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ELABORACION Y PRESENTACION
Procedimientos de Adquisiciones

CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 11 DEL DECRETO POR EL QUE SE CREA LA COMISION
ESTATAL DE AGUAS, PUBLICADO. EN EL PERIODICO OFIQAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO “LA
SOMBRA DE ARTEAGA” EL 13 DE MARZO DE 1980, EN RELACION CON EL ARTICULO 408
FRACOON IV DEL CODIGO URBANO DEL ESTADO DE QUERETARO, QUE TEXTUALMENTE DICE
“SON FACULTADES DEL WOCAL EJEQUTIVO: ELABORAR ¥ PRESENTAR AL CONSEJO DIRECTIVO
PARA SU APROBACION, LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS, ASi COMO LOS INSTRUMENTOS
NORMATIVOS NECESARIOS PARA EL ADECUADO FUNCIONAMIENTO DE LA COMISION ESTATAL
DE AGUAS", Y CONCATENADO CON EL ARTICULO 17 FRACCION || DEL REGLAMENTO INTERIOR DE
LA COMISION ESTATAL DE AGUAS DE QUERETARO, EN EJERCICIO DE LAS ATRIBUCIONES QUE SE
COONFIEREN AL YOCAL EJECUTIVO, ES QUE PROCEDO OON FECHA DE SEPTIEMBRE DE 2019, A LA
ELABORACION ¥ PRESENTACION DEL “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES, DE
LA DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS”, REVISION 05, DE LA
COMISION ESTATAL DE AGUAS.

ELABORO Y PRESENTO

LIC. ENRIQUE ABEDROP RODRIGUEZ
YOCAL EJECUTIVO
RUBRICA

CON LA INTERVENCION DE

LIC. JUAN CARLOS AGOITIA GIL LIC. JUAN GERARDO ORTIZ LOPEZ
TITULAR DE LA UNIDAD DE DIRECTOR GENERAL ADJUNTO DE
PLANEACION ESTRATEGICA ADMINISTRACION Y FINANZAS

RUBRICA RUBRICA
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PARTICIPANTES
PUESTO RESPONSABILIDAD

Director/a Divisional de Evaluacidn y Control

Directorfa Divisional de Administracidn

Gerente de Adguisiciones

Gerente de Gestidn de Procesos
Especialista de Mejora Institucional
Supervisorfa de Verificacidn de Procesos

Analista de Procesos

Coordina

Implementa

Desarrolla y ejecuta

Analiza y Documenta
Analiza y Documenta
Analiza y Documenta

Analiza y Documenta
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CONTENIDO
cODIGO NOMBRE REVISION
PR-AD-AB-01 Adguisiciones de bienes y/o servicios Rey-02
PR-AD-PA-02 Programa Anual de Adquisiciones Rey-02
PR-AD-PP-03 Padrdn de Proveedores Rey-02
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CcODIGO DESCRIPCION DEL CAMBIO REVISION
MODIFICADA
PR-AD-AB-01 Adquisiciones de Bienes y/o Servicios Rev.01
Il POLITICAS Y/0 NORMAS DE OPERACION
-En numeral 2 se agrega "Las cotizaciones deberan contener: Precios
unitarios antes del IVA en moneda nacional, descripcion de los
materiales y/o servicios, tiempo de entrega y mencidn de la obtencidn
de Garantia"
-Se agrega numeral 7
VIREFERENCIAS
-Se actualizan referencias normativas
PR-AD-PA-02 Programa Anual de Adquisiciones Rev.01
VIREFERENCIAS
-Se actualizan referencias normativas
PR-AD-PP-03 Padron de Proveedores Rev.01

I POLITICAS Y/0 NORMAS DE OPERACION

-Se agregan las politicas 4, 5 y 6.

-En numeral 4 se actualiza tabla de requisitos para serregistrados en
el Padrén de Proveedores.

V DESCRIPCION
-Se agrega numeral 2, se actualiza numeral 4 y 8

VI REFERENCIAS
-Se actualizan referencias normativas
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PROCEDIMIENTO

ﬁ?“ QUERETARO

Comisidn Estatal de Aguas Adquisiciones de Bienes y/o Servicios
Clave: Unidad Administrativa: Responsable:
PR-AD-AB-01 Direccidn General Adjunta de Direccidn Divisional de Administracian

Administracidn y Finanzas

| OBJETIVO

Proveer los bienes y servicios que la CEA reguiere para el cumplimiento de sus funciones, en cantidad, calidad y
puntualidad.

Il POLITICAS ¥/0 HORMAS DE OPERACION

1. Comprador’a o Analista de Compras deberd contar con tres cotizaciones de proveedores para elaborar el
cuadro comparativo correspondiente.

2. Las cotizaciones deberan contener: Precios unitarios antes del VA en moneda nacional, descripcidn de los
materiales y/o servicios, tiempo de entrega ¥ mencidn de la obtencidon de Garantia.

Mota: Unicamente en los siguientes casos se podra incluir una sola cotizacion al resumen de lotificacidn de
compra.

a. Cuando se trate de titularidad de patentes, derechos de autor u otras derechos exclusivos o el objeto sea
una prestacidn de servicios profesionales con persona determinada, si la materia del servicio se refiere a
informacidn reservada.

b. Cuando peligre o altere el orden social, la economia, los servicios plblicos, la salubridad, la sequridad o
el ambiente de alguna zona del Estado, como consecuencia de desastres producidos por fendmenos
naturales.

c. Cuando existan circunstancias gque puedan provocar trastornos graves, pérdidas o costos adicionales
importantes.

d. Cuando no existan por lo menos tres proveedores en el mismo tipo de bienes o servicios, previa
investinacion de mercado o sea adguirido directamente al fabricante.

e. Cuando unidad administrativa usuaria justfique ampliamente por escrito la necesidad urgente de
efectuar adguisicidn.

f. Cuando se trate de servicios de mantenimiento, conservacidn, restauracidn y reparacion de hienes en los
gue no sea posible precisar su alcance, determinandao las especificaciones correspondientes los cuales
seran asignados de manera equitativa entre proveedores que presten el servicio y gque se encuentren
registrados en el padrdn de la Comisidn o bien, directamente con el fabricante.

3. Cadauno de los expedientes de compra deberd contener;
a. Resumen de lotificacion de compra can las respectivas firmas autagrafas del personal correspondiente,
b. Cotizaciones enviadas por proveedores,
c. Cuadro comparativo

d. Cualguier otro documento adicional que soporte o justifigue la adguisicidn, como notas informativas,
cartas de exclusividad, dictamen técnico, etc.

4. Subgerente de Compras deberd revisar de forma periddica las drdenes de compra de bienes o servicios por
surtir total o parcialmente, vigilando el oportuno surtimiento de los materiales por parte de los proveedores.

5. Subgerente de Compras y/o Gerente de Adquisiciones son los dnicos gue podran realizar reasignaciones de
ordenes de compra en el sistema Administrativo correspondiente, previa justificacidn de dicha accidn.
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Comision Estatal de Aguas

PR-AD-AB 01

Adquisiciones de Bienes y/o Servicios

6. Ordenes de compra de bienes y/o servicios se reasignaran al siguiente proveedor en precio marcado en el
resumen de lotificacidn de compra o bien al mejor costo que se tenga al momento de reasignacion, cuando
proveedor notfique un incremento en el precio del bien o servicio solicitado.

7. Unidades Administrativas usuarias deberan elaborar sus requisiciones ubicando los articulos o materiales en
su familia correspondiente.

8. Solo para el caso de mantenimientos al parque vehicular de la Comisidn Estatal de Aguas, si la cotizacidn
corresponde al 50% o mas del valor comercial del vehiculo, se emitird comunicado a la Gerencia de
Transportes informando de tal stuacidn.

Il ALCANCE

e Direccion Divisional de Administracidn.
e Gerencia de Adquisiciones.

e Subgerencia de Compras.

e Todaslas Unidades Administrativas que requieran alguna compra de un bien o servicio.
IV DEFINICIONES

V DESCRIPCION

1. Usuario/a elabora electrdnicamente en el sistema Administrativo correspondiente la requisicidn de bienes y/o
servicios con la siguiente informacion:

a. Ariculo,

b. Descripcion,

c. Cantidad,

d. Unidad de medida,

e. Partida presupuestal

f. En caso de ser necesario nota informativa y/o justificacidn.

2. Usuariofa lleva la requisicidn a Supervisor/a de Almacén donde se verifica si cuenta con la informacién
necesaria y si el material solicitado se encuentra en existencia y lo surte (Ver Manual de Proceso
Almacenamiento), de lo contrario, Supervisor/a de Almacén libera la requisicidn en el sistema para que se
tramite su compra en Subgerencia de Compras.

3. Compradorfa o Analista de Compras selecciona las partidas de las requisiciones para generar el lote
correspondiente en el sistema Administrativo correspondiente.

4. Una vez generado el lote, Compradorfa o Analista de Compras, envia las solicitudes de cotizacidn de forma
electrdnica a través del Portal del Proveedor generando correo electrénico a proveedores seleccionados.

5. Cuando exista una compra reciente del bien o servicio de que se trate, Comprador/a o Analista de Compras
puede tomar los precios del historial de otros lotes para integrarlo al resumen de lotificacion, previa
confirmacidn del precio con el proveedor respectivo.

6. El sistema Administrativo correspondiente asigna la compra al proveedor tomando en cuenta los siguientes
criterios:
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Comision Estatal ¢
TR Adquisiciones de Bienes y/o Servicios

PR-AD-AB 01
CRITERIOS DE ADJUDICACION
1|PRECIO EL MAS BAJO
2 |TIEMPO DE ENTREGA EL MAS CORTO
3 |CREDITO EL MAS AMPLIO
4 |PROVEEDOR QUERETANQO | PREFERENCIA QUERETARO

7. En la adquisicidn de equipo de bormbeo, Comprador/a solicita cotizaciones de acuerdo a las especificaciones
técnicas requeridas por la Unidad Administrativa usuaria, una vez recibidas las cotizaciones, se envian la
Unidad Administrativa usuaria para su evaluacidn técnica, recibida dicha evaluacion, Comprador asigna la
compra tomando en cuenta la evaluacidn de la Unidad Administrativa usuaria, el costo y tiempo de entrega.

8. Compradorfa o Analista de Compras integra el expediente de compra ylo entrega a Subgerente de Compras
para su revision y autorizacidn.

9. Subgerente de Compras verifica que el resumen de lotificacidon cumpla con la asignacidn y las cotizaciones,
lo analiza, autoriza y lo turna a Gerente de Adquisiciones para su autorizacidn.

10. Gerente de Adguisiciones analiza el resumen de lotificacidn, lo autoriza y lo turna a Director Divisional de
Administracion para su autorizacion.

11. Director Divisional de Administracidn recibe resumen de lotificacidn y autoriza.

12. Una vez que el resumen de lotificacion ha sido autorizado por personal correspondiente, Compradorfa
genera en el sistema Administrativo correspondiente la orden de compra correspondiente, misma que es
enviada a proveedor para que surta el material que en la misma se describe.

13. Subgerente de Compras emite listado de drdenes de compra de bienes o servicios pendientes de surtir por
parte de proveedores y lo entrega a Comprador/a o Analista de Compras para su seguimiento por sistema y
via telefonica con proveedores.

14. Comprador/fa o Analista de Compras consulta en el listado la fecha promesa de entrega de proveedores.

15. Compradorfa o Analista de Compras, en caso de que un plazo se haya vencido, se comunica via telefonica
con proveedor para notificarle que su fecha de entrega ya se vencid, solicitandole surta de manera inmediata
el bien o servicio requerido.

16. Sila orden de compra se ha surtido, concluye la adquisicidn de bienes y/o servicios.

17. Si persiste el incumplimiento por parte del proveedor, Comprador/a o Analista de Compras notifica a
Subgerente de Compras, quien se comunica con proveedor y solicita resolucidn final.

18. Si proveedor no surte el material o servicio, Subgerente de Compras o Gerente de Adquisiciones reasignan
la orden de compra o servicio al siguiente proveedor en precio marcado en el resumen de lotificacidn de
compra o bien al mejor costo que se tenga a la fecha de la reasignacion.

\1 REFERENCIAS
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Art. 134.
e Cddigo Urbano del Estado de Querétaro, 408 fracciones I, VI, X1y XV
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PR-AD-AB 01

Adquisiciones de Bienes y/o Servicios

e Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacidn de Servicios del Estado de Querétaro,
Arts. 1 4 fraccidn XII1,5,6 fraccidn | y I, 12,22 fraccidn I, IV W, VI y VIl 37,38, 48 y74.

e Reglamento Interior de la Comisién Estatal de Aguas, Articulos 1, 2, 4,5, 7, 11 ndmero Il &), 12, 19,
atribuciones que refiere el articulo 20 y 24.

VIl REGISTROS

Nombre/ Pel:uoen.al Peqls“t;nal Medio de Lugar de Tiempo de Disposicion
Cadigo Elabora Conserva Conservacion | Conservacion | Conservacion
Requisicion | Todas las Haraonahdy
de Unidades 3 Electrénico y/o | Electrénico 5 Archivo
Materiales o | Administrati \gik teHcia impreso /o impreso iR Muerto
Servici de Compras P ¥ P
BIVicios yas
Comprador P ld . .
Solicitud de /a0 9é90n3 e | Electrdnico Electrénico 475 iR
ENIAaTAn A alicts s la Gerencia afios ndefinido
c de Compras
ompras
Personal de Eisetrgnice wo: | Esatisnican Archi
Cotizacidn Proveedor | la Gerencia =1ECIONICO;WOT]  SIECHDNICOWO | geange (creg
g impreso impreso Muerto
e Compras
Comprador
Cuadro fao :Zeéseorr;ilc?: Impreso y/o Electrénico y/o 3 afios Archivo
Comparativo | Analista de Electrénico impreso Muerto
C de Compras
ompras
Orden de goomprador Personal de . Archivig
compra / Analista de | 12 Gerencia Electrdnico Electrénico 3 afios e
servicio c de Compras
ompras
Rev-02
.-‘

&
o
D)

g

4 de 4




10 de diciembre de 2019 LA SOMBRA DE ARTEAGA Pag. 27317

PROCEDIMIENTO
@ QUERETARO

Comision Estatal de Aguas Programa Anual de Adquisiciones
Clave: Unidad Administrativa: Responsable:
PR-AD-PA-02 Direccidn General Adjunta de Direccion Divisional de Administracidn

Administracion y Finanzas

1 0BJETIVO

Optimizar los recursos a partir de una planeacidn y programacion de las adquisiciones, obteniendo las mejores
condiciones de compra, asi como el abasto oportuno de los bienes y/o servicios que la CEA requiere.

Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

1. El formato Programa Anual de Adquisiciones no debera ser aterado por las Unidades Administrativas de la
Comisidn.

2. Vocal Ejecutivo, Directoresfas Generales Adjuntos, y Directores/as Divisionales podran delegar la carga de la

informacidn correspondiente a su Unidad Administrativa en las personas que ellosfas designen, dando aviso
oportuno a Gerencia de Adquisiciones.

Il ALCANCE

e Direccidn Divisional de Administracidn.
e Gerencia de Adquisiciones.

e Subgerencia de Compras.

e Todaslas Unidades Administrativas que requieran la compra de un bien o servicio.

IV DEFINICIONES

V¥ DESCRIPCION

1. Gerente de Adquisiciones carga al Servidor, asignado por Direccién Divisional de Tecnologias de la
Informacidn, los archivos Excel del Programa Anual de Adquisiciones, correspondientes a las diferentes
Direcciones que conforman la CEA.

2. Gerente de Adquisiciones conjuntamente con Direccidn Divisional de Tecnologias de la Informacidn,
proporcionan acceso al documento correspondiente a cada Director/a General Adjunto, Directoresfas
Divisionales, Gerentes, Subgerentes, Administradores/as e Integradoresfas, segin sea el caso, guienes
delegan la captura de la informacidn solicitada a la persona que decidan bajo su mas estricta
responsabilidad.

3. Usuarios/as de cada Direccidn acceden al documento asignado a dicha Direccidn y cargan las cantidades
requeridas mensualmente en unidades, por cada uno de los articulos enlistados, en la hoja del archivo Excel
correspondiente a su Subgerencia, Gerencia, Administracién, Direccidn Divisional, Direccién General Adjunta
o Yocalia.

4. Gerente de Adquisiciones lleva a cabo |la consolidacidn de toda la informacidn proporcionada por usuariosfas
para identificar los articulos que puedan ser adquiridos bajo un proceso de licitacidn o invitacion restringida.
{er proceso Concursos y Contratos)
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PR-AD-PA-02

Programa Anual de Adquisiciones

V1 REFERENCIAS
e Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Art. 134,
e Cadigo Urbano del Estado de Querétaro, Art. 408 fracciones [l VI X1y XWIIL

e Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacidn de Servicios del Estado de Querétaro,
Arts. 1 4 fraccidn X, 5,6 fraccidn | y 1,12, 22 fraccidn lIl, IV Y, M y VIl 37, 38,48 y 74.

e Reglamento Interior de la Comisidn Estatal de Aguas, Arts. 1,2, 4,5,7, 11 ndmero Il a), 12,19, atribuciones
que refiere el articulo 20 y 24.

e Leydela Administracion Piablica Paraestatal del Estado de Querétaro, Arts. 55 fracciones |, IV, WV, IX, XIll y
58 fracciones Il y Il

e Ley para elManejo de los Recursos Piblicos del Estado de Querétaro, Ats. 1,5, 8 fracciones I, IV y VIl 54,
57 fraccion [,95, 100 y 104.

VIl REGISTROS

o Personal que | Personal que ‘Medio de Lugar de Tiempo de . B
Nombre! Codigo Elabora Conserva Conservacion | Conservacion | Conservacion Disposiciin
Programa Anual Gerencia de Personal de la Archivo
A Ra Gerencia de Electrdnico Electrdnico 3 afios
de Adguisiciones Addguisiciones Adguisiciones Muerto

Rev-01
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Comision Estatal de Aguas Padrion de Proveedores
Clave: Unidad Administrativa: Responsable:
PR-AD-PP-03 Direccion General Adjunta de Direccion Divisional de Administracidn

Administracion y Finanzas

1 0BJETIVO

Mantener un padrén de proveedores actualizado y confiable, que permita entablar relaciones mutuamente
beneficiosas, obteniendo para la CEA las mejores condiciones en cuanto a servicio, calidad y precio.

Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

1. Los expedientes de cada proveedor, deberan estar integrados con todos los requisitos que establece la Ley
de la materia.
2. Los proveedores seran evaluados en tres rubros:

a. Servicio.

b. Calidad.

c. Precio.

3. La revisidn del reporte de Evaluacidn de Proveedores se llevara a cabo trimestralmente por parte de la
Direccion Divisional de Administracidn y por la Direccidn General Adjunta de Administracidon y Finanzas.
4. Método de evaluacidn para el rubro "Servicio”.

a. Este calculo lo realizard el sistema informatico Administratvo a la hora de la captura de
recepcidn del bien o servicio, ya sea por el almacén o la aprobacion de la Unidad Administrativa
usuaria, tomara en cuenta el Tiempo de Entrega, si se entregd Completo, si se entregd en Buen
Estado.

5. Método de evaluacion para el rubro "Calidad".

a. El sistema informatico Administrativo tomara en cuenta los reportes de la Unidad Administrativa
usuaria respecto a la falla de materiales, productos defectuosos, servicios mal realizados, en
caso de ser Aceptada podra ser Excelente, Bueno o Regular y de ser Rechazada serd Malo.

6. Método de evaluacidn para el rubro "Precio”.

a. El sistema informatico Administrativo tomard en cuenta las Condiciones de Pago, si fue a

Crédito, Requiere Anticipo, si hay Cumplimiento de Precio Pactado.
7. Los requisitos para ser registrados en el Padrdn de Proveedores de la CEA son:

Requisitos para alta o refrendo Persona | Persona | ‘Refrendo
fisica | Moral

Original de |a Solicitud de registro al padrdn de v v v
proveedores
Copiasimple v copia certificada de acta v $dlo si hubo modificaciones, copiasimple.
constitutiva (para cotejo)
Copiasimple del Poder Notarial del v $délo si hubo cambio de representante, copia
representante legal, sélo en caso de no contar simple.

con el mismo en el Acta Constitutiva

Copiasimple del Actade Nacimientoy CURP v

1deb
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PR-AD-PP-03

Padron de Proveedores

Copiasimple de |la Identificacién del v v En caso de cambio de representante
representante legal o de |la personafisica. (INE,
Pasaporte, Cédula profesional)

Constancia de Situacidn Fiscal, vigente (ermitida v v
porel SAT)
Opinién del Cumplimiento de Obligaciones v v v

Fiscales, POSITIVA, no mayor a 30 dias de
antigiiedad (portal del SAT)** En caso de ser
negativa, presentar Gltimas declaraciones de
impuestos anual y mensual con sus anexos,
acuse de recibo y comprobante de pago.

Copiasimple de |a Inscripcidn Patronal ante el v v
.M .5.8. 0, en su caso, Escrito bajo protesta de
decirverdad en original indicando el no contar
con trabajadore s para el desarrollo de sus
actividades, firnado por el representante legal
o porla persona fisica.

Copia simple del Gltimo Pago bimestral al v v v
I.M.S.S. (inmediato anterior ala fecha de
solicitud de alta como proveedor) o, en su
caso, Escrito bajo protesta de decirverdad en
original indicando el no contar con
trabajadores para el desarrollo de sus
actividades, firnado por el representante le gal
o porla persona fisica

Copiasimple de los Estados Financieros, con v v v
antigiiedad no mayor atres meses, con
nombre y firna de contador/a pablico que los
elabord, incluyendo copia simple de su Cédula
Profesional***Las personas fisicas que se
dediquen a su actividad profesional, sélo
presentaran su registro de ingresosy egresos.

Copiasimple de |a cardtula del Estado de v v v
Cuenta bancario donde aparezcalacuenta
CLABE

Curriculum incluyendo la relacidn de bienes v v v
v/0 servicios que ofrecen.

Copiasimple de las Licencias correspondientes, v v v
en el caso de fumigaciones o empresas de
seguridad

Pago de los derechos establecidos v v v
Mo contar con sancionesen laSecretaria de la v v v

W
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Comision Estatal de Aguas .
Padron de Proveedores

PR-AD-PP-03

Funcidn Publicay /o Secretaria de |la Contraloria

del Gobierno del estado de Querétaro

MNota: La informacidn para Alta o Refrendo debera presentarse fisicamente y digitalizada en un CD, un archivo
por cada punto en formato PDF

8. Quedaran exentos de registrarse en el Padrén de Proveedores todo organismo gubernamental municipal,
estatal o federal, ya que no cumplen con los requisitos para ser proveedor.

Il ALCANCE
e Direccion Divisional de Administracion

e Gerencia de Adquisiciones

I/ DEFINICIONES
Servicio: Efectividad en la entrega del bien o servicio adquirido.
Calidad: Grado de satisfaccidon de usuariofa con relacidn a los bienes entregados o servicios realizados.

Precio: Efectividad en la obtencidn de drdenes de compra derivado de la presentacion de ofertas econdmicas
atractivas para la CEA.

V DESCRIPCION
Alta de Proveedores:

1. Analista de Adquisiciones recibe de un Proveedor solicitud para ser dado de alta en el Padrdn de
Proveedores de la Comisidn Estatal de Aguas.

2. Analista de Adquisiciones le solicita la documentacidn requerida.

3. Analista de Adquisiciones recibe documentacidn y revisa cada uno de los documentos que conforman el
expediente de acuerdo a los requisitos que establece la Ley.

4. Analista de Adguisiciones revisa que el proveedor interesado se encuentre libre de sanciones vigentes en las
paginas oficiales establecidas para tal fin por parte de las Secretarias de la Funcidn Pdblica y de la
Contraloria, pertenecientes al Gobierno Federal y Estatal respectivamente.

5. Analista de Adquisiciones, una vez que el proveedor cumple con lo establecido en los puntos3 y 4, captura la
informacion en el sistema Administrativo correspondiente, en caso de que falte alguna documentacion,
entrega al proveedor el formato de Documentacién pendiente por entregar del proveedor.

6. Analista de Adquisiciones elabora solicitud de cobro o facturacidn en sisterna para proporcionar los folios
respectivos que necesita el proveedor para que pueda efectuar el pago correspondiente o el tramite de su
factura en el proceso.

7. Analista de Adquisiciones verifica el pago y una vez efectuado por parte del proveedor, captura su
informacion en el sistema Administrativo para darlo de Alta como activo.
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Padron de Proveedores

8.

9.

Analista de Adquisiciones integra el expediente, digitaliza y carga al sistema de administracidn
correspondiente los expedientes digitalizados. El orden en que se encuentran los documentos en los
expedientes fisicos y electrdnicos, mismos que fueron entregados de acuerdo a los requisitos, es el siguiente:

8.1 Solicitud original del Registro al padrdn de proveedores.

8.2 Copia simple del comprobante de pago de la cuota correspondiente
8.3 Copia simple de folio para generacidn de factura

8.4 Copia simple del Acta Constitutiva (persona mora, sdlo en caso de alta)

8.5 Copia simple del poder Notarial del Representante Legal con copia simple de su identificacién oficial
{persona moral, sdlo en caso de alta 0 en modificacidn de representante) y en caso de no estar contenida
en el Acta Constitutiva)

8.6 Copia simple de Acta de Nacimiento (persona fisica, sdlo en caso de alta)
8.7 Copia simple de la CURP {persona fisica, sdlo en caso de alta)

8.8 Copia simple de identificacidn oficial (persona fisica, sdlo en caso de alta)
8.9 Constancia de Situacidn Fiscal (sdlo en alta 0 en cambio de domicilio fiscal)

8.10 Opinidn del cumplimiento de Obligaciones Fiscales "Positiva" {en caso "Megatwa" anexarle las
declaraciones y acuses que la justifiquen)

8.11 Copia simple de la inscripcidn patronal ante el IMSS o en su caso carta de no registro
8.12 Copia simple del pago del dltimo bimestre al IMSS

8.13 Copia simple de los Estados Financieros

8.14 Copia simple de Cédula Profesional

8.15 Copia simple de la caratula del estado de cuenta con CLABE

8.16 Curriculum Vitae

Analista de Adquisiciones archiva el expediente del proveedor de manera fisica en archivero de la Gerencia
durante un afio.

Evaluacion de proveedores.

10.De manera trimestral, en Sistema Informatico Administrativo, Analista de Adquisiciones lleva a cabo la

evaluacidn de proveedores en tres rubros:
a. Servicio,
b. Calidad,
c. Precio

. Una vez que el sistema ha llevado a cabo la evaluacidn, Analista de Adquisiciones imprime el reporte de
Evaluacidn de Proveedores del sistema Administrativo correspondiente y lo entrega a Gerente de
Adquisiciones.

12. Gerente de Adquisiciones presenta la evaluacidn a Director Divisional de Administracién asi como a Director

General Adjunto de Administracidn y Finanzas.
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13. Analista de Adquisiciones archiva los reportes trimestrales de evaluacion de proveedores en archiveros de
la Gerencia de Adquisiciones.

V1 REFERENCIAS
e Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Art. 134.
e Cadigo Urbano del Estado de Querétaro, Art. 408 fracciones [l VI X y XWIIL

e Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacidn de Servicios del Estado de Querétaro,
Arts. 1 4 fraccidn X1, 5,6 fraccidn | y 11,12,22 fraccidn I, IV ¥, VI y VI, 37, 38, 48,68,69,70,71,72 y74.

o Reglamento Interior de la Comisidn Estatal de Aguas, Arts. 1,2,4,5,7, 11 ndmero Il a), 12,19, atribuciones
que refiere el articulo 20 y 24.

VIl REGISTROS

Personal Personal - =
Nopm!are/ que que Medio d?' Lugar de_' Tiempo df Dis posicidn
Cadigo Elabora | Conserva | COnservacion | Conservacion | Conservacion
ExngiiEnes CO;;YN Control de Gerencia de Archivo
de Archivo fisico s 3 afios
e adorae Proveedo | Proveedores Adquisiciones Muerto
P res
Cantrol
Evaluacion de de Control de . : Gerencia de % Archivo
proveedores | Proveedo | Proveedores iSHEARDHSien Adquisiciones Sl Muerto
res
Rev-02
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EL QUE SUSCRIBE, LIC. MIGUEL ANGEL MELGOZA MONTES, APODERADO LEGAL DE
LA COMISION ESTATAL DE AGUAS, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR EL
ARTICULO 38, FRACCION XI, DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA COMISION
ESTATAL DE AGUAS, ASI COMO CON LO ESTABLECIDO EN EL ACUERDO
DELEGATORIO DEL VOCAL EJECUTIVO DE LA COMISION, PARA CERTIFICAR LA
AUTENTICIDAD Y EXISTENCIA DE LOS DOCUMENTOS Y ARCHIVOS QUE OBREN
DENTRO DE LA COMISION ESTATAL DE AGUAS, CONTENIDO EN EL TESTIMONIO DE
LA ESCRITURA PUBLICA NUMERO 18,150 DE FECHA 15 DE ENERO DE 2016,
OTORGADA ANTE LA FE DEL LIC. ARTURO MAXIMILIANO GARCIA PEREZ, NOTARIO
ADSCRITO A LA NOTARIA PUBLICA NUMERO 18, DE LA DEMARCACION NOTARIAL
DEL DISTRITO JUDICIAL DE LA CIUDAD DE QUERETARO.

CERTIFICA

QUE LAS PRESENTES COPIAS FOTOSTATICAS CONCUERDAN DE FORMA FIEL Y
EXACTA CON EL EXPEDIENTE QUE SE TUVO A LA VISTA, SE COTEJARON Y OBRAN
EN LOS ARCHIVOS DE LA DIRECCION DIVISIONAL DE EVALUACION Y CONTROL DE
LA COMISION ESTATAL DE AGUAS. CERTIFICACION QUE CONSTA DE UN LEGAJO DE
18 (DIECIOCHO) FOJAS UTILES, CONTANDO LA PRESENTE CERTIFICACION Y SE
EXPIDE PARA LOS EFECTOS LEGALES A QUE HAYA LUGAR. EN LA CIUDAD DE
SANTIAGO DE QUERETARO, QRO., A LDS 11 (ONCE) DIAS DEL MES DE NOVIEMBRE

DEL ANO 2019




