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En cumplimiento a la funcion encomendada a la Unidad de Modernizacion
Administrativa e Informatica en el Manual General de Organizacion de la CAEM,
adjunto le envio una copia del documento notmativo denominado “Manual de ;
Procedimientos para el Contrel del Servicio de Energia Eléctrica en la CAEM” *
vigente a partir de maye de 2006, solicitindole, si tiene a bien, hacerlo del
conocimiento a todo el personal subalierno a su digno cargo, a fin de que la aplicacion
del presente documento coadyuve a los servidores plblicos involucrados en eslos !
procesos a realizar sus aclividades con mayor agilidad vy eficiencia. |

Mo omito comentarle que el presente documento, se ira actualizando conforme a las:
leyes, reglamenios o la normatividad interna del Organismo, lo requiera.

Sin oltro particular por el momento, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial
saludo.
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I INTRODUCCION

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo establecido por el Ejecutivo del Estado en los
ejes reclores, especificamente en materia de Simplificacién Administrativa y racionalidad y
ausleridad economica, en la Comision del Agua del Estado de Méxice v a solicitud del
Organo de Control Interno de establecer los mecanismos Administrativos para el control
del consumo y pago de la energia eléctrica gque la Comisién emplea en el desarrollo de
sus actividades, la Unidad de Modernizacién Administrativa e Informatica, conjuntamente
con el personal del Departamento de Rehabilitacion v Mantenimiento Electromecanico, se
abocaron a determinar, desarrollar y establecer el presente instrumento normativo
denominado “"Manual de Procedimiento para el Control del Servicio de Energia
Eléctrica en la CAEM”, mismo que coadyuvara a los servidores publicos que intervienen
en los procesos de conlratacion, consumo, registro, control y page de |2 energia eléctrica,
el cual, contempla en su contenido las normas, procedimiento y respensabilidades que los
litulares de las areas involucradas deberan observar para llevar acabo sus actividades
mas eficientemente con oportunidad v transparencia.
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Hl. OBJETIVOS

GENERAL

Establecer en la Comisién del Agua del Estado de México, un instrumente normativo que
coadyuve a los servidores plblicos que intervienen en los procesos de contratacion,
consumo, registro, control y pago de la energia eléctrica, a preparar, elaborar y enviar la
informacion correspondiente al consumo de energia eldctrica que las areas de la
Comision emplean para el desarrcllo de sus actividades encomendadas en tiempo v
oportunidad, asi como determinar sus responsabilidades en estos conceplos.

ESPECIFICOS

Determinar las responsabilidades de las areas que intervienen en los procesos de
contratacion, consumo, registro, control y pago de la energia eléctrica.

Elaborar los documenlos que se aplican en los procesos de contratacion, consumo,
registro, contral y pago de la energia eléctrica.

Dar a conocer los lineamientos y normas al personal que interviene en los procesos de
contratacion, consumo, registro, control y pago de la energia eléctrica en la Comision
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IV. NORMAS

I, Enla Comision del Agua del Estado de México se debera entender como: lél

Energia Eléctrica. A la cantidad de KWH que se consume en las areas operativas de
la Comision en su actividad cotidiana, asi como en las aclividades administrativas.

Pago de energia eléctrica. Al numerario asignado y destinado a cubrir el costo por el
consumo de energia eléctrica del Organismo, debiendo sujetarse a lo establecido en el
lineamiento presupuestal en esta maleria.

Pk
H

Derivado de la concepcion y elaboracion del proyecto ejecutivo prevista en los estudios
de factibilidad, correspondientes a la planeacién, programacion y presupuestacion de la
obra publica y de los servicios, La Direccion General del Programa Hidraulico informara
a La Direccion General de Infraestructura Hidraulica desde el momenta del envio del
proyecto ejeculivo, la Dependencia, Ayuntamiento, Municipio, Organismo Operador, |l
Comites de Agua Potable y Direccién de Operacion y Mantenimiento de esta Comisian.
que operara la Qbra ya concluida o parte utilizable de la misma.

Una vez definido lo anterior, el titular de la Direccidn a través de la Subdireccién de Obra
Electramecénica, podra establecer un nuevo contrato de suministro de energia eléetrica
con Luz y Fuerza del Centro, lo anterior para evitar que el Organismo realice pagos de
energia eleclrica, por lerceros.

3. El titular de la Direccion de Operacién y Mantenimiento a través del Departamento de ;
Rehabilitacién y Mantenimiento Electromecanico, debera elaborar un calendario de
servicio que separe las tomas de las obras por encargo y las propias de la CAEM,
programando las fechas mensuales probables para la toma de lecturas por consumo de
energia eléctrica y enviardo a los lilulares de las Gerencias Regionales y/o
Departamentes, para su conocimiento (alencién procedente).

4. Los litulares de las Gerencias Regionales y/o Departamentos a través de los servidores
publicos en quien deleguen, con base en calendario recibido, debera realizar la toma de
lecturas de las instalaciones que emplean energia electrica para desarrollar sus
aclividades encomendadas.
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IV,

NORMAS

(.

Las Gerencias Regionales a través de los servidores publicos en quienes delegaren
la facultad de verificar la foma de lecturas de consumos de energia eléclrica,
deberan elaborar el reporte mensual de los consumos registrados y turnarlo al titular
de la Direccidn de Operacion y Mantenimiento, firmando de revisado y/o autorizado.

La Direccion de Operacion y Mantenimiento a iraveés del Departamento de
Rehabilitacion y Mantenimiento Electromecanico y del servidor publico en quien
delegue, debera recibir los reportes mensuales de las lecturas del consumo de
energia electrica que le envian de las Gerencias Regionales y/o Deparlamentos,
registrarlas en su control interno, conservarlos y esperar la facturacion que envia Luz
y Fuerza del Centro.

La Direccion de Finanzas a través de la Subdireccion de Finanzas y el Departamento
de Tesoreria, recibira quincenalmente a la Compaiiia de Luz y Fuerza del Centro el
aviso detallado de adeudos y los recibos por los consumos de energia eléclrica,
mismos que turna a la Direccion de Operacion y Mantenimiento para su conciliacion
yio aclaracion ante la Compaiia de Luz y Fuerza del Centro.

El titular de la Direccion de Operacién 'y Mantenimiento a través del titular del
Departamento de Rehabilitacién y Mantenimiento Electromecanico v del servidor
piblico en quien delegue, una vez recibida la facturacién, debera verificarla y
conciliarla conlra les informes recibidos de la Gerencias Regionales, de los nuevos
contrates y entrega - recepcion efecluadas por la Direccién de Construccion.
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IV. NORMAS

9. Eltiwiar de la Direccion de Operacion y Mantenimiento da el Vo, Bo. a la conciliacion
realizada para lramitar su pago oportunamente a través de la cuenta por pagar -
egreso correspondiente, con base en la normatividad vigente, asi mismo mediante
memorandum notifica a la Direccion General de Administracion y Finanzas, sobre los
resultados de la conciliacion y de existir diferencias se realiza la aclaracion
directamente en la oficina de cuentas especiales de Luz y Fuerza del Centro
mediante el oficio correspondiente.

10. Se fincaran responsabilidades a todo el servidor piblico que altere. viole o
aprovechandose de las facultades que le proporciona este documento, lucren a su
favor o con lerceras personas, conforme a lo que marca la Ley de Responsabilidades
de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios y demas leyes
aplicables.
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i V. PROCEDIMIENTO Y DIAGRAMA DE FLUJO
Responsable 7 UAek " Deseripcion |
Inicio de Procedimiento
*DIRECCION GENERAL DEL {1 Dentro de la etapa de planeacién, programacion y
PROGRAMA HIDRAHULICO présupuestacion de la Obra Publica definira |2
Direcciéon de Estudios y Dependencia, Ayuntamiento,  Municipio,
Proyectos Organismo Operador, Comité de Agua Poltable o E
Direccidn de Operacién y Mantenimiento de esta
Comisidn, que debera ser responsable de la
operacion de la Obra, a nombre de quien se
conlratara el Servicio de energia eleclrica.
DIRECCION DE 2 Contando con la Infarmacion del Responsabie de
CONTRUCCION la Obra y una vez concluida esta o parle utilizable
Subdirector de Obra de la misma efectuard un nuevo contrato de
Electromecanica energia eléctrica. Pudiendo incluso electuar
contratos {emporales en caso necesario.
Una vez realizada la contratacion de servicio de
energia eléctrica deberd dar aviso al area
responsable de la operacion de la obra,
AREAS QUE EMPLEAN 3 Reciben el programa de toma de Lecturas de
ENERGIA ELECTRICA EN LA Medidores. | E
CAEM Toman lecturas de consumo de energia eléctnca
"Gorencins Regionales conforme al programa.
Cepantamenios
4  Registra en su control las lecluras obtenidas.
FIRMAS DE VALIDACION 7 PAGINA| © ’
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V.  PROCEDIMIENTO Y DIAGRAMA DE FLUJO

LUZY FUERZA DEL CENTRO

"0 Responsable 1 AGET

Cditi . Descripcion

Con base en su calendario de toma de lecturas
de consumo de energia eléctrica y nuevos
contratos, se presenta en las instalaciones de
la CAEM a tomar lecturas de consuma.

AREAS QUE EMPLEAN ENERGIA 6 Elaboran reporte de lecturas tomadas v lo
ELECTRICA EN LA CAEM firman:
*Gerencias Regionales Lo envia al titular de Direccién de Cperacion y
» Departamentos Mantenimiento debidamente firmado.
DIRECCION DE OPERACION Y 7 Recibe reporte de consumo de energia
MANTENIMIENTO a través del eléctrica del periodo y lo conserva hasta su
Departamento de Rehabilitacion y verificacion con facturas de Luz v Fuerza del
Mantenimiento Electromecanico Centro.
DIRECCION DE FINANZAS a 8 Recaba "Aviso Detallado de Adeudos” y los
través de la Subdireccion de recibos de Luz 'y Fuerza del Centro del periodo
Finanzas, Departamento de correspondiente y lo envia a la Direccion de
Tesoreria Operacion y  Mantenimiento para  su
conciliacion yio aclaracion respectiva ante la
Compaiia de Luz
DIRECCION DE OPERACION Y 9 Recibe la facturacién y la revisa, determinando

MANTENIMIENTO a través de|
Departamento de Rehabilitacion y
Mantenimiento Electromecanico

Incorreclo  continfia norma
continda norma 11.

10, Correcto

b
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V. PROCEDIMIENTO Y DIAGRAMA DE FLUJO
Responsable ' | ‘Act. = Descripcion
DIRECCION DE OPERACION Y 10  Incorrecto.
MANTENIMIENTO a través del Solicita la aclaracién a Luz y Fuerza del
Departamento de Rehabilitacién y Centro, se concilia.
Mantenimiento Electromecanico
11 Correcto.
Elabora la Cuenta por Pagar - Egreso
correspondiente, conforme a la Normatividad
vigente establecida en el “Manual de
Procedimientos de Cuentas por Pagar -
Egreso Gasto Corriente”, recaba las firmas de
autorizacion y la tuna a la “Ventanilla de
Tramiles Financiero — Administrativos de la
CAEM" de la Direccion de Finanzas.
DIRECCION DE FINANZAS a 12 Recibe la Cuenta por Pagar - Egreso con los
través de las Subdirecciones de Importes de las facturas por consumo de
Contabilidad y Presupuesto, y de energia eléclrica, procede conforme a lo
Finanzas Departamento de establecido en el Manual de Procedimientos de
Tesoreria Cuentas por Pagar - Egreso Gasto Corriente,
programa y efeclia el pago correspondiente.
LUZ Y FUERZA DEL CENTRO 13 Recibe su pago por concepto de consumo de
ylo CFE energia eléctrica y oficios de notificacion de las
deducciones.
DIRECCION DE FINANZAS a 16  Lleva a cabo el registro contable
través de la Subdireccion de correspondiente al pago del consumo de
Contabilidad y Presupuestos, energia eléclrica,
Departamento de Contabilidad
Fin de Procedimiento
FIRMAS DE VALIDACION FAGINA 11
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VI.  RESPONSABILIDADES

DIRECCION DE CONSTRUCCION a través de la
SUBDIRECCION DE OBRA ELECTROMECANICA

» Efectuar la contratacion de los servicios de energia eléctrica de las obras a nombre de
la Dependencia, Municipio, H, Ayuntamiento, Organismo Operador ¢ Comité de Agua
Potable que operara la Infraestruclura de acuerdo a lo indicado en la elapa de
planeacion por la Direccidn General del Programa Hidraulico (Direccion de Estudios y
Proyactos.

* Realizar las nuevas contrataciones del servicio, de suministro de energia, y enviar el
conirato al area responsable de la operacian y mantenimiento de 1a infraestructura.

DIRECCION DE OPERACION Y MANTENIMIENTO a través del
DEPARTAMENTO DE REHABILITACION Y MANTENIMIENTO ELECTROMECANICO

 Elaborar un calendario de toma de lecturas de consumo de energia eléctrica en
medidores, separando las que son de obras por encargo y las propias de la CAEM, v
enviarselo a las diferentes Gerencias Regionales y/o Departamentos de la Comisién
que emplean esle recurso para realizar sus operaciones diarias,

* Recibir mensualmente de las Gerencias Regionales los informes correspondientes de
lecturas de energia eléclrica consumida, asi como de la Direccion de Construccion,
copia de los nuevos contratos elaborados con la Compaiiia de Luz y Fuerza del Centro.

» Recibir de la Direccion de Finanzas a través de la Subdireccion de Finanzas las
facturas de consumo de energia eléctrica enviados por la Compaiiia de Luz y Fuerza
del Centro para su conciliacion con los informes recibidos de las Gerencias Regionales
y los nuevos contratos enviados por |a Direccion de Construccion

» Otorgar el Vo. Bo. a las facluras de consumo de energia eléctrica o solicitar las
aclaraciones correspondientes cuando existan diferencias entre lo facturado por la
Compaiiia de Luz y Fuerza del Cenlro y los informes y contratos recibidos.

FIRMAS DE VALIDACION 1 PAGINA 12
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VI. RESPONSARBILIDADES

T T

» Elaborar la Cuenta por Pagar - Egreso y proceder conforme a la normalividad establecida
para tal efecto y solicitar el pago del consumo de la energia eléclica del pericdo |
correspondiente, en caso de ser correcto el consumo de energia eléctrica del periodo que
corresponda.

* Llevar |a esladistica de los consumos de energia eléctrica de las areas que le informan de
este cenceplo.

GERENCIAS REGIONALES
(Servidores publicos en quien deleguan)

» Recibir el calendario de toma de lecturas de consumo de energia eléctrica para tomar
lecturas.

» Estar presenles en las instalaciones cuando se tome lecturas del consumo de energia
eléctrica.

* Registrar los consumes de energia eléctrica en el informe y enviarlo al titular de la Direccion
de Operacion y Mantenimiento, para la conciliacién del periodo que corresponda.

~ DIRECCION DE FINANZAS a través de la
SUBDIRECCION DE FINANZAS, DEPARTAMENTO DE TESORERIA

* Recibir de la Compafia de Luz y Fuerza del Centro el "Aviso Detallado de Adeudos® y
recibos del consumo de la energia eléclrica del periodo que corresponda y turnar al titular
de la Direccion de Operacion y Mantenimiento, para su conciliacién y/o aclaracion que
proceda ante la Compaiiia de Luz v Fuerza del Centro.

+ Programar y efectuar el pago correspondiente, determinado a través de la facturacion yio |
recibos; autorizado a través de la Cuenta por Pagar - Egreso, 1

SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTOS

Llevar a cabo el registro contable correspondiente al pago de consumo de energla
eléctrica.

FIRMAS DE:VALIDACION
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Vil- ANEXOS
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Vil Formato de “calendario de toma de lecturas del Alesseeaade
--", consumo de energia eléctrica.

Vil.2 “Formato de toma de lecturas”, de consumo de energia eléctrica

VIL3 Formato para la "Conciliacion del-——-blogue del-------", consumo
de energia eléctrica.
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Vill. VALIDACION

De acuerdo al conlenido del presente documenta denominade “Manual de
Procedimientos para el Control del ‘Servicio ‘de Energia. Eléctrica en Ia
CAEM", vy no existiendo observacion alguna, validan su vigencia, con fecha del

oficio de difusién.
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