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COMISION MIXTA CAEV - SIDETAV
PARA LA ELABORACION DEL CATALOGO GENERAL DE PUESTOS DE LA
COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ

“"MANUAL DE OPERACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA COMISION MIXTA CAEV-SIDETAV DEL
CATALOGO GENERAL DE PUESTOS DE LA COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ"

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- El presente Manual es de observancia general para los integrantes de la Comision Mixta
CAEV-SIDETAV formada para elaborar el Catalogo General de Puestos.

Articulo 2.- El presente Manual tiene por objetivo guiar las actuaciones de la Comision Mixta,
constituida en la sesion celebrada el dia 19 de mayo del 2008, en la Sala de Juntas de la Direccion
General de la Comision del Agua del Estado de Veracruz, levantandose el acta de instalacion
correspondiente, con el proposito de definir todos los puestos del personal, de conformidad con lo
sefialado en la clausula 11 inciso g) del Contrato Colectivo de Trabajo. Los puestos no contemplados en
la estructura organica de la CAEV, toda vez que ésta se encuentra establecida hasta nivel Jefatura de
Oficina.

Articulo 3.- Para los efectos de este Manual se entendera por:

I. CAEV: La Comision del Agua del Estado de Veracruz;

1. Catalogo: Catalogo General de Puestos de la CAEV;
I11. Comision: La Comision Mixta CAEV-SIDETAV para la elaboracion del Catalogo
General de Puestos;
Iv. Consejeros: A los integrantes de la Comision Mixta CAEV-SIDETAV;
V. Contrato: Contrato Colectivo de Trabajo suscrito entre la CAEV y el SIDETAV;
VI. Funciones: Conjunto de actividades y tareas propias de un puesto;
VII. Ley: La Ley Federal del Trabajo;
VIIL. Ley No. 21: La Ley No. 21 de Aguas para el Estado de Veracruz;
IX. Manual: Manual de Operacion y Funcionamiento de la Comision Mixta CAEV-

SIDETAV del Catadlogo General de Puestos de la Comision del Agua del Estado de

Veracruz;
X. Oficinas Centrales: Las Oficinas de la CAEV en Xalapa;
XI. Organigrama: A la estructura elaborada, generalmente a base de cuadros,

en los que se expresa graficamente la Organizacion de la CAEV;
XII. Organismos: Oficinas Operadoras de la CAEV distribuidas en el Estado de

Veracruz;
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XIII. Perfil: Conjunto de capacidades y competencias que identifican la formacion
de una persona para asumir en condiciones Optimas las responsabilidades propias del
desarrollo de funciones y tareas de un determinado puesto;

XIv. Puesto: Es la unidad impersonal de trabajo por medio del cual se definen el
perfil, responsabilidades y funciones;

XV. Responsabilidades: Cumplir con eficiencia las funciones del puesto;
XVI. SIDETAV: El Sindicato Democratico Estatal de los Trabajadores de Sistemas

Operadores de Agua, Similares y Conexos del Estado de Veracruz.

Articulo 4.- La Comision se integra por representantes de la CAEV y representantes del SIDETAV
debidamente acreditados, quienes en igualdad de circunstancias cumpliran el objetivo de la Comision, los
cuales podran ser removidos libremente por sus representados.

Articulo 5.- La Comisién fungira por tiempo indeterminado.

Articulo 6.- En la realizacion de las reuniones de la Comision, el andlisis, seguimiento y actividades de
trabajo para la elaboracion del Catalogo se normara bajo los criterios de puntualidad, responsabilidad y
respeto entre los integrantes de la Comision.

Articulo 7.- La Comision en sus reuniones solo tratara asuntos relacionados con el Catalogo.

Articulo 8.- Los recursos materiales y financieros que se requieran para el desarrollo de las reuniones
de la Comision, seran con cargo al presupuesto de la CAEV.

CAPITULOII
OBJETO DE LA COMISION

Articulo 9.- La Comision tiene como objetivo fundamental, coordinar y dar seguimiento a las actividades
y trabajos encaminados a elaborar el Catdlogo para definir los puestos con que se cuenta, tanto en
Oficinas Centrales como en los Organismos en que se presten los servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento.

CAPITULO III .
INTEGRACION DE LA COMISION

Articulo 10.- La Comisidn se integra de la forma siguiente:
I. Cuatro representantes de la CAEV, los cuales seran designados por escrito;
II. Cuatro representantes del SIDETAV, los cuales seran designados por escrito.

Articulo 11.- La Comision tendra el caracter de apoyo a la CAEV y al SIDETAV, por lo que sus acuerdos
seran obligatorios para las partes.
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CAPITULO IV
ATRIBUCIONES DE LA COMISION

Articulo 12.- La Comision tendra las atribuciones siguientes:

II.
I1I.

Iv.

VL.

VIL
VIIL

IX.

Establecer las normas, politicas y procedimientos para la elaboraciéon del Catalogo;
Deliberar y formalizar en acuerdos los asuntos tratados;

Solicitar a las instancias correspondientes de la CAEV, la informacién de los puestos y
funciones que realicen los trabajadores de la CAEV;

Solicitar a otras dependencias y/o entidades, informacion referente a puestos y
funciones que realizan los trabajadores;

Definir en términos de la Ley No. 21 y demas disposiciones normativas que regulen a la
CAEV en la materia, los puestos que seran considerados para su integracion en el
Catalogo;

Resolver todo lo que se derive de la revision y valuacion de puestos para la
determinacion de perfiles, responsabilidades y funciones, conforme a la Ley;

Definir los puestos de confianza de la CAEV, conforme a lo establecido por la Ley;
Actualizar el Catalogo de conformidad con lo establecido en la clausula 11 inciso g) del
Contrato;

La Comisidn podra, previo acuerdo, solicitar a la CAEV el personal de apoyo necesario
para la ejecucion y agilizacion de la elaboracion del Catalogo;

La Comision, previo acuerdo, en caso de existir controversia sobre la definicion de un
puesto, para dirimirla podra solicitar asesoria, orientacion y explicacion de personal

técnico especializado con experiencia en el puesto.

Articulo 13.- Las atribuciones de la Comision y de los Consejeros, solo podran ejercerse en reuniones

de la Comision.

CAPITULO V )
ATRIBUCIONES DE LOS INTEGRANTES DE LA COMISION

Articulo 14.- Son atribuciones de los integrantes de la Comision las siguientes:

L.

II.

Asistir puntualmente a las sesiones programadas de comun acuerdo;

Tendran derecho a voz y voto en las sesiones de la Comision;
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III. Proponer en el seno de las sesiones de la Comisidn, las iniciativas para la elaboracion
del Catalogo y los demas asuntos a tratar, para que sean incluidos en el orden del dia
de la siguiente sesion;

IV. Deliberar y votar los asuntos a tratar en las sesiones de la Comision;

V. Realizar los comentarios que procedan al proyecto de acta de la sesion de la Comision;

VI. Firmar las Actas de las sesiones de la Comision.

CAPITULO VI
SESIONES DE LA COMISION

Articulo 15.- Las sesiones de la Comision seran ordinarias, se realizaran de acuerdo a las cargas de
trabajo de la Comision y en el horario que se establezca en la sesién previa;
Articulo 16.-Se consideraran como validas las sesiones de la Comision, cuando se encuentren presentes
como minimo las tres cuartas partes de los representantes del SIDETAV vy las tres cuartas partes de los
representantes de la CAEV.
Articulo 17.- Para el desarrollo de las sesiones se contara con un Moderador, que sera uno de los
integrantes de la Comision, elegido por mayoria de votos de los Consejeros, mismo que tendra las
siguientes atribuciones:
I. Iniciar las reuniones y moderar las discusiones de los asuntos que se traten;

II. Someter a votacion los asuntos tratados en las sesiones de la Comision;

ITII. Coordinar los programas de trabajo que acuerde la Comision realizar;

IV. Llevar el registro y control de los acuerdos de la Comision.

CAPITULOVII
ACUERDOS DE LA COMISION

Articulo 18.- Los puntos que se discutan y sometan a votacion de los Consejeros tendran caracter de
acuerdos.

Articulo 19.- Los acuerdos se tomaran por mayoria de votos de los Consejeros asistentes a la sesion.
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Articulo 20.- En caso de que al tomarse la votacion para un acuerdo exista empate, el Moderador
abrira nuevamente la discusién, fijando un limite de tiempo y/o participantes, una vez agotada la
discusion se sometera a votacion.

De continuar el empate en la votacion del acuerdo, se citard a una nueva sesién donde se tratara el
asunto.

Articulo 21.- Los acuerdos de la Comision se formalizaran mediante actas circunstanciadas que se
formularan con los asuntos tratados en la sesion de la Comision.

Articulo 22.- En el acuerdo se establecerd brevemente el tema expuesto en la sesion, de manera
fundada y motivada.

Articulo 23.- En los acuerdos asentados en las actas de las sesiones de la Comision, deberad
especificarse lo siguiente:

I. El tipo de sesion, sefialando con una “0” si es ordinaria;

II. Los ultimos dos digitos del afio en que se llevo a cabo la sesion;

III. El ndmero progresivo que corresponda, iniciando con el “01” hasta la conclusion del ano
natural; debiendo iniciar con el “*01” en el afo subsecuente.

CAPITULO VIII
ACTAS DE LAS SESIONES DE LA COMISION

Articulo 24.- Para llevar a cabo el registro de las sesiones de la Comision, se levantaran  actas
circunstanciadas.

Articulo 25.- Las actas circunstanciadas deberan contener como minimo lo siguiente:

I. Titulo, caracter y nimero de la sesion;

II. Lugar, fecha y hora de inicio;

III. Nombre de los asistentes;

IV. Declaracion de quérum legal;
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V. Orden del dia, que contendra como primer punto la lectura y aprobacion, en su caso,
del acta de la sesion anterior y su firma;

VI. Exposicion sucinta de los asuntos tratados y los acuerdos correspondientes;
VII. Hora del cierre del acta y nombre de los Consejeros asistentes.

Las actas circunstanciadas se elaboraran en tres tantos originales, distribuyéndose un tanto para los
representantes de la CAEV, un tanto para los representantes del SIDETAV y otro tanto para el archivo.

Articulo26.- La Comision nombrara a un Secretario de Actas quien tendra las siguientes funciones:
I. Levantar el acta de las sesiones de la Comision;
II. Llevar el registro, archivo de las actas y acuerdos de las sesiones;

III. Dar lectura a las actas y recabar, en las sesiones de la Comision, la firma de conformidad
de los Consejeros;

IV. Dar lectura a los acuerdos tomados para que los Consejeros aprueben su redaccion.

Articulo 27.- El Secretario de Actas, a mas tardar en dos dias habiles, después de haberse llevado a
cabo la Sesion, entregara un borrador del acta para su revision a cada una de las partes de la Comision.

TRANSITORIOS
Primero.- El presente Manual debera ser firmado en cada una de sus hojas por los Consejeros y formara
parte integrante del acta en que se apruebe y entrara en vigor al dia siguiente de la sesion en la que fue

aprobado.

Segundo.- Cualquier asunto, procedimiento o circunstancia relacionada con el objeto de la Comision, no
previsto en el presente Manual sera resuelto en sesion y por acuerdo de los Consejeros.

Tercero.- El presente Manual se publicarda a mas tardar a los diez dias naturales, posteriores a su
aprobacion, en la pagina web de la CAEV.
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Dado en la Sala de Juntas de la Direccion General de la CAEV, en la ciudad de Xalapa-Enriquez, Veracruz,
a los dieciocho dias del mes de junio del afio dos mil ocho.
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