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1. PROPOSITO

Garantizar que la ejecucion de los trabajos contratados se realice con base en las
especificaciones contenidas en el contrato y sus anexos como son: planos, croquis y
normas de disefio, asi como asegurar que los trabajos se ejecuten conforme a las
especificaciones técnicas y normas de calidad consecuentes con la naturaleza de los
mismos.

2. ALCANCE

2.1. Este procedimiento aplica desde la entrega del contrato de obra y sus anexos
dandole seguimiento a todo lo que se suscita durante el desarrollo de la obra hasta la
entrega de la obra ya terminada mediante el Acta de Entrega y Recepcion de Obra
(FPYS-03).

2.2. Para obra de tipo privada (Fraccionamientos, Hoteles, Restaurantes, Gasolineras,
etc.), el alcance inicia desde el aviso de inicio de obra por parte del desarrollador, haste

la entrega de expedientes de actas de entrega y recepcion, por el desarrollador,

Gerencia técnica y de operacion.

3. POLITICA

3.1. Las obras publicas y los servicios relacionados con las mismas y normatividac
aplicable deberan ser supervisadas a través del quien designe el Subgerente Técnico,
el cual estara a cargo del departamento de supervision ; ademés estara facultada para
supervisar, vigilar, controlar y revisar los trabajos, asi como tomar las decisiones
técnicas correspondientes a sus funciones y necesarias para la corregta ejecucion de\la

obra o servicios, debiendo resolver oportunamente cualquier condultay aclaracion, du
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o autorizacion que presente el proveedor o contratista con relacién al cumplimiento de
los derechos y obligaciones derivadas del contrato.

3.2. El Gerente General podra suscribir convenios de modificacién en el monto o plazo
de ejecucion de los trabajos (por medio del departamento de control de obra), mismos
que sera firmados por el contratista, el Gerente técnico y de operaciones, el Subgerente
técnico, el gerente general y el asesor juridico de la JAPAMA.

3.3. El Subgerente Técnico debera nombrar al supervisor por parte de la dependencia
para la obra contratada mediante carta de asignacion de supervisor y/o residente obra
dependiendo la ley que aplique, misma que sera presentada con el contratista ganador
de la licitacién y dar inicio a la obra en cuestion. Una vez que se han llevado a cabo los
procedimientos de contratacion al amparo de las leyes y normatividad aplicables de
conformidad con el origen de los recursos para la ejecucion de la obra y que cumple
con la documentacién y permisos correspondientes. En caso contrario remitir las
observaciones al departamento de Control de Obra para su complemento documental, o
correccion.

3.4. En los casos de obra privada, deberan estar cubiertos los derechos de con
correspondientes, y no contar con adeudos en el area comercial.

4.DOCUMENTOS Y TERMINOLOGIA APLICABLE

4.1. Documentos Aplicables

Album Fotografico
Generador de Obra
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Bitacora de Obra (electronica o convencicnal)

Ley de obras publicas y servicios relacionados con las mismas

Reglamento de la Ley de obras publicas y servicios relacionados con las mismas
Ley de obras publicas del Estado de Sinaloa

Ley de agua potable y alcantarillado del Estado de Sinaloa

4.2. Terminologia Aplicable

Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las Mismas. - Es la Ley del
orden publico y tiene como objeto, regular las acciones relativas a la planeacion,
programacion, presupuestacion, Contratacion, gasto, ejecuciéon y control de la obra
publica, asi como los servicios relacionados con las mismas, que se realicen.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las

Mismas. - Es el Reglamento que establece las disposiciones que propicien el oportung

y estricto cumplimiento de la ley de obras publicas y servicios relacionados co

mismas.

social y tiene como objeto, regular las acciones relativas a la planeacion, programacion|
presupuestacién, Contratacion, adjudicacién, gasto, ejecucion, conservacion

mantenimiento, demolicion y control de la obra publica, asi como los servicios
relacionados con las mismas, que se realicen.

Ley de Agua Potable y Alcantarillado del Estado de Sinaloa. - Es la Ley del ordén
publico, con interés social y de aplicacién general, por cuanto a su objeto es establecer
las bases y reglamentacion sanitaria para la prestacion de los servicios publicos d
agua potable y alcantarillado del Estado de Sinaloa.

Contrato de Obra. - Es el documento legal donde el Organismo Operador y el

contratista se someteran mutuamente a cumplir con las clausulag de responsabilidad de
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cada uno de ellos, que en este documento se indique para llevar a cabo la construccion
de una obra.

Bitacora de Obra. -Es el documento legal que se utiliza en la obra para plasmar todos
los registros de las actividades que se presentan en el desarrollo de una obra, entre el
personal autorizado del organismo operador (supervisor, residente de obra) y el
contratista.

Acta de Entrega- - Recepcion. Es el documento legal donde se registran todos los
datos administrativos de la obra (fianzas, estimaciones, tiempo de ejecucién de los
trabajos etc.), los cuales se utilizan para deslindar al contratista de la terminacién de
una obra, sin problema alguno y que la gerencia operativa la ponga en funcionamiento.
Plano de obra terminada- Es el plano donde se reflejan todas las adecuaciones que se
llevaron a cabo en el desarrollo de una obra.

Contratista. - Es la empresa constructora o persona fisica, seleccionada por el
Organismo Operador (JAPAMA), para construir una obra.

Responsabilidad Social Empresarial (RSE). -Responsabilidad de una organizg
ante los impactos que sus decisiones y actividades ocasionan en la sociedad y el mediG
ambiente, mediante un comportamiento ético y transparente que:
 Contribuya al desarrollo sostenible, incluyendo la salud y el bienestar de la sociedad,;
e Tome en consideracion las expectativas de sus partes interesadas;
e Cumpla con la legislacion aplicable y sea coherente con la normativa internacional de
comportamiento; y

« Esté integrada en toda la organizacion y se lleve a la practica en sus relaciones.

los precios unitarios de los conceptos de trabajos pagtadq
para efecto de pago al contratista.
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Numeros Generadores. - Es el documento donde se realizan las operaciones

matematicas para sacar las cantidades de obra que intervienen en una estimacion.
Finiquito de obra. - Es el documento donde se realizan las operaciones matematicas
para determinar cuales fueron los volimenes reales de la obra ya terminada, mostrando
si se presentaron volimenes adicionales y extraordinarios a lo largo de todas las
estimaciones.

BEOP - Bitacora Electrénica de Obra Publica.

Programa PROAGUA (Federales) - Programa de Agua potable, drenaje vy
saneamiento.

Programa PRODER. - Programa de devolucién de derechos.

Programa FISE. - Programa del Fondo para la infraestructura social estatal.

CEAPAS. - Comision Estatal de agua potable y alcantarillado de Sinaloa.

CNA. - Comisién Nacional del Agua.
5. AUTORIDAD
5.1. El Subgerente de Técnico asigna al funcionario publico que fungira como residente

o supervisor de la obra.

5.2. El Gerente técnico y de operacion y/o el Subgerente Técnico, dan visto bueno a
los nimeros generadores de la obra al supervisor y al contratista, para que el contratista

proceda a la elaboracion de la estimacion.

5.3. El Subgerente Técnico, el Residente y el contratista, tiene la autorid d para anotar
o cancelar notas en la bitacora.

A

\.
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5.4. El Gerente técnico y de operacién y/o el Subgerente Técnico, tendra la autoridad

de solicitar cambio del Residente del contratista si este no cumple con la expectativa del

caso.

5.5. El Gerente General, Gerente Técnico y de Operacion, el Subgerente Técnico, el
contratista y la supervisién externa si es que se otorga a la obra (CEAPAS), tiene la

autoridad de firmar las estimaciones de obra que se requieran a los contratistas. Si no

se otorga esta supervisién, la estimacion la firmara el Gerente técnico y de operacion, el

Subgerente Técnico, el supervisor (residente) de JAPAMA y el contratista.

5.6. El Subgerente Técnico si durante la vigencia del contrato existe la necesidad de

modificar el monto o plazo de ejecucién de los trabajos, procederd a celebrar el

convenio de modificacion correspondiente en coordinacién con el Jefe de Control g€
Obra, con las nuevas condiciones, debiéndolo sustentar en un dictamen técnicg

funde y motive las causas que lo originan.

57 El Gerente General tiene la autoridad de suscribir convenios de modificacion que
la JAPAMA requiera efectuar a los contratos de obra publica o de servicios relacionado

con las mismas, siempre que dichas modificaciones se ajusten a lo establecido en la

Ley, en el Reglamento y en las demas disposiciones que resulten aplicables.

5.8. El Subgerente Técnico autoriza los conceptos de trabajo no previstos n\ el

catalogo original del contrato (mediante oficio de autorizacion de precios ektraordinarios

y precios unitarios de los mismos conforme a los insumos requerfdos y a Ias

condiciones previstas en el contrato).
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5.9. El Sugerente Técnico y el Residente registra, autoriza y firmar, la conclusién y
recepcion de los trabajos, con intervencién del superintendente, asi como el cierre de la
Bitacora.

5.10.El Gerente técnico y de operacién, el Subgerente Técnico, el supervisor
(residente) de JAPAMA vy el contratista, tiene la autoridad de firmar las actas de Entrega
Recepcion de la Obra.

5.11.El Gerente técnico y de operaciéon, el Subgerente Técnico y/o el supervisor
(residente), tienen la autoridad para exigir correcciones al contratista en los procesos de
la obra y materiales, asi como autorizar los cambios de proyecto que se susciten

durante el desarrollo de obra.

6. PROCEDIMIENTO

El procedimiento de Supervision de obra puede iniciar por:

6.1. OBRA PUBLICA:

6.1.1. EIl Subgerente Técnico designa por escrito al servidor publico que fungira como

supervisor, comunicando dicha designacioén al contratista y entregar al superintendente

y al supervisor copia del contrato y sus anexos.

6.1.2. El Subgerente Técnico le solicitara al contratista el nombre de quien fung

como superintendente o residente por parte de él.

REV. 01 PO-PYS-03
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6.1.3. El Subgerente Técnico recibe la designacion de la persona propuesta para que
se encargue de la superintendencia o Residencia y verificar que cumpla con los
requisitos del perfil establecidos, e informa al residente el nombre del superintendente
designado.

6.1.4. EIl Supervisor de JAPAMA lleva a cabo con la participacion del superintendente
la apertura de la Bitacora.

6.1.5. El Supervisor vigila que la ejecucién de los trabajos se lleve a cabo de acuerdo
con el programa de ejecucion contenido en el contrato.

6.1.6. EIl Supervisor revisa, controlar y comprueba las especificaciones técnicas y de

calidad establecidas en el contrato, asi como las que sean consecuentes con
naturaleza de los trabajos.

6.1.7. El Supervisor revisara el avance fisico de los trabajos, elaborar los informe

correspondientes e informar al area responsable de ejecucion de los trabajos.

6.1.8. EIl Supervisor revisa que la estimacion y su documentacién soporte cumplan

con lo previsto en el contrato y en las disposiciones aplicables.

6.1.9. El Supervisor comunica al superintendente la falta de entrega de algun
documento y/o las diferencias técnicas o numéricas detectadas en la estimacion, para
efectos de que éste entregue la documentacion faltante y/o subsane las diferencias,

como realizar las anotaciones correspondientes en la Bitacora.
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6.1.10. El Supervisor de obra constata las deducciones o descuentos que resultan
aplicables a la estimacion de que se trata (amortizacion de anticipos, penas
convencionales, retenciones y/o descuentos, recuperacion de pagos en exceso,

impuesto al valor agregado, pago por concepto de derechos, entre otros).

6.1.11. El Supervisor de obra, Autoriza y firma la estimacion, generador y todos los
documentos en el que el intervengan de respaldo conforme a la normatividad, mismos
que son firmados porel contratista, turnado dicha documentacién al Departamento de

Control de obra para que realice el tramite de pago.

6.1.12. El Supervisor registra a través de la bitacora las anotaciones de los eventos

relevantes del desarrollo de los trabajos, ademas de las que realiza el superintendente.

6.1.13. El Supervisor Informa formalmente al superintendente sobre las desviaciong
atrasos que detecte solicitandole su correccion y efectuar las anotag

correspondientes en la Bitacora.

6.1.14. El Supervisor recibe las estimaciones de trabajos ejecutados para efectos de
pago correspondiente y registrar en la Bitacora la fecha de recepcion de las mismas.

6.1.15. El Supervisor recibe, cuando proceda, las solicitudes de ajuste de costos que se
formulen por escrito, de conformidad con lo establecido en el contrato, acompafadas de
los estudios y documentacién que las soporten.

6.1.16. ElI Supervisorverifica y comprueba, cuando asi lo estime necesario vy
cualquier momento, la calidad de los insumos o trabajos mediante la realiz cion de |

pruebas de funcionamiento, de operacién y demas que resulten pertinentes.

_REV. 01
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6.1.17. Recibir el informe de los resultados de las pruebas realizadas y, en su caso,

ordenar se lleven a cabo las acciones tendientes a corregir las deficiencias detectadas.
6.1.18. El Supervisor evalia la necesidad de realiza trabajos no previstos en el
catalogo original del contrato y, en su caso ordenar su ejecucion previa autorizacion de
la Subgerencia Técnica y registro en la Bitacora.

6.1.19. El Supervisor verifica la correcta conclusion de los trabajos.

6.1.20. El Supervisor registra y firmar, a la conclusion y recepciéon de los trabajos, con

6.1.22. El Jefe de Control de Obra elabora el convenio modificatorio correspondiente/y

intervencion del superintendente el cierre de la Bitacora.

6.1.21. El Subgerente Técnico elabora el dictamen técnico que justifique de

fundada y explicita, las razones para llevar a cabo la modificacion del contrato.

recabar las firmas de los servidores publicos facultados para firmarlo, asi como de

contratista.

6.1.23. El Jefe de Control de Obra notifica a la instancia correspondiente de los
cambios al contrato de acuerdo a la normatividad aplicable.

6.1.24. El Supervisor y Superintendente en forma conjunta, realizan la verificacion fisica

en concordancia con los alcances y especificaciones del contrato y elaborar un act

circunstanciada con los resultados de la verificaciéon, sefialando en su ﬂ:as , la fecha y

hora del recepcioén fisica de {ps trabajos.
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6.1.25. El Supervisor remite su documentacion soporte (planos de obra terminada,
normas, especificaciones de calidad, pruebas hidrostaticas o de compactacién en caso
de aplicar y demas documentacién relacionada, al Jefe de Control de Obra, asi como a
las demas areas competentes para efectos de la entrega material de los trabajos,
liberaciéon de garantias, elaboracion de finiquito y extincién de derechos y obligaciones
del contrato.

6.1.26. El Supervisor revisa el finiquito de los trabajos presentado por el contratista
para su autorizacion y recabar las firmas de los servidores publicos facultados para
firmarlo, asi como del contratista, posterior a esto se solicita al departamento contable la
programacion del importe resultante del finiquito.

6.1.27. El Residente una vez terminados los trabajos realizara la Evaluacién de
Desemperfio de Contratistas en la cual evaluara los siguientes criterios:

e Cumplimiento de especificaciones técnicas.

e Cumplimiento de plazos del Contrato.

e Cumplimiento de aspectos administrativos.

e Cumplimiento en aspectos de Seguridad Industrial, Salud Ocupacional y Ambien

e Cumplimiento en aspectos de Responsabilidad Social Empresarial.

6.1.28. Los Criterios a evaluar en los Contratos Tipo Adquisiciones son:

Cumplimiento de especificaciones técnicas

Cumplimiento de plazos de entrega

Cumplimiento de aspectos administrativos

Cumplimiento en a s de Seguridad Industrial, Salud Ocupacional y'Ambiente

REV. 01 PO-PYS-03
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6.2. PARA OBRA PRIVADA

6.2.1. El desarrollador entrega oficio de inicio de obra a la Gerencia técnica y de

operacién, esta turna a la Subgerencia Técnica la responsabilidad de la supervision de
obra.

6.2.2.. La supervision y/o el Subgerente Técnico se presenta con el representante del
fraccionador o el residente de obra, para dar inicio a la obra y se abre la bitacora
respectiva firmando las dos partes (supervisor y residente).

6.2.3. El fraccionador empieza con la realizacion de los trabajos en coordinacion 26
la supervision y/o Subgerente Técnico de JAPAMA, para que se cumpla cg
proyectos autorizados.

6.2.4. La supervision y/o el Subgerente Técnico realiza visitas recurrentes a la obra
con la finalidad que todo esté de acuerdo lo proyectado, El Subgerente Técnico y/o el
supervisor (residente) realizaran las anotaciones pertinentes en la bitacora si el
contratista no esta realizando las actividades de construccion respecto a los planos
autorizados, el supervisor tendra la facultad de realizar anotaciones en la bitacora,

especificando los incumplimientos del proyecto.

6.2.5. Una vez que el contratista construy6 la obra de acuerdo a especificaciones de
proyecto, se procede a cerrar la bitdcora de obra por el desarrollador (residente de obr
o coordinador de obra) y el supervisor y/o el Subgerente Técnico de JAPANIA.

REV. 01
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6.2.6. El fraccionador realiza y entrega via oficio al Subgerente Técnico 4 expedientes
de acta de entrega y recepcion de redes de agua potable y 4 expedientes de acta de
entrega y recepcién de redes de alcantarillado de la obra privada en cuestion, con
firmas del residente de obra y representante legal del desarrollador.

6.2.7. La supervision revisa el expediente técnico presentado por el fraccionador y
sus anexos, avala y es firmado por el Subgerente Técnico, turnandolo posteriormente a
la Gerencia técnica y de operacién para su firma. El Subgerente Técnico y/o supervisor
recoge esta documentaciéon una vez firmada por el Gerente técnico y de operacion y la
entrega para firma sin oficio al Gerente comercial, una vez firmada, el acta de entrega y
recepcion por el Gerente comercial el Gerente técnico y de operacion entrega via oficio
al desarrollador expedientes de actas de entrega y recepcion (1 de agua potable y 1 de
alcantarillado, segun aplique) debidamente aceptados por este Organismo Operador,
luego entrega también via oficio el subgerente Técnico expedientes (1 de redes de ague

potable y 1 de alcantarillado, segun aplique) a la Gerencia comercial y ( 1 de reges de
agua potable y 1 de alcantarillado, segun aplique) a la subgerencia de operaci@
su archivo.

6.2.8. En el caso de que el Subgerente Técnico y/o la supervision no avale loks
expedientes de las actas de entrega y recepcion para su firma, el Gerente técnico y de
operacion via oficio le regresa al desarrollador los expedientes de actas de entrega y
recepcion, explicandole las razones por lo cual no se firman los expedientes de las
actas de entrega y recepcion, para que tome las medidas pertinentes del caso.

NOTA1: En el desarrollo de la obra, es muy probable que esta sufra modifjcacfones
el proyecto original, estas modificaciones se registran en la bita rays

reflejan en el plano de lagbra terminada

REV. 01
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7. RESPONSABILIDAD

7.1. PARA OBRA PUBLICA:

7.1.1. El Supervisor verifican la debida terminacion de los trabajos conforme a los
requisitos y condiciones estipuladas en el contrato y la normatividad aplicable, asi como
formalizar la entrega-recepcion de los trabajos, el finiquito y la extincion de los derechos

y obligaciones derivados del contrato.

7.1.2. EIl Supervisor efectia los tramites para autorizar las estimaciones de los
trabajos realizados por el contratista conforme a las condiciones y plazos establecidos

en el contrato y en las disposiciones juridicas aplicables.

7.1.3. El Supervisor y Subgerente Técnico es responsable del llenado de la Bitagorg
convencional o electrénica en la que debera asentar de informacion relevante y
oportuna sobre el estado que guarda la ejecucion de los trabajos, asi como aportar
elementos para la toma de decisiones que eviten el retraso en la ejecucion de los

mismos.

7.1.4. El Subgerente Técnico es el responsable de la Administracion de sistema
electronico Bitacora Electrénica de Obra Publica (BEOP) en cumplimiento al Articulo
122 del Reglamento de la Ley Federal de Obras Publicas y Servicios Relacionados con

las Mismas.

7.1.5. El Subgerente Técnico supervisa y monitorea las sesiones realizadas, sobre

registro de notas y uso,dgl sistema electrénico BEOP por parte de}los|usuarios finales.
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7.16. Subgerente Técnico y/o encargado Dpto. de control de obra seran responsables
del enlace con las dependencias municipales, estatales y federales (Contraloria,
CEAPAS, Gobierno del Estado y Comisién Nacional del Agua), para darle seguimiento
a cualquier peticion que estos presenten, asi como hacerles llegar la documentacion
que en su caso la normatividad aplicable o reglas de operacion de los recursos lo

indique.

7.1.7. EIl Supervisor de obra realizara la Evaluacion de Desemperio de Contratistas, y

llevara los registros estadisticos de los mismos.

7.2. PARA OBRA PRIVADA:

7.2.1. El supervisor, Gerente técnico y de operacion y/o el Subgerente Técnico, tent
la obligacion de asesorar y atender cualquier duda o aclaracion que le presen

desarrollador.

7.2.2. El supervisor, Gerente técnico y de operacion y/o el Subgerente Técnico tendra
la obligacion que se realicen las correcciones que se indicaron en el desarrollo de la
obra, para tener la certeza que la obra se esta construyendo de acuerdo al proyecto

autorizado.

7.2.3. El supervisor, el Gerente técnico y de operacioén y el Subgerente Técnico,
tendran la obligacion de agilizar los tramites técnicos administrativos (EXpedientes d
Actas de entrega Recepcion), para que el desarrollador pueda libeyar ftramites ant

otras dependencias.
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8. CONTROL DE REGISTROS

Encargado
FPYS- | Generadorde | de Dpto.de Repisa y 2 ai Archivo
07 Obra Control de Archivero qios Muerto
Obras
Encargado
FPYS- Album de Dpto. de Repisa y P Archivo
06 Fotografico Control de Archivero Muerto
Obras
9. CONTROL DE REVISIONES
h "FECHA | _ EXPLICACION DEL CAMBI(
Alta de procedlmlento bajo los requerlmlentos de I
o 141217 | horma 1SO 9001:2015
01 01-02-21 Actualizacion de  procedimiento  bajo ( los
requerimientos de la norma ISO 9001:2015 \__«~

10. HISTORICO DE INDICADORES

Fecha o
No. | de Fecl:a de Indicador
inicio | conclusion ‘ .
1 01/02/21 Obtener un 0% de bitacoras de obra no aperturadas y
cerradas conforme a contratos y/o convenios "
2 | 01/02/21 Cumpl!r en el 100% de las obras entrggadas con u?
ejecucién de por lo menos del 95% dg Iq proyectado.

e
o
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11. FLUJOGRAMA

SUPERVISION DE OBRA
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