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. INTRODUCCION.

La Comision Estatal del Agua del Estado de Sonora, dentro de su programa de actualizacion y
modernizacién administrativa , se aboco a la elaboracion del presente Manual de Procedimientos
que tiene como objetivo, servir de instrumento de apoyo en el funcionamiento y mejora institucional,
al compendiar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones realizadas por las areas
que conforman esta Comision; contempla la red de procesos, la lista maestra de documentos, asi
como los procedimientos desarrollados y se pone a disposicion del personal para que sirva de
herramienta de trabajo y le permita ejecutar su trabajo mas eficientemente y en la mayor
coordinacion posible con las areas que se interrelaciona, constituyendo asi una plataforma de

trabajo actualizada.

Cabe sefalar que este documento debera actualizarse en la medida que se presenten
modificaciones en su contenido, en la normatividad establecida, en la estructura orgénica de la

comision, o en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.



Il. OBJETIVO:

El presente manual de procedimientos tiene como objetivo servir de instrumento de apoyo en el
funcionamiento y mejora institucional, al compendiar en forma ordenada, secuencial y detallada las
operaciones realizadas por las areas que conforman esta Comision.
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LISTA MAESTRA

COMISION ESTATAL DEL AGUA

Fecha:
Hojas: 1de1
03CCC Direccién General de Costos, Concursos y Contratos
FECHA DE
4 NOMBRE DEL No. DE .
CODIGO DOCUMENTO SEvieley | TR EORACIEN
77-RP-03CCC/REV.00 Red de Procesos 00 12/11/07
PROCEDIMIENTOS
77-02-04-07-02/03CCC- Licitacion de Adquisicion
01-PO1/REV.00 Arrendamiento, Obras,
Servicios Publicos, Federal 00 12/11/07
y Estatales.
77-02-04-07-02/03CCC- Control de Flujos de
01-PO2/REV.00 Entradas y Salidas de 00 12/11/07
Expedientes.
FORMATOS
77-03CCC-P02- Seguimiento  interno  de
FO1/REV.00 expedientes por persona. 00 12/11/07
77-03CCC-P02- Seguimiento interno de
FO2/REV.00 expedientes por caja. 00 12/11/07
77-03CCC-P02- Control de salidas vy
FO3/REV.00 entradas de documentos del 00 12/11/07
archivo.
ANEXOS
77-03CCC-PO1- Diagrama de Flujo de:
GO01/REV.00 Licitacion de adquisicion
arrendamiento, obras 00 12/11/07
servicios publicos,
Federales y Estatales.
77-03CCC-P02- Diagrama de Flujo: Control
GO01/REV.00 de Flujos de Entradas y 00 12/11/07

Salidas de Expedientes.
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ELABORACION DEL PROCEDIMIENTO

Comision Estatal del Agua

Direccion General de Costos, Concursos y Contratos

Ente Publico Direccionamiento al PED Hoja No. 1 de 2
77 02-04-07
X * * * Macro proceso Subproceso Fecha de elaboracién
* %
. N 02 01 12/11/07
. T 7 °
UN Nuevo SoNora Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision
03CCC P01 00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Licitacion de Adquisiciones, Arrendamientos, Obras y
Servicios Publicos Federales y Estatales.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 77-02-04-07-02/03CCC-01-P01/REV.00

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Formalizar y transparentar los actos para la adjudicacion y celebracién de contratos sobre
Adquisiciones, Arrendamientos, Obras y Servicios Publicos Federales y Estatales.

Il. APLICACION () General (x) Especifica

Direccion General de Costos, Concursos y Contratos

lll. ALCANCE

Procesos de Adjudicacién y Contratacion de Obra Publica, Adquisiciones y de Servicios que
efectle el Organismo.

IV. DEFINICIONES

CEA: Comision Estatal del Agua del Estado de Sonora
DCCC: Direccién General de Costos, Concursos y Contratos.

V. REFERENCIAS

Ley de Agua Potable y Alcantarillado del Estado de Sonora

Reglamento Interno de la Comision Estatal del Agua del Estado de Sonora

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Obra y Servicios Publicos Federal y Estatal; y sus
Reglamentos.

VI. POLITICAS

Se atendera integramente la normatividad vigente, asi como las lineas de accién y ejes de
desarrollo social y econémico implementados por la Administracion del Ejecutivo Electo del
Estado de Sonoray se seguiran las politicas de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos,
Obray Servicios Publicos Federal y Estatal; y sus Reglamentos.

VII. PRODUCTOS

| Contrato de licitacion.

VIIl. CLIENTE(S)

Vocalia Ejecutiva, Direccion General de Administracién y Finanzas, Direccion General de
Infraestructura Hidraulica y Urbana, Direccidon General de Fortalecimiento Institucional, Direccion
General de Infraestructura Hidroagricola.

IX. INDICADORES

| Nimero de contratos elaborados/ Nimero de Licitaciones programadas

X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

| N/A

XI. ANEXOS

06-SIP-P01-F02/REV.00



77-03CCC-P01-G01/REV.00 Diagrama de flujo;
Inventario de registro de procedimiento; y
Verificacion de la ejecucion del procedimiento.

Xll. RESPONSABILIDADES

Coordinador de Concursos. Registrar los datos del indicador Seguimiento de los Procesos
de Adjudicacion.

Director de Contratos. Apoyar y en su caso efectuar la conducciéon de los Procesos de
Adjudicacién.

Director General de Costos, Concursos y Contratos. Conducir los Procesos de
Adjudicacion y proponer las acciones correspondientes para transparentar y asegurar a los
participantes sobre la rectitud de los eventos

Vocal Ejecutivo de la CEA. Autorizar la realizacion de la planeacioén de los Procesos de
Adjudicacion; y promover la participacion del sector constructivo en los diversos procesos
de adjudicacion que lleve a cabo el Organismo.

06-SIP-P01-FO2/REV.00



DESCRIPCION DE LA ELABORACION DEL PROCEDIMIENTO

x * Ok »
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* UN NUEVO SONORA °

Comision Estatal del Agua

Direccion General de Costos, Concursos y Contratos

Ente Publico Direccionamiento al PED Hoja No. 2 de 2
77 02-04-07
Macro proceso Subproceso Fecha de elaboracion
* 02 01 1211107

Unidad Administrativa Procedimiento

03CCC P01

No. de Revisién

00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Licitacion de Adquisiciones, Arrendamientos, Obras y
Servicios Publicos Federales y Estatales.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 76-02-04-07-02/03CCC-01-P01/REV.00

XlIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1.- Recepcion de Oficio de Autorizacion de Recursos
Presupuestarios Propios o de origen Federal, Estatal o
de Participacién Social u Otros; y Oficio de Solicitud de
Contratacion firmado por el Titular de la Unidad
Responsable acompafiando de la documentacién basica
necesaria para dar inicio al proceso de Licitacion.

Director de
Contratos

1.1 Gira instrucciones, revisa y valida la integracion del
Programa de Licitaciones recibida.

1.2 Remite el Programa de Licitaciones para notificacion
y modificacién en su caso por el Comité de Obras.

1.3 Verifica que la documentacién recibida cumpla con
los requerimientos que establecen las leyes y/o
reglamentos Federales o Estatales segun corresponda.

Subdirector de

2.- Elaboracién de Programas de Licitaciones

Concursos
Subdirector de 2.1 Elabora el Programa de Licitaciones, integra las
CONCUrSos Bases, y formula la Convocatoria y/o Invitaciones para

los participantes.

El Director de
Contratos, el
Subdirector de
Concursos y el
Coordinador de
Contratos.

2.2 Realizan el Acto de Presentacion y Apertura de
Proposiciones de conformidad a la normatividad vigente,
segun se trate Federal o Estatal; Se levanta el Acta
correspondiente y se entrega fotocopia de la misma a los
participantes con derecho de presentar propuestas

El Director de
Contratos, el
Subdirector de
Concursos, el
Coordinador de
Costos, el

2.3 Efecttian Revision Detallada de las Propuestas,
contrastandola con el marco juridico correspondiente,
asi como en los andlisis de precios unitarios
presentados por los proponentes.

06-SIP-P01-FO2/REV.00
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Coordinador de
Concursos y el
Coordinador de
Contratos.

3.- Realizacion del Dictamen de Licitacion que da
sustento al Fallo del mismo.

El Director de
Contratos

3.1 Somete a consideracion del Comité de Contratacion
el Dictamen

El Director de
Contratos, el
Subdirector de
Concursos y el
Coordinador de
Contratos.

3.2 Con la aprobacion del Comité de Contratacion
celebra el Fallo de la Licitacion, entregandose fotocopia
del Acta a cada uno de los participantes con derecho; y
el original es archivado en la carpeta de licitacion
correspondiente.

Coordinador de

4.- Elaboracion de Contratos

4.1 Elabora el contrato conjuntamente con el contratista

Contratos. o proveedor, vigilando que éste corresponda al

presentado en las Bases del Proceso de Licitacion.
, 4.2 Recaba firmas del Representante Legal de la

Director de .

Contratos Empresa ga,na_dora, del Dlrector de Concursos, deI_ 3
Contador Publico y del Director General de la Comision
Estatal del Agua.

Director de 4.3 Se distribuira el contrato entre las areas

Contratos correspondientes por oficio, segun se trate de una

Adquisicion o de una Obra.

Coordinador de

4.4 Formula los reportes para el cumplimiento normativo.

Contratos.
Director de 4.5 Envia al encargado del archivo el expediente de
Contratos Licitacion.
Supervisor de 4.6 Recibe el Expediente de Licitacion y procede a su Exp%de!ente
Archivo registro y archivado. licitacio
icitacion.
Fin de Procedimiento
Elaboro: Revisé: Aprobo:

Cp.Rigoberto Molina

C.p. Paz Grijalva Ruiz

Cpc. Enrigue A. Martinez P.

Director de Concursos

Director General de
Costos, Concursos y
Contratos

11 06-SIP-P01-FO2/REV.00

Director General de la
Comisién Estatal del Agua.




INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Comision Estatal del Agua

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Licitacion de Adquisiciones, Arrendamientos, Obras y Servicios

Publicos Federales y Estatales.

Hojaldel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO :

Fecha de elaboracién:

77-02-04-07-02/03CCC-01-P01/REV.00 12/11/07
No. Registro Tipo de . Responsable/ Tiempo de Ubicacién del
Resguardo Puesto resguardo resguardo
2 | Expediente de Licitacion Papel Director General de Costos, 40 afios Archch)ggléo dela

Concursos y Contratos

*Papel, electrénico, fotografia, cintas de audio/video, microfilm, otro.

12
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DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Comisién Estatal del Agua

Hojalde 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion General de Costos, Concurso y Contrato

Fecha de Elaboracién: 12/11/07

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Licitacion de Adquisiciones, Arrendamientos, Obras y Servicios Publicos Federales y Estatales.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
77-02-04-07-02/03CCC-01-P01/REV.00

INICIO

Se recibe Oficio de Autorizacion

Presupuestal; y Oficio de Solicitud de Licitaciones se
de Contratacion acompafado de la »| remite para notificacion o
informacién  basica para su modificacién en su caso
licitacion. por el comité de Obras.

Se revisa y valida
informacién del programa de

la Se elabora el Programa
Licitaciones, se
integran las bases y se

formulan

invitaciones

Convocatorias
para los

)

las
o]

(A)—

Con la aprobacion del Comité
de Contratacion celebra el fallo
de la Licitacion, entregandose

Se realiza la Presentacion y Efectlian Revision Detallada Se realiza el Dictamen
Aperturas de Proposiciones P de las Propuestas, P de Licitacion que da
de conformidad a la contrastandola con el marco sustento al fallo del
normatividad vigente. juridico correspondiente. mismo.

Se recaban las firmas del
Se elaboran los Contratos Representante Legal de la Se distribuye el contrato
conjuntamente con el Empresa ganadora, del entre las areas
contratista o proveedor, »| Director de Concursos, del P correspondientes por

vigilando que este
corresponda al presentado
en las Bases de Licitacion.

Contador Publico y del
Director General de la
Comision Estatal del Agua.

oficio, segun se trate de
una Adjudicacion o de
una Obra.

fotocopia del acta a cada uno
de los participantes con
derecho y el original se archiva
en la carpeta de Licitacion
correspondiente.

\ 4

B

Se formulan los
reportes par el
cumplimiento de
normativo, se envia el

13

A 4

expediente de
Licitacién al
Supervisor de Archivo
para que lo registre y
lo archive.

FIN

76-03CCC-P01-G01/REV.00




VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Comision Estatal del Agua

Direccién de Costos, Concursos y Contratos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hojalde 1

Licitacion de Adquisiciones, Arrendamientos, Obras y Servicios

Publicos Federales y Estatales

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion:
77-02-04-07-02/03CCC-01-P01/REV.00

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl NO
Se revis6 que se contara con el Oficio de Autorizacién y el Oficio de
1 Solicitud del Proceso de Licitacion, asi como lainformacién

acompafiante que sustenta el inicio del proceso de adjudicacién;

Se elabor6 el Programa de Licitaciones, se integran las Bases y se
formulé la Convocatoria y/o invitaciones para los participantes.

Se realiz6 el Acto de Presentacion y Apertura de Proposiciones, se
levanta Acta del mismo y se entrega fotocopia a los participantes con
derecho.

Se efectud revisién detallada de las Propuestas y se elaboro el
Dictamen correspondiente; se pone a consideracion del Comité de
Contrataciones. Una vez aprobado se toma como base para realizar el
Acto de Fallo.

Se efectud el Acto de Fallo y se dio a conocer el contratista o
proveedor con mejor propuesta a los intereses del Estado; y se
entreg6 fotocopia de la misma a los participantes con derecho. El
original se archivé en la carpeta de licitaciones especifica,
conjuntamente con los documentos de la Propuesta Ganadora.

Se formul6 el Contrato y se firmé una vez que se garantiz6 el mismo
por el Contratista o Proveedor; y se remitié el mismo alas areas
correspondientes para su ejecucion y cumplimiento normativo.

Nombre y firma del verificado

14
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ELABORACION DEL PROCEDIMIENTO

Comision Estatal del Agua
Direccion General de Costos, Concursos y Contratos

Ente Publico Direccionamiento al PED Hoja No. 1de 3
77 02-04-07 1de3
X * & * Macro proceso Subproceso Fecha de elaboracion
¥ #
3 : . = 02 01 12/11/07
UN NUEvO SoNorA Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revisién
03CCC P02 00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de Expedientes de Licitaciones

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 77-02-04-07-02/03CCC-01-P02/REV.00

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Archivar los expedientes de adquisiciones, servicios y obra publica.

Il. APLICACION () General (X) Especifica

Direcciébn General de Costos, Concurso y Contratos

[ll. ALCANCE

Todos los expedientes sobre obra publica, adquisiciones y servicios integrados.

V. DEFINICIONES

CEA: Comisioén Estatal del Agua del Estado de Sonora
CCC: Direccién General de Costos, Concursos y Contratos

V. REFERENCIAS

Ley de Agua Potable y Alcantarillado del Estado de Sonora
Ley de Obra Publica y Ley de Adquisiciones.
Ley de Acceso a la informacion

VI. POLITICAS

1.- Para la recepcion y archivado de expedientes; deberan entregarlos relacionados por escrito y
detallando su contenido.
2.- Para su préstamo; llenar una cédula de préstamo de expediente.

VIl. PRODUCTOS

Registro de expedientes.

VIIl. CLIENTE(S)

Personal Interno y Pablico en General

IX. INDICADORES

Numero de consulta de expedientes / Total de expedientes archivados.

X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

77-03CCC-P02-F01/REV.00 Seguimiento interno de expedientes por persona,;
77-03CCC-P02-F02/REV.00 Seguimiento interno de expedientes por caja; y
77-03CCC-P02-FO3/REV.00 Control de salidas y entradas de documentos del archivo Gnico

Xl. ANEXOS

77-03CCC-P02-G01/REV.00 Diagrama de flujo;
Inventario de registro de procedimiento; y
Verificacion de la ejecucion del procedimiento.

Xll. RESPONSABILIDADES

Coordinador de Archivo: Verificar, registrar y archivar los expedites recibidos acorde a la politica de recepciéon y de
prestamos de expedites; Atender las solicitaciones de préstamo y para auditoria documental de los expedites; e Informar
sobre las necesidades del archivo para el control documental.

06-SIP-P01-FO2/REV.00
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DESCRIPCION DE LA ELABORACION DEL PROCEDIMIENTO

Comision Estatal del Agua
Direccion General de Costos, Concursos y Contratos

Ente Publico Direccionamiento al PED Hoja No. 2 de 3
7 02-04-07
X x * * Macro proceso Subproceso Fecha de elaboracion
02 01 12/11/07
* UNNUEVO SONORA * | Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision
03CCC P02 00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de Expedientes de Licitaciones

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 77-02-04-07-02/03CCC- 01-P02/REV.00

Xlll. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Supe_rwsor de 1.- Recepcién de Expedientes para Archivo
Archivo.

1.1 Recibe documentos de Licitacion del
departamento de Concursos y Contratos, de la
misma manera se reciben las propuestas
desechadas del departamento de Costos.

1.2 Coloca en contenedores los documentos y en
su cara principal se identifica la ubicacién del
mismo en el archivo.

1.3 Registra informacion del contenedor y datos

o . o . Inventario de
basicos que identifiguen su contenido en el

formato inventario de documentos del archivo. documentos,
2.- Expedientes para Prestamos o Auditorias
2.1 Llena la cedula de préstamo de documentos. ngula de
préstamo.
2.2 Autoriza y presta el expediente.
2.3 La devolucién es de conformidad a lo
convenido en préstamo.
2.4 Al devolver el expediente revisa y si se
detecta alguna observacion se reporta al titular de
la unidad.
Fin del Procedimiento
Elaboro: Reviso: Aprobo:
Cp. Rigoberto Molina C.P. paz Grijalva Ruiz Cpc. Enrique A. Martinez P
Director de Contratos. Director General de Vocal Ejecutivo de la
Costos, Concursos y Comisién Estatal del Agua
Contratos del Estado de Sonora.

06-SIP-P01-FO2/REV.00
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INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Comision Estatal del Agua

Direccion General de Costos, Concursos y Contratos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hojalde1l

Control de Expedientes de Licitaciones

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO : Fecha de elaboracidn:
77-02-04-07-02/03CCC-01-P02/REV.00

No Reaistro Tipo de Responsable/ Tiempo de Ubicacion del
' g Resguardo* Puesto resguardo resguardo
. . . . Archivo de Costos
1 | Inventario de documentos Papel Supervisor de Archivo 40 afios Concursos y Contratos
. ) . . . Archivo de Costos
2 Cédula de préstamo Papel Supervisor de Archivo 40 afios Concursos y Contratos

*Papel, electrénico, fotografia, cintas de audio/video, microfilm, otro.

06-SIP-P01-FO3/REV.00
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SEGUIMIENTO INTERNO DE EXPEDIENTES POR PERSONA

¢QUIEN TIENE EL
EXPEDIENTE?

CAJA
No.

CONTRATO
No.

SALIDA

DEVOLUCION

FECHA FIRMA

OK

OBSERVACIONES

18
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SEGUIMIENTO INTERNO DE EXPEDIENTES POR CAJA

ANO

CAJA
No.

UBICACION

CONTRATO Y/O EXPEDIENTE
No.

¢(QIIEN LO TIENE?

SEGUIMIENTO INTERNO DE EXPEDIENTES POR CAJA

ANO

CAJA
No.

UBICACION

CONTRATO Y/O EXPEDIENTE
No.

(QIIEN LO TIENE?
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COMISION ESTATAL DEL AGUA
DIRECCION GENERAL DE COSTOS, CONCURSOS Y CONTRATOS

CONTROL DE SALIDAS Y ENTRADAS DE DOCUMENTOS DEL ARCHIVO UNICO

NOMBRE DEL SOLICITANTE: FIRMA
ORIGEN DE ADSCRIPCION: TELEF.
EXPEDIENTE SOLICITADO CLAVE DE ARCHIVO DE\rgflTé\léN
OBRA CONTRATO LocALL- MUNICHPIO. ARO | TRoDE | Soun | SONSEC ]| expepiente
REVISO AUTORIZO
NOM Y FIRMA NOM Y FIRMA

, COMISION ESTATAL DEL AGUA
DIRECCION GENERAL DE COSTOS, CONCURSOS Y CONTRATOS

CONTROL DE SALIDAS Y ENTRADAS DE DOCUMENTOS DEL ARCHIVO UNICO

NOMBRE DEL SOLICITANTE: FIRMA
ORIGEN DE ADSCRIPCION: TELEF.
EXPEDIENTE SOLICITADO CLAVE DE ARCHIVO DE\fngaéN
OBRA CONJE_ATO L%%"_"‘ MUNICI-PIO. ARO | Eg&?ﬁ | Cﬁ:_A | CO#EEC EXPEDIENTE
REVISO AUTORIZO
NOM Y FIRMA ——NOM-Y-FiRMA—
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DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Comision Estatal del Agua Hojaldel
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion General de Costos, Concursos y Contratos Fecha de Elaboracion:
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Control de Expedientes de Licitaciones 77-02-04-07-02/04CCC-01-P02/REV.00
Recepcion de Verificacién y Colocacion de Registro de informacién
Documentos de documentos en contenedores del contenedor y datos
_, Licitacion de los — 3| yensu cara principal se p| basicos que identifiquen _,®
departamentos identifica la ubicacion del su contenido.
correspondientes. mismo en el archivo.
Llenado de cedula Autoriza 'y Devolucién, revision
@ de préstamo de presta el y archivado de FIN
— | documentos por el || expediente. ”| expediente. —>
solicitante

77-03CCC-P02-G01/REV.00
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Comision Estatal del Agua

Direccion General de Costos, Concursos y Contratos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Control de Expedientes de Licitaciones

Hojaldel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
77-02-04-07-02/03CCC-01-P02/REV.00

Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl NO
1 Se le revisé la documentacién entregada

2 Se verificé que esta cumplié con los requisitos establecidos

3 Se registro en el inventario y se colocé en los contenedores

4 Se identificé el contenedor para su ubicacion

5 Se coloc6 el contenedor en el estante correspondiente

Nombre y firma del verificador
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