convoqa a los integrantes de la Junta iRl
de Gobierno.
s s E T Reciben convocatoria
8. g . Convocatoria
Junta de Gobierno Fin

23




Comision Estatal del Agua

Clave del procedimiento:

Nombre del Procedimiento: Convocar a Junta de Gobierno - 31-Agosto-

Fecha:
2020
. ok g : Version: | 1.0
Unidad Administrativa: Area Responsable: P
; e ; ¥ Pagina: 11

Direccion General Direccién General . >

Tiempo: |7 dias

Direccion General

Inicio

1 V}

Solicita las acciones y
resultados de la planeacion
y programacion hidraulica
del Estado.

Oficio/Memorando

Diagrama de Flujo

Coordinaciones y
Departamentos

2
—> Reciben Notificacion
i
Informacién por |
3 area funcional ‘

Procesan informacion

o

Remiten informacioén a la

5
Recibe y concentra
informacion. <
6 \ 4

Elabora orden del dia.

! +

Convoca a los Integrantes
de la Junta de Gobierno.

!
©

Direccion General

Integrantes de Junta de
Gobierno

Reciben convocatoria.




ANEXOS

COMBON ESTATAL OF;

BAJA CALIFORNIA SUR AT
M EJOR FUTURDO M

Gobierno del Estado de Baja California Sur
Secretaria de Planeacion Urbana, Infraestructura y Movilidad
Comision Estatal del Agua

"

% CH v 30 ¥

Oficio. CEA/DG/.- /

Asunto:
La Paz, Baja California Sur., a 15 de enero de 2020.
“2020, Afio del Tricentenario de la Fundacion de la Mision de la Purisima Concepcion de Cadegomo”
"2020, Afio de Agustin Arriola Martinez y Centenario del Plebiscito en Baja California Sur”
“2020, Afio del Centenario de la Casa del Estudiante Sudcaliforniano en la Ciudad de México".
C.
Presente.

Sin otro particular hago propicia la ocasion para extenderle un cordial saludo.

Atentamente

C.
Director General

C.c.p.-

vo, C.P. 23060. La Paz, B.C.S
cea bes.gob.mx
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Direccion General

Departamento de Precios Unitarios y Licitaciones

4.4. Adjudicacion Directa de Servicios Federal (LAASSP)

La Paz, Baja California gosto de 2020. ,
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Clave del Procedimiento:

Comision Estatal del Agua PROC-DG-04

Nombre del Procedimiento: Adjudicacion Directa de

Servicios Federal (LAASSP) Fecha: | 31-Agosto-2020
A 2 Version: [ 1.0

Unidad Administrativa: Area Respansable: .

Direccion General S L EUO B e Paaina:
Unitarios y Licitaciones. agina: | 111

Establecer los elementos de operacién y control para el desarrollo de la
contratacion de adquisiciones, arrendamientos y servicios, requeridos por las
Objetivo: areas, a través del procedimiento de Adjudicacion Directa de Servicios
Federal (LAASSP) en congruencia con las Leyes vigentes.

La seleccion del Proveedor/Prestador de Servicios, se realiza para obtener
las condiciones mas ventajosas o convenientes para el Estado, disponibles
en el mercado, en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y
Alcance: demas circunstancias pertinentes, en base a que se garantice el
cumplimiento de las obligaciones respectivas, asi como los criterios de
economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y honradez.

e Ley de Aguas del Estado de Baja California Sur;
e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Normas de e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Operacion: Sector Publico.

e Lineamientos del Diario Oficial de la Federacion;

e Lineamientos del sistema Compranet.




Comision Estatal del Agua

Clave del Procedimiento:

PROC-DG-04

Nombre del Procedimiento: Adjudicacién Directa de .
Servicios Federal (LAASSP) R HiEACe T
A . Version: | 1.0
Unidad Administrativa: g;eaa:?:nsqgg; s(?:llg;ec'os —
Direccion General ol N ' Pagina: | 1/3
Unitarios y Licitaciones. = - -
Tiempo: | 10 dias

Paso Responsable

1 Area Solicitante.

2 Departamento de
Precios Unitarios
y Licitaciones.

5 Direccion General

7 Departamento de
Precios Unitarios
y Licitaciones

Descripcion de Actividades

Descripcion de la actividad

Envia al Departamento de Precios
Unitarios y Licitaciones, las
necesidades de Adjudicacién de
Servicios, del programa Cultura del
Agua y cuyo monto de la accion cumpla
con el PEF de la CEA.

Revisa la documentacion recibida
checando que toda la informacién del
procedimiento esté correcta

Elabora invitacion al procedimiento a
los Prestadores de  Servicios,
remitiéndola via e-mail y/o por oficio.

Remite invitacion para su firma a la DG
Firma invitaciéon

Remite invitacion al DPUL

Captura en COMPRANET toda la
informacion requerida por el sistema

para el procedimiento, incluida la
invitacion.

Documento de
trabajo

Actividades a Realizar
Duracion de la
Actividad
Calendario de
Ejecucion

Actividades a Realizar
Duracién de la
Actividad

Calendario de
Ejecucion

Oficio

Actividades a Realizar
Duracion de la
Actividad

Calendario de
Ejecucion

Oficio

Oficio

Captu




Comision Estatal del Agua

Clave del Procedimiento:

Nombre del
Servicios Federal (LAASSP)

Procedimiento:

Adjudicacion Directa de

Fecha: | 31-Agosto-2020

PROC-DG-04

Unidad Administrativa:
Direccién General

Area Responsable: Versién: | 1.0

Unitarios y Licitaciones.

Departamento de Precios Pagina: | 2/3

Tiempo: | 10 dias

Paso

8

10

11

12

13

14

15

16

17

18

Responsable

Departamento de
Precios Unitarios
y Licitaciones

Direccion General

Departamento
Juridico

DPUL

Area Solicitante

Descripcion de Actividades

Descripcion de la actividad
Recibe y evalia las propuestas
presentadas (minimo 3); verifica el
monto autorizado, asimismo formula
dictamen técnico-econémico.

Elabora y remite el original del
Dictamen a la Direccién General para
su aprobacién y firma

Firma el Dictamen.

Remite dictamen signado al DPUL
Elabora Contrato.

Envia contrato a revision del
Departamento Juridico

Revisa Contrato
Remite Contrato revisado al DPUL.
Formaliza el Contrato

Envia al Area Solicitante copia de
documentos del procedimiento.

Recibe copia de los documentos del
procedimiento

Documento de
trabajo
Dictamen

Datos Fiscales del
Ganador

Contrato

Contrato

Contrato de obra
Dictamen

Co to de obra
Dictamen

29




Clave del Procedimiento:
PROC-DG-04

Comision Estatal del Agua

Nombre del Procedimiento: Adjudicacion Directa de :
Servicios Federal (LAASSP) Fechar. /| 31+ goatn2020

Area Responsable: Version: | 1.0
Departamento de Precios Pagina: | 3/3
Unitarios y Licitaciones.

Unidad Administrativa:
Direccion General

Tiempo: | 10 dias

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la actividad :
trabajo

19 Integra expediente con la | Expediente
documentacion original producto del
procedimiento

20 En COMPRANET, publica el contrato | Publica Contrato
del ganador.

21 Fin del procedimiento.
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Comisién Estatal del Agua Clave del Procedimiento:

PROC-DG-04
Nombre del Procedimiento: Adjudicacion Directa de .
Servicios Federal (LAASSP) s i s
: Version: | 1.0
Unidad Administrativa: Afes Responadhle:

. y Departamento de Precios Pagina: | 1/3
Direccién General e .
Unitarios y Licitaciones.

Tiempo: | 10 dias

Diagrama de Flujo

Aroa Solici tanto Departamento de Precios Unitarios y Direccién

Licitaciones General

2
Inicio i 5

”| Verifica Informacion

\4

Firma Invitacién

o Documento /
Entrega documentacion Nommatividad 'iﬁ:q”;ic:: a’ I
para el procedimiento al

DPUL : Yy

!

Elabora la Invitacién al
Documento/ I Procedimiento 6V
Normatividad

Remite Invitacion
iy al DPUL
lormativida

s 5 Sz Documento /
Remite Invitacion a firma a la DG II

Documento /

Normativida

4

Captura en COMPRANET la
Informacion del Procedimiento

; !

Evaluacioén de Propuestas

Documento /
Normatividad
A 4

>
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Comisién Estatal del Agua Clave del Procedimiento:

PROC-DG-04
Nombre del Procedimiento: Adjudicacion Directa de .
Servicios Federal (LAASSP) il e

Version: | 1.0

Area Responsable:
Departamento de Precios Pagina: | 2/3
Unitarios y Licitaciones.

Unidad Administrativa:
Direccion General

Tiempo: | 10 dias

Diagrama de Flujo

Departamento Departamento de Precios Unitarios y

i % Mg il Direccion General
Juridico Licitaciones

10

Firma el Dictamen

\ 4

Elabora y remite original del

Dictamen a la Direccion General P—
Normatividad

Documento /

Normatividad

11 v

Remite Dictamen al
12 DPUL

14
_ Elabora Contrato 5 i
Revisa Contrato | ¢_ ocumerno
< Normatividad
Documento /
Normatividad
Normatividad
15 ‘L 13 v
Remite Contrato Envia contrato a revision al
revisado al DPUL Departamento Juridico

Documgqto / I Documento / I
Normatividad Normatividad
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Comision

Nombre del Procedimiento: Adjudicacién Directa de Servicios

Estatal del Agua Clave del Procedimiento:

PROC-DG-04

18

. | 31-Agosto-

Federal (LAASSP) Fecha: | 5020

: 3 Version: | 1.0
Unidad Administrativa: | Ared Responsable: ==

: e Departamento de Precios Pagina: | 3/3

Direccién General i WL

Unitarios y Licitaciones. . ] :

Tiempo: | 10 dias
Diagrama de Flujo
Area Solicitante Departamento de Precios Unitarios y Licitaciones

16

Formaliza Contrato

Documento /

Normatividad

17 v

Recibe copia de los Documentos

del procedimiento

Envia copia de los Documentos
del procedimiento al DCA

A

Documento /

Documento / I
Normatividad

Normatividad

19 \ 4

Integra Expediente con Documentacion
Original del Procedimiento

Documento /

Normatividad

20 \ 4

Publica en COMPRANET el
Contrato del Ganador

Fin

s~

[
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Anexos

COMSION ESTATAL Dty

' ) 5] f £ R N O D £ ‘%:
BAJA CALIFORNIA SUR fi
MEJOR FUTURS &!E

v

DICTAMEN DE ADJUDICACION DIRECTA
Control Internc No. CEA.BCS.GOB.-

Dictamen de Adjudicacion directa que emite la Comisiéon Estatal del Agua de Baja
California Sur, sobre el analisis cualitativo y cuantitativo, practicado a las propuestas

econdémicas, relativo a ¥, a realizarse
mediante el Programa

A. Considerando que, dentro del Anexo del Programa ;
esta Comision Estatal del Agua, tiene contemplada la accidn: , enla
localidad de , municipio de , se dio a la tarea de
recabar cotizaciones para tal efecto.

B. Que se obtuvieron tres Cotizaciones a evaluar de diversos Prestadores de Servicios,
siendo las siguientes:

Prestadores de Servicios: Importe con LV.A.

C. Que de conformidad con los articulos 26, fraccion lll, y 42, parrafo primero, de la Ley
de Addqguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, las dependencias y
entidades, bajo su responsabilidad, podrén contratar adquisiciones, arrendamientos y
servicios, sin sujetarse al procedimiento de licitacién publica, a través de adjudicacion
directa, cuando el importe de cada operacién no exceda los montos maximos gque al
efecto se establecen en el presupuesto de egresos de la federacion.

D. Que las cotizaciones relacionadas en el inciso B del presente dictamen, se encuentran
dentro de los montos maximos establecidos en el Presupuesto de Egresos de la
Federacion, para efecto de ser adjudicadas de manera directa; por lo que se procedié al
andlisis cualitativo y cuantitativo de las mismas; una vez analizadas las propuestas se
determina que la propuesta solvente mas conveniente, es la presentada por:
, en virtud de gue cuenta con la capacidad técnica, la
experiencia requerida para el desarrollo del evento en mencién y es el precio mas bajo.

Derivado de lo anterior se emite el siguiente: ”

eblo My . C.P. 23060, LLa Paz, B
& http//cea.bes.gob.mx/
io ol Uso para fines dlstintos al tabslein
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DICTAMEN DE ADJUDICACION DIRECTA

FIR PRI ¥ 10

Con fundamento en los articulos 26, fraccidon I, y 42 parrafo primero, de la Ley de
Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pulblico, se adjudica de manera

Directa la realizacién de la accion: , en la localidad de
municipio de , B.C.S,, a realizarse el dfa

. al Prestador de Servicios '

con un importe de , incluyendo el

Impuesto al Valor Agregado (I.V.A.) del 16%; toda vez que su propuesta ES SOLVENTE,
ELEGIBLE Y EL PRECIO MAS BAJO; ademas de que no excede de los montos maximos
que al efecto se establecen en el Presupuesto de Egresos de la Federacién, tomando en
consideracién gue dicho Prestador de Servicios relne las condiciones necesarias para
garantizar la ejecucion satisfactoria de los servicios requeridos.

El presente dictamen surte el efecto de notificacién en tiempo y forma al prestador de
servicios antes mencionado.

Se emite el presente dictamen para la constancia y efectos legales a que haya lugar el

dia de de , en la ciudad de La Paz
Municipio de La Paz, B.C.S.

Elaboré y Validé Autorizé

Jefe del Departamento de Precios

Unitarios y Licitaciones Directat Canenal

¢ http//cea. b'cs.qob.fnx/ )
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Manual de Procedimientos
Direccion General

Departamento de Precios Unitarios y Licitaciones

4.5. Adjudicacion Directa de Adquisiciones Federal (LAASSP)

La Paz, Baja Californ r, agosto de 2020.

N
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Clave del Procedimiento:
PROC-DG-05

Comision Estatal del Agua

Nombre del Procedimiento: Adjudicacion Directa de _
Adgquisiciones Federal (LAASSP) e e e e

Area Responsable: Version: | 1.0
Departamento de Precios o
Unitarios y Licitaciones. Pagina: | 1/1

Unidad Administrativa:
Direccion General

Establecer los elementos de operacion y control para el desarrollo de la
contratacién de adquisiciones, arrendamientos y servicios, requeridos por las
areas, a través del procedimiento de Adjudicacion Directa de Adquisiciones

Objetivo: Federal (LAASSP) en congruencia con las Leyes vigentes.

La seleccion del Proveedor/Prestador de Servicios, se realiza para obtener
las condiciones mas ventajosas o convenientes para el Estado, disponibles
en el mercado, en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y
Alcance: demas circunstancias pertinentes, en base a que se garantice el
cumplimiento de las obligaciones respectivas, asi como los criterios de
economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y honradez.

e Ley de Aguas del Estado de Baja California Sur;
e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico;

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

NANias do del Sector Publico;

Operacion:

¢ Lineamientos del Diario Oficial de la Federacion;

e Lineamientos del sistema Compranet.
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Comision Estatal del Agua

Clave del Procedimiento:

PROC-DG-05

Nombre del Procedimiento: Adjudicacion Directa de 3
Adquisiciones Federal (LAASSP) Fecha: || S1-Agosta<2020
. i - Area Responsable: Version: | 1.0
U."'daf’, Admmisrabya; Departamento de Precios Pagina: | 1/2
Direccién General s e h -
Unitarios y Licitaciones. Tiempo: | 10 dias

Paso

Responsable

Descripcion de Actividades

Descripcion de la actividad

Documento de

1 Area Solicitante.

2 Departamento de
Precios Unitarios y
Licitaciones.

5 Direccidn General

7 | DPUL

Envia al Departamento de Precios
Unitarios y Licitaciones, las
necesidades de Adquisiciones, y cuyo
monto de la accion cumpla con el PEF
de la CEA.

Revisa la documentacion recibida
checando que toda la informacion del
procedimiento esté correcta

Elabora invitacion al procedimiento a
los Proveedores, remitiéndola via e-
mail y/o por oficio.

Remite invitacion para su firma a la DG
Firma invitacion
Remite invitacion al DPUL

Captura en COMPRANET toda Ila
informacion requerida por el sistema

para el procedimiento, incluida la
invitacion.
Recibe y evalua las propuestas

presentadas (minimo 3); verifica el
monto autorizado, asimismo formula
dictamen técnico-econémico.

Elabora y remite el original del
Dictamen a la Direccién General para
su aprobacion y firma

trabajo
Especificaciones
Descripcion, unidad y
cantidad

Especificaciones
Descripcién, unidad vy
cantidad
Especificaciones
Descripcion, unidad vy
cantidad

Oficio

Oficio

Captura

Dictamen

N
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G Clave del Procedimiento:
Comision Estatal del Agua PROC-DG-05

Nombre del Procedimiento: Adjudicaciéon Directa de ¥
Adquisiciones Federal (LAASSP) Facha: - || 31-Adosto-2020

Area Responsable: Version: | 1.0
Departamento de Precios Pagina: |2/2
Unitarios y Licitaciones.

Unidad Administrativa:
Direccion General

Tiempo: | 10 dias

Descripcion de Actividades

Documento de
trabajo

Paso Responsable Descripcion de la actividad

10 | Direccién General | Firma el Dictamen.

11 Remite dictamen signado al DPUL

12 Elabora Contrato. Datos Fiscales del

Ganador

13 Envia contrato a revision del | Contrato
Departamento Juridico

14 | DJ Revisa Contrato Contrato

15 | Departamento Remite Contrato revisado al DPUL. Contrato

Juridico

16 | DPUL Formaliza el Contrato Contrato

17 Envia al Area Solicitante copia de | Contrato de obra
documentos del procedimiento. Dictamen

18 | Area Solicitante Recibe copia de los documentos del | Contrato de obra
procedimiento Dictamen

19 Integra expediente con la | Expediente
documentacion original producto del
procedimiento

20 En COMPRANET, publica el contrato ga Contrato
del ganador.

21 Fin del procedimiento.
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Comisién Estatal del Agua Clave del Procedimiento:

PROC-DG-05
Nombre del Procedimiento: Adjudicacion Directa de .
Adquisiciones Federal (LAASSP) il il

Area Responsable: Versiam, | 1.0
U'nlda<_:l' Administrativa: Departamento de Precios Pagina: | 1/3
Direccion General

Unitarios y Licitaciones.

Tiempo: | 10 dias

Diagrama de Flujo

Direccion General

Area Solicitante Departamento de Precios Unitarios y

Licitaciones

. 2
Inicio
Verifica Informacion
1 Documento /
Entrega documentacion Nommatividag I
3

para el procedimiento al
DPUL

A 4

Elabora la Invitacién al 5
Procedimiento

Documento /
Normatividad
Documento / J
4 v Normatividad

Remite Invitacion a firma a la DG
Remite Invitacion al

Documento / I
Normatividad
DPUL

: Documento /
Captura en COMPRANET la o Normatividad

Informacioén del Procedimiento

Documento / ‘
Normatividad L

A 4

Firma Invitacion

Evaluacién de Propuestas

Documento /
Normatividad
\4

40




Comisién Estatal del Agua Clave del Procedimiento:

PROC-DG-05
Nombre del Procedimiento: Adjudicacion Directa de .
Adquisiciones Federal (LAASSP) reshal, | BTagesin2al

Version: | 1.0

. . .| Area Responsable:
U_nlda_d, Administrativa: Departamento de Precios Pagina: | 2/3
Direccién General

Unitarios y Licitaciones.

Tiempo: | 10 dias

Diagrama de Flujo

Departamento
Juridico

Departamento de Precios Unitarios y
Licitaciones

Direccion
General

10

9 Firma el Dictamen

A4

Elabora y remite original del

Dictamen a la Direccién Bocumertio /
General Normatividad

Documento /
Normatividad
11
14 }

A

A

Revisa Contrato Remite Dictamen al

DPUL
[ 12
Documento /
Normatividad I Elabora Contrato < Documento /
Normatividad

Documento /
Normatividad

15y i y
Remite Contrato Envia contrato a revision al
revisado al DPUL Departamento Juridico

Documgqto / Documento / I
Normatividad Normatividad

i >
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Comisién Estatal del Agua Clave del Procedimiento:

PROC-DG-05
Nombre del Procedimiento: Adjudicacion Directa de Fecha: 31-Agosto-
Adquisiciones Federal (LAASSP) " 12020
: . Version: | 1.0
Unidad Administrativa; | Aré3 Responsable: o
. iy Departamento de Precios Pagina: | 3/3
Direccion General

Unitarios y Licitaciones.

Tiempo: | 10 dias

Diagrama de Flujo

Area Solicitante Departamento de Precios Unitarios y Licitaciones

16
Formaliza Contrato
Documento /
Normatividad
18 17 v

Envia copia de los Documentos del

Recibe copia de los Documentos procedimiento al Area Solicitante

del procedimiento

Documento /
Normatividad -
Documento /
Normatividad i

19 \ 4

A

Integra Expediente con
Documentacioén Original del

Procedimiento
Documento / II
Normatividad
20 L

Publica en COMPRANET el
Contrato del Ganador

=/
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BAJA CALIFORNIA SUR

M E J O R F U T U R O

!»E N
A0% e v 3 ¥

DICTAMEN DE ADJUDICACION DIRECTA

Control Interno No.

Dictamen de Adjudicacion directa que emite la Comisién Estatal del Agua de Baja
California Sur, sobre el andlisis cualitativo y cuantitativo, practicado a las propuestas
economicas, relativo a la adquisicion de “ ” a realizarse
mediante el Programa

A Considerando que, dentro del Anexo del Programa
, esta Comisién Estatal del Agua, tiene
contemplada la adquisicién de para los

Baja California Sur, se dio a la tarea de recabar cotizaciones

para tal efecto.

B. Que se obtuvieron tres Cotizaciones a evaluar de diversos Proveedores, siendo las
siguientes:

Proveedores: Importe con LV.A.

Cumpliendo todos ellos con las siguientes caracteristicas solicitadas:

Descripcidén I Cantidad JI Especificacién

C. Que de conformidad con los articulos 26, fraccidn lll, y 42, parrafo primero, de la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, las dependencias y
entidades, bajo su responsabilidad, podran contratar adquisiciones, arrendamientos y
servicios, sin sujetarse al procedimiento de licitacion publica, a través de adjudicacion
directa, cuando el importe de cada operacion no exceda los montos maximos que al
efecto se establecen en el presupuesto de egresos de la federacion.

D. Que las cotizaciones relacionadas en el inciso B del presente dictamen, se encuentran
dentro de los montos maximos establecidos en el Presupuesto de Egresos de la
Federacion, para efecto de ser adjudicadas de manera directa; por lo que se procedio al
analisis cualitativo y cuantitativo de las mismas; una vez analizadas las p estas se

Teléf Bl2-122-24 '_'.; |“:ln‘ .uhtAtlIa://cea.bcs.qob.Er{x/
L 1 tfer partide politi weda prohiblde al Uso para fNes AisTtoes als tablgol
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@—.
e

determina que la propuesta solvente mas conveniente, es la presentada por el
proveedor C, , en virtud de que cuenta con la capacidad
técnica, la experiencia requerida para la adguisicion del material en mencién y es el
precio mas bajo.

Derivado de lo anterior se emite el siguiente:

DICTAMEN DE ADJUDICACION DIRECTA

1.- Con fundamento en los articulos 26, fraccion ll, y 42 parrafo primero, de la Ley de
Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, se adjudica de manera

Directa la realizacién la adquisiciéon de: , para

Baja California Sur, accidén que deberd de entregar en un
plazo no mayor a dfas; al proveedor C. , con
un importe de , incluyendo el Impuesto al

Valor Agregado (I.V.A)) del 16%; toda vez gue su propuesta ES SOLVENTE, ELEGIBLE Y
EL PRECIO MAS BAJO; ademas de que no excede de los montos maximos que al efecto
se establecen en el Presupuesto de Egresos de la Federacién, tomando en
consideracion que dicha empresa reune las condiciones necesarias para garantizar la
ejecucion satisfactoria del material requerido.

El presente dictamen surte el efecto de notificacion en tiempo y forma al Proveedor
antes mencionado.

Se emite el presente dictamen para la constancia y efectos legales a que haya lugar el
dia de de , en la ciudad de La Paz, Municipio de La Paz, B.C.S.

Elaboré y Validd Autorizé

Jefe del Departamento de Precios

Unitarios y Licitaciones Birestar Geners)

juina Duranga, nta Pyshlo tu , CP. 23060, La P
5 B12-122-28-385 v 612-128-15-36; http//cea.bes.gob.mx/
i et ¢ t prahibide ol usa para finas distin i tabsd
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Manual de procedimientos

Direccion General

Departamento Juridico

4.6. Contestacion de Demandas

La Paz, Baja Califorhia $ur, agosto de 2020.
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Comision Estatal del Agua

Clave del procedimiento:

Nombre del Procedimiento: Contestacion de .

dernandas ' Fecha: 31-Agosto-2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0

Direccion General Departamento Juridico Pagina: 1/3

Objetivo: Formular los proyectos de contestaciéon de demanda tendientes
a proteger o recuperar el patrimonio de la Comisién, asi como
las que sean necesarias para hacer cumplir los objetivos de la
misma.

Alcance: Este procedimiento debe observarse por la Direccion General y

el Departamento Juridico, asi como aquellas Direcciones o
departamentos competentes por materia.

Normas de Operacion:

e Ley de Aguas del Estado de Baja California sur;
e Estatuto Organico de la Comision estatal del Agua;

e Manual General de organizacién de la Comisién estatal del
Agua;

e Manual Especifico de la Direccion General,

e Guia Técnica para la elaboracion de Manuales de
procedimientos.
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Comision Estatal del Agua

Clave del procedimiento:

PROC-DG-06

Nombre del Procedimiento: Contestacion de demandas. | Fecha: 31-Agosto-2020

Unidad Administrativa: Area Responsable: \ézrsi:‘oar.i: ;/g

Direccion General Departamento Juridico Ly -
Tiempo: 5 a 10 dias

Descripcion de Actividades

Responsable

1. Oficialia de Partes
2. Director General
Jefe del
3. Departamento
Juridico
Coordinadores y/o
4.. Jefes de
Departamentos
Jefe del
4. Departamento
Juridico
5. Director General
Jefe del
s Departamento
Juridico
8. Oficialia de Partes

Descripcion de la actividad

Recibe y turna al Director General la
demanda.

Recibe, revisa y turna al Departamento
Juridico la demanda que da origen al
procedimiento.

Elabora memorandum solicitando la
informacién al Coordinador y/o Jefe de
Departamento competente.

Elabora memorandum remitiendo la
informacion correspondiente al Jefe del
Departamento Juridico.

Elabora proyecto de Contestacion de
Demanda.

Turna proyecto de Contestacion de
Demanda al Director General para Vo.
Bo.

Autoriza y firma la Contestacion de
Demanda.

Turna contestacién de demanda
firmada al Departamento Juridico.
Presenta ante la oficialia de partes
para su registro y salida.

Registra y da salida

Fin

Documento de

trabajo

Demanda

Memorandum

Memorandum

Proyecto de
Contestacion de
Demanda

Contestacion de
Demanda
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Comision Estatal del Agua

Clave del procedimiento:

PROC-DG-06

Nombre del Procedimiento: Contestacion de Fecha: 31-Agosto-2020
demandas.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: V?rS.IOI?: L5
. oy o Pagina: 3/3
Direccién General Departamento Juridico . -
Tiempo: 5 a 10 dias

Oficialia de Partes

Diagrama de Flujo

Director General

Jefe del
Departamento

Coordinadores y/o
Jefes de

1

Recibe y turna al

Director General
la Demanda.

Demanda
=

9

Registra y da salida.

Juridico

Elabora memorandum
solicitando informacion al
Coordinador y/o Jefe del

Departamento Competente

Memorandum

Elabora Proyecto de
Contestacion de Demanda |¢

Departamento

»H

Elabora memorandum
— | remitiendo informacion al
Jefe del Departamento

Juridico

Memorandum

2
P Recibe, revisay turna
al Departamento
Juridico la Demanda.
i
5
7

Autoriza y firma
Contestacion de Demanda |4

Contestacion II
de Demanda

Se=——————e
Proyecto de —I
Contestacion
de Demand:

Turna Proyecto de \
Contestacion de
Demanda al Director

General para Vo. Bo.

Contestacion
de Demanda

Fin

Turna Contestacion de
Demanda firmada a Oficialia
de Partes para registroy
salida

Contestacion II
de Demanda

[

Proyecto de
Contestacion Demanda

|
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BAJA CALIFORNIA SUR

:\‘ M EJOR FUTURDO

Gobierno del Estado de Baja California Sur
Secretaria de Planeacion Urbana, Infraestructura y Movilidad
Comision Estatal del Agua

DEMANDANTE:
DEMANDADO: DIRECCION GENERAL DE LA
COMISION ESTATAL DEL AGUA DE BAJA

CALIFORNIA SUR.
EXPEDIENTE NO.
INSTANCIA DEL PODER JUDICIAL ANTE EL
CUAL SE CONTESTA LA DEMANDA
PRESENTE
PROEMIO

CAUSALES DE IMPROCEDENCIA Y SOBRESEIMIENTO

ANALISIS DE LOS HECHOS DE LA DEMANDA

OBJECION AL CONCEPTO DE IMPUGANCION
DERECHO

PRUEBAS

PUNTOS PETITORIOS

FIRMA DEL DIRECTOR GENERAL

LUGAR Y FECHA.

/]

COMSION ESTATAL DI
5

s v vrvs 3 ¥

Sinaloa sin nimero esquina Durango, Colonia Pueblo Nuevo, C.P. 23060, La Paz, B.C.S.
Teléfonos y fax: (612)122-28-35 y 125-15-36; http://cea.bcs.gob.mx/
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5. Bibliografia

e Estatuto Organico de la Comision Estatal del Agua, publicado en el 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.

¢ Manual Especifico de Organizacion de la Direccion General, publicado en la Pagina
Oficial de la Comision estatal del Agua.

e Guia Técnica para la elaboracion de Manuales de Organizacion; Contraloria General
del Estado; Boletin Oficial No. 17 del Gobierno del Estado el 10 de abril de 2019.
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6. GLOSARIO

B.O. — Boletin Oficial
CA. — Coordinacion Administrativa
CEA. — Comision Estatal del Agua

COMPRANET. - Es el sistema electronico de informacion publica gubernamental en materia
de contrataciones publicas y es de uso obligado para los sujetos sefialados en el articulo 1 de
la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (LAASSP) y de la Ley
de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas (LOPSRM). El sistema CompraNet
es administrado y operado por la Unidad de Politica de Contrataciones Publicas (UPCP) de la
Secretaria de la Funcién Publica (SFP).

COMPRANET-BCS. — Es el sistema electrénico de informaciéon publica gubernamental del
Estado de Baja California Sur, en materia de contrataciones publicas y es de uso obligado para
la CEA, derivado de lo sefialado en el articulo 38 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Estado de Baja California Sur (LAASBCS) y de la Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas del Estado y Municipios de Baja California Sur
(LOPSRMEMBCS). El sistema CompraNet-BCS es administrado y operado por la Contraloria
General.

CT. — Coordinacién Técnica

DG. — Direccion General

DJ. — Departamento Juridico

DPUL. — Departamento de Precios Unitarios y Licitaciones
Junta: Junta de Gobierno de la Comision.

UT. — Unidad de Transparencia
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