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. -INTRODUCCION

Dentro del marco del Programa de Modernizacion Administrativa que sefala el
Plan Veracruzano de Desarrollo 2011 - 2016, Las Dependencia y Entidades de la
Administracion Pablica y Organismos Descentralizados se encuentran comprometidos
con la optimizacion y adecuada administraciéon de los recursos publicos, por lo que,
dentro de las Normas Juridicas Secundarias, que regulan la operacién, administracion y
construccion de los Sistemas de Agua Potable, alcantarillado y tratamiento de aguas
residuales, encontramos la Ley nimero 21 de Aguas para el Estado de Veracruz,
instrumento que se encuentra vigente desde al aiio 2001, en donde se plasma la fortaleza
a los Organismos de naturaleza Municipal y se crea la Comision del Agua del Estado de
Veracruz como Organismo prestador de servicios de agua, drenaje y saneamiento de

Naturaleza Estatal.

Facultandola para realizar una correcta prestacion de servicios a través de sus Organismos
Desconcentrados, llamadas Oficinas Operadoras, otorgandole atribuciones necesarias
para brindar con eficiencia y eficacia los servicios publicos y de administrar los recursos
materiales, humanos y financieros, con estricto apego a las Disposiciones Administrativas
que regulan su actuar.

El presente Manual de Organizacion de los Organismos Operadores que se
encuentran en la clasificacion tipo “E”, el Reglamento Interior de la CAEV y El Manual
General de Organizacion y el Manual de Procedimientos, conforman las herramientas
juridicas y administrativas que fortalecen el orden, y el desarrollo de las actividades
cotidianas que realizan los servidores publicos en el ejercicio de sus atribuciones legales,
para brindar los servicios de agua potable, alcantarillado, saneamiento y tratamiento del
agua residual en las areas de su jurisdiccion.
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El Manual de Organizacion “E”, fue elaborado siguiendo las politicas vy
lineamientos emitidos por la Contraloria General del Estado en la Guia Practica para la
elaboracién de Manuales administrativos, presenta los antecedentes de la Comisién del
Agua y sus Oficinas Operadoras, la estructura organizacional autorizada por el Consejo
de Administracion y validada en forma conjunta por La Direccion General de Desarrollo
Administrativo de la Contraloria del Estado y la Direccion de Administracién de la
Secretaria de Finanzas Y Planeacion del Gobierno del Estado de Veracruzy describe los

objetivos y funciones de cada una de las areas que la integran.

El Manual de Organizacion facilita a los servidores pablicos el conocimiento de sus
atribuciones en el ejercicio publico; el ambito de su respectiva competencia y las
relaciones de coordinacion con las Entidades y Dependencias Federales, Estatales o

Municipales, que debe establecer para el logro q€'los objetivos y metas senaladas en el

Plan Veracruzano de Desarrollo 2011 - 2016.

PEDRO MONTALVO GOMEZ
CTOR GENERAL
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I1.- ANTECEDENTES

Las extintas Comisiones Municipales de Agua Potable y Saneamiento (CMAPS)
tienen su origen desde los afios 1950 cuando los servicios eran proporcionados por
medio de las llamadas junta de administracién, mantenimiento y operacién de agua
potable, patronatos pro-introduccion de agua potable, posteriormente en 1957 pasé a
la competencia del Gobierno Federal representado por la Secretaria de Agricultura y
Recursos Hidraulicos (SARH).

La Comision Estatal de Agua Potable y Alcantarillado (CEAPA), tiene su origen en
la desconcentracion que el Gobierno Federal hace de los servicios de agua potable y
alcantarillado, derivado del Acuerdo expedido por el Ejecutivo de la Federacion el 29 de
octubre de 1980 para proceder a entregar a los Gobiernos de los Estados y Municipios, la
administracion y operaciéon de los sistemas de agua potable.

En el caso particular del Estado de Veracruz, el Convenio suscrito con este motivo
se realiza en enero de 1981, para lo cual la prestaciéon de los servicios en esa época fue
reglamentado con la expedicion de la Ley N° 80 para regular la prestacion de los servicios
de agua potable y alcantarillado del Estado de Veracruz-Llave, publicada en noviembre
de 1981, misma que le da sustento legal a la Comision Estatal de Agua Potable y
Alcantarillado(CEAPA) creandola como una Institucion de Servicio Publico
Descentralizado del Gobierno del Estado, de naturaleza mixta, estatal y municipal,
conforme a lo sefialado en su articulo 56.

Al evolucionar este y ante la necesidad de adecuarse a las nuevas expectativas de
la prestacion de los servicios, el Gobierno del Estado de Veracruz, considera conveniente
se cree, en sustitucion de la CEAPA, la Comision Estatal de Agua y Saneamiento (CEAS) al
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amparo de la expedicion de la Ley N° 72 de Agua y Saneamiento para el Estado de
Veracruz-Llave, publicada el 5 de junio de 1990 en la Gaceta Oficial del Estado N° 67,
otorgandole a la figura de Comision, como un Organismo Publico Descentralizado
dependiente del Ejecutivo, con personalidad juridica y patrimonio propios cuya
constituciéon y funcionamiento, se regula por esta nueva Ley y su Reglamento, conforme a
lo sefialado en su articulo 11.

Era de vital interés para el desarrollo arménico del Estado, dotar de Agua Potable y
Alcantarillado a todas las Comunidades que lo integran y prestar los servicios en forma
directa, inmediata y eficiente a la ciudadania, y conforme a la Ley nimero 72 de Agua y
Saneamiento para el Estado, los servicios de agua potable y alcantarillado, serian
proporcionados, entre otros Organismos, por las Comisiones de Agua y Saneamiento, que
podran ser Regionales, de Zona Conurbana o Municipales.

Siendo asi que mediante sendos Decretos del Ejecutivo del Estado se formalizé la
Creacion de las Comisiones Municipales de Agua Potable y Saneamiento en los afios
1990-1991, como Organismos Pablicos Descentralizados del Gobierno del Estado de
Veracruz, dotados de personalidad juridica y patrimonio propios, formalizandose su
descentralizacion técnica, administrativa y financiera, a peticién y previo convenio suscrito

con los Gobiernos Municipales.

El Ejecutivo del Estado abroga la Ley 72 de Agua y Saneamiento en el mes de junio del
2001 y expide la Nueva Ley 21 de Aguas para el Estado de Veracruz, que reglamenta el
articulo 9 de la Constitucion Politica del Estado, instrumento que se encuentra en vigory
al amparo del articulo decimo transitorio ajusta la organizacion y funcionamiento de las
Comisiones Regionales, de zona conurbada o municipales existente a la expedicion de la
Ley.
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Mediante decreto 546 del 17 de mayo del 2006, se reforma a la Ley 21 en su
transitorio tercero, “Los Organismos Operadores de caracter municipal o regional, creados
como descentralizados, y en donde los Municipios aun no hayan formalizado la
Transferencia del servicio, se integran a la Comisiéon del Agua del Estado, como Oficinas
Operadoras  de ésta, la Contraloria del Estado, supervisara esta incorporacion en
términos de la Legislacion aplicable”

Siendo asi que los servicios publicos de agua potable, drenaje, alcantarillado,
tratamiento y disposicion de aguas residuales seran prestados directamente por los
Municipios y por el Ejecutivo del Estado a través de la Comisiéon del agua del estado de
Veracruz.

Derivado de lo anterior, es que existen actualmente 69 organismos operadores que
dependen de la Comisiéon del Agua del Estado de Veracruz, los cuales ejercen en forma
parcial o total las atribuciones previstas en la Ley 21 de Aguas para el Estado de Veracruz,

para los servicios que tienen encomendados, (agua y/o drenaje) ya que en algunos

Municipios del Estado de Veracruz, los Ayuntamientos son los responsables de
proporcionar el servicio de drenaje y alcantarillado sanitario, en las circunscripciones
territoriales que resultan competentes.
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111.-MARCO JURIDICO

Las Oficinas Operadoras de Agua Potable y Saneamiento se regulan y tiene su
sustento en la Ley No. 21 de Aguas del Estado de Veracruz-Llave y su Reglamento, Manual
General de Organizaciéon, asi como las disposiciones que sefalan las legislaciones
federales, estatales y municipales existentes para la atencion del agua potable.

Ambito Federal.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Aguas Nacionales y su Reglamento.

Ley Federal de Derechos en Materia de Agua.

Ley General de Equilibrio Ecolégico y la Protecciéon al Ambiente.

Ley General de Salud.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico y su Reglamento.
Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con los mismos y su Reglamento.

Ley Federal de las Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

@
©
@
©
@
@
@
@
@

Diversas disposiciones emitidas con el caracter de Norma Oficial Mexicana.
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Ambito Estatal.

Constitucion Politica del Estado de Veracruz-Llave.

Ley No. 58 Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz-Llave.
Ley No. 26 de Desarrollo Regional y Urbano del Estado de Veracruz-Llave.
Ley Organica del Municipio Libre.

Ley No. 21 de Aguas del Estado de Veracruz-Llave.

Ley Estatal de Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente.

Ley de Obras Publicas del Estado de Veracruz-Llave.

Ley de Transferencias de los Servicios Municipales.

@
@
@
©
@
©
@
@
@

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Administracion de los Bienes Muebles del
Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz-Llave.

Ley de Ingresos para el Estado de Veracruz.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado Libre y Soberano de
Veracruz-Llave.

Codigo Financiero para el Estado de Veracruz-Llave.

Codigo de Procedimientos Administrativos para el Estado.

Codigo 302 Hacendario Municipal para el Estado de Veracruz-Llave

Reglamento Interior de la Comision del Agua del Estado de Veracruz.

Manual General de Organizacién dela Comision del Agua del Estado de Veracruz.

Normas oficiales mexicanas para agua potable y alcantarillado
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IV. LA OFICINA OPERADORA DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO TIPO
“E” EN BASE AL ARTICULO 30 DE LA LEY NO. 21 DE AGUAS PARA EL
ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE, TIENE LAS
SIGUIENTES:

ATRIBUCIONES

Prestar en sus respectivas circunscripciones territoriales, los servicios
publicos de suministro de agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento
y disposiciéon de aguas residuales;

Participar, en coordinaciéon con los gobiernos federal y estatal, o de otros
municipios, en el establecimiento de las politicas, lineamientos vy
especificaciones técnicas conforme a las cuales debera ejecutarse la
construccion , ampliacion, conservacion y mantenimiento de los sistemas de
agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposicion de aguas
residuales;

Planear y programar la prestacion de los servicios de suministro de agua
potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento de aguas residuales, en los
términos de esta ley;

Proyectar, ejecutar y supervisar, por administracién directa o a través de
terceros por licitacion, obras de infraestructura hidraulica.;

Establecer las bases técnicas a que deben sujetase las licitaciones para la
adjudicacion de los contratos administrativos, vigilar su cumplimiento y, en
su caso, rescindirlos administrativamente de conformidad con la ley;

Celebrar contratos administrativos para el cumplimiento de sus
atribuciones, en los términos de esta ley;

Establecer cuotas y tarifas, efectuar su cobro en los términos de esta ley y, en
su caso, de la legislacion fiscal aplicable, y realizar las gestiones que sean
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necesarias a fin de obtener los financiamientos que se requieran para la mas
completa prestacion de los servicios publicos;

Otorgar y, en su caso, revocar los permisos de descargas residuales a los
sistemas de drenaje o alcantarillado, en los términos de la legislacion en
materia de equilibrio ecoldgico y proteccion ambiental, de las normas
técnicas aplicables, de esta Ley y su reglamento;

Constituir y manejar fondos de reserva para la rehabilitaciéon, ampliaciéon y
mejoramiento de los sistemas a su cargo, para la reposicion de sus activos
fijos y para el servicio de su deuda;

Pagar oportunamente las contribuciones, derechos, aprovechamientos y
productos federales en materia de agua y bienes nacionales inherentes que
establece la legislacion aplicable

Elaborar los programas y presupuestos anuales de ingresos y egresos
derivados de la prestacion de los servicios publicos;

Ordenar y ejecutar la limitacién y, en su caso, la suspension de los servicios
publicos en los términos de esta ley;

Formular y mantener actualizado el padrén de usuarios de los servicios
publicos a su cargo;

Promover la participacion de los sectores social y privado en la prestacion
de los servicios publicos, con especial interés en las comunidades rurales;

Promover y apoyar la autoconstruccion de obras de captacién de agua,
letrinas y, en general, de pequefias obras de infraestructura hidraulica para
agua y saneamiento en comunidades rurales o colonias populares;

Promover programas de suministro de agua potable, de uso racional y
eficiente del recurso.
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Solicitar a las autoridades competentes, previo acuerdo de cabildo, la
expropiacién, ocupacién temporal, total o parcial, de bienes o la limitacién
de los derechos de dominio, en los términos de ley;

Ordenar y practicar las visitas domiciliarias, inspecciéon y verificacion
conforme a lo dispuesto en esta ley y demas legislacion aplicable;

Aplicar a los usuarios las sanciones por infracciones a este ley y su
reglamento. Tratandose de concesiones, el concesionario solicitara a la
autoridad fiscal municipal la aplicacion de las sanciones;

Conocer y resolver los recursos administrativos que se interpongan en
contra de sus actos o resoluciones, en términos de lo dispuesto por el
Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado;

Rendir anualmente a la CAEV un informe de las labores realizadas durante el
ejercicio anterior, asi como del estado general del organismo y sobre las
cuentas de su gestion, el cual debera presentarse dentro de los sesenta dias
siguientes al término del ejercicio anterior;

Establecer las oficinas necesarias dentro de su ambito territorial de
competencia;

Formular y mantener actualizado el inventario de bienes y recursos que
integren su patrimonio;

Elaborar mensualmente sus estados financieros;
Utilizar los ingresos que recaude, obtenga o reciba, exclusivamente en los
servicios publicos, destinandolos en forma prioritaria a eficientar su

administracion y operacion y ampliar la infraestructura hidraulica; y

Las demas que expresamente sefale esta Ley, otros ordenamientos legales
aplicables o instruya el Director General.
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VERACRUzZ

CONTRALORIA GENERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO ADMNISTRATIVO

Y ENTIDADES DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO

Con fundamento en el Articulo 14 fraccion X del Reglamento Interior de la
Contraloria General, se extiende el registfo nimero:

CAEV-08-Al -061

LIC- LUIS MANUEL BRITO GOMEZ
DIRECTOR GENERAL
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VI.- DESCRIPCION DE PUESTOS DE LAS OFICINAS OPERADORAS
TIPO “E”
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Identificacion:

Nombre del puesto: Jefe de Oficina Operadora
Jefe Inmediato: Director General

Subordinados Subdirector Técnico
Inmediatos Subdirector Comercial
Subdirector Administrativo

Suplencia
En caso de ausencia temporal:

De conformidad a lo previsto por el articulo 59 del Reglamento Interior de la
Comisién:

Menores a quince difas, quien designe el Jefe de la Oficina Operadora.
Mayores a quince dias, quien designe el Director

Ubicacién en la estructura:

DIRECCION
GENERAL

SUBDIRECCION SUBDIRECCION SUBDIRECCION
TECNICA COMERCIAL ADMINISTRATIVA

Fecha: Septiembre del
2012
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DE VERACRUZ ' adelante :E{:{jifwm DE DESARROLLO

COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ

OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”

MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo:

Dirigir, controlar y evaluar las actividades de operacién, mantenimiento, administracion y
comercializacion de la Oficina Operadora de su jurisdiccion y atender las demandas de agua
y saneamiento de los habitantes de los Municipios de su Jurisdiccion.

Funciones:

Establecer y cumplir con las normas, politicas, lineamientos y
procedimientos que establezca la CAEV en materia de administracion,
operaciéon y mantenimiento de la infraestructura para la correcta prestacion
de los servicios a su cargo;

Prestar en la jurisdiccion que le corresponde, los servicios publicos de agua
potable, alcantarillado, tratamiento y disposicion del agua residual ;

Actualizar el inventario de la infraestructura hidraulica existente e informar a
la Subdirecciones de Operacién y Mantenimiento e Infraestructura de la
CAEV del estado que guarda;

Elaborar y cumplir en los plazos establecidos por la normativa la elaboracién
del presupuesto anual;

Establecer y Vigilar que el area técnica cumpla con las normas, lineamientos y
procedimientos que establezca la Subdireccion de Operacion vy
Mantenimiento de la CAEV para el mantenimiento preventivo, correctivo y
de mejoras para la operacion de las fuentes de captacién, lineas de
conduccioén, tanques, redes, tomas y del sistema de alcantarillado;

Establecer y cumplir con las normas emitidas por la Secretaria de Salud para
garantizar la calidad del agua que se suministra a la poblacion, asi como la
calidad del agua residual;

Fecha: Septiembre del

Elaboré: Subdireccion Administrativa 2012
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DE VERACRUZ adelante SOCIAL

COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ
OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”

MANUAL DE ORGANIZACION

Realizar las acciones y actividades para que las instalaciones hidraulicas
necesarias para la correcta y adecuada prestacion de los servicios, se
mantengan en condiciones de orden, limpieza y con los sefialamientos
adecuados;

Establecer y supervisar que el area administrativa y comercial cumplan con
las normas, lineamientos y procedimientos que establezca la Subdireccion
Administrativa de la Oficinas Centrales para la recaudacién de los ingresos y
aplicacion de los recursos humanos, materiales y financieros a su cargo;

Establecer y actualizar en los plazos establecidos por la Ley de
Adquisiciones, arrendamientos y Servicios, los inventarios de bienes
muebles, inmuebles y almacén, equipos de oficina, materiales de almacén y
demas a su cargo, para actualizar los valores consignados en los estados
financieros e informar al Departamento de Administracion;

Suscribir los titulos de crédito (cheques) para el pago de las obligaciones
fiscales, impuestos, derechos y demas compromisos derivados de la
administracion y operacion del organismo a su cargo;

Cumplir dentro de los plazos de la Ley, los pagos de las contribuciones,
derechos e impuestos y demas a que esté obligado el organismo a su cargo;

Dirigir, cumplir y autorizar en términos de la Ley de Adquisiciones y la Ley
de Obra Pablica la gestion administrativa para la adquisicion,
arrendamientos, suministros, trabajos de ampliacién y mejoras para las
instalaciones existentes y prestacién de los servicios;

Dirigir y autorizar la documentacion de los movimientos, incidencias, control
y remuneraciones del personal a su cargo;

Establecer y cumplir con las normas, lineamientos y procedimientos
establecidos para el registro contable de las operaciones que realiza el
organismo a su cargo;

Fecha: Septiembre del
2012
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DE VERACRUZ ' adelante :E{:{jifwm DE DESARROLLO

COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ
OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”

MANUAL DE ORGANIZACION

Dirigir y autorizar la elaboracién mensual del informe contable y comercial,
asi como de los estados financieros del organismo para informar a la CAEV;

Autorizar el calendario de pagos a proveedores y obligaciones contraidas
por el organismo;

Cumplir oportunamente con el pago de las obligaciones fiscales y de
seguridad social de los trabajadores a su cargo;

Atender las Auditorias y resolver las observaciones e inconsistencias que le
formulen tanto las Subdirecciones de Operacion y Mantenimiento, la
Subdireccion Administrativa o la Subdireccion de infraestructura, o los
Organos de fiscalizaci6n de orden federal o estatal, sobre los
procedimientos técnicos, administrativos o de operacién realizados;

Establecer y vigilar se cumplan las normas, lineamientos y procedimientos
para el cobro, resguardo, depdsito y registro de los ingresos que se reciben
por la prestacion de los servicios;

Instrumentar mecanismos para mantener actualizado el Padrén de
Usuarios;

Vigilar que la atencién que se brinde a los usuarios que acuden a las oficinas
sea oportuno, diligente y de respeto;

Establecer relaciones de coordinacion y comunicacion con las autoridades
federales, estatales, municipales y de las localidades a su cargo para
informar sobre los asuntos que se presenten en materia de los servicios que
proporciona;

Atender a los representantes de la comunidades a su cargo, para ver las
posibilidades de resolver los planteamientos sobre la materia de agua,
alcantarillado y tratamiento del agua residual;

Fecha: Septiembre del
2012
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ
OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”

MANUAL DE ORGANIZACION

Establecer, promover y vigilar el cumplimiento de los programas de uso
racional y eficiente del agua, asi como promover y difundir la cultura del
agua en las instituciones de la localidades a su cargo;

Elaborar los informes de las actividades realizadas, asi como de las demas
que lo encomiendan;

Ejecutar los acuerdos de la CAEV;

Representar legalmente al organismo; con todas las facultades generales y
especiales que requiere poder o clausula especial conforme a la Ley;

XXVIII. Convocar reuniones de trabajo con las diferentes areas que conforman la
estructura organizacional para buscar mejoras continuas en la prestacion de
los servicios en la localidad;

Nombrar y remover con autorizaciéon de la Direccion General de la CAEV, al
personal del Organismo Operador bajo su cargo;

Presentar a la CAEV para su autorizacion, propuestas de actualizaciéon de
tarifas y cuotas para el cobro de los servicios de agua y tratamiento del agua
residual para su Autorizacion del Consejo de Administracion;

Vigilar que se practiquen en su jurisdiccion en forma regular y periédica
muestreos y analisis del agua, llevar estadisticas de sus resultados y en
consecuencia tomar las medidas adecuadas para el cumplimiento de la
norma de la Secretaria de Salud para la calidad del agua para consumo
humano;

Recibir las obras de agua y saneamiento que se construyan en su jurisdiccion
por la CAEV, Municipios o Particulares previa verificacién, para su operacion
y administracion;

XXXIII. Realizar todas aquellas actividades que permitan cumplir con los objetivos
de la oficina operadora y los Sistemas rurales a su cargo.

Fecha: Septiembre del
2012
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ

OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”

MANUAL DE ORGANIZACION

Coordinacioén Interna:

Con

El Subdirector Técnico.

El Subdirector Administrativo

El Subdirector Comercial.

Coordinacion Externa:

Con
La Direccion General de la CAEV

Las diferentes Areas Administrativas y operativas de
la CAEV.

Los Municipios de la jurisdiccion

Los Titulares de otras Secretarias Estatales
o Dependencias Federales

Las Autoridades de las localidades que se atienden

Para

Autorizar los planes y programas para la atenciéon de
la operatividad del Organismo Operador.

Evaluar los informes de los
implementados en la Oficina Operadora.

programas

Autorizar y definir conjuntamente el programa de
gastos y adquisiciones que se tengan en la prestacién
de los servicios publicos.

Evaluar el desempefio financiero.

Autorizar y definir los planes y programas de las
Actividades Comerciales del Organismo.

Para

Informar sobre los avances de los programas y
cumplimiento de acuerdos.

Coordinar actividades de los programas y acciones
gque se ejecutan, y entregar los informes
correspondientes.

Atender y coordinar las actividades y problematica
relacionada con los servicios publicos en materia de
agua.

Promover la autorizacién de recursos para la
ejecucion de los programas y acciones para beneficio
de los sistemas a su cargo.
Acordar Mecanismos de coordinacién
prestacién de los servicios.

para la

Elaboré: Subdireccion Administrativa
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ
OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”

MANUAL DE ORGANIZACION

Identificacion:

Nombre del puesto: Subdirector Técnico.
Jefe Inmediato: Jefe de la Oficina Operadora

Subordinados Jefe del Departamento de operacién
Inmediatos Jefe del Departamento de alcantarillado y saneamiento.

Suplencia

En caso de ausencia temporal: De conformidad al articulo 59 del Reglamento Interior de la Comisién del
Agua del Estado de Veracruz, en aquellas
Menores a quince dfas, quien designe el Subdirector Técnico.
Mayores a quince dias, quien designe el Director.

Ubicacién en la estructura:

OFICINA
OPERADORA

SUBDIRECCION SUBDIRECCION SUBDIRECCION
TECNICA COMERCIAL ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE

DE OPERACION ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO

Fecha: Septiembre del
2012
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ

OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”

MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo:

Dirigir, coordinar y vigilar el funcionamiento de los Sistemas de Produccion,
Potabilizacion, Almacenamiento, Distribucion de Agua Potable, Alcantarillado Sanitario,
Tratamiento y Disposicion final de las agua residuales, para asegurar el abastecimiento de la
poblacién; asi como programar y controlar la construccién y ampliaciones de las redes que
resulten necesarias para satisfacer las demandas de suministro de agua potable y conduccién
y tratamiento de las aguas residuales de la poblacién.

Funciones:

Implantar y vigilar el cumplimiento de las politicas, normas, especificaciones
y reglas para la construccion, operacion y mantenimiento de los Sistemas de
Agua Potable, Alcantarillado, Tratamiento y disposicion del agua residual
que sean emitidas por la Comisién de Agua del Estado de Veracruz (CAEV),
la Comision Nacional del Agua (CONAGUA), el Sector Salud y en general
todos los Organismos y entidades relacionadas con el sector;

Dirigir, coordinar y supervisar la elaboracién de estudios y proyectos
necesarios para la construccion y ampliaciéon de la infraestructura hidraulica,
verificando que cumplan con la normatividad establecida;

Vigilar el cumplimiento de las normas que emita la CAEV para la
administracion, custodia y supervision de las aguas estatales y sus bienes
inherentes en las localidades a cargo de la Oficina Operadora;

Dirigir, coordinar y supervisar las acciones de Seguridad Industrial en las
Instalaciones de la Oficina Operadora, con el propdésito de eliminar los
riesgos de accidentes de trabajo;

Elaboré: Subdireccion Administrativa
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ

OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”
MANUAL DE ORGANIZACION

Participar y en su caso, a peticion de la CAEV, ejecutar las ordenes de
inspeccion para verificar los volimenes de extraccion de agua y de descarga
a cuerpos receptores;

Aplicar los lineamientos que emita la CAEV en las visitas de inspeccion,
verificacion y demas que se realicen para vigilar el cumplimiento de las
normas para el uso y aprovechamiento del agua;

Dictaminar sobre los proyectos de dotacién de los servicios de agua y
alcantarillado para las localidades a su cargo, elaborados por otras instancias
publicas o privadas e informar a la Direccion de la CAEV para su aprobacion
y cobro respectivo;

Mantener actualizada la demanda real y potencial de los servicios de agua,
alcantarillado y su tratamiento para proponer las obras y trabajos de
acuerdo al Plan de Desarrollo del Organismo;

Efectuar estudios e investigaciones técnicas sobre el comportamiento
hidraulico y fisico de los componentes de los sistemas de agua,
alcantarillado y tratamiento del agua residual para establecer mejoras en su
funcionamiento;

Elaborar y supervisar los Programas de Mantenimiento Preventivo y
correctivo del Sistema de Agua Potable y Alcantarillado Sanitario y
Tratamiento y disposicion del agua residual;

Establecer y aplicar las bases de concertacion para la realizacion de obras de
ampliacion de los servicios con los diferentes grupos sociales e informar a la
Direccién y Subdirecciéon de Administracion y Finanzas los presupuestos
correspondientes;

Recibir las obras de agua potable, alcantarillado y tratamiento de agua
residual que se construyan dentro de la jurisdiccion de la Oficina Operadora
por la Comision u otras dependencias para su operacion y mantenimiento;

Fecha: Septiembre del
2012
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ

OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”
MANUAL DE ORGANIZACION

Coordinar los trabajos para el levantamiento del inventario de la
infraestructura hidraulica y sanitaria; para mantenerlo actualizado

Coordinar y supervisar la elaboracion del programa para el Presupuesto
Anual de Egresos correspondiente a la operaciéon, mantenimiento vy
construccion de los Sistemas de Agua Potable, Planta Potabilizadora,
Tratamiento de Aguas Residuales y Sistema de Alcantarillado Sanitario;

Controlar los trabajos técnicos respecto al mantenimiento de las
instalaciones electromecanicas;

Formular el informe mensual y anual de labores de la Subdireccién para
entregarlo a la Direccién;

Establecer el registro y control de usuarios que deben cumplir con
condiciones particulares de descarga de sus aguas residuales para informar
a la CAEV;

Ordenar las visitas de Inspeccién para los usuarios que deben cumplir con
condiciones particulares de descarga de agua residual;

Celebrar convenios de participacion con el Municipio para fomentar
programas para el manejo y tratamiento de la basura y otros deshechos que
se encuentran en cuerpos de aguay la estén contaminando;

Participar con entidades del Gobierno Federal, Estatal y Municipal en
programas de prevencion y control de la contaminacién del agua;

Proponer los programas para la capacitacion, adiestramiento y desarrollo del
personal técnico y de mantenimiento de la Subdireccién de Operacién y
Mantenimiento;

Recabar la informacion y determinar indices y coeficientes que sean base
para formular y adecuar las normas de operacion;

Fecha: Septiembre del
2012
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ
OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”

MANUAL DE ORGANIZACION

Coordinar y vigilar la instalacion, extraccién y reparacion de los equipos de
bombeo, motores, subestaciones eléctricas, equipos de cloracién y demas
existentes para la prestacion de los servicios;

Establecer el registro estadistico de los trabajos de mantenimiento a los
sistemas de agua, alcantarillado y tratamiento del agua residual;

Elaborar y coordinar las actividades y acciones para el abastecimiento de
agua a la poblacion en casos de contingencias o desastres naturales;

Coordinar las acciones para controlar la calidad del agua a fin de cumplir
con las normas establecidas;

Proporcionar las normas y especificaciones para la dosificacion de
substancias a los equipos para el tratamiento del agua;

XXVIII. Realizar todas aquellas actividades que permitan cumplir con los objetivos
de la Oficina Operadora.

Fecha: Septiembre del
2012
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ

OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”

MANUAL DE ORGANIZACION

Coordinacion Interna:

Con

El Director

El Subdirector Administrativo

Los Jefes de Areas

Coordinacion Externa:

Con
El Subdirector de Operacién y Mantenimiento de la
CAEV

La Comision Nacional del Agua

Los Municipios de la Jurisdiccion

La Comisién Federal de Electricidad

Para
Autorizacién de programas y presentar informes.

Coordinacion para el desarrollo de los programas que
se ejecutan

Coordinar el programa de gastos, adquisiciones y
reparaciones de los equipos destinados al servicio y
materiales.

Coordinarse la manera en que se llevaran a cabo las
6rdenes de trabajos y demas programas del
Organismo Operador.

Para

Coordinar acciones para atender problemas de
operacién que afectan el abastecimiento de agua, y
su calidad.

Entrega informaciéon del programa de saneamiento,
derechos de agua y concesiones de uso y
aprovechamiento del agua.

Brindar asistencia técnica en la atencién de problemas
relacionados con el servicio de agua potable vy
alcantarillado.

Promover la regularizacién del cobro de derechos de
conexion de tomas para el suministro del agua en
bloque.

Aclaracién sobre problemas de facturacién, cambios
de tarifas, autorizacién de proyectos eléctricos.

Elaboré: Subdireccion Administrativa
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ
OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”

MANUAL DE ORGANIZACION

Identificacion:

Nombre del puesto: Jefe del Departamento de Operacion.
Jefe Inmediato: Subdirector Técnico

Subordinados Jefe de la Oficina de produccién y distribucién
Inmediatos Jefe de la Oficina de control de calidad
Jefe de la Oficina de mantenimiento electromecanico
Jefe de la Oficina mantenimiento de redes y estructuras

Suplencia
En caso de ausencia temporal: De conformidad al articulo 60 del Reglamento Interior de la Comisién del Agua

del Estado de Veracruz, en aquellas

Menores a quince dfas, quien designe el Jefe de Departamento de Operacién
Mayores a quince dias, quien designe el Subdirector Técnico

Ubicacién en la estructura:

SUBDIRECCION
TECNICA

DEPARTAMENTO DE
OPERACION

DEPARTAMENTODE
ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO

OFICNA DE OFICNA DE CONTROL OFICNA DE OFICINA DE
PRODUCION Y DE CALIDAD MANTENIMIENTO MANTENIMIENTO DE
DISTRIBUCION ELECTROMECANICO REDES Y ESTRUCTURAS

Elaboré: Subdireccion Administrativa Fecha: Septlembrgod1ezl
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ

OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”

MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo:

Programar, implantar y supervisar en la Oficina Operadora los programas de mantenimiento
preventivo y correctivo en la infraestructura hidraulica para garantizar el suministro de agua,
su desalojo y adecuado tratamiento.

Funciones:

l. Implantar y vigilar el cumplimiento de las normas, politicas vy
especificaciones emitidas por las Dependencias Federales para el
mantenimiento y operacion de las instalaciones de los sistemas de agua
potable, alcantarillado, tratamiento y disposicién del agua residual;

Dirigir, coordinar y supervisar la elaboracién de estudios y proyectos
necesarios, para la operacidbn, mantenimiento y conservacion de los
sistemas hidraulicos a cargo de las Oficinas Operadoras, verificando que se
cumpla con las normas y especificaciones vigentes;

Mantener actualizado el inventario de la infraestructura hidraulica de los
servicios, para determinar el valor de las instalaciones y su registro
contable, asi como la oferta real y potencial de los servicios;

Recibir, en coordinacion con las areas administrativas correspondientes, las
obras que por ley o por convenio deba operar la CAEV;

Coordinar y supervisar en las Oficinas Operadoras la elaboracion del
programa anual de mantenimiento preventivo y correctivo, para las
instalaciones del agua potable, alcantarillado y su tratamiento;

Efectuar los estudios e investigaciones sobre el comportamiento hidraulico
y fisico de los componentes de los sistemas existentes para los servicios que
proporciona la CAEV y programar su aplicacion.

Fecha: Septiembre del
2012
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ

OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”
MANUAL DE ORGANIZACION

Determinar indices y coeficientes para evaluar la eficiencia de los sistemas,
equipos e instalaciones eléctricas y demas que estén instalados;

Elaborar y darle seguimiento al programa anual de requerimientos de
materiales, refacciones, equipos y demas necesarios para efectuar el
mantenimiento de los sistemas;

Realizar por si o a través de terceros los estudios y proyectos para la
rehabilitacion o ampliacién de la infraestructura hidraulica en la jurisdiccion
a su cargo;

Dirigir, coordinar o supervisar la elaboracién y ejecucion de los programas
de conservacién, mantenimiento de instalaciones electromecanicas,
equipos de bombeo, desinfeccion y demas necesarios para la operacion
eficiente en los sistemas a cargo de la CAEV;

Llevar el control y el registro estadistico de los procesos de captacion,
produccién, conduccién, calidad del agua, operacién de los equipos y
demas; con el fin de establecer parametros que indiquen la eficiencia y
permitan establecer los programas de mantenimiento a los sistemas;

Elaborar y supervisar el programa y calendario de recorridos para verificar el
mantenimiento que se realizan;

Elaborar y supervisar el programa de recuperacion de pérdidas fisicas de
agua en la infraestructura; asi como de pérdidas de energia en los equipos
e instalaciones eléctricas;

Realizar los levantamientos topograficos para la instalacion de redes de agua
potable y alcantarillado sanitario;

Elaborar los presupuestos de obra para la instalaciéon y/o ampliacion de la
redes agua potable y atarjeas;

Elaborar los informes de los avances de los programas que se realizan en
sus Oficinas Operadoras;

Fecha: Septiembre del
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ

OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”
MANUAL DE ORGANIZACION

Proporcionar la informacion de las reparaciones de asentamientos de
pavimento hidraulico y asfalto;

Elaborar los presupuestos para la instalacion de tomas de agua y descargas
sanitarias;

Realizar los levantamientos fisicos y dibujar los planos de la infraestructura
hidraulica y sanitaria que se encuentra en operacion, asi como los demas
bienes propiedad de la Oficina Operadora;

Recibir y levantar las actas respectivas de las obras de construccion,
ampliacion o rehabilitacién que se realicen en la jurisdiccion y tengan que
ser operadas por la Oficina Operadora;

Verificar el buen funcionamiento y la documentacién de la obras de agua,
alcantarillado y tratamiento que se reciban para su operacion y
mantenimiento

Localizar, trazar y mantener limpias las areas de acceso y paso de
servidumbre para la instalacion de tuberias de agua potable y alcantarillado;

Verificar, dictaminar y establecer de acuerdo a la Ley N° 21 las multas por
las derivaciones en la tomas de agua potable;

Elaborar los dictamenes para emitir las factibilidades que les solicite a
Oficinas Centrales por proyectos de fraccionamientos, purificadoras,
lavados de autos, autoservicios y demas que requieran los servicios con
consumos mayores;

Realizar todas aquellas actividades que permitan cumplir con los objetivos
de la Oficina operadora.
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ

OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”

MANUAL DE ORGANIZACION

Coordinacion Interna:

Con
El Jefe de la oficina operadora

El Subdirector Administrativo

Los Jefes de Areas

Coordinacioéon Externa:

Con
Los Patronatos Pro-Ampliacién de redes de agua
potable y/o alcantarillado.

Los Municipios de la jurisdiccion

El Departamento de Proyectos de la CAEV

Para

Recibir instrucciones para la atencién de |la
operatividad que afecte el abastecimiento de agua.
Informar sobre los asuntos de la operacién vy
mantenimiento de la infraestructura en servicio.

Solicitar e Informar sobre los asuntos relacionados con
la operacién de los servicios

Coordinar y transmitir instrucciones para el desarrollo
de programas y acciones.

Para

Brindar atencién sobre los temas relacionados con la
introducciéon de las redes de agua potable y/o
alcantarillado

Atender y brindar asistencia técnica en |la
problematica relacionado con los servicios que se
proporcionan

los

Recibir asesoria técnica sobre

realizarse e informar

proyectos a

Elaboré: Subdireccion Administrativa
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ
OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”

MANUAL DE ORGANIZACION

Identificacion:

Nombre del puesto: Jefe de la Oficina de Produccién y Distribucion

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Operacién

Subordinados Sobrestantes

Inmediatos Chéferes
Fontaneros
Albafiiles especialistas
Ayudantes generales
Operadores de Sistemas Rurales
Operador de equipo de bombeo
Encargado de control de caja de valvulas

Suplencia
En caso de ausencia temporal: De conformidad al articulo 60 del Reglamento Interior de la Comisién del Agua
del Estado de Veracruz, en aquellas

Menores a quince dfas, quien designe el Jefe de la Oficina de Produccion y
Distribucion

Mayores a quince dfas, quien designe el Subdirector Técnico

Ubicacién en la estructura:

DEPARTAMENTO
DE OPERACION

OFICINA DE OFICINA DE
MANTENIMIENTO MANTENIMIENTO DE
ELECTROMECANICO REDES Y
ESTRUCTURAS

cricns: e
PRODUCCION Y CALIDAD
DISTRIBUCION

Fecha: Septiembre del
2012
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ

OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”

MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo:

Mantener en funcionamiento y mejorar la operacion de las instalaciones para la
prestacion de los servicios de agua y alcantarillado a la poblacién.

Funciones:

Implantar y verificar se cumpla con las normas, politicas y especificaciones
que determine la CAEV para la operacion, mantenimiento y conservacion de
las instalaciones de los sistemas de agua, alcantarillado y tratamiento del
agua residual;

Elaborar y vigilar periédicamente el programa de recorrido a las
instalaciones hidraulicas para detectar fallas y corregirlas

Coordinar y realizar los trabajos del mantenimiento preventivo y correctivo
de las fuentes de abastecimiento, lineas de conduccion (redes primarias),
tanques de almacenamiento, redes de distribucion de agua potable y
alcantarillado sanitario para conservar la infraestructura hidraulica;

Elaborar el programa de requerimientos de materiales, refacciones,
herramientas, equipos, e insumos necesarios para el mantenimiento y
conservacion de los sistemas de agua y alcantarillado;

Elaborar los estudios de control hidraulico y deteccién de fugas para
proponer las mejoras a las instalaciones existentes;

Vigilar el movimiento de valvulas de seccionamiento para la adecuada
distribucion del agua a la poblacién;

Implantar y revisar periédicamente el registro en bitdcoras de las fallas,
reparaciones, trabajos de mantenimiento y demas incidencias que se
presenten las instalaciones existentes para proporcionar los servicios;

Elaboré: Subdireccion Administrativa
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ

OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”
MANUAL DE ORGANIZACION

Realizar las inspecciones de las solicitudes para tomas de agua, descargas
sanitarias, cambios de lugar de toma, cambio de lugar de medidor y otros
que impliquen la instalacion, reparacién o modificacion de las instalaciones
existentes;

Coordinar los trabajos para realizar las ampliaciones a las redes de
distribucion de agua potable y alcantarillado;

Realizar la instalacién de las tomas domiciliares y descargas sanitarias a
cargo de la Oficina Operadora;

Clausurar de la linea general previa solicitud del Area Comercial las tomas
domiciliarias o descargas sanitarias;

Realizar las reconexiones o reinstalaciones, previa solicitud de la
Subdirecciéon comercial, de tomas de agua potable o descargas sanitarias
que paguen sus adeudos o regularicen su contrato;

Reponer los pavimentos hidraulicos, asfaltos y/o banquetas previas
demoliciones hechas por la instalacion o reparaciones hechas por personal
de la Oficina Operadora;

Supervisar la reparacion de las fugas de agua en lineas de conduccion,
distribucion, tanques, tomas, redes y descargas domiciliarias a cargo de la
Oficina Operadora;

Supervisar se realice el rebombeo de agua para abastecer a los Municipios
que sea de su jurisdiccion asi como los sistemas rurales a su cargo;

Supervisar se realicen las reparaciones y demas trabajos para mantener en
buenas condiciones las fuentes de abastecimiento, lineas de conduccion,
tanques, redes de distribucion, tomas de agua potable y en su caso el
alcantarillado y saneamiento en los sistemas rurales a su cargo;

Fecha: Septiembre del
2012
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ
OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”

MANUAL DE ORGANIZACION

Transportar a los puntos de aplicacion el Hipoclorito de Sodio para la
desinfeccién del agua;

Realizar los movimientos de valvulas para el llenado de tanques de los
Sistemas de su jurisdiccion y sistemas rurales a su cargo;

Realizar los trabajos de limpieza, pintura, chapeo, y demas en las
instalaciones hidraulicas y edificios de la Oficina Operadora;

Realizar los trabajos para la limpieza y desazolve de las lineas de
conduccioén, red, tomas de agua, los Canales y Colectores a cielo abierto y
para el agua residual y pluvial;

Repartir agua en pipa a los usuarios que asi lo soliciten, siempre y cuando
cuente con las caracteristicas para brindarle este servicio;

Realizar todas aquellas actividades que permitan cumplir con los
objetivos de la Oficina operadora.
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ

OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”

MANUAL DE ORGANIZACION

Coordinacion Interna:

Con

El Jefe del Departamento de operacién.

El Jefe del Departamento de Finanzas

El Subdirector Comercial

Coordinacion Externa:

Con

Los Municipios de la Jurisdiccion
Departamentos de Obras Publicas

El Subdirector de Operacién y Mantenimiento de la
CAEV

Para

Proporcionar informes de los programas, actividades
y acciones que se realizan.

Recibir instrucciones para actividades a realizar por
quejas de los usuarios.

Solicitar el material y equipo necesario para la
ejecuciéon de tareas pertinentes.

Solicitar e informar sobre instalacion, reparacion y
corte de tomas de agua potable y descargas
sanitarias.

Para

Coordinarse en la asistencia técnica aplicable para
introducciéon o ampliacién de redes de Agua potable
y alcantarillado.

Recibir asesoria técnica sobre las acciones de los
programas, actividades y proyectos a ejecutar.

Elaboré: Subdireccion Administrativa
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ
OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”

MANUAL DE ORGANIZACION

Identificacion:

Nombre del puesto: Jefe de Oficina de Control de Calidad
Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Operacion

Subordinados Inmediatos Jefes de brigadas
Quimicos

Choferes
Fontaneros
Cabos de Limpieza
Ayudantes generales
Operadores de Sistemas Rurales
Auxiliares administrativos

Auxiliares Técnicos

Suplencia
En caso de ausencia temporal: De conformidad al articulo 60 del Reglamento Interior de la Comisién del Agua
del Estado de Veracruz, en aquellas:

Menores a quince dfas, quien designe el Jefe de la Oficina de Control de

Calidad
Mayores a quince dfas, quien designe el Subdirector Técnico

Ubicacién en la estructura:

DEPARTAMENTO
DE OPERACION

OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE
PRODUCCION Y CONTROL DE MAP::TEF:)IMISNTOCO MANTENIMIENTO
DISTRIBUCION CALIDAD ELECTROMECANI DE REDES Y
ESTRUCTURAS
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ

OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”

MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo:

Implantar y vigilar que se cumplan con las normas vigentes para el suministro y tratamiento
del agua residual; asi como la preservacion del agua en el Municipio de su jurisdiccion.

Funciones:

Elaborar y aplicar el programa anual de actividades para la operacion,
mantenimiento y conservacion de la planta de tratamiento del agua residual
y demas instalaciones;

Elaborar el programa anual de requerimientos de equipos, materiales,
refacciones, insumos y productos para la operacién, mantenimiento y
conservacion de la planta de tratamiento del agua residual;

Llevar el control estadistico y elaborar los informes correspondientes a la
cantidad y calidad del agua tratada;

Coordinar, supervisar y evaluar la operacion de la Planta de Tratamiento;

Verificar el funcionamiento y operacion del equipo de la planta de
tratamiento;

Realizar el monitoreo de parametros indicadores de sélidos sediméntales de
la eficiencia de la operacién de la Planta y enviarlos a la Unidad de Control
de Calidad;

Retirar grasas y natas de las aguas tratadas;

Realizar el muestreo en la entrada y salida de la Planta;

Acatar las instrucciones que establezca la Unidad de Control de Calidad;

Elaboré: Subdireccion Administrativa
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ
OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”

MANUAL DE ORGANIZACION

Ordenar los estudios para la determinacién de las condiciones particulares
de descarga de agua residual que deben cumplir los usuarios de acuerdo a
la Ley N° 21;

Establecer el registro y control de los usuarios domésticos que de acuerdo a
los articulos 120y 121 de la Ley N° 21, deben tramitar permiso de descargas

de aguas residuales;

Realizar las notificaciones e inspecciones para verificar la calidad del agua en
las descargas de usuarios no domésticos;

Realizar el Reporte Mensual de las actividades realizadas;

Solicitar a la Subdirecciéon Técnica los materiales y equipos requeridos para
el adecuado funcionamiento de la planta;

Realizar todas aquellas actividades que permitan cumplir con los objetivos
de la Oficina Operadora;
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ

OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”
MANUAL DE ORGANIZACION

Coordinacion Interna:

Con Para

El Jefe del Departamento de Operacién Informar sobre los programas y actividades que se
realizan.

Informar sobre las acciones realizadas

Solicitar autorizacién para materiales, equipos,
actividades.

El Departamento de Finanzas Tramitar y solicitar material y equipo para la
reparacion respectivas

El Jefe de la Oficina de produccién y distribucion Coordinar acciones para el mantenimiento correctivo
y preventivo de los equipos.

Coordinacioéon Externa:

Con Para

Los Municipios de la Jurisdiccién Proporcionar asesoria técnica para la reparaciéon de
los equipos

La Secretaria de Salubridad y Asistencia Pablica Coordinar la supervision de la desinfeccién del agua
que es suministrada.

Supervisar que se cumplan la Normas Oficial
Mexicana de Calidad del Agua

Fecha: Septiembre del
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ
OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”

MANUAL DE ORGANIZACION

Identificacion:

Nombre del puesto: Jefe de Oficina de Mantenimiento Electromecanico
Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Operacién

Subordinados Mecanico de piso
Inmediatos Jefe de brigada
Mecanico eléctrico
Auxiliar electromecanico
Auxiliar Técnico
Aucxiliares Generales

Suplencia
En caso de ausencia temporal: De conformidad al articulo 60 del Reglamento Interior de la Comisién del Agua

del Estado de Veracruz, en aquellas

Menores a quince dfas, quien designe el Jefe de la Oficina de Mantenimiento

Electromecanico
Mayores a quince dias, quien designe el Subdirector Técnico

Ubicacion en la estructura:

DEPARTAMENTO
DE OPERACION

OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE
PRODUCCION Y CONTROL DE MANTENIMIENTO MANTENIMIENTO
DISTRIBUCION CALIDAD ELECTROMECANICO DE RDES

Elaboré: Subdireccion Administrativa Fecha: Septlembrgod1ezl
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ
OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”

MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo:

Brindar el Mantenimiento a los equipos de bombeo existentes para el funcionamiento de la
Infraestructura para el servicio del agua, alcantarillado y tratamiento del agua residual;
ademas, asegurar que la calidad del agua potable distribuida a la poblacién y el agua
residual cumplan con los requisitos sefialados por las Normas Oficiales Mexicanas.

Funciones:

Elaborar el Programa Anual de mantenimiento, conservacion, limpieza y
demas trabajos que requieran los equipos e instalaciones eléctricas y
mecanicas con que cuenta la Infraestructura de operacion de la Oficina
Operadora.

Elaborar el programa anual de requerimientos de materiales, refacciones,
herramientas, equipos, e insumos necesarios para el mantenimiento y
conservacion de las instalaciones y equipos de bombeo;

Solicitar oportunamente a la Subdireccion Administrativa los materiales y
equipos requeridos para la ejecucién de sus funciones;

Elaborar e implantar los mecanismos y registros (Bitacoras) del
funcionamiento, mantenimiento, reparaciones de las instalaciones, los
equipos electromecanicos existentes para llevar su control y programar su
mantenimiento;

Realizar los recorridos de inspeccion de las instalaciones eléctricas, equipos
de bombeo y demas para detectar y corregir posibles fallas;

Realizar el mantenimiento correctivo y reparaciones a las instalaciones y
equipos que lo requieran;

Fecha: Septiembre del
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ
OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”

MANUAL DE ORGANIZACION

Realizar la revision de la facturacion emitida por la Comisién Federal de
Electricidad relativa al consumo de energia eléctrica de los equipos para
verificar si es correcta y en su caso tramitar la correccién;

Elaborar y mantener actualizado el inventario de los equipos e instalaciones
eléctricas llevando el registro estadistico de su funcionamiento;

Elaborar el Reporte Semanal de Actividades y entregarlo a la Subdireccion
Técnica para su indicaciones particulares;

Vigilar que los trabajadores cumplan las Normas y Reglamentos de
Sequridad e utilizar el equipo adecuado, para eliminar la posibilidad de
accidente de trabajo;

Realizar las actividades y procedimientos para cumplir con las normas
oficiales para la calidad del agua;

Mantener en los estandares de seguridad y limpieza los equipos de
desinfeccién, asi como realizar simulacros para el manejo del cloro
establecidos por el Instituto Internacional del Cloro;

Vigilar el correcto funcionamiento de los equipos y el Proceso de
desinfeccion del agua;

Establecer los programas de monitoreo de cloro residual en coordinacion
con la jurisdiccion sanitario para verificar la desinfeccion del agua;

Solicitar los suministros de materiales, reactivos y equipos que requiera la
desinfeccion del agua para cumplir con las normas de calidad;

Asesorar a usuarios en los métodos de desinfeccion y limpieza de sus
depoésitos de almacenamiento de agua, asi como en la conservacion del
agua;

Fecha: Septiembre del
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ

OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”

MANUAL DE ORGANIZACION

Realizar dos veces por afo, analisis fisico-quimicos y bacteriolégicos en las
fuentes de abastecimiento, tanques, red de distribucion y planta de
tratamiento de aguas residuales para el control de la calidad del agua y
excepcionalmente las que se requieran.

Realizar todas aquellas actividades que permitan cumplir con los objetivos
de la Oficina Operadora;

Elaboré: Subdireccion Administrativa Fecha: Septlembrgod1ezl

|Vo. Bo. El Director General de la CAEV. UAI
Autorizé: El Consejo de Administracién Pagina:46de 127




sopmmo,, \S[LE‘.RUEEQ\L, - CAEV

COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ

OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”

MANUAL DE ORGANIZACION

Coordinacién Interna:

Con Para

El Jefe del Departamento de operacion
Informar sobre los programas y actividades que se
realizan.
Coordinarse para la ejecucién de tareas referentes al
Saneamiento.

El Departamento de finanzas Solicitar materiales y equipo necesarios para el
desarrollo de las actividades

Coordinacion Externa:

Con Para

Las Oficinas Centrales de la CAEV Recibir asesoria sobre el funcionamiento de la Planta
de Tratamiento de Aguas Residuales

El Departamento de Estudios y Proyectos Presentar Informes

Fecha: Septiembre del
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ
OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”

MANUAL DE ORGANIZACION

Identificacion:

Nombre del puesto: Jefe de Oficina de Mantenimiento de Redes y Estructuras
Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Operaciéon

Subordinados Sobrestantes
Inmediatos Chéferes
Fontaneros especialistas
Albafiiles especialistas
Cabos de Limpieza
Ayudantes generales
Jefe de brigadas

Suplencia
En caso de ausencia temporal: De conformidad al articulo 60 del Reglamento Interior de la Comisién del Agua
del Estado de Veracruz, en aquellas

Menores a quince dfas, quien designe el Jefe de la Oficina de Mantenimiento
de redes y estructuras

Mayores a quince dfas, quien designe el Subdirector Técnico

Ubicacién en la estructura:

DEPARTAMENTO
DE OPERACION

OFICINA DE
FICINA DE
OFICINA DE OFICINA DE OFIC MANTENIMIENTO

PRODUCCI(’)N] Y CONTROL DE MANTENIMIOENTO DE REDES Y
DISTRIBUCION CALIDAD ELECTROMECANICO ESTRUCTURAS

Elaboré: Subdireccion Administrativa Fecha: Septlembrgod1ezl
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ
OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”

MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo:

Coordinar el funcionamiento de la red de agua y drenaje existente, para cumplir con las
caracteristicas de calidad que indica la Normatividad para el tratamiento del agua residual y
realizar los programas y actividades para el suministro continuo del agua a la poblacion en
los sistemas a cargo de la Oficina Operadora.

Funciones:

Establecer,  supervisar y ejecutar el programa de mantenimiento
preventivo, y en su caso correctivo, de las fuentes de abastecimiento,
acueductos, lineas de conduccién, tanques, plantas de tratamiento, redes
de distribuciéon, tomas domiciliarias, valvulas, equipos electromecanicos,
instalaciones eléctricas y demas accesorios existentes, tanto para agua
como para alcantarillado;

Ejecutar, en su caso, los trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo
a las instalaciones y equipos existentes para el suministro de agua en la
Oficina Operadora bajo su jurisdiccion;

Elaborar y dar seguimiento al programa anual de requerimientos de
materiales, refacciones y equipos para efectuar el mantenimiento de la
infraestructura de los servicios de agua y alcantarillado;

Establecer y supervisar las actividades que el personal a su cargo realicen
para el mantenimiento y conservacion de las instalaciones para el
suministro del servicio de agua y alcantarillado;

Elaborar reportes de supervision de los avances de los programas asignados
a las Oficinas Operadoras;

VI. Establecer y coordinar los programas de abastecimiento de agua a la
poblacién para casos de contingencias y desastres naturales;

Fecha: Septiembre del
2012
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ

OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”
MANUAL DE ORGANIZACION

Proponer al Departamento de Operacién para autorizaciéon del Subdirector
Técnico, los equipos e instalaciones complementarias para el mejoramiento
y ampliacién de los servicios que presta la Oficina Operadora;

Elaborar el programa de requerimientos de materiales, herramientas,
refacciones y demas implementos necesarios para el mantenimiento de los
equipos existentes en la Oficina Operadora;

Coordinar con las Oficinas de  Control de Calidad del Agua y
Mantenimiento Electromecanico los programas de medicion de
parametros indicativos de la operacion y funcionamiento de los sistemas e
implantar las mejoras correspondientes;

Participar en la recepcion de las obras de construccion, ampliacién o
rehabilitacion de los sistemas, para realizar la operacion y mantenimiento;

Establecer y llevar el registro estadistico del comportamiento hidraulico de
las estructuras y demas instalaciones para realizar los trabajos de
mejoramiento de la operacion de las instalaciones existentes;

Elaborar los informes de las actividades realizadas a fin de mantener
informados a sus superiores;

Realizar todas aquellas actividades que permitan cumplir con los objetivos
de la Oficina Operadora.

Fecha: Septiembre del
2012
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ

OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”
MANUAL DE ORGANIZACION

Coordinacion Interna:

Con Para

El Jefe del Departamento de operacion
Informar sobre los programas y actividades que se
realizan.

El Jefe del Departamento de Finanzas Solicitar materiales y equipo necesarios para el
desarrollo de las actividades propias de la oficina

Coordinacion Externa:

Con Para

Las Oficinas Centrales de la CAEV Recibir asesoria sobre el mantenimiento de las redes
de agua y drenaje

El Departamento de Proyectos Presentacién de Informes.

Fecha: Septiembre del
2012
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ
OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”

MANUAL DE ORGANIZACION

Identificacion:

Nombre del puesto: Jefe del Departamento de Alcantarillado y Saneamiento
Jefe Inmediato: Subdirector Técnico

Subordinados Jefe de la Oficina de Mantenimiento y Alcantarillado
Inmediatos Jefe de la Oficina de Saneamiento

Suplencia
En caso de ausencia temporal: De conformidad al articulo 60 del Reglamento Interior de la Comisién del Agua
del Estado de Veracruz, en aquellas

Menores a quince dfas, quien designe el Jefe del Departamento de
Alcantarillado y Saneamiento
Mayores a quince dias, quien designe el Subdirector Técnico

Ubicacion en la estructura:

SUBDIRECCION
TECNICA

DEPARTAMENTODE
ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO

DEPARTAMENTO DE
OPERACION

OFICNA DE OFICNA DE
MANTENIMIENTO Y SANEAMIENTO
ALCANTARILLADO

Fecha: Septiembre del
2012
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ

OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”
MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo:

Implantar y vigilar que se cumplan con las normas vigentes para el tratamiento del agua
residual; asi como la preservacion dela calidad del agua en el Estado.

Funciones:

Actualizar y difundir entre los prestadores de los servicios de agua,
alcantarillado y saneamiento, las normas mexicanas para el suministro,
tratamiento y disposicion final del agua residual;

Implantar y vigilar que las Oficinas Operadoras y demas organismos
prestadores de los servicios cumplan con las normas mexicanas para el
tratamiento y disposicion del agua residual;

Elaborar el programa anual de requerimientos de equipos, materiales,
refacciones e insumos y productos para la desinfecciéon y tratamiento de las
aguas residuales;

Elaborar el programa y calendario de los recorridos y actividades de las
brigadas sanitarias para el monitoreo de las redes de saneamiento y el
tratamiento de las aguas residuales.

Llevar el control estadistico y elaborar los informes correspondientes a la
calidad del agua residual de las oficinas Operadoras;

Elaborar y coordinar para los casos de emergencia y/o contingencia los
programas para controlar las fugas de drenaje sanitario;

Coordinar el monitoreo y tomar muestras para enviarlas al laboratorio de
control de calidad del agua existente en la CAEV para verificar que estas se
encuentran dentro de los parametros de la norma mexicana;

Fecha: Septiembre del
2012
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ

OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”
MANUAL DE ORGANIZACION

Elaborar las ordenes de inspeccidn, verificaciéon, notificacion para la revision
de la calidad del agua en las descargas de usuarios no domésticos;

Ordenar los estudios para la determinacion de las condiciones particulares
de descarga de agua residual, para aquellos usuarios que previo dictamen
lo ameriten;

Establecer el registro y control de los usuarios no domésticos que de
acuerdo a los articulos 120 y 121 de la Ley N° 21 y el articulo 71 del
Reglamento deben tramitar el permiso de descarga de aguas residuales;

elaborar y aplicar el programa anual de actividades para la operacion,
mantenimiento y conservacion de la planta de tratamiento del agua

residual y demas instalaciones;

llevar el control estadistico y elaborar los informes correspondientes a la
cantidad y calidad del agua tratada;

Coordinar, supervisar y evaluar la operacion de la Planta de Tratamiento;

Verificar el funcionamiento y operacion del equipo de la planta de
tratamiento;

Realizar el monitoreo de parametros indicadores de s6lidos sediméntales de
la eficiencia de la operacion de la Planta y enviarlos a la Oficina de Control
de Calidad;

Efectuar el retiro de grasas y natas de las aguas tratadas;

Llevar a cabo el muestreo en la entrada y salida de la Planta;

Ordenar los estudios para la determinacién de las condiciones particulares

de descarga de agua residual que deben cumplir los usuarios de acuerdo a
la Ley N° 21;

Fecha: Septiembre del
2012
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ

OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”

MANUAL DE ORGANIZACION

Establecer el registro y control de los usuarios domésticos que de acuerdo a
los articulos 120y 121 de la Ley N° 21, deben tramitar permiso de descargas
de aguas residuales;

Realizar las notificaciones e inspecciones para verificar la calidad del agua
en las descargas de usuarios

Realizar todas aquellas actividades que permitan cumplir con los objetivos
de la oficina operadora.

Fecha: Septiembre del

Elaboré: Subdireccion Administrativa 2012

|Vo. Bo. El Director General de la CAEV. UAI
Autorizé: El Consejo de Administracién Pagina:55de 127




- &
) . e SEDESOL CAEV
wee# PEVERACRUZ adelante o T U DESARROLL co

COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ

OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”
MANUAL DE ORGANIZACION

Coordinacién Interna:

Con

El Subdirector Técnico
Recibir instrucciones, informar sobre los trabajos y
actividades relacionadas con el departamento

Coordinacion Externa:

Con Para

Las Oficinas Centrales de la CAEV Recibir asesoria sobre el funcionamiento de la redes
de alcantarillado y saneamiento

El Subdirector de operacién y mantenimiento de la Presentacién de Informes de los programas de
CAEV. saneamiento.

Fecha: Septiembre del
2012
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ

OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”

MANUAL DE ORGANIZACION

Identificacion:

Nombre del puesto: Jefe de la Oficina de Mantenimiento y Alcantarillado
Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Alcantarillado y Saneamiento

Subordinados Jefe de brigadas
Inmediatos Operador de maquinaria pesada
Operador de equipo de desazolve
Sobrestantes
Fontaneros especialistas
Ayudantes generales
Aucxiliares Técnicos

Suplencia
En caso de ausencia temporal: De conformidad a lo dispuesto por el articulo 60 del reglamento interior de la
comisién en aquellas:
Menores a quince dias, quien designe el Jefe de la Oficina de Mantenimiento y
Alcantarillado
Mayores a quince dias, quien designe el Subdirector Técnico

Ubicacion en la estructura:

DEPARTAMENTO DE
ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO

OFICINA DE OFICINA DE
MANTENIMIENTO Y SANEAMIENTO
ALCANTARILLADO

Fecha: Septiembre del
2012
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ

OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”

MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo:

Supervisar y en su caso, realizar los programas y actividades para el suministro continuo del
agua a la poblacion y el funcionamiento de las redes de alcantarillado en los sistemas a cargo
de la CAEV.

Funciones:

Establecer, coordinar y supervisar que se ejecute el programa de mantenimiento
preventivo, y en su caso correctivo, de las fuentes de abastecimiento,
acueductos, lineas de conduccién, tanques, plantas de tratamiento, redes de
distribucion, tomas domiciliarias, valvulas, equipos electromecanicos,
instalaciones eléctricas y demas accesorios existentes, tanto para agua como
para alcantarillado sanitario;

Ejecutar, en su caso, los trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo a las
instalaciones y equipos existentes para el suministro de agua y descargas del
alcantarillado sanitario en las Oficinas Operadoras;

Elaborar y dar sequimiento al programa anual de requerimientos de materiales,
refacciones y equipos para efectuar el mantenimiento de la infraestructura de
los servicios de agua y alcantarillado;

Establecer y supervisar las actividades que el personal a su cargo realicen para
el mantenimiento y conservacion de las instalaciones para el suministro del
servicio de agua y el alcantarillado;

Elaborar reportes de supervision de los avances de los programas asignados a
las Oficinas Operadoras;

Proponer al Departamento de Operacién para autorizaciéon del Subdirector
Técnico, los equipos e instalaciones complementarias para el mejoramiento y
ampliacion de los servicios que presta la oficina Operadora;

Fecha: Septiembre del
2012
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ

OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”

MANUAL DE ORGANIZACION

Elaborar el programa de requerimientos de materiales, herramientas,
refacciones y demas implementos necesarios para el mantenimiento de los
equipos existentes;

Participar en la recepcion de las obras de construccion, ampliacion o
rehabilitacion de los sistemas de drenaje sanitario, para realizar la operacion y
mantenimiento;

Establecer y llevar el registro estadistico del comportamiento hidraulico de las
estructuras y demas instalaciones para realizar los trabajos de mejoramiento de
la operacién de las instalaciones sanitarias existentes;

Elaborar los informes de las actividades realizadas a fin de mantener informados
a sus superiores;

Fecha: Septiembre del
2012
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ

OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”
MANUAL DE ORGANIZACION

Coordinacién Interna:

Con Para

El Jefe del departamento de alcantarillado y Informar sobre los programas y actividades que se
saneamiento realizan.
Recibir instrucciones para la ejecucion de tareas

Solicitar materiales y equipo necesarios para el
desarrollo de sus actividades cotidianas

Coordinacion Externa:

Con Para

El Subdirector de operacién y mantenimiento de la Recibir asesorfa sobre el funcionamiento de la redes
CAEV. de drenaje sanitario
Presentacion de Informes

Fecha: Septiembre del
2012

|Vo. Bo. El Director General de la CAEV. UAI
Autorizé: El Consejo de Administracién Pagina:60de 127

Elaboré: Subdireccion Administrativa




S p s, B SEDESOL CAEV
wes# DEVERACRUZ ¥ adelante SOCIAL A D DESARROLLS ¢ A

COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ
OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”

MANUAL DE ORGANIZACION

Identificacion:

Nombre del puesto: Jefe de la Oficina de Saneamiento

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Alcantarillado Saneamiento

Subordinados Jefe de brigada
Inmediatos Responsable de la planta de tratamiento
Operador de carcamo
Sobrestantes
Albafiil especialistas
Fontanero especialista
Auxiliares Técnicos

Suplencia
En caso de ausencia temporal: De conformidad a lo previsto por el articulo60 del Reglamento Interior de la
CAEV, en aquellas:
Menores a quince dfas, quien designe el Jefe de la Oficina de Saneamiento
Mayores a quince dfas, quien designe el Subdirector Técnico

Ubicacion en la estructura:

DEPARTAMENTO
DE
ALCANTARILLADO
Y SANEAMIENTO

OFICINA DE OFICINA DE
MANTENIMIENTO Y SANEAMIENTO
ALCANTARILLADO

Elaboré: Subdireccion Administrativa Fecha: Septlembrgod1ezl
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ
OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”

MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo:

Supervisar y en su caso, realizar los programas y actividades para el funcionamiento de las
redes de alcantarillado en los sistemas a cargo de la CAEV.

Funciones:

Establecer, coordinar y supervisar que se ejecute el programa de
mantenimiento preventivo, y en su caso correctivo, de , plantas de
tratamiento de aguas residuales, redes de drenaje, equipos
electromecanicos, instalaciones eléctricas y demas accesorios existentes,
para alcantarillado sanitario;

Ejecutar, en su caso, los trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo
a las instalaciones y equipos existentes para las descargas del alcantarillado
sanitario en las Oficinas Operadoras;

Elaborar y dar seguimiento al programa anual de requerimientos de
materiales, refacciones y equipos para efectuar el mantenimiento de la
infraestructura del servicio de alcantarillado;

Establecer y supervisar las actividades que el personal a su cargo realicen
para el mantenimiento y conservacion de las instalaciones para el servicio
de alcantarillado;

Elaborar reportes de supervisiéon de los avances de los programas asignados
a las Oficinas Operadoras;

Proponer al Departamento de alcantarilado y saneamiento para
autorizacion del Subdirector Técnico, los equipos e instalaciones
complementarias para el mejoramiento y ampliaciéon de los servicios que
presta la oficina Operadora;

Fecha: Septiembre del
2012
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ

OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”

MANUAL DE ORGANIZACION

Elaborar el programa de requerimientos de materiales, herramientas,
refacciones y demas implementos necesarios para el mantenimiento de los
equipos existentes;

Participar en la recepcién de las obras de construccion, ampliacién o
rehabilitacion de los sistemas de drenaje sanitario, para realizar la
operacion y mantenimiento;

Establecer y llevar el registro estadistico del comportamiento hidraulico de
las estructuras y demas instalaciones para realizar los trabajos de
mejoramiento de la operacion de las instalaciones sanitarias existentes;

Elaborar los informes de las actividades realizadas a fin de mantener
informados a sus superiores;

Fecha: Septiembre del

Elaboré: Subdireccion Administrativa 2012
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ

OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”

MANUAL DE ORGANIZACION

Coordinacién Interna:

Con
Jefe del Departamento
saneamiento

de alcantarillado y

Coordinacioéon Externa:

Con

El Subdirector de operacién y mantenimiento de la
CAEV.

Para
Informar sobre los programas y actividades que se
realizan.

Recibir instrucciones

Solicitar materiales y equipo necesarios para el
desarrollo de las actividades inherentes

Para

Recibir asesoria sobre el funcionamiento de la
infraestructura de saneamiento

Presentacién de Informes de programas especiales de
saneamiento.

Elaboré: Subdireccion Administrativa

Fecha: Septiembre del
2012

|Vo. Bo. El Director General de la CAEV.

UAI

Autorizé: El Consejo de Administracién

Pagina:64de 127




GOBIERNO
DEL ESTADO §E{D\KE«[§9!:RULr‘
DE VERACRUZ adelante SOCIAL

COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ
OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”

MANUAL DE ORGANIZACION

Identificacion:

Nombre del puesto: Subdirector Comercial

Jefe Inmediato: Jefe de la Oficina Operadora

Subordinados Jefe de la Oficina de Facturacién
Inmediatos: Jefe de la Oficina de Control de Usuarios
Jefe de la Oficina de Lecturas y Medicién
Jefe de la Oficina de Cobranza
Suplencia
En caso de ausencia temporal: De conformidad a lo dispuesto por el articulo 59 del Reglamento Interior de la
Comisién, en aquellas:
Menores a quince dfas, quien designe el Subdirector Comercial
Mayores a quince dfas, quién designe el Director

Ubicacién en la estructura:

JEFE DE LA
OFICINA
OPERADORA

SUBDIRECCION SUBDIRECCION SUBDIRECCION
TECNICA COMERCIAL ADMINISTRATIVA

OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE
FACTURACION CONTROL DE LECTURAS Y COBRANZA
USUARIOS MEDICION

Fecha: Septiembre del
2012
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ

OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”

MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo:

Organizar, coordinar y supervisar las actividades relacionadas con el cobro por la prestacién
de los servicios de agua, alcantarillado y saneamiento que proporcionan las Oficinas

Operadoras.

Funciones:

VII.

Elaborar y vigilar la aplicaciéon de las normas, politicas y procedimientos
para comercializacion de los servicios de agua, alcantarillado y
saneamiento;

Coordinar y vigilar la programacién y ejecuciéon de las acciones relativas a la
contratacion, control de usuarios, lectura y notificacion, control de tomas,
quejas de usuarios, facturacion, adeudos y cobro;

Vigilar se cumplan los lineamientos en materia de comercializacion de los
servicios, a fin de darle seguimiento a los procedimientos establecidos;

Coordinar y controlar las acciones del proceso de la emision de recibos de
cobro de los servicios para su entrega a los Usuarios, los reportes de pagos y
control de usuarios;

Elaborar los estudios técnicos y financieros necesarios para determinar la
integracion de las cuotas, tarifas y demas conceptos de cobro por el
servicio de agua, alcantarillado y saneamiento en las localidades donde
presta los servicios;

Analizar la facturacion de recibos de cobro para detectar cobros indebidos;

Ordenar la elaboracion del recibo de ventanilla para autorizacion del Jefe de
la Oficina Operadora por ajustes procedentes en los recibos de cobro;

Elaboré: Subdireccion Administrativa |
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ

OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”

MANUAL DE ORGANIZACION

Elaborar y mantener actualizado los registros estadisticos sobre el nimero
de tomas, tipos de usuarios, tarifas y cuotas, consumos, facturacion,
adeudos, ingresos y demas que se generen por la prestaciéon de los
servicios;

Solicitar el apoyo de la oficina central, para la constante capacitacion sobre
la comercializacion de la prestacién de los servicios del agua;

Atender y elaborar la respuesta a las quejas o problemas que presenten los
usuarios de las localidades de su jurisdiccion;

Atender y dar respuestas dentro de los plazos establecidos en el Manual,
de las solicitudes de informacion mediante las plataformas informaticas de
acceso.

Coordinar y controlar las actividades del taller de medidores;

Establecer el control, notificacién, limitacion y cobro de los servicios a
usuarios morosos, observando los lineamientos emitidos por la CAEV;

Elaborar y entregar a la Subdireccion Administrativa los informes periédicos
de las actividades realizadas;

Realizar todas aquellas actividades que permitan cumplir con los objetivos
de la Oficina Operadora.

Elaboré: Subdireccion Administrativa Fecha: Septiembre del

2012
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ

OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”

MANUAL DE ORGANIZACION

Coordinacién Interna:

Con

El Jefe de la Oficina Operadora

El Subdirector Administrativo y el Jefe del
Departamento de Finanzas

Los Jefes de areas

Coordinacion Externa:

Con

La Comision Nacional del Agua,

Los Jefes de las Oficinas Operadoras

La Comisién Federal de Electricidad

Los Municipios de la Jurisdiccion

Para

Recibir instrucciones y proporcionar informacién, y coordinar
los Programas de trabajo

Solicitar informacién y coordinar los programa de gastos,
adquisiciones, y materiales

Coordinarse para la ejecucién de los programas de trabajo, y
demas actividades del Organismo Operador

Para

Solicitar y proporcionar informacién asi como coordinar
actividades

Coordinar acciones para la atencion de la operatividad de los
servicios de agua y su calidad.

Solicitar y proporcionar informacién

Solicitar y proporcionar informacion

Elaboré: Subdireccion Administrativa

Fecha: Septiembre del
2012
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ
OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”

MANUAL DE ORGANIZACION

Identificacion:

Nombre del puesto: Jefe de la Oficina de Facturacion

Jefe Inmediato: Subdirector Comercial

Subordinados Auxiliares administrativos
Inmediatos Lecturista, Notificador
Analistas administrativos

Suplencia
En caso de ausencia temporal: De conformidad a lo previsto en el articulo 60 del Reglamento Interior de la
Comisién, en aquellas:

Menores a quince dias, quien designe el Jefe de la Oficina de facturacion
Mayores a quince dias, quién designe el Subdirector Comercial

Ubicacion en la estructura:

SUBDIRECCION
COMERCIAL

OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE
FACTURACION CONTROL DE LECTURAS Y COBRANZA
USUARIOS MEDICION

Fecha: Septiembre del
2012
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ

OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”
MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo:

Elaborar y vigilar la aplicaciéon de las normas, politicas y procedimientos para
comercializacion de los servicios de agua, alcantarillado y saneamiento;

Funciones:

Coordinar y controlar las acciones del proceso de emisiéon de los recibos de
cobro de los servicios, los reportes de pago, y control de los usuarios para su
entrega y distribucion.

Calendarizar los procesos de facturacion de las Oficinas Operadoras de
acuerdo a las rutas establecidas para tal fin;

Supervisar el proceso de toma de lectura de consumos para que se cumpla
con el programa de facturacion y evitar desfasamiento en el proceso de
facturacién y reportar consumos erréneos;

Aplicar las normas, politicas, lineamientos y procedimientos emitidos por la
CAEV, para la elaboracion de los recibos de cobro de los servicios
proporcionados;

Verificar que la emisién de recibos sea correcta para entrega a los lecturistas
y posterior reparto a los usuarios;

Elaborar y actualizar los registros estadisticos de la Oficina Operadora,
sobre el nimero de tomas, tipos de usuarios, tarifas y cuotas, consumos,
facturaciéon, adeudos, ingresos y demas que se generen por la prestacion de
los servicios

Establecer en coordinacién con la oficina de cobranza, el cruce de
informacion, a fin de mantener actualizado el padrén de usuarios y en su
caso corregir las inconsistencias detectadas;

Fecha: Septiembre del
2012
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ
OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”

MANUAL DE ORGANIZACION

Vigilar que se cumplan las normas, politicas, lineamientos y procedimientos
que establece la CAEV, para los movimientos del padron de usuarios,
lectura de consumos y facturacion para el cobro de los servicios;

Aplicar las cuotas y tarifas autorizadas para el cobro de los servicios de
agua, alcantarillado, tratamiento, disposiciéon del agua residual y cualquier
otro servicio que otorguen las Oficinas Operadoras;

Promover la ampliacién de los servicios entre la poblacién no atendida para
captar nuevos usuarios;

Elaborar el calendario de evaluacion de los resultados de los cobros de los
servicios, obtener parametros y notificar a la oficina de cobranza, para en
forma coordinada establecer las acciones para incrementar la eficiencia;

Supervisar los movimientos de altas, bajas y cambios en el uso del agua
para mantener actualizado el padrén de usuarios;

Ordenar y vigilar la realizacién de inspecciones a los domiciliOos de los
usuarios para comprobar que coincida el uso del agua con la tarifa de cobro
de los servicios que se otorgan;

Efectuar la instalacion, operacion y mantenimiento del SOFTWARE
especializado para la emision de recibos de pago;

Recibir los talones de lecturas de consumos para su captura y
procesamiento de emision de recibos;

Mantener actualizados el registro de todas las cuentas de los usuarios
activos;

Emitir reportes para revisar los valores facturados, recaudados y los
adeudos;

Fecha: Septiembre del
2012
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ

OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”

MANUAL DE ORGANIZACION

Registrar los pagos realizados con recibos de ventanilla para actualizar las
cuentas de los usuarios;

Procesar los reportes emitidos por la Oficina de lecturas y medicion para la
actualizacion del padrén de usuarios;

Estudiar y disefiar sistemas de programacién de procesamiento de datos y
su archivo para aplicarlos en el organismo;

Brindar apoyo y soporte técnico a los usuarios de los equipos de computo
del organismo;

Elaborar los reportes para el registro contable de la facturaciéon y pagos de
los servicios;

Llevar el control y archivo de los movimientos al padrén de usuarios;

Elaborar los reportes de usuarios con adeudos y turnar a la Oficina de
cobranza para que programe y realice su cobro;

Realizar todas aquellas actividades que permitan cumplir con los objetivos
de la Oficinas Operadoras

Fecha: Septiembre del

Elaboré: Subdireccion Administrativa 2012
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ
OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”

MANUAL DE ORGANIZACION

Coordinacioén Interna:

Con Para

El Subdirector Comercial. Proporcionar informes vy recibir instrucciones para el
desempefio de actividades.

El Jefe del Departamento de Finanzas Solicitar los materiales necesarios para el desarrollo de

actividades

El personal subordinado Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar informacion,
asi como coordinar actividades.

Los Jefes de areas. Solicitar informacién y coordinarse en el desarrollo de
actividades

Coordinacioéon Externa:

Con Para

Los Jefes de las Oficinas Operadoras Coordinar actividades y solicitar informes

Fecha: Septiembre del
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ

OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”

MANUAL DE ORGANIZACION

Identificacion:

Nombre del puesto: Jefe de la Oficina de Control de Usuarios

Jefe Inmediato: Subdirector Comercial

Subordinados Auxiliares administrativos
Inmediatos: Analistas administrativos

Suplencia
En caso de ausencia temporal: De conformidad a lo dispuesto por el articulo 60 del Reglamento Interior de la
Comision, en aquellas:

Menores a quince dfas, quien designe e Jefe de la Oficina de control de
Usuarios

Mayores a quince dias, quién designe el Subdirector Comercial

Ubicacién en la estructura:

SUBDIRECCION
COMERCIAL

OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE
FACTURACION CONTROL DE LECTURAS Y COBRANZA
USUARIOS MEDICION

Fecha: Septiembre del

Elaboré: Subdireccion Administrativa 2012
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ

OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”
MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo:

Atender al pablico que asiste a la oficina para solicitar orientacion, informacioén, presentar
quejas o para la contratacion de los servicios de agua y/o alcantarillado sanitario.

Funciones:

Vigilar que la atenciéon que se brinde a los usuarios que acuden a las
oficinas, sea oportuna, con cortesia y de calidad;

Llevar el registro estadistico de las quejas presentadas por los usuarios y
establecer acciones para mejorar la calidad de los servicios y sefalar las que
han quedado atendidas positiva o negativamente, e indicar los motivos;

Autorizar los convenios con los usuarios para el pago en parcialidades de
los servicios de agua, alcantarillado, tratamiento y disposicion del agua
residual;

Establecer y vigilar el cumplimiento de los programas que la CAEV y la
Comision Nacional del Agua convienen, para la promocién y difusion de la
Cultura del Agua en su jurisdiccion;

Elaborar los informes de las actividades realizadas, asi como de los asuntos
especificamente solicitados por los usuarios, e informar a su superior
jerarquico;

Cumplir las politicas, lineamientos y procedimientos que emite la CAEV para
la contratacion de los servicios de agua y alcantarillado sanitario;

Solicitar la inspeccién de los predios para determinar si es factible
proporcionar el servicio y establecer, de acuerdo al tipo de uso, el costo de
la instalacion de la toma de agua y la descarga del drenaje;

Formular la orden de pago y el contrato de prestacion de los servicios
solicitados;

Fecha: Septiembre del
2012
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ

OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”
MANUAL DE ORGANIZACION

Integrar los expedientes de los usuarios formado con la solicitud, el contrato
y deméas documentos solicitados para llevar su control;

Recibir y tramitar las ordenes de movimientos de altas, bajas y cambios al
padrén de usuarios para su actualizacion;

Asignar la clave de control para el registro de los usuarios nuevos;

Realizar censos; inspecciones e investigaciones de predios para eliminar
tomas clandestinas, conocer y en su caso regularizar a usuarios factibles o
potenciales

Llevar el registro estadistico sobre el comportamiento en el namero de
tomas de agua y descargas de drenaje instaladas, tipos de usuarios,
consumos y poblacion servida;

Elaborar los recibos de ventanilla para corregir errores en la facturacion y
solicitar autorizacion del Jefe de la Oficina para su pago;

Establecer relaciones de coordinacion con las autoridades municipales,
estatales, federales, de asociaciones de particulares o de los usuarios para
atender quejas y denuncias o para informar asuntos relacionados con los
servicios que presta la Oficina Operadora;

Elaborar y tramitar para su autorizacion las constancias de no adeudos por
los servicios que presta el organismo, previo pago;

Elaborar las ordenes de trabajo para que el area técnica realice la
instalacion o reinstalacion de las tomas de agua o descargas de drenaje
sanitario

Realizar todas aquellas actividades que permitan cumplir con los objetivos
de la Oficina Operadora a su cargo.

Fecha: Septiembre del
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ
OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”

MANUAL DE ORGANIZACION

Coordinacion Interna:

Con Para
El Subdirector Comercial Proporcionar informacién y coordinar actividades,

El Subdirector Administrativo Solicitar el material necesario para el desarrollo de las
actividades

El personal subordinado Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar informacion,
asi como coordinar actividades.

Jefes de areas Solicitar informacién y coordinar actividades

Coordinacion Externa:

Con Para
La Comision Nacional del Agua, Solicitar y proporcionar informacién de la materia

Los Jefes de las Oficinas Operadoras Solicitar informacion y coordinar actividades.

Fecha: Septiembre del
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ
OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”

MANUAL DE ORGANIZACION

Identificacion:

Nombre del puesto: Jefe de la Oficina de Lecturas y Medicion

Jefe Inmediato: Subdirector Comercial

Subordinados Auxiliares administrativos
Inmediatos: Lecturista Notificador

Suplencia
En caso de ausencia temporal: De conformidad a lo previsto en el articulo 60 del Reglamento Interior, en
aquellas:

Menores a quince dias, quien designe el Jefe de la Oficina de lecturas y

medicién.

Mayores a quince dias, quién designe el Subdirector Comercial
Ubicacién en la estructura:

SUBDIRECCION
COMERCIAL

OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE
FACTURACION CONTROL DE LECTURAS Y COBRANZA
USUARIOS MEDICION

Fecha: Septiembre del
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ

OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”
MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo:

Incorporar a nuevos usuarios, facturar y cobrar los valores determinados ~ mediante
los derechos y tarifas autorizados para los servicios prestados.

Funciones:

Elaborar y vigilar la aplicaciéon en las Oficinas Operadoras, de las normas,
politicas y procedimientos para medicion y toma de lecturas de los servicios
publicos que otorgan;

Coordinar y vigilar en las Oficinas Operadoras la programacién y ejecucion
de las acciones relativas a la lectura y medicion de los servicios;

Elaborar y actualizar los registros estadisticos del nimero de tomas que
cuentan con el servicio medido y los registros de las lecturas de las tomas
en las Oficinas Operadoras;

Realizar reportes para que se cancelen del proceso de facturacién los
usuarios cuyos adeudos de acuerdo a la informacion sustentada resultan
incobrables;

Realizar y entregar notificaciones a los usuarios con adeudos para que
realicen el pago;

Recibir la emisién de recibos de pago para la toma de lecturas de consumos
y entrega a los usuarios de acuerdo a las rutas de reparto establecidas;

Separar la emision de recibos por las rutas de reparto establecidas y
entregarlos a los lecturistas para que los repartan;

Fecha: Septiembre del
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ

OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”
MANUAL DE ORGANIZACION

Elaborar el reporte de incidencias del recorrido de lecturas y reparto de
recibos para informar a las areas correspondientes y realicen las
correcciones;

Identificar y reportar los medidores descompuestos o en mal estado para su
reparacion;

Realizar la entrega de notificaciones, boletines de cultura del agua, folletos y
demas a los domicilios de los usuarios;

Realizar los estudios técnicos para actualizar las rutas de reparto de recibos
de cobro de los servicios;

Ordenar y realizar las inspecciones para determinar el funcionamiento de
medidores y uso adecuado del agua;

Supervisar y verificar que las lecturas de consumo de agua de servicio
medido sean tomadas correctamente;

Llevar el registro estadistico de los cobros recuperados para informar al
Director;

Reportar las tomas clandestinas que se localizan en los procesos de
inspeccion, verificacion de domicilios para su cobro;

Elaborar y turnar las ordenes de reinstalacion de tomas al Departamento
Técnico para que realice la conexiéon de los servicios a los usuarios que

cubren sus adeudos;

Elaborar el programa anual de mantenimiento preventivo y correctivo de los
medidores del consumo del agua;

Coordinar las actividades del Taller de Medidores;

Fecha: Septiembre del
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ
OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”

MANUAL DE ORGANIZACION

Cuidar que el taller y sus instalaciones estén debidamente acondicionadas,
limpias y ordenadas;

Elaborar y solicitar la relacion de materiales, herramientas, equipos y
refacciones para el mantenimiento y/o reparacion de los medidores;

Llevar el registro y control de la instalacion, mantenimiento, reparacion,
cambio de los aparatos medidores del consumo de agua;

Revisar y reparar los medidores del consumo del agua;

Entregar a el area de facturacion el reporte de lecturas de consumos, para el
proceso de elaboracién de recibos de cobro;

Elaborar y entregar a la Subdireccion Comercial los informes periédicos de
las actividades realizadas;

Realizar todas aquellas actividades que permitan cumplir con los objetivos
de las Oficinas Operadoras

Fecha: Septiembre del
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ

OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”
MANUAL DE ORGANIZACION

Coordinacion Interna:

Con Para
El Subdirector Comercial Proporcionar informacién y coordinar actividades.

El personal subordinado Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar informacion,
asf como coordinar actividades.

Jefes de areas Solicitar informacién y coordinar actividades

Coordinacion Externa:

Con Para
La Comision Nacional del Agua, Solicitar y proporcionar informacion de la materia

Los Jefes de las Oficinas Operadoras Coordinar actividades

Fecha: Septiembre del
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ
OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”

MANUAL DE ORGANIZACION

Identificacion:

Nombre del puesto: Jefe de la Oficina de Cobranza

Jefe Inmediato: Subdirector Comercial

Subordinados Auxiliares administrativos
Inmediatos: Lecturista-Notificadores
Analista administrativo

Suplencia
En caso de ausencia temporal: De conformidad a lo dispuesto por el articulo 60 del Reglamento Interior de la
Comisién en aquellas:
Menores a quince dias, quien designe el Jefe de la Oficina de cobranza
Mayores a quince dias, quién designe el Subdirector Comercial

Ubicacion en la estructura:

SUBDIRECCION
COMERCIAL

OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE
FACTURACION CONTROL DE LECTURAS Y COBRANZA
USUARIOS MEDICION
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ

OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”

MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo:

Establecer y realizar las politicas para el cobro de los servicios a usuarios morosos, o con
obligaciones de pagos en parcialidades.

Funciones:

Cumplir con las normas, politicas y procedimientos que emite la CAEV para el
cobro de los adeudos vencidos;

Recibir del area de facturacion los reportes de usuarios con adeudos por los
servicios que se proporcionan para programar las acciones de recuperacion;

Establecer el proceso econémico coactivo para la recuperacion de adeudos;

Elaborar las ordenes de trabajo para que las cuadrillas realicen la limitacion
del servicio a los usuarios con adeudos vencidos;

Coordinar y supervisar las cuadrillas de limitaciobn para que cumplan las
ordenes de trabajo;

Realizar revisiones a usuarios limitados para verificar si no se han reconectado
al servicio del agua o al drenaje sanitario;

Aplicar las sanciones que marca la Ley No. 21 para los usuarios que se
conectan a la red de agua o alcantarillo de forma clandestina;

Realizar visitas de inspeccion, verificaciéon e investigacion documental en los
casos de adeudos de usuarios no localizados, para integrar el expediente para
depurar el padrén de usuarios morosos;

Elaboré: Subdireccion Administrativa
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ

OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”
MANUAL DE ORGANIZACION

Enviar a la Oficina de Contabilidad copia de los expedientes debidamente
sustentados, de los adeudos incobrables, para que sea depurado
contablemente las cuentas por cobrar;

Atender a los usuarios que acuden a regularizar su adeudo;

Elaborar convenios con usuarios morosos que soliciten facilidades para
reqularizar sus adeudos;

Establecer y coordinar el proceso para el cobro de los rezagos en el pago de
los servicios de agua, alcantarillado, tratamiento y disposicion del agua
residual;

Elaborar los recibos de ventanilla y tramitar la autorizacion del Subdirector
Comercial, para el pago de adeudos;

Vigilar el cumplimiento de los convenios que se formalicen con usuarios que
reciben facilidades para regularizar sus adeudos;

Desarrollar las acciones de cobranza para recuperar los adeudos vencidos
por los servicios que proporciona el organismo;

Realizar todas aquellas actividades que permitan cumplir con los objetivos
del organismo.
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ

OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”
MANUAL DE ORGANIZACION

Coordinacion Interna

Con

El Subdirector Comercial Proporcionar informacién y coordinar actividades.

Los Subordinados Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar
informacion, asi como coordinar actividades.

Los Jefes de reas Solicitar informacién y coordinar actividades

Coordinacioéon Externa:

Con Para

Con las diferentes areas administrativas de la CAEV.  Proporcionar informes y coordinar actividades

Las Autoridades Municipales. Solicitar y proporcionar informacién, asi como
coordinar actividades

Las Autoridades de las Comunidades Rurales que se Coordinar acciones
atienden.
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ
OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”

MANUAL DE ORGANIZACION

Identificacion:

Nombre del puesto: Subdirector Administrativo
Jefe Inmediato: Jefe de la Oficina Operadora

Subordinados Jefe del Departamento de Administracién
Inmediatos: Jefe del Departamento de Finanzas

Suplencia
En caso de ausencia temporal: De conformidad a lo dispuesto por el articulo 59 del Reglamento Interior de la
Comisién, en aquellas:

Menores a quince dias, quien designe el Subdirector Administrativo
Mayores a quince dias, quién designe el Director

Ubicacién en la estructura:

OFICINA
OPERADORA

SUBDIRECCION SUBDIRECCION SUBDIRECCION
TECNICA COMERCIAL ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DE DE FINANZAS
ADMINISTRACION

Fecha: Septiembre del
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ

OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”

MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo:

Realizar la programacion, presupuestacion, organizacion y control de las actividades de
recaudacion de ingresos y proporcionar de manera oportuna los recursos humanos,
materiales y financieros a las diferentes areas que conforman la Oficina Operadora.

Funciones:

Administrar y controlar los ingresos y valores que por cualquier concepto
reciba la Oficina Operadora, con el fin de planear los recursos suficientes
para el desarrollo de las actividades de la misma;

Organizar y coordinar la actividades administrativas de la Oficina Operadora
vigilando el cumplimiento de la normatividad emitida por la Oficina Central
de la CAEV;

Elaborar el proyecto de presupuesto de ingresos, egresos, pasivo e inversion
de la Oficina Operadora, considerando los requerimientos planteados por
las unidades administrativas, para someterlo a la consideracién del Director
General y autorizacién del Consejo de Administracion de la CAEV;

Coordinar y vigilar el registro y control del monto, estructura vy
caracteristicas del pasivo circulante, la depuraciobn de créditos y
caracteristicas del pasivo circulante y cuentas de activo de la Oficina
Operadora, con el fin de poder verificar en todo momento su correcta
integracion de acuerdo con la normatividad;

Analizar las condiciones financieras de los convenios de servicios bancarios
que requiera la Oficina Operadora, para seleccionar previa aprobacion del
Director General las que mas beneficios proporcionen;

Elaboré: Subdireccion Administrativa
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ
OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”

MANUAL DE ORGANIZACION

Organizar y elaborar los documentos para las transferencias de pagos de las
obligaciones presupuestarias de la Oficina Operadora, para que sean
liquidadas oportunamente;

Autorizar y coordinar la relacién de los movimientos de altas, bajas, cambios
de adscripcion y demas relativos al personal de la Oficina Operadora, con la
finalidad de efectuar el pago de sueldos dentro de los plazos establecidos y
con apego a la normatividad, asi como en los centros de trabajo que
corresponda;

Autorizar la elaboracion de la némina, efectuando los descuentos vy
estimulos correspondientes al personal de la Comision y aprobar la
realizacion del pago, conforme a la normatividad y las demas disposiciones
legales aplicables, con el objeto de cumplir en tiempo y forma con el pago
de sueldos y salarios;

Determinar los montos viables a pagar por concepto de liquidaciones o
indemnizaciones al personal de la Oficina Operadora que se originen con
motivo de negociaciones conciliatorias, para resolver conflictos de caracter
laboral; previa autorizacién por escrito de la Oficina Central de la Comision.

Aplicar las sanciones al personal adscrito a la Oficina Operadora por
incumplimiento de sus obligaciones en materia laboral, con base a las
disposiciones legales y aplicables;

Realizar los programas para la capacitacion, adiestramiento y desarrollo del
personal del organismo;

Autorizar las solicitudes de recursos materiales, con la finalidad de atender
las necesidades la Oficina Operadora;

Adquirir los equipos, materiales y demas necesarios con base en los
requerimientos del organismo en las mejores condiciones de calidad y
precio para cumplir con la normatividad vigente;

Fecha: Septiembre del
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ
OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”

MANUAL DE ORGANIZACION

Coordinar la integracién y control del inventario de bienes muebles e
inmuebles del Organismo cuando menos 2 veces en el ejercicio fiscal de que
se trate;

Aplicar las politicas y lineamientos emitidos por la CAEV para llevar el
control de los almacenes y bienes muebles;

Autorizar y dirigir el control de las asignaciones y resguardos, uso, destino,
mantenimiento de las unidades de transporte de la Comision, para tener un
control y actualizacién del parque vehicular;

Organizar y realizar el mantenimiento de los inmuebles, vigilancia de las
instalaciones, mobiliario y equipo del Organismo;

Coadyuvar con la elaboracion y actualizacion de los manuales de
organizacion, procedimientos y demas del Organismo, de acuerdo con la
normatividad y legislacion vigente;

Determinar los bienes muebles o inmuebles, susceptibles de aseguramiento
conforme a la legislacién y normatividad aplicable a fin de protegerlos ante
cualquier eventualidad;

Vigilar que las funciones de las areas bajo su adscripcion se realicen,
conforme a lo establecido en los manuales de organizacién vy
procedimientos, con el objeto de evitar duplicidad de funciones;

Coordinar la elaboracion del registro de los indicadores de gestion de las
actividades que desarrolla el Organismo e informar a la CAEV;

Coordinar el desarrollo de los procesos financieros, contables vy
administrativos para su aplicacion, registro y control en la formulacién de los
estados financieros de la Comision;

Vigilar que se cumplan las obligaciones de Transparencia y Acceso a la
informacién.
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ

OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”
MANUAL DE ORGANIZACION

Actualizar los sistemas y procedimientos que emita la CAEV para el analisis,
registro y control de las operaciones contables del organismo;

Autorizar y vigilar se cumpla los lineamientos emitidos por la CAEV, para la
aplicacion del fondo de caja para gastos menores y viaticos del organismo;

Elaborar los estados financieros del organismo para informar dentro del
plazo establecido a la Oficina Central de la CAEV;

Coordinar la elaboracién del informe mensual de caja del organismo y
efectuar el control interno de las cuentas bancarias del organismo para
elaborar los informes mensuales;

XXVIII. Recibir, registrar y controlar los ingresos provenientes de la recaudacion por
los servicios que presta el organismo;

Establecer los lineamientos y procedimientos que emite la CAEV, para
realizar el corte de caja diario de los ingresos recaudados en las cajas
registradoras del organismo;

Realizar diariamente el depésito en las cuentas bancarias del organismo de
los ingresos recaudado;

Elaborar el reporte mensual de los ingresos recaudados e informar a la
CAEV;

Coordinar con la Unidad Juridica de la CAEV, la atencion y solucién de las
controversias de caracter administrativo, fiscal, civil, penal o de cualquier
otra indole en donde resulte sefialada la Oficina Operadora;

XXXIII. Realizar todas aquellas actividades que permitan cumplir con los objetivos
de la Oficina Operadora y sus sistemas rurales que se encuentren a su
cargo.
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ

OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”

MANUAL DE ORGANIZACION

Coordinacion Interna:

Con Para

El Jefe de la oficina operadora Recibir instrucciones, proporcionar informacién vy
coordinar actividades de los programas que se
realizan en el organismo.

El Subdirector Técnico Solicitar y proporcionar informacién, asi como
coordinar actividades que se requieren.

Coordinacion Externa:

Con Para
La Subdireccion Administrativa de la CAEV. Entregar informes, y documentos recibir la

capacitacion que se requiera

Con las diferentes areas administrativas de la CAEV, Coordinar actividades de los programas y acciones
que se ejecutan y entrega de informes.

Fecha: Septiembre del
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ

OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”

MANUAL DE ORGANIZACION

Identificacion:

Nombre del puesto: Jefe del Departamento de Administracion

Jefe Inmediato: Subdirector Administrativo

Subordinados Jefe de la Oficina de Recursos Humanos
Inmediatos: Jefe de la Oficina de Recursos Materiales

Suplencia
En caso de ausencia temporal: De conformidad de lo dispuesto por el articulo 60 del Reglamento Interior de
la Comision, en aquellas:

Menores a quince dfas, quien designe el Jefe del Departamento de
Administracién

Mayores a quince dfas, quién designe el Subdirector Administrativo

Ubicacién en la estructura:

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DE DE FINANZAS
ADMINISTRACION

OFICINA DE OFICINA DE
RECURSOS RECURSOS
HUMANOS MATERIALES

Fecha: Septiembre del
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OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”

MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo:

Establecer la planeacién y desarrollo de procesos administrativos para simplificar y
racionalizar el aprovechamiento de los recursos humanos, materiales y financieros existentes.

Funciones:

Elaborar, aplicar y vigilar el cumplimiento de las normas, politicas y
procedimientos para la organizacion, coordinaciéon e integracion de los
programas y actividades que instruya la Oficina Central a sus Oficinas
Operadoras en el Estado;

Evaluar los procesos y proponer los mecanismos que agilicen los
procedimientos que se realizan en las Oficinas Centrales y Oficinas
Operadoras;

Elaborar con el apoyo de la Unidad Juridica los convenios y realizar las
actividades para que la CAEV, preste el servicio publico de agua,
alcantarillado, tratamiento y disposicion del agua residual;

Realizar con la Unidad Juridica los procedimientos y actividades que sefala
la legislacion existente para la transferencia de los Servicios Publicos a los
municipios que soliciten la entrega de la prestacion del servicio e
infraestructura con que se cuente;

Realizar los procedimientos y actividades que sefiala la normatividad
establecida para la entrega recepcién con motivo de los cambios de
jefaturas que se den en la Oficina Operadora;

Vigilar el establecimiento de los registros y controles de asistencia del
personal, sus remuneraciones, las prestaciones de ley a que tienen derecho
y la aplicacion de sanciones o estimulos;
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ

OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”
MANUAL DE ORGANIZACION

Coordinar la elaboracién del programa anual de adquisiciones, servicios y
demas necesarios para el funcionamiento operativo y administrativo de las
Oficinas Operadoras;

Coordinar y vigilar el servicio de mantenimiento de los bienes muebles e
inmuebles, las medidas de seguridad e higiene de las instalaciones y del
personal de las Oficinas Operadoras;

Coordinar el registro y distribucién de la correspondencia y funcionamiento
del centro de fotocopiado;

Elaborar y vigilar la aplicacion de las normas, politicas y procedimientos
para el mantenimiento, reparacion y resguardo del equipo de transporte;

Elaborar e implantar en coordinaciéon con el Departamento de Finanzas los
lineamientos, politicas y procedimientos para el levantamiento de los
inventarios de los almacenes, bienes muebles e inmuebles y la actualizacion
de sus valores

Coordinar la elaboracion de los estudios técnicos para mejorar los sistemas,
métodos y procedimientos que realizan las Oficinas Operadoras;

Coordinar  en la actualizacion de  los reglamentos y manuales
administrativos que requiera la Oficina Operadora;

Coordinar la recopilacion, captura, control y revision de los registros de los
indicadores de gestion de la Oficinas Operadora para realizar la evaluacién
y supervision;

Entregar a la Subdireccion Administrativa el informe de las actividades
programadas y realizadas;

Realizar todas aquellas actividades que permitan cumplir con los objetivos
de la Oficina Operadora;
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ

OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”
MANUAL DE ORGANIZACION

Coordinacion Interna:

Con Para

El Jefe de la oficina operadora Recibir instrucciones, proporcionar informes vy
coordinar actividades de los programas que se
realizan en el organismo.

El Subdirector Administrativo Entregar informes y coordinar actividades

Los Jefes de areas Trasmitir instrucciones, solicitar informes y coordinar
actividades

Coordinacion Externa:

Con Para
El Subdirector Administrativo de la CAEV. Entregar informes, y documentos sobre los avances

de los programas y cumplimiento de acuerdos.

Los Jefes de Areas Coordinar actividades de los programas y acciones
que se ejecutan y entregar informes.

Las Autoridades de las localidades que se atienden ~ Acordar Mecanismos de coordinacién para la
prestacién de los servicios.

Fecha: Septiembre del
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ
OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”

MANUAL DE ORGANIZACION

Identificacion:

Nombre del puesto: Jefe de Oficina de Recursos Humanos
Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Administracion

Subordinados Auxiliares administrativos
Inmediatos: Analistas administrativos

Suplencia
En caso de ausencia temporal: De conformidad a lo dispuesto por el articulo 60 del
Reglamento Interior de la Comisién, en aquellas que:

Menores a quince dfas, quien designe el Jefe de la Oficina de Recursos
Humanos

Mayores a quince dfas, quién designe el Subdirector Administrativo

Ubicacién en la estructura:

DEPARTAMENTO
DE .
ADMINISTRACION

OFICINA DE OFICINA DE
RECURSOS RECURSOS
HUMANOS MATERIALES

Fecha: Septiembre del
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OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”

MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo:

Aplicar las politicas, normas y procedimientos para el registro, control, capacitacién y
remuneraciones del personal del organismo Operador.

Funciones:

Aplicar y establecer las normas, politicas y procedimientos que emita la
CAEV en materia de contratacion, registros, controles y bajas del personal
de la Oficina Operadora;

Organizar, supervisar y controlar la documentacién relativa a los
movimientos e incidencias de altas, bajas, rotacion de puestos, cambios de
adscripcion, vacaciones, licencias, permisos econémicos, incapacidades y
demas del personal de la Oficina Operadora;

Atender las peticiones o requerimientos que hagan los trabajadores o los
sindicatos que existen en la Oficina Operadora;

Organizar la elaboracion de la némina, vigilando se cumpla con las
prestaciones y retenciones que correspondan al personal;

Elaborar las diferentes declaraciones que en materia impositiva y de
prestaciones sociales que determine la legislacion aplicable y tramitar el
pago correspondiente;

Elaborar los documentos para el registro contable de los conceptos
incluidos en la némina;

Elaborar el presupuesto anual de las remuneraciones y prestaciones del
personal;

Elaborar el proyecto de modificaciones a las remuneraciones y prestaciones
del personal, con motivo de las revisiones salariales que presentan los
sindicatos;
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OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”
MANUAL DE ORGANIZACION

Tramitar la autorizacion de Oficinas Centrales, establecer el registro y
control de la plantilla del personal de la Oficina Operadora;

Aplicar las sanciones econémicas y administrativas, asi como los estimulos
que correspondan a los trabajadores;

Realizar los calculos de los conceptos a pagar por liquidaciones, o
indemnizaciones al personal que se retire o lo determine la autoridad
laboral;

Establecer, los mecanismos de reclutamiento, seleccién, contratacién,
capacitacion y promocion del personal de las Oficinas Operadoras;

Elaborar el programa anual de capacitacion y adiestramiento del personal
de las Oficinas Operadoras;

Actualizar y difundir, la legislacion impositiva y de prestaciones laborales
que se aplica a los trabajadores de las Oficinas Operadoras;

Vigilar e informar al superior jerarquico del cumplimiento de las
obligaciones fiscales y laborales en las Oficinas Operadoras;

Solicitar a las Oficinas Centrales asistencia sobre las modificaciones fiscales
que determina la autoridad correspondiente;

Atender los requerimientos que realiza la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico a las Oficinas Operadoras;

Presentar los informes que requieran los superiores jerarquicos y las
autoridades en materia fiscal, laboral o por las prestaciones laborales que
correspondan al personal de las Oficinas Operadoras;

Realizar todas aquellas actividades que le permitan cumplir con los
objetivos de las Oficinas Operadoras.
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ

OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”
MANUAL DE ORGANIZACION

Coordinacién Interna:

Con Para

El Jefe de la oficina operadora Recibir instrucciones, proporcionar informacién vy
coordinar actividades

El Subdirector Administrativo Solicitar y proporcionar informacion, asi como
coordinar actividades

El Jefe de areas Transmitir instrucciones, solicitar informacién vy
coordinar actividades.

Coordinacion Externa:

Con Para
El Subdirector Administrativo de la CAEV. Entrega de informes, y documentos sobre los avances
de los programas y cumplimiento de acuerdos y

coordinar actividades.

Las Oficinas de SHCP; IMSS; ISSSTE; INFONAVIT Solicitar y proporcionar informacién.

Elaboré: Subdireccion Administrativa Fecha: Septlembrgoci]ezl
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ
OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”

MANUAL DE ORGANIZACION

Identificacion:

Nombre del puesto: Jefe de Oficina de Recursos Materiales
Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Administracion

Subordinados Auxiliares administrativos
Inmediatos: Analistas administrativos

Suplencia
En caso de ausencia temporal: De conformidad a lo dispuesto por el articulo 60 del Reglamento Interior de la
Comisién, en aquellas que:

Menores a quince dfas, quien designe el Jefe de la Oficina de Recursos
Materiales

Mayores a quince dias, quién designe el Subdirector Administrativo

Ubicacion en la estructura:

DEPARTAMENTO
DE .
ADMINISTRACION

OFICINA DE OFICINA DE
RECURSOS RECURSOS
HUMANOS MATERIALES

Fecha: Septiembre del
2012
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ

OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”

MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo:

Proveer de los bienes, equipos, herramientas, materiales, y demas servicios necesarios para el
desarrollo de las actividades de las Oficinas Operadoras, ademas Registrar, resguardar y
controlar las entradas, salidas y existencias de materiales, equipos, herramientas y demas
bienes muebles del organismo.

Funciones:

Acatar y aplicar las normas, lineamientos y procedimientos para la
adquisicion de bienes, servicios, materiales, equipos, herramientas y demas
necesarios para las actividades inherentes de la Oficina Operadora;

Elaborar el programa anual de adquisiciones de la Oficina Operadora;

Realizar la elaboracién de los expedientes y bases de concurso, para la
celebracion de las licitaciones del programa anual de adquisiciones de
bienes y servicios;

Llevar el control de contratos y pedidos para su recepcion, salida y registro
contable del ingreso al almacén;

Recibir y tramitar las requisiciones de materiales, equipos, servicios y demas
para programar su adquisicion;

Establecer y mantener actualizado el catalogo de proveedores de bienes y
servicios, con sus respectivos precios;

Actualizar y aplicar las normas, politicas y procedimientos para el registro,
almacén, resguardo, despacho y costeo de los materiales, equipos,
herramientas y demas que se requiera para su almacenamiento;

Elaboré: Subdireccion Administrativa
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ

OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”

MANUAL DE ORGANIZACION

Realizar las actividades y movimientos de entrada y salidas del almacén a
fin de mantener actualizada la informacion que se entrega a la Oficina de
Contabilidad y Control Presupuestal;

Elaborar los registros de las entradas, existencias y salidas de los bienes y
materiales del almacén;

Realizar conforme a la normatividad establecida, el levantamiento del
inventario de las existencias del almacén;

Enviar a la Oficina de Contabilidad y control presupuestal, los informes de
los movimientos registrados en el almacén, para su registro contable;

Coordinar y supervisar el mantenimiento a las instalaciones, equipos de aire
acondicionado, seguridad, higiene, mobiliario y equipo de oficina, limpieza
y vigilancia de las Oficinas Operadoras;

Establecer y vigilar los procedimientos para la recepcion y despacho de la
correspondencia de entrada y salida;

Aplicar las normas establecidas para la recepcion, clasificaciéon, consulta y
conservaciéon de los archivos de documentos;

Informar periédicamente al Departamento de Administracion sobre las
actividades programadas y realizadas;

Realizar todas aquellas actividades que permitan cumplir con los objetivos
de la CAEV.

Fecha: Septiembre del

Elaboré: Subdireccion Administrativa 2012
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ

OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”
MANUAL DE ORGANIZACION

Coordinacion Interna:

Con Para

El Subdirector Administrativo. Solicitar y proporcionar informacién asi como
coordinar actividades.

Los Jefes de areas Transmitir instrucciones, solicitar informacién vy
coordinar actividades.

Coordinacioéon Externa:

Con Para

El Subdirector Administrativo de Oficina Central. Entregar informes y recibir capacitacién

Fecha: Septiembre del
2012
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ
OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”

MANUAL DE ORGANIZACION

Identificacion:

Nombre del puesto: Jefe del Departamento de Finanzas

Jefe Inmediato: Subdirector Administrativo

Subordinados Jefe de la Oficina de Contabilidad y control presupuestal
Inmediatos: Jefe de la Oficina de Tesoreria

Suplencia
En caso de ausencia temporal: De conformidad a lo dispuesto por el articulo 60 del Reglamento Interior de la
Comisién, en aquellas:

Menores a quince dfas, quien designe el Jefe del Departamento de Finanzas
Mayores a quince dias, quién designe el Subdirector Administrativo

Ubicacion en la estructura:

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DE . DE FINANZAS
ADMINISTRACION

OFICINA DE

CONTABILIDAD Y TESORERIA
CONTROL

PRESUPUESTAL

Fecha: Septiembre del
2012
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ
OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”

MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo:

Mantener el flujo de recursos econémicos para cumplir los compromisos para la operacién y
administracion de las Oficinas Operadoras.

Funciones:

Vigilar la aplicacion de las normas, politicas y procedimientos del sistema
de contabilidad para el registro de las operaciones presupuestales y
financieras que realizan las Oficinas Operadoras;

Aplicar el catalogo de cuentas, la guia de contabilidad y difundirlos para su
aplicacion a las Oficinas Operadoras;

Coordinar y validar la elaboracién de los estados financieros de las Oficinas
Operadoras, vigilando que contengan los requisitos de control y
verificaciéon contable;

Cumplir con la entrega de los estados financieros y su analisis dentro del
plazo de los primeros 5 dias de cada mes;

Coordinar la implantaciéon de las normas, politicas, lineamientos y
procedimientos para la comercializacién de los servicios que prestan las
Oficinas Operadoras;

Coordinar la elaboracién, por si o por terceros, de los estudios para el
establecimiento de las cuotas y tarifas para los servicios que prestan las
Oficinas Operadoras;

Vigilar la aplicacion de las tarifas y cuotas autorizadas para el cobro de los
servicios que prestan las Oficinas Operadoras;

VIII. Establecer el control de la recepcién de los recursos econémicos y su
correspondiente depdsito a las cuentas bancarias;

Fecha: Septiembre del
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ

OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”

MANUAL DE ORGANIZACION

Llevar el control y registro de las diferentes cuentas bancarias que tienen las
Oficinas Operadoras;

Informar a la Direccion General de la CAEV sobre los saldos de las cuentas
bancarias;

Establecer el registro y control de los pasivos y vigilar su pago oportuno;

Atender diligentemente y proporcionar la informacion que requieran los
auditores;

Coordinar la atencién a las observaciones y requerimientos derivados de las
auditorias que se realicen tanto oficinas centrales de la CAEV como los
Organos de fiscalizacion en el Estado;

Vigilar que las diversas areas de las Oficinas Operadoras cumplan dentro de
los plazos establecidos, con los sefialamientos derivados de las auditorias
que se realicen;

Coordinar el registro y control de los convenios relacionados con
financiamientos y aportaciones de los Gobiernos Federales, Estatales,
Municipales y demas que se reciban; asi como para la recuperaciéon de
inversiones;

Vigilar el cumplimiento del pago de las obligaciones fiscales y prestaciones
laborales por parte de las Oficinas Operadoras;

Coordinar la elaboracién de las normas, politicas y lineamientos para
realizar el ante Presupuesto Anual de la Oficinas Operadoras en los plazos
seflalados por Oficinas centrales de la CAEV;

Fecha: Septiembre del

Elaboré: Subdireccion Administrativa 2012
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ

OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”

MANUAL DE ORGANIZACION

Dirigir y coordinar con las demas areas de las Oficinas Operadoras de la
CAEV, la elaboracion del ante presupuesto anual, para la presentacién al
Director General;

Tramitar las solicitudes de las areas administrativas de las Oficinas
Operadoras para modificaciones al presupuesto autorizado;

Informar a cada Subdireccién y Unidad de las Oficinas Operadoras el
ejercicio del presupuesto autorizado;

Coordinar el ejercicio del gasto de los recursos de la Oficinas Operadoras,
en base al presupuesto anual, asi como documentar en tiempo y forma las
modificaciones para su autorizacion;

Vigilar que el ejercicio del gasto de los recursos, cumpla con las
disposiciones que emite la Oficina Central de la CAEV, SEFIPLAN, el
Gobierno Federal y demas ordenamientos existentes;

Tramitar de acuerdo a la normatividad establecida las solicitudes, registros,
pago de los financiamientos que obtenga la Oficina Operadora;

Elaborar los informes de las actividades realizadas para entregar a la
Subdireccién Administrativa;

Realizar todas aquellas actividades que permitan cumplir con los objetivos
de la CAEV.

Fecha: Septiembre del

Elaboré: Subdireccion Administrativa 2012
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ
OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”

MANUAL DE ORGANIZACION

Coordinacion Interna:

Con Para

El Subdirector Administrativo Recibir instrucciones, proporcionar informacién y coordinar
actividades

El personal subordinado Transmitir instrucciones, asi como coordinar actividades.
Las Oficinas Operadoras Entregar y recibir informacion, coordinar actividades

Los jefes de areas Transmitir instrucciones y coordinar actividades

Coordinacioéon Externa:

Con Para

El Organo Interno de Control de la Solicitar y proporcionar informacién y coordinar actividades
Secretaria de Desarrollo Social, el Organo

de Fiscalizacién Superior y Auditores

Externos

La Comision Nacional del Agua Solicitar y entregar informacién de la materia

Fecha: Septiembre del
2012
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ
OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”

MANUAL DE ORGANIZACION

Identificacion:

Nombre del puesto: Jefe de Oficina de Contabilidad y Control Presupuestal

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Finanzas

Subordinados Auxiliares Contables
Inmediatos: Analistas administrativos
Contadores

Suplencia
En caso de ausencia temporal: De conformidad a lo dispuesto por el articulo 60 del Reglamento Interior de la
Comision, en aquellas:

Menores a quince dfas, quien designe el Jefe de la Oficina de Contabilidad y
Control Presupuestal.

Mayores a quince dfas, quién designe el Subdirector Administrativo

Ubicacién en la estructura:

DEPARTAMENTO
DE FINANZAS

OFICINA DE

CONTABILIDAD Y TESORERIA
CONTROL

PRESUPUESTAL

Fecha: Septiembre del
2012
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ
OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”

MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo:

Realizar el registro de las operaciones financieras, aplicando los principios de contabilidad
gubernamental generalmente aceptados.

Funciones:

Implantar las politicas y procedimientos para realizar los registro contables
de las operaciones financieras de las Oficinas Operadoras;

Dar cumplimiento a las disposiciones que emite de la CAEV para el registro
de las operaciones financieras que realizan las Oficinas Operadoras;

Establecer internamente en las Oficinas Operadoras las fechas de entrega
de los documentos e informacién para elaborar y entregar, en los plazos
seflalados por la normatividad vigente, los estados financieros a la Oficina
Central de la CAEV, que requiere como autoridad normativa;

Realizar la actualizacion del catalogo general de cuentas y de la guia
contabilizadora;

Realizar el registro contable de las obras de infraestructura ejecutadas con
recursos provenientes de la federacion o del estado, asi como aquellas que
se realizan con recursos propios o con cargo a programas especificos;

Coordinar con el area de almacén la realizacién y registro contable del
inventario del almacén;

Presentar solicitud de depuracién de las cuentas de pasivos y adeudos por
cobrar, debidamente documentada a la validacion de la Oficina Central,
para solicitar al Consejo de Administracién su cancelacién, actualizacién y
depuracién de los estados financieros;

Fecha: Septiembre del
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ

OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”

MANUAL DE ORGANIZACION

Organizar el resguardo, conservacion y custodia de los libros de
contabilidad, registros contables y documentacién comprobatoria y
justificatoria  del gasto realizado, asi como la correspondiente al
presupuesto autorizado;

Coordinar el desarrollo de los procesos financieros, contables vy
administrativos, vigilando su aplicacion, registro y control en la formulacion
de los estados financieros;

Formular mensualmente los estados financieros de la Oficina Operadora y
enviarlos a la CAEV, y/o SEFIPLAN, dentro de los primeros cinco dias del
mes;

Vigilar que la contabilidad de las Oficinas Operadoras contenga los
registros auxiliares que permitan la evaluacion de las operaciones
realizadas;

Vigilar la consolidaciéon de la informacién financiera y presupuestal de las
Oficinas Operadoras en los estados financieros que emite la CAEV;

Desahogar los sefialamientos a las operaciones financieras derivadas de las
auditorias realizadas a las Oficinas Operadoras;

Elaborar los reportes al titular de la Oficina Operadora, del
incumplimiento de las Areas Internas para la entrega oportuna de la
informacion para la elaboracién de los estados financieros respecto de los
programas, actividades y acciones encomendadas;

Instrumentar de conformidad con la normatividad emitida por la SEFIPLAN,
la guia para la formulacion del presupuesto anual de las Oficinas
Operadoras;

Coordinar la elaboracion del proyecto del presupuesto anual de ingresos,
egresos, pasivos e inversion de las Oficinas Operadoras, para su
presentacion y/o autorizacion del Consejo de Administracion;

Elaboré: Subdireccion Administrativa Fecha: Septiembre del

2012

|Vo. Bo. El Director General de la CAEV. UAI

Autorizé: El Consejo de Administracién Pagina:112de 127




GOBIERNO e}' SEDESOL CAEV
DE VERACRUZ &' adelante :g:ﬁﬁwm DE DESARROLLO COW A

COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ

OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”
MANUAL DE ORGANIZACION

Solicitar apoyo a las Oficinas Centrales para la elaboracion de su
presupuesto y sus modificaciones;

Establecer el control presupuestal y los procedimientos para el ejercicio del
gasto;

Elaborar y analizar el reporte de avance presupuestal, determinar sus
desviaciones y proponer los ajustes para tramitar las autorizaciones
correspondientes;

Elaborar los informes de las actividades realizadas para entregar a la
Subdireccion Administrativa;

Realizar todas aquellas actividades que permitan cumplir con los objetivos
de la CAEV.

Fecha: Septiembre del
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ
OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”

MANUAL DE ORGANIZACION

Coordinacion Interna:

Con Para

El Subdirector Administrativo Recibir instrucciones y entregar informacién asi como
coordinar actividades.

Los Jefes de areas Transmitir instrucciones, coordinar actividades

Coordinacion Externa:

Con Para

Las Instituciones Bancarias Solicitar y proporcionar informacion

Los Proveedores Solicitar y proporcionar informacion

Elaboré: Subdireccion Administrativa Fecha: Septlembrgoci]ezl
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ

OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”

MANUAL DE ORGANIZACION

Identificacion:

Nombre del puesto:
Jefe Inmediato:
Subordinados

Inmediatos:

Suplencia

Jefe de Tesoreria

Jefe del Departamento de Finanzas

Caja Recaudadora
Analistas contables
Analistas administrativos

En caso de ausencia temporal: De conformidad a lo dispuesto en el articulo 60 del Reglamento Interior de la

Comisién, en aquellos casos:

Ubicacion en la estructura:

Menores a quince dfas, quien designe el Jefe dela Oficina de Tesoreria
Mayores a quince dfas, quién designe el Subdirector Administrativo

DEPARTAMENTO
DE FINANZAS

OFICINA DE
CONTABILIDAD Y
CONTROL

PRESUPUESTAL

TESORERIA

CAJA
RECAUDADADORA

Elaboré: Subdireccion Administrativa
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ

OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”

MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo:

Establecer el registro y control de los ingresos que se recaudan por los servicios que se
prestan y de los pagos que se realizan por los compromisos que adquiere la Oficina
Operadora.

Funciones:

Establecer y vigilar el cumplimiento de las normas, politicas y lineamientos
que sefala el Cédigo Financiero para el Estado de Veracruz y la Secretaria
de Finanzas y Planeacion y la Oficina Central de la CAEV, para el ejercicio
del gasto;

Establecer el registro, custodia y control de los ingresos y valores que se
reciban y programar los recursos para el pago de los compromisos que
derivan de las actividades de las Oficinas Operadoras;

Registrar y controlar la documentacion, para el pago de facturas y recibos,
verificando que éstos contengan los requisitos fiscales y extender los contra-
recibos correspondientes;

Elaborar los cheques, para realizar los pagos a proveedores y prestadores
de servicios;

Llevar el registro y control de los pagos efectuados, a fin de cumplir con las
obligaciones en las fechas que corresponda;

Elaborar diariamente el informe de las disponibilidad de recursos
econbmicos para la entrega al Jefe de la Oficina Operadora y Subdirector
Administrativo;

VII. Establecer y llevar el registro actualizado de los pasivos, asi como de los
anticipos efectuados a proveedores y contratistas;

Fecha: Septiembre del
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ

OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”
MANUAL DE ORGANIZACION

Cumplir con el pago, en las fechas sefialadas por la legislacion respectiva,
de las contribuciones fiscales a las que esta obligada la Oficina Operadora;

Entregar en los dos primeros dias, a la Oficina de Contabilidad y Control
Presupuestal para su registro contable, la documentacién comprobatoria de
los movimientos efectuados durante el mes;

Tramitar la apertura de cuentas bancarias y demas servicios que prestan las
instituciones financieras;

Instrumentar  las normas, politicas y procedimientos autorizado por
Oficinas Centrales para la operacion de los fondos revolventes en la Oficina
Operadora;

Controlar la operacion del fondo revolvente para gastos menores y gastos a
comprobar;

Autorizar la entrega al personal los importes correspondiente a viaticos y
gastos de viaje, asi como recibir de éstos la documentacién comprobatoria
correspondiente y el informe respectivo;

Verificar, mediante el portal del SAT la autenticidad y vigencia de los
documentos que se presentan para la comprobacion de viaticos y gastos;

Coordinar la elaboracién de convenios para el cobro de las factibilidades
por el derecho de conexion a la infraestructura hidraulica propiedad de la
Oficina Operadora;

Establecer el registro de los ingresos de las Oficinas Operadoras y Sistemas
Rurales para informar al Jefe de la Oficina y al Subdirector Administrativo;

Elaborar el ante-presupuesto anual de los ingresos de la Oficina Operadora,
y entregarlo al Jefe del Departamento de Finanzas;

Fecha: Septiembre del
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ

OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”

MANUAL DE ORGANIZACION

Entregar al Jefe de la Oficina Operadora y a la Subdireccion Administrativa
el reporte mensual de los movimientos de ingresos, gastos y pagos
realizados, asi como a su superior jerarquico;

Entregar a la Subdireccion Administrativa el informe de las actividades
programas y realizadas;

Realizar todas aquellas actividades que permitan cumplir con los objetivos
de la CAEV.

Fecha: Septiembre del
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ

OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”

MANUAL DE ORGANIZACION

Coordinacién Interna:

Con

El Subdirector Administrativo

El personal subordinado

Los Jefes de areas

Coordinacion Externa:

Con
Los Municipios
Las Instituciones Bancarias

La Comision Nacional del Agua.

Para

Recibir instrucciones, proporcionar informacién y coordinar
actividades.

Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar informacion,
asf como coordinar actividades.

Transmitir instrucciones, solicitar informacién y coordinar
actividades

Para
Solicitar y proporcionar informacién del sector
Solicitar y proporcionar informacion de caracter financiero

Solicitar y entregar informacién

Elaboré: Subdireccion Administrativa
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ
OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”

MANUAL DE ORGANIZACION

Identificacion:

Nombre del puesto: Jefe de la Caja Recaudadora

Jefe Inmediato: Jefe de Tesoreria

Subordinados Aucxiliares Contables
Inmediatos: Encargado de la coordinacién de cajas

Suplencia
En caso de ausencia temporal: De conformidad a lo dispuesto por el articulo 60 del Reglamento Interior de la

Comisién, en aquellas:

Menores a quince difas, quien designe el Jefe de la Caja Recaudadora
Mayores a quince dfas, quién designe el Jefe de Tesoreria

Ubicacién en la estructura:

DEPARTAMENTO
DE FINANZAS

OFICINA DE
CONTABILIDAD Y
CONTROL
PRESUPUESTAL

TESORERIA

CAJA
RECAUDADADORA

Fecha: Septiembre del
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ

OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”
MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo:

Recibir y llevar el control de los ingresos que se recaudan por los servicios que prestan las
Oficinas Operadoras.

Funciones:

I.- Acatar el cumplimiento de las normas, politicas y lineamientos que sefala la Oficina

Central y la Oficina Operadora para el cobro de los servicios que presta.

ll.- Recibir y registrar diariamente los pagos por los servicios que se presta a los usuarios

en la oficina operadora que le compete.

I1l.- Emitir los recibos oficiales de pago, con sello y firma del responsable de la

Recaudacion de los ingresos diarios.

IV.- Relacionar al final de la jornada, los ingresos y entregarlos al superior jerarquico en

los términos establecidos.

V.- Entregar la relacién de los recibos cobrados para el reporte de facturacién.

VI.- Realizar todas aquellas actividades que permitan cumplir con los objetivos de las

actividades que le corresponde.
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ

OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”
MANUAL DE ORGANIZACION

Coordinacién Interna:

Con Para

El Jefe dela oficina comercial y el Jefe del Recibir instrucciones, proporcionar informacién y coordinar
Departamento de Finanzas actividades para la atencién en la prestacion de los servicios.

Coordinacion Externa:

Con Para

Los Municipios Solicitar y proporcionar informacién en materia de agua
potable y alcantarillado sanitarios

Las Instituciones Bancarias Solicitar y proporcionar informacién

Fecha: Septiembre del
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ
OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”

MANUAL DE ORGANIZACION

VII. DIRECTORIO

TITULARES DE LAS OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”

e EL JEFE DE LA OFICINA OPERADORA DE COATZACOALCOS, VER.
LIC. EDUARDO GARCIA LUNA

ING. CARLOS MANUEL VALLEJOS VALLEJOS
SUBDIRECTOR TECNICO

LIC. SERGIO AMARO CASO
SUDIRECTOR COMERCIAL

LIC. PATRICIA GUADALUPE ARENAS LASTRA
SUBDIRECTORA ADMINISTRATIVA

e EL JEFE DE LA OFICINA OPERADORA DE MINATITLAN, VER.
LIC. CLEMENTE GOMEZ DUVEL

ING. JUAN MANUEL VIRUES UGALDE
SUBDIRECTOR TECNICO

C.P. ENEYDA SANCHEZ SOTO
SUBDIRECTORA COMERCIAL
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ
OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”

MANUAL DE ORGANIZACION

LIC. ELIZABETH REYES CHAVEZ
SUBDIRECTORA ADMINISTRATIVA

e EL JEFE DE LA OFICINA OPERADORA DE POZA RICA, VER.,
ING. NARCISO RAMIREZ LARA

ING MARGARITO MONCADA SOSA
SUBDIRECTOR TECNICA

MARIO LUNA ESPINOZA
SUDIRECTOR COMERCIAL

C.P. LUIS ARTURO VAZQUEZ ALACIO
SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO

e EL JEFE DE LA OFICINA OPERADORA DE TUXPAN, VER.,
ING. MARIO ORTIZ ZANABIA

ILIC. TANIA ALEJANDRA VALDEZ TERAN
SUDIRECTORA COMERCIAL

C.P. ELADIO FIGUEROA CASTRO
SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO

Elaboré: Subdireccion Administrativa Fecha: Septlembrgod1ezl
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ

OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”

MANUAL DE ORGANIZACION

e EL JEFE DE LA OFICINA OPERADORA DE COSAMALOAPAN, VER.,
ING. ELOY CUE TORRES

C.P. RAUL ALARCON AMARO
SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO

e JEFE DE LA OFICINA OPERADORA DE ACAYUCAN, VER.,
LIC. CIRO ANTONIO VAZQUEZ TADEO

LIC. MARIA ESTHER CENTENO MOCTEZUMA
SUBDIRECTORA ADMINISTRATIVA

Fecha: Septiembre del
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ
OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”

MANUAL DE ORGANIZACION

VIIL.-FIRMAS DE AUTORIZACION

—
Lic. € Rodrigo Herndndez Her

Subdirector Administrativo
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ

OFICINAS OPERADORAS TIPO “E”

MANUAL DE ORGANIZACION

LOS INTEGRAN EL CONSEJO DE ADMINIST

Secretario de Desarrollo Social. En representacidr del C. Gobernador

del Estado y esidente del Consejc
de '

, Arq. Serafin Ochoa Acosta. . Ruth fan Ruiz
Representante de los, Usuarios En represen ¢ el Secretario

En representacién del Secretario ‘ e Secretario
de Finanzas y Planeacién del de Desarrolllg A ecuario, Rural,
Estado. Foyestal y Pesca

/
MEN. Karina delig(Fuente Izaguirre

En representacién del Secretario
del Medio Ambiente.
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