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I. APROBACION

Con fundamento en los Articulos 13 Frac. XII y 20 de la Ley que crea la
Comisién Estatal del Agua como Organismo Publico Descentralizado del Poder
Ejecutivo del Estado de Morelos, la Junta de Gobierno.aprueba el presente
Manual de Organizacidén en el Acta de la Séptima Sesién Ordinaria; llevada a
cabo el 27 de noviembre de 2013.

JUNTA DE GOBIERNO

NCIA VARGAS
D dela
Ll Agua,
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III. ANTECEDENTES

El Plan Estatal de Desarrollo 2013-2018 reconoce que actualmente la
distribucién espacial de la poblacién ha propiciado un gran desequilibrio, en
donde el fenémeno de concentracién-dispersion reduce la posibilidad de
implementar una red de distribucién equitativa, tanto de infraestructura, como
de servicios, equipamiento y presupuesto, dando como resultado un desarrollo
regional desigual. Por tanto, en dicho plan se establece como un fin primordial
del Gobierno, impulsar un desarrollo humano y social que facilite a las personas
el acceso a los bienes y servicios materiales, culturales y éticos necesarios para
gozar de una vida plena, de manera tal que puedan superar las condiciones de

desventaja y alcanzar una inclusion social efectiva.

El desarrollo estatal debe ser integral, por lo que dentro de los objetivos que para
lograr lo anterior se ha planteado, estd el abatir los rezagos y mejorar la calidad
de los servicios e infraestructura social bisica, asi como incrementar la cobertura
de saneamiento que permita revertir los efectos negativos de la contaminacién

de las aguas.

Dicho Plan, sostiene que en el Estado de Morelos existen diversos factores que
afectan el acceso al agua potable de la poblacién, como son el rezago en la
dotacién, la baja o nula cobertura de este servicio en algunas localidades, la falta
de proteccién y cuidado de las fuentes de abastecimiento, asi como la pérdida
del liquido en los sistemas de distribucién. Veintitin municipios se encuentran

por debajo de la media nacional.

Especial atencién merecen los municipios que se ubican en los Altos de
Morelos, en cuyo territorio se presentan fuertes precipitaciones y una geologia

muy apropiada para la infiltracién, lo que beneficia la recarga de acuiferos en la
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zona baja de Morelos; sin embargo, no ayuda al almacenamiento y abasto de

agua de las localidades asentadas en esa zona.

Por otra parte, resulta necesario elevar la cobertura de drenaje sanitario en las
comunidades vulnerables del estado y zonas urbanas con alta concentracién de
poblacién. Asimismo, cabe resaltar que la situacién en rios y barrancas en las
cuales se vierte de manera directa las aguas residuales es grave, lo cual ocasiona
enfermedades cutineas y gastrointestinales en la poblacion de la zona de
influencia, deterioro del medio ambiente, contaminacién de los mantos

acuiferos y fuentes de abastecimiento, asi como conflictos sociales.

La contaminacién de los cuerpos de agua también es ocasionada por la falta de
infraestructura para el saneamiento de las aguas residuales e inoperatividad de las
plantas de tratamiento existentes; en el estado se tiene un bajo porcentaje de
eficiencia de las mismas que estd en el 58%. Es importante también la falta de
construccién de colectores para alimentar a las Plantas de Tratamiento de Aguas
Residuales (PTAR), asi como la falta de construccién de alcantarillado para

alcanzar la capacidad instalada en las PTAR.

En Morelos existe una escasa, antigua, deteriorada e ineficiente infraestructura
hidroagricola, que ademds de presentar problemas como la contaminacién de
fuentes de abastecimiento por descargas de agua residuales no tratadas, tiene la
falta de recursos para el mejoramiento y ampliacién de la infraestructura,
invasién de la zona de proteccidon de la infraestructura hidroagricola y
extracciones clandestinas de agua, pérdidas de agua por filtraciones, bajas
eficiencias en la conduccién y aplicacién del riego, baja produccién agricola,
conflicto social por el agua, restriccién en cultivos mds rentables, abastecimiento
de agua insuficiente, baja disponibilidad del agua en época de estiaje, y

sobreexplotacién de acuiferos.
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En cuanto a las organizaciones de usuarios de riego, la capacitaciéon resulta muy
importante para la operacién, administracién y conservacién de la
infraestructura. Hoy los productores tienen poca capacidad econdmica debido a
la limitada rentabilidad del campo, que resulta en un restringido acceso a

sistemas de financiamiento asi como existe poca concientizacién para el cobro

de la cuota de riego.

En el estado de Morelos, los fenémenos hidrometeorologicos extremos
provocan inundaciones fluviales en varias corrientes naturales, que afectan
notablemente a un gran ndmero de habitantes y zonas productivas que se
Jocalizan en las orillas de las mismas. Una de las principales causas que propician
la generacién de anegaciones, radica en la invasién de cauces y zonas bajas no
propicias para los asentamientos humanos y zonas productivas, donde muchas de

éstas originalmente funcionaban como zonas de regulacién natural.

Por lo anterior y ante la necesidad de prevenir inundaciones en tiempo de lluvias
por la capacidad limitada de rios, se propone el disefio e implementacién de un
sistema de alerta temprana que pronostique la magnitud de los escurrimientos
asociados a los eventos meteoroldgicos extremos y monitoreé de forma

permanente el comportamiento de las principales corrientes.

Por lo antes expuesto, El dia 15 de Octubre del 2012 se publica en el periédico
oficial “Tierra y Libertad” ntimero 5035 el decreto nimero ocho, por el que se
reforma el titulo, la denominacién de algunos capitulos y reforma, adiciona y
deroga diversas disposiciones de la Ley que crea el Organismo Publico
Descentralizado del Gobierno del Estado de Morelos denominado Comision

Estatal del Agua y Medio Ambiente.
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Con motivo de la expedicidon de la Ley Orgdnica de la Administracién Publica
del Estado, que inicid su vigencia el dia 1 de octubre del 2012, se cred la
Secretaria de Desarrollo Sustentable, confiriéndose a ella competencia en
materia de proteccién al ambiente, por lo que se propone armonizar el marco
juridico para que el Organismo Publico Descentralizado denominado Comision
Estatal del Agua y Medio Ambiente, conserve las atribuciones en materia de

agua en el Estado.

Conforme al articulo 1° del citado decreto, se crea el Organismo Publico
Descentralizado del Poder Ejecutivo del Estado, denominado Comisién Estatal
del Agua, con personalidad juridica y patrimonio propio, con residencia en la
Ciudad de Cuernavaca, Morelos y con funciones de autoridad administrativa,
mediante el ejercicio de las atribuciones que, en materia de aguas y para la
Secretaria de Desarrollo Ambiental, establecen la Ley Estatal de Agua Potable, la
Ley de Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente del Estado de Morelos

y sus Reglamentos.

El articulo 2° del decreto en comento establece que la Comisidon Estatal del
Agua tendrd por objeto la coordinacién entre los usuarios, los municipios y el
Estado, y entre éste y la Federacidén, para la realizacién de las acciones
relacionadas con la explotacidén, uso y aprovechamiento del agua; con la
prestacién de los servicios publicos de agua potable, alcantarillado, saneamiento;

asi como la proteccién a centros de poblacién y dreas productivas.
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IV. MARCO JURIDICO

1. Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

3. Leyes federales:

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas.
Cédigo Fiscal de la Federacion.

Ley del Impuesto sobre la Renta.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Ley federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental.

Ley federal de R esponsabilidades Administrativas de los Servidores

Publicos.
Ley de Aguas Nacionales y sus Reglamentos.

4. Leyes estatales:

Ley Organica de la Administracién Piblica del Estado de Morelos.
Ley que crea a la Comisién Estatal del Agua como Organismo
Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Planeacion.

Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.
Ley de Obra Pablica y Servicios Relacionados con la Misma del
Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley de Coordinacion Fiscal.
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Ley de Ingresos del Estado de Morelos.

Ley General de Hacienda del Estado de Morelos.

Cédigo Fiscal para el Estado de Morelos.

Ley de Entrega Recepcion para la Administracién Piblica para el
Estado de Morelos.

Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de Morelos.
Ley Estatal de Agua Potable.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Ptblicos.
Ley de Informacion Publica, Estadistica y Proteccién de Datos
Personales del Estado de Morelos.

Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Piiblicos del Estado de Morelos.

Cédigo de Etica del Estado de Morelos.

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Morelos.

5. Reglamentos:

Reglamento Interior de la Comisidn Estatal del Agua.

Politicas, bases y lineamientos en materia de obra piiblica de la
Comisién Estatal del Agua.

Manual de operacion del Comité de Obras de la Comisién Estatal

del Agua.
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V. ATRIBUCIONES

ATRIBUCIONES GENERICAS DE LAS SUBSECRETARIAS
EJECUTIVAS

Articulo 21. Al frente de cada Subsecretaria Ejecutiva habrd una persona titular,
quien para el trimite, atencidn, resolucién y despacho de los asuntos de su
competencia, contard con el personal necesario para el desarrollo de sus
funciones que se establezcan en el Manual de Organizacién de la Unidad

Administrativa a su cargo y en términos del Presupuesto anual autorizado.

Articulo *22. Las Subsecretarias Ejecutivas tendrin las siguientes atribuciones

geneéricas:

I. Planear, programar, coordinar, controlar y evaluar las actividades que tengan
encomendadas las Direcciones Generales adscritas a su cargo, de conformidad
con las disposiciones legales, lineamientos, normas, politicas y procedimientos

aplicables;
I1. Acordar con el Secretario Ejecutivo los asuntos de su competencia;

I11. Ejercer, en su caso y en forma directa, las atribuciones que otorga el presente

Reglamento a las Direcciones Generales que tengan adscritas;

IV. Proponer en el ambito de su competencia, los programas, normas y politicas

internas, criterios, sistemas y procedimientos de cardcter técnico que deban regir

en las Direcciones Generales de la Comision;
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V. Formular y proponer al Secretario Ejecutivo los proyectos de programas de
actividades y presupuestos anuales de la Unidad Administrativa a su cargo y los

de las Direcciones Generales que tengan adscritas;

VI. Ejecutar los programas de actividades de la Unidad Administrativa a su cargo
y vigilar la ejecucién de los correspondientes a las Direcciones Generales que

tengan adscritas;

VII. Refrendar con su firma los contratos, convenios, acuerdos de coordinacion,
concesiones, autorizaciones, dictimenes y permisos que en la materia de su

competencia, deba suscribir el Secretario Ejecutivo, a solicitud de éste;

VIII. Realizar las actividades que sean necesarias para lograr que los servicios que

preste la Comisién, sean adecuados y eficientes, segin su competencia;

IX. Ejecutar los acuerdos y resoluciones emanados de la Junta de Gobierno,

seglin su competencia;

X. Ordenar que se practiquen visitas de supervisién, inspeccion y verificacion,

de conformidad con lo sefialado en la Ley y su Reglamento;

X1. Proponer al Secretario Ejecutivo, los Manuales de Organizacién y de

Politicas y Procedimientos de las Direcciones Generales que tengan adscritas;

XI1I. Proponer la estructura bdsica necesaria para el mejor despacho de sus

funciones, de conformidad con el presupuesto autorizado para la Comision.
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XIII. Proponer al Secretario Ejecutivo la designacién, promocién o remocion
de los Directores Generales, Directores de Area, Subdirectores y Jefes de

Departamento adscritos a las Unidades Administrativas a su cargo;

XIV. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones o las

adquiridas por delegacién o suplencia;

XV. Coordinar con otros servidores pablicos de la Comisién, las actividades que

les hayan sido encomendadas;

XVI. Autorizar y suscribir los acuerdos y resoluciones que emitan las

Direcciones Generales que tengan adscritas;

XVII. Desempefiar las comisiones que les encargue el Secretario Ejecutivo, asi

como representarlo en los asuntos que éste les encomiende;
XVIII. Proponer programas de difusién en la materia de su competencia;

XIX. Vigilar que se cumpla con las leyes y disposiciones aplicables en los asuntos

que le competan;

XX. Expedir certificaciones de las constancias de los expedientes relativos a los

asuntos de su competencia;

XXI. Integrar los expedientes técnicos para la aprobacién de los recursos

financieros necesarios para la realizacién de obras y acciones en el dmbito de su

competencia;
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XXII. Acordar y resolver los asuntos de la competencia de las Unidades

Administrativas que integran la Subsecretaria Ejecutiva a su cargo;

XXIII. Autorizar y someter a la consideracién del Secretario Ejecutivo, los
proyectos de politicas, procedimientos, metodologfas, sistemas, normativa,
reglas de operacién, lineamientos, manuales, gufas técnicas y operativas,
indicadores, criterios administrativos, formatos e instructivos y demids
instrumentos administrativos que, de conformidad con las disposiciones legales
aplicables, les corresponda formular, conforme al presente Reglamento Interior,

asi como efectuar el control administrativo de los mismos;

XXIV. Planear, programar, presupuestar y supervisar las obras hidrdulicas
estatales, competencia de la Comisidén, de conformidad con las disposiciones

juridicas aplicables;

XXV. Participar en la integracién, actualizacién, depuracién y homogenizacion

de las carteras de proyectos de infraestructura hidrica del Estado;

XXVI. Promover la coordinacién con autoridades Federales, Estatales y
Municipales, para participar en la planeacién, programacién y evaluacion de

obras hidriulicas, hidroagricolas, de proteccién y sanitarias;

XXVII. Ejercer el presupuesto anual autorizado a su Unidad Administrativa en

apego a la normatividad y demds disposiciones juridicas aplicables;

XXVIIL Dar seguimiento a los programas federalizados concertados con las

Dependencias y Entidades Federales en materia hidrica;
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XXIX. Formular el Programa Operativo Anual y el Anteproyecto de

Presupuesto relativos a la Subsecretaria Ejecutiva a su cargo;

XXX. Definir politicas, criterios, metodologias, herramientas e indicadores para

la ejecucién de los programas federalizados;
XXXI. Aplicar las reglas de operacion de los programas federalizados;

XXXII. Informar y acordar con el Secretario Ejecutivo los asuntos de su

competencia;

XXXIII. Coordinar con la participacién de las dreas ejecutoras la elaboracion de
las bases de concursos y expedientes técnicos para las licitaciones publicas o sus

excepciones conforme a las disposiciones juridicas de la materia;

XXXIV. Tramitar ante las autoridades correspondientes y conforme a las
normas aplicables, las asignaciones para la explotacién, uso o aprovechamiento
de aguas nacionales, asi como los permisos de descarga a cuerpos de agua

nacionales, y;

XXXV. Las demés que les confieran otras disposiciones juridicas aplicables o le

delegue el Secretario Ejecutivo.
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DE LA SUBSECRETARIA EJECUTIVA DE AGUA POTABLE,
DRENAJE Y SANEAMIENTO

Articulo 23. A la Subsecretaria Ejecutiva de Agua Potable, Drenaje y

Saneamiento le corresponde el ejercicio de las siguientes atribuciones especificas:

I. Supervisar y coordinar las funciones que corresponden a la Comisién como
6rgano técnico, normativo 'y consultivo, en materia de agua potable,
alcantarillado, saneamiento, retiso e intercambio de aguas residuales tratadas,

conforme a lo previsto en el presente Reglamento;

I1. Supervisar y coordinar las funciones operativas y ejecutivas de la Comisién en
materia de obras, sistemas y servicios de agua potable, alcantarillado,

saneamiento, retso e intercambio de aguas residuales tratadas;

III. Coordinar los estudios de pre inversién, planeacion, anteproyectos,
proyectos ejecutivos, ~conservacién, mantenimiento, rehabilitacién vy
construcciéon de obras con la participacién de las Secretarias, Dependencias o
Entidades de la Administracién Puablica Estatal, las autoridades municipales, los

particulares y la sociedad organizada en zonas urbanas y rurales;
IV. Supervisar obras en materia hidrica;

V. Construir, por si o a través de terceros, infraestructura de agua potable,
alcantarillado, saneamiento y drenaje pluvial en centros urbanos y rurales que
competa realizar al Ejecutivo del Estado, conforme al presupuesto autorizado y a

las disposiciones juridicas aplicables;
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V1. Construir, por si o a través de terceros, obras de captaciéon de agua pluvial
para abastecimiento de centros de poblacién, conforme al presupuesto
autorizado y a las disposiciones juridicas aplicables;

VII. Supervisar la participacién del sector privado en la prestacion de los

servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento;

VIII. Dirigir y supervisar acciones de fortalecimiento y modernizacién de los

sistemas y organismos operadores de agua;

IX. Fomentar el uso eficiente del agua, la creacién, implementacién y
promoci6n de tecnologfas de punta y bajo costo en la prestacién de los servicios

de agua potable, alcantarillado y saneamiento en el Estado;

X. Realizar acciones y medidas preventivas y correctivas para proteger las

fuentes de abastecimiento de agua potable;

X1. Instalar, por si o a través de terceros, equipos de desinfeccion, medicién y

potabilizacién en sistemas de agua potable, en el dmbito de su competencia;

XII. Colaborar con la Secretaria Ejecutiva para celebrar convenios o acuerdos de
coordinacién y colaboracién entre la Comisién, la Federacion, Entidades
Federativas, Municipios, asi como de concertacién con los particulares y la

sociedad organizada, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables;

XIII. Realizar, por si o a través de terceros, estudios de evaluacion social del
costo beneficio y rentabilidad socioeconémica de proyectos de agua potable,

alcantarillado y saneamiento de zonas urbanas y rurales;
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XIV. Realizar, por si o a través de terceros, inventarios de infraestructura

hidrdulica;

XV. Jerarquizar y priorizar inversiones en obras piblicas estatales en materia de

infraestructura hidrica;

XVI. Fomentar el tratamiento de aguas residuales municipales, industriales, de
fraccionamientos, condominios y usuarios particulares;

XVII. Fomentar el retso de las aguas residuales tratadas;

XVIIL. Promover la utilizacién de nuevas tecnologias para el tratamiento de

aguas residuales;

XIX. Realizar, por si o a través de terceros, inventarios de descargas de aguas
residuales, de plantas de tratamiento de aguas residuales municipales, industriales

y privadas;

XX. Programar, promover y en su caso realizar acciones para el

aprovechamiento integral del agua, la regulacién y conservacién de su calidad;

XX]I. Realizar de manera coordinada con las autoridades federales, estatales,
municipales y usuarios, el mantenimiento y mejoramiento de obras de
aprovechamiento de fuentes de abastecimiento de agua potable, obras de drenaje

y saneamiento;

XXII. Construir directamente o a través de terceros obras de infraestructura

hidriulica estatales;
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XXIII. Promover la elaboracién de estudios tarifarios para su aplicacién a nivel

municipal;

XXIV. Promover y apoyar la instalacién de los dispositivos de medicién en las

fuentes de abastecimiento superficiales y subterrineas;

XXV. Asesorar a los Municipios del Estado, en la elaboracién de los planes

municipales de servicios hidraulicos, alcantarillado y saneamiento;

XXVI. Promover, coordinar, concertar y, en su caso, realizar la investigacién y
desarrollo tecnoldgico en materia de agua, alcantarillado y saneamiento y la

formacidén y capacitacién de recursos humanos;

XXVII. Proponer al Secretario Ejecutivo acciones de planeacién vy

programacién hidrdulica en el dmbito de su competencia;

XXVIII. Promover programas de potabilizacién para el agua de consumo

doméstico, asi como de saneamiento para los diferentes usos del agua;

XXIX. Asesorar a los Municipios de la Entidad, en la consolidacién de los
servicios publicos de abastecimiento de agua, asi como en la prestacién de los
servicios publicos de agua potable, alcantarillado y saneamiento, conforme a las

disposiciones juridicas aplicables;

XXX. Tramitar ante las autoridades correspondientes y conforme a las normas
aplicables, las asignaciones para la explotacion, uso o aprovechamiento de aguas

nacionales asi como los permisos de descarga a cuerpos de agua nacionales;

XXXI. Desarrollar el Programa para la Modernizacion de los Organismos

Operadores de Agua que ofrece el Fondo Nacional de Infraestructura (FNI), y;
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XXXII. Las demids que le delegue el Secretario Ejecutivo y las que sefialen las

disposiciones juridicas aplicables.
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ATRIBUCIONES GENERICAS
DE LAS DIRECCIONES GENERALES

Articulo *33. Corresponde a las Direcciones Generales las siguientes

atribuciones genéricas:

I. Ejecutar los programas y el desempefio de las labores encomendadas a la

Direccién General a su cargo;

II. Proponer al Subsecretario Ejecutivo de su adscripcién las politicas,
lineamientos y criterios que normardn el funcionamiento de la Direccién

General a su cargo;

III. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades, asi como

aquellos que les sean sefialados por delegacion o le correspondan por suplencia;

IV. Revisar y rubricar los contratos, convenios, acuerdos de coordinacion,
concesiones, autorizaciones, dictimenes y permisos, que en las materias de su

competencia suscriba el Secretario Ejecutivo;

V. Emitir dictimenes, opiniones e informes sobre los asuntos de su

competencia, asi como sobre aquellos que les encargue el Secretario Ejecutivo;

VI. Ordenar y firmar la comunicacién de los acuerdos de trimite, turnar las
resoluciones o acuerdos de la superioridad y autorizar con su firma las que emita

en el ejercicio de sus facultades;

VII. Asesorar en la materia de su competencia a las Secretarias, Dependencias y

Entidades de la Administracién Publica Estatal, asi como a los sectores social y
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privado, con apego a las politicas y normas establecidas por el Titular del
Ejecutivo Estatal y la Junta de Gobierno, en la esfera de su competencia;

VIII. Asesorar técnicamente a los Municipios, asi como a los particulares, en la
capacitacién del personal de los prestadores de servicios en el dmbito de su

competencia;

IX. Proporcionar, en el dmbito de su competencia, la informacién, datos y
cooperacién técnica que le requieran las Secretarias, Dependencias y Entidades
de la Administracién Publica Estatal de conformidad con las politicas y normas

establecidas para ello;

X. Celebrar convenios de coordinacion con la Federacién, las Entidades
Federativas y los Municipios, asi como de concertacion con el sector social y

privado, de conformidad con las disposiciones aplicables;

XI. Apoyar al titular de la Subsecretaria a que esté adscrito, en las acciones de
coordinacidn de las Entidades de la Administracién Puablica Estatal en la materia

de su competencia;

XII. Participar en la elaboracién, instrumentacién, ejecucion, seguimiento y
control de los planes y programas que determinen las autoridades competentes,

sujetindose invariablemente a las normas y lineamientos vigentes para tal efecto;

XII. Implementar medidas para enfrentar situaciones extremas para el
abastecimiento de zonas urbanas y participar en la atencién de situaciones de

emergencia causadas por fendmenos naturales extraordinarios;

XIV. Integrar y mantener actualizado un inventario de infraestructura en

materia de su competencia;




+

NUEVA

o sgs COMISION ESTATAL DEL AGUA Vision :

XV. Fomentar la realizacién de obras en materia de infraestructura hidraulica
urbana y la previsién de la etapa para su operacién transitoria, hasta su entrega

definitiva a los responsables de la operacién, conservacion y mantenimiento;

XVI. Promover la coordinacién entre los Municipios para el desarrollo de
infraestructura hidrdulica y prestacién de los servicios de agua potable y

alcantarillado en zonas metropolitanas;

XVII. Aplicar y dar cumplimiento a las reglas de operacién de los programas a
cargo de la Comisidn y sus modificaciones en las materias de su competencia, asi
como las politicas, criterios, metodologia, herramientas e indicadores a que se

sujetard la valoracién de su impacto;

XVIII. Proponer el anteproyecto de Programa y Presupuesto Anual de la
Direccidén General a su cargo, asi como proceder a su ejercicio conforme a las

normas establecidas;

XIX. Proponer a la persona titular de la Subsecretaria de su adscripcién la

delegacidn de sus facultades, en servidores publicos subalternos;

XX. Informar a la persona titular de la Subsecretaria de su adscripcion con la
periodicidad que le establezca, el avance de los programas de trabajo y de los

programas que le sean encomendados;

XXI. Proponer a la persona titular de la Subsecretaria de su adscripcion las
modificaciones a la organizacién de sus Unidades Administrativas, estructura
administrativa, plantillas de personal, facultades y demds aspectos que permitan

mejorar el funcionamiento de la Direccién General a su cargo;

—
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XXII. Formular los proyectos de Manuales de Organizacién, de Politicas y
Procedimientos y servicios de la Direccién General a su cargo, en coordinacién
con la Unidad Administrativa que corresponda, con sujecién a las normas y

lineamientos que ésta determine;

XXIII. Desempefiar las comisiones que le encomiende el Secretario Ejecutivo o

la persona titular de la Subsecretaria de su adscripcion;

XXIV. Acordar con la persona titular de la Subsecretaria de su adscripcién los

asuntos relacionados con su competencia;

XXV. Proponer a la persona titular de la Subsecretaria de su adscripcién, la
creacién o modificacién de las disposiciones juridicas que regulan su dmbito de

competencia, para el mejor desempefio de sus funciones;

XXVI. Proponer la contratacién, desarrollo, capacitacién, promocién vy
adscripcién del personal a su cargo, tramitar las licencias de conformidad con las
necesidades del servicio y participar directamente o a través de un representante,
en los casos de sancién, remocidn y cese del personal bajo su responsabilidad, de
acuerdo con las disposiciones legales aplicables, las condiciones generales de

trabajo, las normas y lineamientos que emita la autoridad competente;

XXVII. Vigilar el debido cumplimiento de las leyes, reglamentos, manuales y

demas disposiciones juridicas aplicables en el dmbito de su competencia;

XXVIII. Programar y realizar, directamente o a través de terceros, el monitoreo
y seguimiento de los avances fisicos y financieros de las obras de infraestructura

materia de su competencia; definir acciones preventivas o correctivas en caso de
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atraso en la construccion de las mismas; determinar factores de seguridad

estructural y de servicio hidrdulico éptimos;

XXIX. Conceder audiencias al publico y recibir en acuerdo a cualquier servidor
publico subalterno, conforme a los Manuales administrativos que expida el

Secretario Ejecutivo;

XXX. Elaborar en su caricter de drea ejecutora, con la participacidn de las dreas
que requiera, las bases de concursos y expedientes técnicos, para las licitaciones
publicas o sus excepciones, conforme a las disposiciones juridicas en la materia;

XXXI. Desarrollar y optimizar el manejo de los recursos de las dreas a su cargo,

y

XXXII. Las demds que le delegue el Secretario Ejecutivo, la persona titular de la

Subsecretaria de su adscripcion y le confieran otras disposiciones juridicas

aplicables.
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DE LA DIRECCION GENERAL DE AGUA POTABLE
EN ZONAS URBANAS

Articulo 34. Corresponde a la Direccién General de Agua Potable en Zonas

Urbanas:

I. Llevar a cabo las funciones operativas y ejecutivas de la Comisién en lo

concerniente a obras, sistemas y servicios de agua potable y alcantarillado en

zonas urbanas;

II. Programar y proponer estudios y proyectos, asi como participar en la
construccién, administracién, operacién, conservacién, modernizacion,
rehabilitacién, mantenimiento, ampliacién y mejoramiento directamente o a
través de terceros, todo tipo de obras de infraestructura hidraulica, relacionadas
con el agua potable y alcantarillado en zonas urbanas, en los términos que

sefialen las disposiciones juridicas aplicables;

III. Apoyar en la construccién de los sistemas de agua potable y alcantarillado

que realicen los Municipios;

IV. Instrumentar, por si o a través de terceros, la proteccién en fuentes de
abastecimiento de agua para uso y consumo humano, en su respectivo dmbito de

competencia;

V. Instrumentar, por si o a través de terceros, un programa para la
modernizacién de organismos operadores, asi como los estudios de diagnostico y

planeacién integral;
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VI. Formular anélisis financieros orientados a determinar la eficiencia financiera
de los organismos operadores, asi como dictimenes que permitan identificar
fuentes y esquemas de financiamiento para eficientar los servicios de agua

potable y alcantarillado;

VII. Brindar asistencia técnica a los prestadores de los servicios de agua potable,
asi como a las dependencias de los Municipios, y particulares, en materia de

potabilizacién, y;

VIII. Las demés que le delegue el Secretario Ejecutivo, la persona titular de la

Subsecretaria y las que le confieran otras disposiciones juridicas aplicables.
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DE LA DIRECCION GENERAL DE AGUA POTABLE Y
SANEAMIENTO EN ZONAS RURALES

Articulo 36. Corresponde a la Direccion General de Agua Potable y

Saneamiento en Zonas Rurales:

I. Ejercer las funciones operativas y ejecutivas de la Comisién en lo
concerniente a obras, sistemas y servicios de agua potable y alcantarillado en

zonas rurales;

II. Programar y proponer estudios y proyectos, asi como participar en la
construcciéon, administracién, operacidén, conservacién, modernizacidn,
rehabilitacién, mantenimiento, ampliacién y mejoramiento directamente o a
través de terceros, todo tipo de obras de infraestructura hidrdulica, relacionadas
con el agua potable y saneamiento en zonas rurales en los términos que sefialen

Jas disposiciones juridicas aplicables;

III. Apoyar en la construccion de los sistemas de agua potable y saneamiento que

realicen los Municipios;

IV. Instrumentar, por si o a través de terceros, la proteccién en fuentes de
abastecimiento de agua para uso y consumo humano, en su respectivo ambito de

competencia;

V. Formular andlisis que permitan identificar fuentes y esquemas de

financiamiento para mejorar los servicios de agua potable y saneamiento;
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VI. Aplicar y dar cumplimiento a las reglas de operacién de los programas a
cargo de la Comisién y sus modificaciones en las materias de su competencia, asi
como las politicas, criterios, metodologia, herramientas e indicadores a que se

sujetard Ja valoracién de su impacto;

VII. Programar y realizar, directamente o a través de terceros, el monitoreo y
seguimiento de los avances fisicos y financieros de las obras de infraestructura
materia de su competencia; definir acciones preventivas o correctivas en caso de
atraso en la construccién de las mismas; determinar factores de seguridad

estructural y de servicio hidrdulico 6ptimos, y;

VIII. Las demas que le delegue el Secretario Ejecutivo, la persona titular de la

Subsecretaria y le confieran otras disposiciones juridicas aplicables.
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VI. MISION Y VISION

Mision

“Impulsar de manera coordinada el desarrollo y eficiencia del sector hidrico, promoviendo el
cuidado y la preservacion del agua en el Estado de Morelos con la finalidad de impulsar el

bienestar en la calidad de vida de los morelenses”’.

Vision

“Ser una entidad cercana a la comunidad, lider en la orientacién, regulacién y uso responsable

del agua, para fomentar el desarrollo integral de todos los morelenses”.

Politica de Calidad

“Somos un organismo publico descentralizado, comprometido con las necesidades y
expectativas de nuestros usuarios, con la firme intencién de proporcionarles resultados de calidad
en los servicios que solicitan en materia de agua potable y saneamiento, a través del trabajo en
equipo y del desarrollo personal de todos los trabajadores que conforman las diferentes 4reas de

la Comisién Estatal del Agua”.
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VII. DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTOS




5 comision COMISION ESTATAL DEL AGUA NUEVA
MORELOS | Estatal del Agua MANUAL DE ORGANIZACION VISION
SUBSECRETARIA EJECUTIVA DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y

SANEAMIENTO
FQ-DGA-DARHCP-04

DESCRIPTIVO DE PUESTO

PUESTO:
SUBSECRETARIO EJECUTIVO DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y
SANEAMIENTO.

AREA:
SECRETARIA EJECUTIVA

OBJETIVO DEL PUESTO:

Formular, ejecutar y vigilar los programas de actividades y presupuestos anuales
que permitan la ejecucion de obras con recursos estatales y/o federales para
satisfacer las necesidades de agua potable, drenaje y saneamiento del Estado de
Morelos.

POSICION EN ORGANIGRAMA:

SECRETARIO EJECUTIVO

JEFE INMEDIATO

SUBSECRETARIO EJECUTIVO DE AGUA POTABLE, DRENAIJE Y
SANEAMIENTO
PUESTO

G. JUAN CARLOb
VALENCIAXAR

DIR. GRAL.
ADMINISTRACION

14/08/2013




PERSONAL A SU CARGO:

> Director General de Agua Potable en Zonas Urbanas; Director General de
Saneamiento en Zonas Urbanas y Director General de Agua Potable y
Saneamiento en Zonas Rurales.

> Director de Area de Control, Evaluacién y Seguimiento de Obra

FUNCIONES PRINCIPALES:

> Planear, programar, coordinar, controlar y evaluar las actividades de las
Direcciones Generales a cargo de la Subsecretaria Ejecutiva.

> Proponer programas, politicas, normas, politicas y procedimientos
aplicables. ‘

» Formular proyectos de programas de actividades y presupuestos anuales
de la Subsecretaria Ejecutiva.

> Ejecutar los programas de actividades de la Subsecretaria Ejecutiva.

» Suscribir los documentos relativos al ejercicio de las atribuciones.

> Vigilar que se cumpla con las leyes y Disposiciones aplicables.

» Expedir certificaciones de las constancias de los expedientes relativos a la
Subsecretaria Ejecutiva.

> Someter a la consideracion del Secretario Ejecutivo los proyectos de
politicas, procedimientos, metodologias, sistemas, normativa, reglas de
operacion, lineamientos, manuales y demas acciones para la correcta
operacién de la Subsecretaria Ejecutiva.

> Planear, programar presupuestar, contratar y supervisar las obras

hidraulicas estatales competencia de la Subsecretaria Ejecutiva.

» Promover la coordinacion con autoridades Federales, Estatales vy
Municipales para participar en la planeacioén, programacion y evaluacion de
obras hidraulicas competencia de la Subsecretaria Ejecutiva.

» Coordinar con la participacion de las areas ejecutoras la elaboracion de las
bases de concursos.

» Coordinar los estudios de pre inversion, planeacion, anteproyectos,
proyectos ejecutivos, conservacion, mantenimiento, rehabilitacion 'y
construcciébn de obras con la participacion de las Secretarias de la
Administracion Publica Estatal.

» Construir por si 0 a través de terceros obras de infraestructura de agua
potable, alcantarillado saneamiento y drenaje pluvial en centros urbanos y
rurales del Estado de Morelos.

» Supervisar obras en materia hidrica

» jerarquizar y priorizar inversiones en obras publicas estatales en materia de
infraestructura hidrica.

> Promover, programar y en su caso realizar acciones. para el
aprovechamiento integral del agua, la regulacion y co acién de su
calidad.




» Coordinar la aplicaciéon de los programas federalizados a cargo de la
CONAGUA en materia de agua potable, drenaje y saneamiento para zonas
urbanas y rurales en el estado de Morelos.

RELACIONES:

INTERNAS:

» Secretario Ejecutivo

> Subsecretario Ejecutivo de Infraestructura Hidroagricola y Proteccion contra
inundaciones.

» Coordinador Técnico.

» Director General de Administracion.

» Direccién General Juridica.

> Directores Generales, Directores y Subdirectores de la Subsecretaria
Ejecutiva.

» Directores de Area de la Direccion General de Administracion.

» Residentes y/o supervisores de Obra.

EXTERNAS:

YV V VY

CONAGUA.

Demas Secretarias de Estado.
Presidentes Municipales.
Directores de Organismos Operadores de Agua Potable, Drenaje vy

Saneamiento del Estado de Morelos y Sistemas Independientes.
» Usuarios de los servicios hidraulicos en el Estado de Morelos.

REFERENCIAS DOCUMENTALES:
(MANUALES, POLITICAS, INSTRUCTIVOS, NORMAS, PROCEDIMIENTOS)

Nam. Nombre Responsable Colaborador Consulta
Reglas de Operacién de Diferentes Programas r r 7
Federalizados.

Reglamento Interior de la CEA r v r©

‘Ley que crea el organiémo PL’Jinco

Descentralizado del Gobierno del Estado de r v -

Morelos denominado Comisién Estatal del

Agua _ v

iLey de Obra Publica Federal y Estatal ™~ I~ v
PR-DGA- Procedimiento Presentacic')r; de la Cuenta Publica r ™ v
DAFI-01 Trimestral y Anual )
PR-DGA- . - . - v,
DAFI-02 Procecmjlfnleur.\tom 'Contﬁa‘)'tmaqon de Obra Publica r 4 r

Manual de Organizacion V v r©




MA-DGA- o ,
DARHGP-01 Manual de Calidad - | | §W v r
PR-SE-COT- Procedimiento "Control de Proceso para el 1
01 Manejo de la Informacion Publica” ’
Ley Estatal y Documentacion de Archivo de -
Morelos 2 r v
AUTORIZACIONES:
¢ Estimaciones para su pago por a la Direccion General de Administracién.
e Suscribir acuerdos y resoluciones que emitan las Direcciones Generales
de la Subsecretaria.
ESFERAS DE INMPACTO:
Esferas de Impawéimt‘b:y | : Altcﬁ Medio Bajo N/A
Econdmico v r r r
Social v I~ r I~
Politico v r I~ r
En los resultados de la CEA v i~ I~ -

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:
Area Tipo de Capacitacidn Obligatorio Opcional

CURSO INDUCCION A LA CEA X

GRAL. Y NUEVA VISION i
CALIDAD 7 RETOS DEL AGUA

CcODIGO DE ETICA X

LEY DE OBRA SANCIONES X

PUBLICA

PERFIL DE PUESTO: (Requisitos minimos necesarios)

/

GENERO: Indistinto

EDAD: 40 afios en adelante




ESTADO CIVIL: Indistinto

ESCOLARIDAD:
» Ingenieria Civil (Titulado)

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
» Administracion Publica

» Construccién de obra

» Trabajo en Equipo

» Negociacion

» Liderazgo

EXPERIENCIA LABORAL:

» Administracién Publica (10 afios)

» Manejo de Paqueteria Excell, Word, Power Point.
> Manejo de Programas Federalizados (5 afios)

Requerimientos Especificos: % Si No
Computadora ; " r
bispoﬁibflidad d; Horario ’i W r
Disponibilidad para Viéjar »» - : v r
Automovil r v
Idiomas ? r v
PERFIL DE COMPETENCIAS:
o édh‘\pé"ﬁéhdé(Ihstitucional T Nivel A | Nivel B | Nivel C! Nivel D
1. Liderazgo Inspirador v I~ r r
2. Orientacién a Resultados | - r 5
3. Orienfacién al Cliente | 4 i~ I -
4. Sistema de Calidad I o oo
V ~__Competencia Profesional B )
1. Toma de Decisiones v r - r
2. Trabajo en Equipo | W r r
3. Trabajo Bajo Pre?smi‘éﬁn X N i Aiw I
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SUBSECRETARIA EJECUTIVA DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y
SANEAMIENTO

FO-DGA-DARHCP-04

DESCRIPTIVO DE PUESTO

PUESTO:
SUBDIRECTOR DE CONTROL PRESUPUESTAL

AREA:
SUBSECRETARIA EJECUTIVA DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y
SANEAMIENTO

OBJETIVO DEL PUESTO:

Auxiliar en la revision, registro, correccion y entrega a la Direccién General de
Administracién para su pago, las estimaciones derivadas de la contratacion de obra
publica en los programas federalizados de APAZU, PROSSAPYS y PROTAR, asi como
también dar seguimiento a los avances fisicos de las acciones realizadas.

POSICION EN ORGANIGRAMA:

SUBSECRETARIO EJECUTIVO DE AGUA
POTABLE, DRENAIJE Y SANEAMIENTO
JEFE INMEDIATO SUPERIOR

DIRECTOR DE AREA DE CONTROL, EVALUACION Y
SEGUIMIENTO DE OBRA
JEFE INMEDIATO

SUBDIRECTOR DE CONTROL PRESUPUESTAL
PUESTO

REVISO

SALGADO

SUBDIRECTOR DE CONTROL 'CONTROL, EVALUACION Y RIC
PRESUPUESTAL SEGUIMENTO DE OBRA DE-AGUA POTABLE, DRENAJE

Y SANEAMIENTO




FECHA

14/08/2013

PERSONAL A SU CARGO:

>

N/A

FUNCIONES PRINCIPALES:

YV V¥V

V-V VYV V V¥

Auxiliar en la Verificacion a retrasos en avances de obras para dictaminar
conjuntamente con los titulares de las Direcciones Generales de la
Subsecretaria Ejecutiva, la aplicacion de Sanciones administrativas a
empresas que presenten desviaciones en la ejecucion de sus trabajos
contratados.

Auxiliar en el registro y seguimiento de las estimaciones de obra
presentadas.

Apoyar en la Revision de estimaciones, desde el punto de vista numérico.
Contribuir en la Entrega para su pago a la Direccion General de
Administracion, la relacion de estimaciones revisadas como resultado de los
avances de obra.

Auxiliar a Verificar la congruencia de los avances fisicos- financieros de
cada estimacién.

Apoyar en la Revision de generadores presentados por las empresas y
validados por los Residentes y/o supervisores de obra.

Presentar ante la Direccién General de Administracion la relacion de
estimaciones revisadas y firmadas para su tramite de pago.

Elaboracién del Cuadro de Seguimiento de los Avances Fisicos de los
programas federalizados de APAZU, PROSSAPYS y PROTAR.

Apoyar en las demas acciones que le solicite la Subsecretaria Ejecutiva.

RELACIONES:

INTERNAS:

>
>
>

Director General de Administracion.

Subsecretario Ejecutivo de Agua Potable, Drenaje y Saneamiento.
Directores Generales, Directores y Subdirectores de la Subsecretaria
Ejecutiva.

Directores de area de la Direccion General de Administracion.

Residentes y/o supervisores de Obra.



EXTERNAS:
> Ninguna

REFERENCIAS DOCUMENTALES:
(MANUALES, POLITICAS, INSTRUCTIVOS, NORMAS, PROCEDIMIENTOS)

Nam Nombre Responsable {Colaborador: Consulta

Reglas de Operacion de Diferentes Programas

Federalizados. r r v

Reglamento Interior de la CEA i r v

Ley que crea el organismo Publico

Descentralizado del Gobierno del Estado de r r v

Morelos denominado Comision Estatal del '

Agua

Ley de Obra Publica Federal y Estatal L I v
PR-DGA- Procedimiento Presentacién de la Cuenta Publica r r r~
DAFI-01 Trimestral y Anual |
PR-DGA- Procedimiento Contratacién de Obra Publica I I v
DAFI-02

Manual de Organizacion ~ v r
MA-DGA- .

v

DARHGP.01 Manual de Calidad r r vV
PR-SE-COT- Procedimiento "Control de Proceso para el ™~ v r
01 Manejo de la Informacién Pablica”

Ley Estatal y Documentacion de Archivo de §“" r~ vl

Morelos
AUTORIZACIONES:

e Presentar ante la Direccién General de Administracion relacion de
estimaciones y generadores para su pago

e Devolucion a Directores Generales de la Subsecretaria Ejecutivay a
empresas de generadores y estimaciones con errores en su elaboracion.




ESFERAS DE IMPACTO:

Esferas de Impacto Alto Medio Bajo N/A
Econdémico i~ r r r
Social r Vv I~ r
Politico r r r v
En los resultados de la CEA v r r I

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:

Area Tipo de Capacitacion Obligatorio Opcional
CURSO INDUCCION A LA CEA X
GRAL. Y NUEVA VISION X
CALIDAD 7 RETOS DEL AGUA X
CODIGO DE ETICA X
LEY DE OBRA SANCIONES X
PUBLICA

PERFIL DE PUESTO: (Reguisitos minimos necesarios)

GENERO: Indistinto

EDAD: 25 - 45 aros

ESTADO CIVIL: Indistinto

ESCOLARIDAD:
» Cualquier licenciatura (Titulado y/o Pasante)

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
» Administracion Publica

» Trabajo en Equipo

» Negociacion
> Liderazgo




EXPERIENCIA LABORAL:

» Administracién Publica (3 afios)

» Manejo de Paqueteria Excell, Word, Power Point.
> Manejo de Programas Federalizados (3 afios)

?"Requerimientos Especificos: Si No
Computadora v I~
Disponibilidad de Horario v r
Disponibilidad para Viajar v I
Automovil i~ v
Idiomas (especifique) I~ v
PERFIL DE CONMIPETENCIAS:
Competencia Institucional Nivel A Nivel B | Nivel C! Nivel D
1. Liderazgo Inspirador r i~ r I~
2. Orientacién a Resultados r v r -
3. Orientacion al Cliente i v r r
4. Sistema de Calidad - v = =
Competencia Profesional
1. Toma de Decisiones r v I~ r
2. Trabajo en Equipo I v I r
3. Trabajo Bajo Presion ™~ v - r~
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
FO-DGA-DARHCP-04

MORELOS

DESCRIPTIVO DE PUESTO

PUESTO:
TECNICO PROFESIONAL
AREA:

SUBSECRETARIA EJECUTIVA DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y
SANEAMIENTO

OBJETIVO DEL PUESTO:

Auxiliar en la revision, registro, correccion y entrega a la Direccién General de
Administracion para su pago, las estimaciones derivadas de la contratacion de
obra publica en los programas federalizados de APAZU, PROSSAPYS vy
PROTAR, asi como también dar seguimiento a los avances fisicos de las
acciones realizadas.

POSICION EN ORGANIGRAMA:

POTABLE, DRENAJE Y SANEAMIENTO
JEFE INMEDIATO

/ P 2 A £
16 | FRLIDS <
ECNICO PROFESIONAL . SUBSRIO. EJEEZD j, A JpEETOH GERERN
. : y A, _ABMINISTRACION

01/11/2013




PERSONAL A SU CARGO:

>

N/A

FUNCIONES PRINCIPALES:

YV VYV

Verificar retrasos en avances de obras para dictaminar conjuntamente con
los titulares de las Direcciones Generales de la Subsecretaria Ejecutiva, la
aplicacion de Sanciones administrativas a empresas que presenten
desviaciones en la ejecucion de sus trabajos contratados.

Registrar las estimaciones de obra presentadas.

Revisar los calculos de las estimaciones.

Entregar para su pago a la Direcciéon General de Administracion, la relacion
de estimaciones revisadas como resultado de los avances de obra.

Verificar la congruencia de los avances fisicos- financieros de cada
estimacion.

Revisar la congruencia de los generadores presentados por las empresas y
validados por los Residentes y/o supervisores de obra.

Tramitar para su pago, las estimaciones presentadas por las Direcciones
Generales de la Subsecretaria Ejecutiva.

Coordinar la atencién de requerimientos de informacién formulados por
Presidentes Municipales y Usuarios ante la CEA.

Atender y dar seguimiento a los asuntos solicitados por los usuarios, via
correspondencia.

Coadyuvar con los Directores Generales de la Subsecretaria Ejecutiva, en
el cumplimiento de las deductivas y sanciones aplicadas a las empresas
contratistas.

Coadyuvar en la vigilancia del ejercicio del presupuesto autorizado, en
cada ejercicio.

Apoyar en demas asuntos inherentes de la Subsecretaria Ejecutiva.

Apoyar en las reuniones de la CORESE con la CONAGUA.

RELACIONES:

INTERNAS:

VVVYVYYV

Y VY

Director General de Administracion.

Subsecretario Ejecutivo de Agua Potable, Drenaje y Saneamiento.
Direcciéon General Juridica.

Directores Generales, Directores y Subdirectores de la Subsecretaria
Ejecutiva.

Directores de area de la Direccién General de Administracion.

Residentes y/o supervisores de Obra.



EXTERNAS:

» CONAGUA.

> Presidentes Municipales.

> Directores de Organismos Operadores de Agua Potable, Drenaje y
Saneamiento del Estado de Morelos.

» Usuarios de los servicios hidraulicos en el Estado de Morelos.

REFERENCIAS DOCUMENTALES:
(MANUALES, POLITICAS, INSTRUCTIVOS, NORMAS, PROCEDIMIENTOS)

>Num‘.‘ | . | - "l\.l‘or“hbre‘j‘ : V'Rje“s\l:)*ohsab‘lyet CoIaboradorConsulta
Reglas de Operacién de Diferentes Programas r ; r '; v
Federalizados. N SO
Reglamento Interior de la CEA I~ T .
Ley que crea el organismo Plﬁblico / ' :
Descentralizado del Gobierno del Estado de r r v
Morelos denominado Comisidn Estatal del
Agua A -
Ley de Obra Plblica Federal y Estatal r I~ v
PR-/DGA-‘ vProcedifhiento Preﬂseﬂntacﬂién déila C/uénta isﬂblicé" P Ar- r~ §-V
DAFI-01 Trimestral y Anual
PR-DGA- - L - : :
Procedimiento Contratacidn de Obra Publica I Vv v
DAFI-02 o I B SR S
: Manual de Organizacién I v v
DARHCP-01 Manual de Calidad “ | S r | l‘"" 1 v
'PR-SE-COT- Procedimiento "Control de Proceso para el r- v -
01 Manejo de la Informacién Piblica” ' ; o
Ley Estatal y Documentaciéon de Archivo de - r ~ "
Morelos S .
AUTORIZACIONES:

e Tramitar estimaciones para su pago por a la Direccion General de
Administracioén.

e Regresar estimaciones a Residentes y/o supervisores de obra.



ESFERAS DE IMPACTO:

Esferas de Impacto

Al

=

‘Econédmico v
Social

vPoIVitico

En los resultados de la CEA W

, Médio

"

<

Voo
r
r

Bajo  N/A
N
L
o -
r e

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:

Area Tipo de Capacitacion Obligatorio Opcional
CURSO INDUCCION A LA CEA X
GRAL. Y NUEVA VISION X
CALIDAD 7 RETOS DEL AGUA X
CODIGO DE ETICA X
LEY DE OBRA SANCIONES X
PUBLICA

PERFIL DE PUESTO: (Requisitos minimos necesarios)

GENERO: Indistinto

EDAD: 25 - 50 afios

ESTADO CIVIL: Indistinto

ESCOLARIDAD:

» Cualquier Licenciatura (Titulado y/o pasante).

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
> Manejo de paqueteria Office

EXPERIENCIA LABORAL:




> Procesos de licitacion y estimaciones de obra
> Materia administrativa

Requerlmlentos EspeCIficos e e e i S B
Computadora 'A
Disponib\ilidéd de Horario -
'Disponibilfdad para Viajar

Automovil

TR Ay
ST Pin e T 19

Idiomas (especifique)

PERFIL DE COMPETENCIAS:

~ Competencia Institucional | Nivel A | Nivel B Nivel C  Nivel D
T T M MeLE AL
Lo B e e
e e e B
2 Toabo en Eein e e e e e
"3. Trabéjo Bajo Pfesién‘ - F“‘M | 57“ !“w |

b

-



i P COMISION ESTATAL DEL AGUA NUEVA

MORELOS | e ataldelAgia ~ MIANUAL DE ORGANIZACION VISION
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

FO-DGA-DARHCP-04

DESCRIPTIVO DE PUESTO

PUESTO:

TECNICO EJECUTIVO.

AREA:

SUBSECRETARIA EJECUTIVA DE__AGUA POTABLE, DRENAJE Y
SANEAMIENTO

OBJETIVO DEL PUESTO:

COLABORAR CON EL SUBSECRETARIO EJECUTIVO DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y SANEAMIENTO
COMO ASISTENTE  EJECUTIVO Y ADMINISTRATIVO, DE ACUERDO A LAS FUNCIONES
PARTICULARES DEL SECRETARIADO, QUE PERMITAN EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS GENERALES,
PARTICULARES Y ESPECIFICOS DE LA SUBSECRETARIA CORRESPONDIENTE.

POSICION EN ORGANIGRAMA:

SUBSECRETARIO EJECUTIVO DE AGUA
POTABLE, DRENAJE Y SANEAMIENTO
JEFE INMEDIATO SUPERIOR

DIRECTOR DE AREA DE CONTROL,
EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE OBRA
JEFE INMEDIATO

TECNICO EJECUTIVO
PUESTO

REVISO

;‘._-ef»u =

MIRYAM ACOSTA AGUILAR /

TECNICO EJECUTIVO _==~"7 DIRECTOR DE AREA DE
CONTROL, EVALUACION Y

SEGUIMIENTO DE OBRA

DIR. GRAL.
ADMINISTRACION

a
PGTABLE, DRENAJE Y
SANEAMIENTO 1



20/09/2013

PERSONAL A SU CARGO:

>

NINGUNO

FUNCIONES PRINCIPALES:

> COLABORAR CON EL SUBSECRETARIO EJECUTIVO DE AGUA
POTABLE, DRENAJE Y SANEAMIENTO, EN LA ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA,
> COLABORACION Y APOYO CON LA DIRECCION DE AREA DE
CONTROL, EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE OBRA EN EL APOYO EN
LAS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS QUE HAN SIDO DELEGADAS POR
EL DIRECTOR DE AREA
» REGISTRO, MONITOREO Y SEGUIMIENTO DE LA DOCUMENTAL
RECIBIDA
> ORGANIZACION DEL ARCHIVO
> ORGANIZACION DE LA PAPELERIA
> REDACCION Y ELABORACION DE OFICIOS Y MEMORANDUMS
> REGISTRO DE QFICIOS ELABORADOS
» REGISTRO DE MEMORANDUMS ELABORADOS
» COORDINACION CON EL PERSONAL DE LA CEA.
RELACIONES:
INTERNAS:
> DIRECTORES GENERALES, DIRECTORES Y SUBDIRECTORES DE LA
SUBSECRETARIA EJECUTIVA
» ARCHIVO

> RECEPCION DE LA CEA



EXTERNAS:

CONAGUA

DEPENDENCIAS ESTATALES
AUTORIDADES MUNICIPALES
ORGANISMOS OPERADORES DE AGUA
COMISARIADO EJIDALES
PRESIDENTES DE BIENES COMUNALES
GRUPOS DE LA SOCIEDAD CIVIL
SOCIEDAD EN GENERAL

VVVVVVVY

REFERENCIAS DOCUMENTALES:
(MANUALES, POLITICAS, INSTRUCTIVOS, NORMAS, PROCEDIMIENTOS)

Num. Nombre Responsable Colaborador; Consulta

Constitucién Politica de los Estados Unidos ‘ .

v
Mexicanos = = ~
Ley Federal de Obras Publicas y Servicios : ' v
Relacionados con las Mismas L [ B
Ley de Aguas Nacionales r I~ v
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano s . -
de Morelos r = ¥
Ley de Entrega - Recepcidn de la Administracién r r vl
Publica para el Estado de Morelos Y sus Municipios ' ) '
Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la r . v
Misma del Estado de Morelos ) )
Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de r - V
Morelos
Ley del Equilibrio Ecoldgico y Proteccion al Ambiente r r v
del Estado de Morelos ’ -
Ley Estatal de Agua Potable ~ - v
Ley que crea la Comisién Estatal del Agua como
Organismo Pdblico Descentralizado del Poder © - 1~
Ejecutivo del Estado de Morelos
Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos r r v
del Estado de Morelos
Ley Organica de la Administracion Publica del r~ ™ B
Estado Libre y Soberano de Morelos ) )
Ley de Informacién Publica, Estadistica y Proteccién r~ - I
de Datos Personales del Estado de Morelos )
Reglamento de la Ley de Aguas Nacionales I~ I~ M
Reglamento Interior de la Comisién Estatal del Agua r T vV
Reglas de Operacion de los Programas 'n r v
Federalizados a cargo de la Comision Nacional del )




Agua
Reglamento de Informacion Publica, Estadistica y ‘
Proteccion de Datos Personales del Estado de I I~ v
Morelos
Manual de Operacién y Procedimientos del . .
PROSSAPYS I1I r T ¥
Programa Operativo Anual r v v
AUTORIZACIONES:
NINGUNA
ESFERAS DE IMPACTO:
Esferas de Impacto Alto Medio Bajo N/A
Econdémico - - v i
Social i r I~ r
Politico r Vv r~ i
En los resultados de la CEA i r i I

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:

Area Tipo de Capacitacion Obligatorio Opcional
CURSO INDUCCION A LA CEA X
NUEVA VISION X
GRAL. Y 7 RETOS DEL AGUA X
CALIDAD CODIGO DE ETICA X
CALIDAD EN LA ATENCION AL X

PUBLICO CON UNA NUEVA VISION




PERFIL DE PUESTO: (Requisitos minimos necesarios)

GENERO: Indistinto
EDAD: indistinta
ESTADO CIVIL: Indistinto

ESCOLARIDAD:

> TRABAJO SOCIAL
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
> ADMINISTRACION PUBLICA
> COMPUTACION

EXPERIENCIA LABORAL:

» ENLACE Y CONTROL DE GESTION DE CORRESPONDENCIA

> ASISTENTE ADMINISTRATIVO

» ASISTENTE ADMINISTRATIVO CON ORGANISMOS OPERADORES

Requerimientos Especificos: Si No
Computadbra v r
Disponibilidad de Horario i~ I~
Disponibilidad para Viajar I~ i
Automovil N v
Idiomas (especifique) I v
PERFIL DE COMPETENCIAS:
Competencia Institucional Nivel A Nivel B : Nivel C; Nivel D
1. Liderazgo Inspirador 2 r ~ I
2. Orientacién a Resultados v - i~ -
3. Orientacién al Cliente 7 r r r
4. Sistema de Calidad v r r I~
Competencia Profesional
1. Toma de Decisiones W r r r
2. Trabajo en Equipo v - - I~
3. Trabajo Bajo Presién i~ I~ I~ I




Comisién COMISION ESTATAL DEL AGUA NUEVA_
1ORELOS | Estatal del Agua MANUAL DE ORGANIZACION VISION

DIRRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
FO-DGA-DARHCP-04

DESCRIPTIVO DE PUESTO

PUESTO:
DIRECTOR GENERAL DE AGUA POTABLE EN ZONAS URBANAS

AREA:
SUBSECRETARIA EJECUTIVA DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y
SANEAMIENTO

OBJETIVO DEL PUESTO:

Proponer y ejecutar acciones orientadas al abastecimiento de agua potable y
alcantarillado para dotar de estos servicios a un mayor nimero de personas en
Zonas Urbanas..

POSICION EN ORGANIGRAMA:

SUBSECRETARIO EJECUTIVO DE AGUA
POTABLE, DRENAJE Y SANEAMIENTO
JEFE INMEDIATO

DIRECTOR GENERAL DE AGUA POTABLE EN ZONAS
URBANAS
PUESTO

E,LABﬁ’ké/)

ING. GERARDO CORDERO
ESPINOSA
DIRECTOR GENERAL DE
AGUA POTABLE EN ZONAS
URBANAS

DIR. GRAL.
ADMINISTRACION

POTABLE, DRENAJE Y
FECHA SANEAMIENTO

31/10/2013




31/10/2013
PERSONAL A SU CARGO:

Director de Area
Subdirector

Jefe de Departamento
Supervisor de Obra
Técnico Ejecutivo
Secretaria

VVVVVYVY

FUNCIONES PRINCIPALES:

> Llevar a cabo las funciones operativas y ejecutivas de la CEA en lo
concerniente a obra y acciones para el abastecimiento de Agua Potable y
Alcantarillado en zonas Urbanas.

» Programar y proponer estudios y proyectos para el abastecimiento de Agua
Potable y Alcantarillado en zonas Urbanas.

» Coordinar las acciones necesarias con la Normativa para el buen uso de los
recursos federales.

> Proponer la ejecucion de obras y acciones necesarias para abastecer de
Agua Potable y Alcantarillado a la poblacion.

RELACIONES:

INTERNAS:

> Secretaria Ejecutiva

> Subsecretarias Ejecutivas
> Direcciones Generales

> Coordinacién Técnica

EXTERNAS:

» Comisién Nacional del Agua

> Secretaria de Desarrollo Sustentable

> Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
> Secretaria de Obras Publicas



REFERENCIAS DOCUMENTALES:
(MANUALES, POLITICAS, INSTRUCTIVOS, NORMAS, PROCEDIMIENTOS)

Nam. Nombre Responsable (Colaboradori Consulta
Ley de Aguas Nacionales y su Reglamento I~ r v
Ley General de Bienes Nacionales i~ ~ v
Ley General de Proteccion Civil r N v
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las r r i
Mismas y su Reglamento ) ’ )
Ley General de Bienes del Estado de Morelos y su
Reglamento - = §°\'}“
Ley General de Proteccion Civil para el Estado de d : 5
Morelos y su Reglamento r r M
Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la r r v
Misma del Estado de Morelos y su Reglamento o - )
Normatividad del Fondo de Desastres Naturales r N v
Normatividad del Fondo de Prevencién de Desastres
v

Naturales r L i
Normatividad del Programa de Prevencion de Riesgos ")
en Asentamientos Humanos C = M

AUTORIZACIONES:

» Atribuciones genéricas del Articulo 33 del Reglamento Interior de la CEA

ESFERAS DE IMPACTO:

Esferas de Impacto Alto Medio Bajo N/A

Econdmico r v I I~

Social v r - I~

Politico i~ r v r

En los resultados de la CEA 1 r r r

-




REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:

Area Tipo de Capacitacion Obligatorio Opcional

CURSO INDUCCION A LA CEA X
NUEVA VISION

GRAL. Y X

CALIDAD 7 RETOS DEL AGUA X
CODIGO DE ETICA X
GESTION INTEGRAL DE RECURSOS X
HIDRICOS

ACTUALIZACION MODELACION DINAMICA DE CUENCAS X

INVESTIGACION DE OPERACIONES X
SEGUIMIENTO DE OBRA PUBLICA X

PERFIL DE PUESTO: (Requisitos minimos ﬁeaesméas}

GENERO: Indistinto

EDAD: 30 — 60 afos

ESTADO CIVIL: Indistinto
ESCOLARIDAD: Egresado y Titulado

> Ingeniero Civil, Ingeniero, Ingeniero en Desarrollo Agropecuario, Ingeniero
en Sistemas, Ingeniero Geomatico, Ingeniero Arquitecto, Ingeniero
Topégrafo. :

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
> Planeacion

> Topografia

» Mecanica de Suelos

» Obra Publica

7



EXPERIENCIA LABORAL:

e Manejo de Personal.

e Experiencia en Planeacion y Programacion.

e Experiencia en Obra Publica Hidraulica.

e Experiencia en Estudios y Proyectos Hidraulicos.

e Experiencia en Supervision y Construccion de Obra Hidraulica.

o Conocimiento de la Normatividad Gubernamental en el Sector Hidrico.

Requerimientos Especificos: Si No
Computadora v r
Disponibilidad de Horario 7 I
Disponibilidad para Viajar i~ ™
Automévil v -
Idiomas (especifique) - WV
PERFIL DE COMPETENCIAS:
Competencia Institucional Nivel A Nivel B | Nivel C: Nivel D
1. Liderazgo Inspirador vz ~ r I~
2. Orientacién a Resultados v - r I
3. Orientacién al Cliente I~ v I~ I~
4. Sistema de Calidad r v r r
Competencia Profesional
1. Toma de Decisiones - ~ r I
2. Trabajo en Equipo v I r I~
3. Trabajo Bajo Presion v - I r

s a—




Comisién COMISION ESTATAL DEL AGUA
ORELOS | Estatal del Agua MANUAL DE ORGANIZACION

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
FO-DGA-DARHCP-04

DESCRIPTIVO DE PUESTO

PUESTO:
DIRECTOR DE AREA DE _CONSTRUCCION

AREA:
DIRECCION GENERAL DE AGUA POTABLE EN ZONAS URBANAS

OBJETIVO DEL PUESTO:

Auxiliar en la programacion y proposicion de estudios y proyectos, asi como
participar en la construccion, administraciéon, operacién, conservacion,
modernizacién, rehabilitacion, mantenimiento, ampliacién y mejoramiento
directamente a través de terceros, todo tipo de obras de infraestructura hidraulica,
relacionadas con agua potable en zonas urbanas, en los términos que sefalen las
disposiciones aplicables.

POSICION EN ORGANIGRAMA:

SUBSECRETARIO EJECUTIVO DE AGUA
POTABLE, DRENAJE Y SANEAMIENTO

DIRECTOR GENERAL DE AGUA POTABLE EN
ZONAS URBANAS

RI)EEyJSGM//

e

e

NG_GERARDO CORDERO

CASTANEDA

ESPINOSA _eAfTARA
DIRECTOR DE AREA DE DIRECTOR GENERAL DE SIRECTOR GENERAL DE
CONSTRUCCION AGUA POTABLE EN ZONAS ADMNISTRACION
FECHA URBANAS POTABLE, DRENAJE Y

SANEAMIENTO

23/07/2013




PERSONAL A SU CARGO:

>
>
>
>

Subdirector de Obra
Jefe de Departamento
Supervisores de Obra
Secretaria

FUNCIONES PRINCIPALES:

A\

VV VWV VV V VYV

Dar seguimiento a las funciones operativas y ejecutivas de la Direccién
General en lo concerniente a obras, sistemas y servicios de agua potable
en zonas urbanas.

Apoyar en los sistemas de agua potable que realicen los municipios.
Brindar asistencia técnica a los prestadores de servicios de agua potable
asi como a dependencias de los municipios.

Aplicar y dar seguimiento a las reglas de operacion de los programas a
cargo de la Comisién.

Autorizar con firma los tramites que emita el ejercicio de mis facultades.
Revisién, aprobaciéon y/o autorizacion de estimaciones con numeros
generadores de obra para su pago ante la unidad administrativa.

Dar seguimiento y atencion a las obras y/o proyectos que correspondan a el
area en comento.

Asistencia con las subdirecciones al titular de la Direccién General.

Las demas que delegue el Subsecretario Ejecutivo y la Direccion General.

RELACIONES:

INTERNAS:

>
>
>
>

Director General de Saneamiento en Zonas Urbanas
Director General de Agua Potable en Zonas Urbanas
Subsecretario de Agua Potable, Drenaje y Saneamiento
Directores de Area de la CEA

EXTERNAS:

>
>

CONAGUA.
Sistemas Operadores de Agua Potable Municipales

> Ayudantes municipales

>
>

Comités de Agua Potable de las lo
Publico Beneficiado




REFERENCIAS DOCUMENTALES:
(MANUALES, POLITICAS, INSTRUCTIVOS, NORMAS, PROCEDIMIENTQOS)

Nam. Nombre Responsable (Colaborador; Consulta

Reglas de Operacion de Diferentes Programas I - v
Reglamento Interior de la CEA I~ N v
Ley que crea el organismo Publico
Descentralizado del Gobierno del Estado de r~ r vl
Morelos denominado Comisidn Estatal del
Agua

PR-DGA- . Ly P

DAFI-02 Procedimiento Contratacién de Obra PUblica 3”: r ¥
ley de Obras Publicas y Servicios r r~ 7
Relacionados con las Mismas ”'

MA-DGA- . : s

DARHCP-01 [Manual de Calidad r I i
Reglamento de la Ley de Obras Publicas y r r i~
Servicios Relacionados con las Mismas

AUTORIZACIONES:

e Firmar estimaciones y validacién de niumeros generadores de obra.

e Firmar Pliego de Observaciones de Auditorias.

e Atencion a la ciudadania mediante reuniones de trabajo en referencia
solicitudes y seguimiento de la obra.

e Firmar formatos de comisién y de justificacion de entrada y salida del
personal a mi cargo.

ESFERAS DE IMPACTO:

Esferas de Impacto Alto Medio Bajo N/A
Econdmico ~ r r
Social o I~ r
Politico I~ v I~
En los resultados de la CEA 17 r -

h =l



REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:

Area Tipo de Capacitacion Obligatorio Opcional
CURSO INDUCCION A LA CEA X
N

GRAL. Y UEVA VISION X
CALIDAD 7 RETOS DEL AGUA X
CODIGO DE ETICA X

FORMACION DE BRIGADAS DE X

SEGURIDAD EMERGENCIA |
USO Y MANEJO DE EXTINTORES X

PERFIL DE PUESTO: (Requisitos minimos necesarios)

GENERO: Indistinto
EDAD: 30 a 50 arios
ESTADO CIVIL: Indistinto

ESCOLARIDAD:
» Ingeniero Civil (Titulado).

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

» Control de Obra Publica

> Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas

> Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas ‘

> Ley de Agua Potable del Estado de Morelos

EXPERIENCIA LABORAL:

Supervisién de obra (3 afos)

Manejo de Programas Federalizados (3 afnos)
Manejo de Programas Informaticos de dibujo (AUTO CAD)
Manejo de paqueteria office

Manejo de paqueteria de precios unitarios
Control y seguimiento de la Obra Puablica

Uso y administraciéon de la bitacora electrénica

VVVVVYY

OP) _/_7 |




Requerimientos Especificos: Si No
Computadora v ™
Disponibilidad de Horario v ~
Disponibilidad para Viajar 2 I~
Automovil r 7
Idiomas (especifique) i v
PERFIL DE COMPETENCIAS:
Competencia Institucional Nivel A Nivel B | Nivel C{ Nivel D
1. Liderazgo Inspirador v I~ r I~
2. Orientacién a Resultados v I~ I r
3. Orientacién al Cliente v i i |
4. Sistema de Calidad 2 r r I~
Competencia Profesional
1. Toma de Decisiones |~ r - N
2. Trabajo en Equipo v r N I
3. Trabajo Bajo Presién W r r I~

L




e
<ils

A eomisin COMISION ESTATAL DEL AGUA NUEva
MORELOS | Etatal del Agua MANUAL DE ORGANIZACION VISION

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
FO-DGA-DARHCP-04

DESCRIPTIVO DE PUESTO

PUESTO:
DIRECTOR DE AREA DE CONTROL, EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE OBRA
AREA:

DIRECCION GENERAL DE AGUA POTABLE EN ZONAS URBANAS

OBJETIVO DEL PUESTO:

Evaluacion y seguimiento técnico y normativo de acciones relativas a
infraestructura de Agua Potable, Drenaje y Saneamiento en Zonas Urbanas,
seguimiento técnico y administrativo del Programa Federalizado de Agua Potable
Alcantarillado y Saneamiento en Zonas Urbanas.

POSICION EN ORGCANICRANA:

DIRECTOR GENERAL DE AGUA

POTABLE EN ZONAS URBANAS
JEFE INMEDIATO SUPERIOR

DIRECTOR DE AREA DE CONTROL, EVALUACION Y
SEGUIMIENTO DE OBRA

BIOL. LUIS A. TAVIRA CARRILLO

ING. JAVIER A
DIRECTOR DE AREA DE CONTROL, ESPINOSA DIR. GRAL DE
EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE  DIR. GRAL. SANEAMIENTO EN SUBSECRET ADMINISTRACION
OBRA. ZONAS URBANAS DE AGUA POTABLE, DRENAJE

Y SANEAMIENTO

4/11/2013




PERSONAL A SU CARGO:

>
>

Jefe de Departamento de Agua Potable en Zonas Urbanas
Técnico Ejecutivo “C”

FUNCIONES PRINCIPALES:

vV VYV

>

Seguimiento técnico y Normativo del programa APAZU.

Programacion, ejecucién y seguimiento de acciones de Agua Potable
Drenaje y Saneamiento en el Estado de Morelos.

Elaboracion de expedientes de Inversion de obra, para su Aprobacién
correspondiente.

Supervision de Obras y Proyectos de caracter hidraulico.

RELACIONES:

INTERNAS:

VVVVVY

Director General de Agua Potable, y Saneamiento en Zonas Rurales.
Direccién General de Saneamiento en Zonas Urbanas.

Direccion General Juridica.

Subsecretaria Ejecutiva de Agua Potable, Drenaje y Saneamiento.
Direccion General de Estudios y Proyectos

Direcciéon General de Administracion.

EXTERNAS:

YV VYV

Y VvV

Comisién Nacional del Agua (CONAGUA)
Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT)
Instituto Mexicano de Tecnologia del Agua

Organismos y Sistemas Operadores de Agua Potable del Estado de
Morelos.

Presidencias Municipales del Estado de Morelos.
Empresas contratistas.

o



REFERENCIAS DOCUMENTALES:
(MANUALES, POLITICAS, INSTRUCTIVOS, NORMAS, PROCEDIMIENTOS)

NUm. Nombre Respo(nsable Colaborador Consulta
Reglas de Operacidn de Diferentes Programas. ~ - v
Reglamento Interior de la CEA. r I v
Ley que créa elﬁ organismo Publico l »
Descentralizado del Gobierno del Estado de r ‘ r v
‘Morelos denominado Comision Estatal del
. Agua. , \ e .
Leyes Sobre Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios -~ -~ v
del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos y
Federal.
PR-DGA- Procedimiento Presentacién de la Cuenta Pdblica | - r v
DAFI-O1 [Trimestral y Anual. ‘ o
PR-DGA- Procedimiento Contratacion de Obra Publica i~ v
DAFI-02 ; )
Manual de Organizacion. r I~ I~
MA-DGA- ., P - -
pARFCp-1 Manual de Calidad. " v "
PR-SE-COT- Procedimiento "Control de Proceso para el r r 7
o1 ~Manejo de la Informacién Publica".
PR-DGA- ‘Procedimiento de "Reclutamiento, Seleccién r r v
DARHCP-01 e Induccion al Personal”.
Ley Estatal y Documentacion de Archivo de r ]
‘Morelos.
PR-DGA- { P n "
DARHCP-01 WPro‘cechmlgr?to“de Compras". i"' v
AUTORIZACIONES:
N/A
ESFERAS DE IMPACTO:
Esferas de Impacto Alto Medio Bajo N/A
Econémico r V r r
Social r v r r

K



Politico r v I~ r

i

En los resultados de la CEA v - r r

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:

Area Tipo de Capacitacion Obligatorio Opcional
CURSO INDUCCION A LA CEA X
NUEVA VI
GRAL. Y UEVA VISION X
CALIDAD 7 RETOS DEL AGUA X
CODIGO DE ETICA X
FORMACION DE BRIGADAS DE X
SEGURIDAD EMERGENCIA
USO Y MANEJO DE EXTINTORES X

PERFIL DE PUESTO: (Requisitos minimos necesarios)

GENERO: Indistinto
EDAD: 25 - 45 afos
ESTADO CIVIL: Indistinto

ESCOLARIDAD:
> ING. CIVIL/ING. HIDROLOGICA (TiTULADO) Y/O PASANTE.
> LICENCIATURA EN BIOLOGIA (TITULADO) Y/O PASANTE.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Manejo de las Reglas de Operacién de los programas federalizados.
Conocimiento de la Ley de Aguas Nacionales

Ley Estatal del Agua Potable del Estado de Morelos.

Conocimiento de la Ley General del Equilibrio y Proteccion al Ambiente. .
Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las Mismas

VVVVYYVY

> EXPERIENCIA LABORAL:
Estar desempefiando o haber desempefiado un cargo similar, por espacio no

inferior a 3 afios



Reqderimientos Especificos:

. Trabajo Bajo Presion

—

Si No
Computadora V] .
>Dispor41i~biulic.:lad de Horario v ~
]Disponibilidad para Viajar f&" A .
Automévil ” I r
Idiomas (especifique) r v
PERFIL DE COMPETENCIAS:
Competencia Institucional Nivel A ‘Nivel B Nivel C Nivel D
1. Liderazgo Inspirador J I ' v r r
2. Orientacién‘a‘\ Resultadoé r v r -
3. Orviehtééiéh al éliente r v i r
4, Sistéma de Cavlidad r I~ r~ §"'
Competencia Profesional B
,1u. Toma dé Decisiones “ I v . -
2. Trabajo en Equipo I %’3'” I F“
3.Tr r 7 B r




Comisién COMISION ESTATAL DEL AGUA NUEVA.

MORELOS | Estatal del Agua MANUAL DE ORGANIZACION VISION

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
FO-DGA-DARHCP-04

DESCRIPTIVO DE PUESTO

PUESTO:
SUBDIRECTOR DE OBRA

AREA:
DIRECCION GENERAL DE AGUA POTABLE EN ZONAS URBANAS

OBJETIVO DEL PUESTO:

Establecer pasos que se deben seguir para la ejecucion, supervision y
seguimiento de la obra publica con apego a la ley de obras publicas y servicios
relacionados con las mismas.

POSICION EN ORGANIGRAMA:

SUBSECRETARIO EJECUTIVO DE
AGUA POTABLE, DRENAJE Y
SANEAMIENTO

DIRECTOR GENERAL DE AGUA POTABLE |
EN ZONAS URBANAS

e « s AN N e

DIRECTOR DE AREA DE CONSTRUCCION

|
SUBDIRECTOR DE OBRA

ELABORO REVISG //
ING. DZ? SALGADO NG GERARDO CORDERO
TELO ESPINOSA
SUBDIRECTOR DE OBRA DIRECTOR GENERAL DE AMARA
FECHA AGUA POTABLE EN ZONAS 1 % DIR. GRAL DE
$OTABLE, DRENAJE Y ADMINISTRACION

SANEAMIENTO

19/09/2013




PERSONAL A SU CARGO:

» Secretaria

FUNCIONES PRINCIPALES:

» Recibir documentacién para el inicio de obra producto de la licitacion de
obra.

> Verificar la apertura de la bitdcora de obra con las empresas ganadoras de
la licitacion de obra.

» Supervisar y verificar el desarrollo de los trabajos en campo de los trabajos

contratados con las empresas ejecutoras hasta la conclusion y entrega de

la obra a los beneficiados.

Revisién y autorizacion de estimaciones, nimeros generadores y avances

fisicos de la obra contratada.

Tramite ante el area de administraciéon para el pago de estimaciones a las

empresas contratadas.

Integrar el expediente unitario de obra.

Otras de naturaleza analoga y las que sefiale el Jefe inmediato.

vvVv V V¥V

RELACIONES:

INTERNAS:

» Subsecretario de Agua Potable, Drenaje y Saneamiento.
» Director General de Administracion.

> Directores Generales de la CEA.

EXTERNAS:
» CONAGUA.
> Municipios y localidades del estado de Morelos



REFERENCIAS DOCUMENTALES:
(MANUALES, POLITICAS, INSTRUCTIVOS, NORMAS, PROCEDIMIENTOS)

Nam. Nombre Responsable Colaborador; Consulta
Reglas de Operacién de Diferentes Programas ~ ~ v
Reglamento Interior de la CEA - © v
Ley que crea el organismo Publico
Descentralizado del Gobierno del Estado de r - v
Morelos denominado Comisién Estatal del '
Agua
Ley de obra publica y servicios relacionados r r 7
con las mismas ‘
PR-DGA- . L2 .
DAFI-02 Procedimiento Contratacion de Obra PUblica r V¥ 12
Manual de Organizacién r 2 i
MA-DGA- .
DARHCP-01 iManuaI de Calidad I I~ i
AUTORIZACIONES:
¢ Firmar estimaciones, nimeros generadores.
e Firmar evaluacion de las proposiciones de obra.
o Firmar actas de fallo de obra.
ESFERAS DE IMPACTO:
Esferas de Impacto Alto Medio Bajo N/A
Econémico " v I r
Social 17 v I~ r~
Politico - I v r
En los resultados de la CEA 2 I~ r I

y 1



REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:

Area Tipo de Capacitacion Obligatorio Opcional

CURSO INDUCCION A LA CEA X
GRAL. Y NUEVA VISION X
CALIDAD 7 RETOS DEL AGUA X
CcODIGO DE ETICA X

FORMACION DE BRIGADAS DE X

SEGURIDAD EMERGENCIA
USO Y MANEJO DE EXTINTORES X

PERFIL DE PUESTO: (Requisitos minimos necesarios)

GENERO: Indistinto
EDAD: 30 afios en adelante
ESTADO CIVIL: Indistinto

ESCOLARIDAD:
» Ingeniero civil (Titulado).

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
> Administracion de Obra Publica

EXPERIENCIA LABORAL:

> Control y supervision de obra publica.

» Manejo de bitacora de obra publica electrénica.

> Elaboracion de proyectos de ingenieria.

> Manejo de Programas Informaticos de ingenieria (autocad, civil-cad, neodata).

Requerimientos Especificos: Si No
Computadora M r
Disponibilidad de Horario v I
Disponibilidad para Viajar v I~
Automovil I~ v
Idiomas (especifique) r v

¥ 1



PERFIL DE COMPETENCIAS:

Competencia Institucional Nivel A Nivel B | Nivel C: Nivel D

1. Liderazgo Inspirador v r r© -

2. Orientacién a Resultados v I r r

3. Orientacién al Cliente v I~ I~ I~

4. Sistema de Calidad v - r r
Competencia Profesional

1. Toma de Decisiones v r I~ I

2. Trabajo en Equipo M I~ I~ r

3. Trabajo Bajo Presién v r . r




G

Comision COMISION ESTATAL DEL AGUA NUEVA.

S| Estatal del Agua MANUAL DE ORGANIZACION VISION

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
FO-DGA-DARHCP-04

DESCRIPTIVO DE PUESTO

PUESTO:
SUBDIRECTOR DE PROGRAMAS FEDERALES DE INVERSION

AREA:
DIRECCION GENERAL DE AGUA POTABLE EN ZONAS URBANAS

OBJETIVO DEL PUESTO:

Atender e integrar de manera oportuna las cédulas de solventacion para dar
respuesta a los requerimientos de los entes fiscalizadores, con el apoyo e
informacion de las diversas areas responsables de la planeacion, programacion
adjudicacion y ejecucion de las obras. Asimismo proporcionar la informacion
requerida para el desarrollo de las auditorias.

POSICION EN ORGANIGRAMA:

S it

SUBSECRETARIO EJECUTIVO DE {

AGUA POTABLE DREANAIJE Y
SANEAMIENTO

DIRECTOR DE AREA DE AGUA POTABLE
EN ZONAS URBANAS

SANEAMIENTO

SUBDIRECTOR DE PROGRAMAS FEDERALES DE
INVERCION

REVISO 7 .

ARQWMA %AN'G. GERARDO CORDERO

DOMINGUEZ ARIAS ESPINOSA
SUBDIRECTOR DE DIRECTOR GENERAL DE DIRECTOR DE
PROGRAMAS FEDERALES AGUA POTABLE EN ZONAS ADMINISTRACION
DE INVERSION URBANAS

SANEAMIENTO



PERSONAL A SU CARGO:

>

No aplica

FUNCIONES PRINCIPALES:

> Atender y dar seguimiento a los Informes de resultado de las auditorias que
los diferentes entes fiscalizadores realizan a la Comisién Estatal del Agua a
través de cédulas de seguimiento asi como de la integracion de la
documentacion que sustente las observaciones.

> Atender y dar seguimiento a los Informes de las Revisiones que el érgano
Interno de Control realice a la Comision Estatal del Agua a través de
cédulas de seguimiento asi como de la integraciéon de la documentacion
que sustente las observaciones.

> Atender las solicitudes de informaciéon de los entes fiscalizadores para la
ejecucion de las auditorias.

> Verificar que la informacion relacionada con los expedientes unitarios de las
obras se encuentre resguardada en el archivo de la Comision.

» Verificar que la documentacion de los expedientes unitarios de las obras se
encuentre integrada por el residente responsable.

> Otras de naturaleza analoga y las que sefiale el Jefe inmediato.

RELACIONES:

INTERNAS:

> Subsecretaria ejecutiva de agua potable, drenaje y saneamiento

> Direccion General de saneamiento en zonas urbanas

> Direccion General de estudios y proyectos

> Direccién General de agua potable en zonas urbanas

» Direccion General de agua potable y saneamiento en zonas rurales

> Unidad de archivo de la CEA

> Direccion General de operacion y saneamiento

> Direccion de area de mantenimiento

> Direccion de area de finanzas e inversion

> Subdireccién de Inversién

» Subdireccion de Obra é

EXTERNAS:

» Organos fiscalizadores Estatal y Federal.

> Secretaria de la Funcion Publica

> Auditoria Superior de la Federacion



> Auditoria Superior de Fiscalizacion del Congreso del Estado
» Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de Morelos.

REFERENCIAS DOCUMENTALES:
(MANUALES, POLITICAS, INSTRUCTIVOS, NORMAS, PROCEDIMIENTOS)

Nam. Nombre Responsable Colaborador; Consulta
Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados r~ r 3
con las Mismas y su reglamento ) '

Ley de Obra Publica y Servicios relacionados con r r 2

la misma del Estado de Morelos y su reglamento ’

Ley que crea el organismo Publico

Descentralizado del Gobierno del Estado de r -~ v

Morelos denominado Comision Estatal del ) )

Agua

Leyes Sobre Adquisiciones, Enajenaciones,

Arrendamientos y Prestacion de Servicios del I I~ v

Poder Ejecutivo del Estado de Morelos y Federal

Reglas de Operacion de Diferentes Programas r r v

Federales ’

Reglamento Interior de la CEA I I 2

Manuales de Organizacion y de Procedimientos " v 2

Ley de Coordinacion Fiscal r = v

Ley Estatal de Responsabilidades de los r r 2

Servidores Publicos del Estado de Morelos ’

Ley de los organismos auxiliares de la r r v

administracion Publica del Estado

Ley de Contabilidad y gasto publico del Estado de r~ r [

Morelos

Ley organica de la Administracion Publica del

Estado de Morelos - r ~

Ley General de Hacienda del Estado de Morelos r r 2

Lineamientos especificos de programas federales r I~ v

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad a

Hacendaria r r v
AUTORIZACIONES:

¢ Rubricar cédulas de solventacion de observaciones.

7




ESFERAS DE IMPACTO:

Esferas de Impacto Alto Medio Bajo N/A
Econdémico v r - r
Social r r v r
Politico . ~ ¥ I
En los resultados de la CEA v r r r

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:

Area Tipo de Capacitacion Obligatorio Opcional
CURSO INDUCCION A LA CEA X
NUEVA VISION
GRAL. Y R; i
CALIDAD 7 RETOS DEL AGUA
CODIGO DE ETICA X
FORMACION DE BRIGADAS DE X
SEGURIDAD EMERGENCIA
USO Y MANEJO DE EXTINTORES X
BITACORA ELECTRONICA X
AREA TECNICA AUTOCAD X
ANALISIS DE PRECIOS UNITARIIOS X

PERFIL DE PUESTO: (Requisitos minimos necesarios)

GENERO: Indistinto

EDAD: Indistinta

ESTADO CIVIL: Indistinto

ESCOLARIDAD:

> Arquitecto/ingeniero Civil (Titulado)

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
» Normatividad aplicable a obra publica
» Conceptos de obra publica




EXPERIENCIA LABORAL:
» Manejo de Normatividad de Obra Publica (20 afos)
» Supervisiéon de Obra Puablica (20 afios)

Requerimientos Especificos: Si No
Computadora v .
Disponibilidad de Horario v r
Disponibilidad para Viajar v I
Automovil I~ v
Idiomas (especifique) I v
PERFIL DE COMPETENCIAS:
Competencia Institucional Nivel A Nivel B | Nivel C: Nivel D
1. Liderazgo Inspirador v r ~ r
2. Orientacién a Resultados v I~ I I
3. Orientacién al Cliente 2 [ I r
4. Sistema de Calidad v I [ I
Competencia Profesional
1. Toma de Decisiones v . I r
2. Trabajo en Equipo 2 I = I
3. Trabajo Bajo Presién v . [~ r




Y | comision COMISION ESTATAL DEL AGUA
MORELOS | Estatal del Agua MANUAL DE ORGANIZACION

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
FO-DGA-DARHCP-04

DESCRIPTIVO DE PUESTO

PUESTO:
JEFE DE DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

AREA:
DIRECCION GENERAL DE AGUA POTABLE EN ZONAS URBANAS

OBJETIVO DEL PUESTO:

COLABORAR CON EL DIRECTOR GENERAL COMO ASISTENTE TECNICO Y
OPERATIVO DE ACUERDO A LAS FUNCIONES DE LO SUBSECRETARIO QUE
PERMITA EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS PARTICULARES DE LA DIRECCION
GENERAL DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y SANEAMIENTO EN ZONAS
URBANAS.

POSICION EN ORGANIGRAMA:

SUBSECRETARIO EJECUTIVO DE AGUA
POTABLE, DRENAJE Y SANEAMIENTO

. DIRECTOR GENERAL DE AGUA POTABLE EN
ZONAS URBANAS

4

ELABORO AUTomié

ING. FRENCISCO URANGA
RODRIGUEZ

ING-GERARDO CORDERO ING. JAVIER D

ESPINOZA BAL Al :
JEGZ DE DEPARTAMENTO DE
OPERACION Y MANTENIMIENTO DIRECCION DE AGUA suU (0] DIR. GRAL. DE
FECHA POTABLE EN ZONAS £JE€UTIVO DE AGUA ADMINISTRACION
URBANAS POTABLE DRENAJE Y

26/09/2013 SANEAMIENTO




PERSONAL A SU CARGO:

Operacion y Mantenimiento

Analistas Especializados
Obreros Escializados
Operador Maquinaria
Auxiliar de Analista
Jefes de Seccion

Jefes de Unidad
Operador Tecnico

Oficial Especializado

YVVVVVVY

FUNCIONES PRINCIPALES:

> Programar y Proponer estudios y proyectos asi como participar en la

administracion, conservaciéon modernizacion, mantenimiento de todo tipo de
.obras de Infraestructura Hidraulica relacionadas con agua potable.

» Apoyar en la construccion de los sistemas de agua potable que realizan los
municipios.

» Brindar asistencia técnica a los Sistemas de Agua Potable, Comités,
Autoridades Municipales y Particulares, en materia de potabilizacion.

» Brindar asistencia técnica y apoyo en peticiones y/o solicitudes en relacién
a equipos electromecanicos y tableros de control de instrumentos en pozos
de agua potable, riego asi como galerias filtrantes.

> Apoyo al Area del Programa Federalizado Agua Limpia.

RELACIONES:

INTERNAS:

> Subsecretaria de Agua Potable, Drenaje y Saneamiento

> Subsecretaria de Infraestructura Hidroagricola y Proteccion contra
Inundaciones

» Director General de Agua Potable en Zonas Urbanas

> Directores Generales de la CEA

-



EXTERNAS:

VVVVVYVVYY

CONAGUA.
Secretaria de Salud
Autoridades Municipales (Presidente Municipal, Comisariados Ejidales)
Sistemas Operadores de Agua Potable
Comités de Agua Potable

Comités de Pozo de Riego
Proveedores diversos de equipos electromecanicos de agua potable
Proveedores de componentes para el programa de agua limpia
Usuarios y sociedad en general

REFERENCIAS DOCUMENTALES:
(MANUALES, POLITICAS, INSTRUCTIVOS, NORMAS, PROCEDIMIENTOS)

Nam. Nombre Responsable !Colaborador| Consulta
Reglas de Operacion del Programa Agua Limpia r~ r v
Reglamento Interior de la CEA r r ¥
Ley que crea el organismo Publico
Descentralizado del Gobierno del Estado de r r v
Morelos denominado Comision Estatal del
Agua
Ley de Aguas Nacionales r r v
Constitucion Politica de los Estados Unidos r r v
Mexicanos
Constitucion Politica del Estado Libre y r r 3
Soberano de Morelos
Manual de Organizacién r v
Ley Estatal de Agua Potable r r v
Programa Operativo Anual de Agua Limpia r v

i




AUTORIZACIONES:

e NINGUNA

ESFERAS DE IMPACTO:

Esferas de Impacto Alto Medio Bajo N/A
Econdémico r v r r
Social vV v - r"
Politico v r r r
En los resultados de la CEA v r r r

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:

Area Tipo de Capacitacion Obligatorio Opcional

CURSO INDUCCION A LA CEA X

GRAL. Y NUEVA VISION X
CALIDAD 7 RETOS DEL AGUA X
CODIGO DE ETICA X

FORMACION DE BRIGADAS DE X

SEGURIDAD EMERGENCIA
USO Y MANEJO DE EXTINTORES X

PERFIL DE PUESTO: (Requisitos minimos necesarios)

GENERO: Masculino
EDAD: 30 — 50 afios i
ESTADO CIVIL: Indistinto

ESCOLARIDAD: Licenciatura




CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

> Hidraulica
» Electromecanica

> Rehabilitacion en fuentes de abastecimiento

EXPERIENCIA LABORAL.:

» Supervision de Obra Publica

» Elaboracion de Proyectos de Ingenieria electromecanica

§Requerimientos Especificos: Si No
Computadora X
Disponibilidad de Horario X
Disponibilidad para Viajar X
Automovil X
Idiomas (especifique) X
PERFIL DE COMPETENCIAS:
Competencia Institucional Nivel A Nivel B | Nivel C| Nivel D
1. Liderazgo Inspirador v r r r
2. Orientacién a Resultados v r r r
3. Orientacién al Cliente 4 r r r
4. Sistema de Calidad v r r r
Competencia Profesional
1. Toma de Decisiones 2 r r r
2. Trabajo en Equipo v r r r
3. Trabajo Bajo Presién 4 r r r
4




2 | comision COMISION ESTATAL DEL AGUA NUEVA
MORELOS | Estatal del Agua MANUAL DE ORGANIZACION VISION

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
FO-DGA-DARHCP-04

DESCRIPTIVO DE PUESTO

PUESTO:
SUPERVISOR DE OBRA .

AREA:
DIRECCION GENERAL DE AGUA POTABLE EN ZONAS URBANAS

OBJETIVO DEL PUESTO:

Es llevar a cabo la obra publica de acuerdo a las Normas, Reglamentos y a las
Reglas de Operacién aplicables en tiempo y forma.

POSICION EN ORGANIGRAMA:

SUBSECRETARIO EJECUTIVO DE
AGUA POTABLE, DRENAIJE Y
SANEAMIENTO

SUPERVISOR DE OBRA

ELABORO reviso £
T

ING. EMANUEL FRANCO ING. GERARDO CORDERO TSERGIOROTO |

MANRA ESPINOSA “CAMARA
SUPERVISOR DE OBRA DIRECTOR GENERAL DE DIR. GRAL. DE

AGUA POTABLE EN ZONAS ADMINISTRACION
URBANAS
SANEAMIENTO
FECHA

14/10/2013




PERSONAL A SU CARGO:

FUNCIONES PRINCIPALES:

vV VvV V V¥V

\ A4

Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentaciones, procedimientos y
demas .

Participar en la formacion de comités de la contraloria social de
beneficiarios en las obras.

Supervisar las obras de acuerdo al proyecto. ejecutivo y al catalogo de
conceptos cumpliendo con los periodos contractuales para su ejecucion.
Hacer notas informativas en la bitacora electrénica de obra publica (BEOP)
Revisar las estimaciones vy finiquitos de las obras en las que cumplan con
las especificaciones como lo marca el catalogo de conceptos y a los
volimenes reales en sus periodos de ejecucion.

Integracion del expediente Unitario de Obra.

Atender quejas y peticiones de agua potable y de saneamiento en las
diferentes comunidades del estado.

Actas circunstanciadas y dictamenes técnicos.

RELACIONES:

INTERNAS:

>
>
>

Director General de Administracion.
Subsecretaria Ejecutiva de Agua Potable, Drenaje y Saneamiento.
Directores Generales de la CEA.

EXTERNAS:

Y VVVYY

Presidentes Municipales

Directores de Obras y del Sistema de agua
Ayudantes Municipales

Beneficiarios

CONAGUA.

Contraloria
.



REFERENCIAS DOCUMENTALES:

(MANUALES, POLITICAS, INSTRUCTIVOS, NORMAS, PROCEDIMIENTOS)

Nam. Nombre Responsable {Colaboradori Consulta
Reglas de Operacion de Diferentes Programas I - v
Reglamento Interior de la CEA r r i
Ley que crea el organismo Plblico
Descentralizado del Gobierno del Estado de r r v
Morelos denominado Comision Estatal del
Agua
Ley de Obra Publica y Servicios
Relacionados con las Mismas del Estado de r r v
Morelos y Federal
PR-DGA- Procedimiento Presentacion de la Cuenta Publica r~ r r
DAFI-01 Trimestral y Anual
PR-DGA- Procedimiento Contratacién de Obra Publica I r v
DAFI-02 ’ ) ;
Manual de Organizacion r I~ v
MA-DGA- .
DARHGP-01 [Manual de Calidad I~ r v
PR-SE-COT- iProcedimiento "Control de Proceso para el r~ ™ r
01 Manejo de la Informacion Publica"
PR-DGA- Procedimiento de "Reclutamiento, Seleccion r r r
DARHCP-01 e Induccién al Personal” N
Ley Estatal y Documentacion de Archivo de r ™ W
Morelos o
PR-DGA_ . = " n H
DARHCP-01 |Procedimiento de "Compras - - C
AUTORIZACIONES:
e Firmar Estimaciones.
e Firmar Pliego de Observaciones de Auditorias.
o Firmar Bitacora Electrénica.
ESFERAS DE IMPACTO:
Esferas de Impacto Alto Medio Bajo N/A
Econdémico o v I I~
Social r v r r
Politico - I - v
En los resultados de la CEA r \ v = I




REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:

Area Tipo de Capacitacion Obligatorio Opcional

CURSO INDUCCION A LA CEA X
GRAL. Y NUEVA VISION X
CALIDAD 7 RETOS DEL AGUA X
CODIGO DE ETICA X

FORMACION DE BRIGADAS DE X

SEGURIDAD EMERGENCIA
USO Y MANEJO DE EXTINTORES X

PERFIL DE PUESTO: (Reguisitos minimos necesarios)

GENERQO: Indistinto
EDAD: 30 afios en adelante
ESTADO CIVIL: Indistinto

ESCOLARIDAD:
> Ingeniero civil, Arquitectura (Titulado).

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
> Proceso de Construccion de Obra Publica.
» Normatividad en Obra Publica.

EXPERIENCIA LABORAL:
,» Supervisiéon en Obra Puablicas (7 afos).
> Elaboracion de proyectos para infraestructura (1 afio).

Requerimientos Especificos: Si No
Computadora v r
Disponibilidad de Horario v -
Disponibilidad para Viajar v r
Automovil r 2
Idiomas (especifique) - v

-



PERFIL DE COMPETENCIAS:

Competencia Institucional Nivel A Nivel B | Nivel C; Nivel D

1. Liderazgo Inspirador I 2 r .

2. Orientacién a Resultados I~ 1~ - I~

3. Orientacion al Cliente I v I I~

4. Sistema de Calidad I~ 72 I r
Competencia Profesional

1. Toma de Decisiones » v i I~

2. Trabajo en Equipo I~ v I '

3. Trabajo Bajo Presién I 1~ - I~




Comisién COMISION ESTATAL DEL AGUA NUEVA

S | Estatal del Agua MANUAL DE ORGANIZACION VISION ¥

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
FO-DGA-DARHCP-04

DESCRIPTIVO DE PUESTO

PUESTO:
JEFE DE DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO

AREA:
DIRECCION GENERAL DE AGUA POTABLE EN ZONAS URBANAS

OBJETIVO DEL PUESTO:

Integrar, consolidar, ejecutar y controlar las actividades que se requieren para
ejercer Fisica y Normativamente los programas federalizados a fin de proporcionar
resultados para la correcta ejecucion de los recursos mediante acciones que
benefician a los usuarios del estado de Morelos.

POSICION EN ORGANIGRAM

SUBSECRETARIO EJECUTIVO DE

AGUA POTABLE, DRENAJEY
SANEAMIENTO

DIRECTOR GENERAL DE AGUA POTABLE
EN ZONAS URBANAS

SUBDIRECTOR DE |NVERSI(5N DE PROGRAMAS
FEDERALES

;“% RE |so/?‘,,,.,

/7/’.

LIC. E. CLAUDIA DELGADO (ING-GERARDO CORDERO
GONZALEZ ESPINOSA CAMARA

JEFE DE DEPARTAMENTO DE DIRECTOR GENERAL DE DIRECTOR GENERAL DE
SEGUIMIENTO AGUA POTABLE EN ZONAS EJEGSTIVO DE AGUA ADMINISTRACION
FECHA URBANAS POTABLE, DRENAJE Y

SANEAMIENTO

19/09/2013




PERSONAL A SU CARGO:

>

Técnico Ejecutivo

FUNCIONES PRINCIPALES:

YV ¥V ¥V ¥V ¥V VY VYV V¥V ¥V V VV V¥V VV V¥V

Analisis y elaboracion de los Anexos Técnicos y de Ejecucion del Programa
de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento en Zonas Urbanas APAZU.
Elaboracion del Desglose de Acciones del Programa APAZU.

Analisis y elaboracion de los Modificatorios y Solicitud de traspaso que se
generen en el Ejercicio.

Solventar observaciones por parte de la Normativa de los Documentos a
Formalizar del Programas APAZU.

Elaboracion y Control de Expedientes Técnicos (formato Inver 01,02,03).
Modificacion de la Estructura Financiera cuando las Acciones del Programa
APAZU lo requieran generando economias.

Inicio de procedimiento para la Aprobacién del recurso, mediante oficios de
solicitud de recurso para los Recursos Federales y Estatales.

Elaboracion Mensual de los avances Fisico-Financieros del Programa
APAZU.

Seguimiento de las Acciones de los Programas Federalizados Programas:
APAZU, Agua Limpia y Mitigacion.

Elaboracion del Pre-cierre y Cierre Definitivo del Programa APAZU.

Control y envio de reportes de los avances netamente financieros a la
normativa con anexos (contratos, actas, fallos, pagos etc).

Solventar las Observaciones generadas en las Auditorias relacionadas con
el Programa.

Recorridos a la Obras mas significativas del Programa o cuando se genere
alguna observacion a las acciones del Programa APAZU.

Elaboracion y envio de respuesta a oficios relacionados con el Programa
APAZU.

Recopilacion de la informacién mensual generada en la Direccion General
de Agua Potable en Zonas Urbanas para remitirla a IMIPE.

Conciliacion de los ajustes de los Programas Federalizados ante la
Normativa.

Seguimiento y actualizaciones al POA y PAO.

Otras de naturaleza analoga y las que sefale Director General de Agua
Potable en Zonas Urbanas.



RELACIONES:

INTERNAS:

» Direccion General de Administracion.

> Subsecretario Ejecutivo de Agua Potable, Drenaje y Saneamiento.
> Director General de Agua Potable en Zonas Urbanas.

» Comisaria.

> Direccién General de Juridico.

> Direccién General de Estudios y Proyectos.

» Coordinacién Técnica.

» Contraloria Social.

EXTERNAS:

» CONAGUA.
» Secretaria de Administracion.

REFERENCIAS DOCUMENTALES:
(MANUALES, POLITICAS, INSTRUCTIVOS, NORMAS, PROCEDIMIENTOS)

Manual de Organizacién

Nam. Nombre Responsable |Colaboradori Consulta
Reglas de Operacién de Diferentes Programas I~ I i
Reglamento Interior de la CEA r - "
Ley que crea el organismo Publico
Descentralizado del Gobierno del Estado de r - ")
Morelos denominado Comision Estatal del ’
Agua
Leyes Sobre Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios r r~ o
del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos y ’
Federal
PR-DGA- Procedimiento Presentacién de la Cuenta Pablica r r r
DAFI-01 Trimestral y Anual ' )
PR-DGA- Procedimiento Contratacién de Obra Publica r - v
DAFI-02 ) )
i v




MA-DGA- | .
DARHCP-01 Manual de Calidad I ™ v
PR-SE-COT- |Procedimiento "Control de Proceso para el r r v
01 Manejo de la Informacion Pablica" ‘ ’
PR-DGA- Procedimiento de "Reclutamiento, Seleccién r~ r ~
DARHCP-01 e Induccién al Personal”
Ley Estatal y Documentacion de Archivo de .
Morelos L L 2
PR‘DGA' A H " n
DARHCP-01 |Procedimiento de "Compras I i r
AUTORIZACIONES:
e N/A
ESFERAS DE IMPACTO:
Esferas de Impacto Alto Medio Bajo N/A
Econdmico 2 I~ N I
Social v v I I
Politico I ™ v r
En los resultados de la CEA i r r -

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:

Area Tipo de Capacitacion Obligatorio Opcional
CURSO INDUCCION A LA CEA X
NUEVA VISION
GRAL. Y i
CALIDAD 7 RETOS DEL AGUA
CODIGO DE ETICA X
FORMACION DE BRIGADAS DE X
SEGURIDAD EMERGENCIA
USO Y MANEJO DE EXTINTORES X

7 —




PERFIiL DE PUESTO: (Requisitos minimos necesarios)

GENERO: Indistinto

EDAD: 25 - 45 afos

ESTADO CIVIL: Indistinto

ESCOLARIDAD:

» Administrador de Empresas Pasante o Titulado.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

YVVVVYVYV

Administracion Publica.

Manejo de Reglas de Operacion de los Programas Federalizados.
Conocimiento de los Formatos de los Programas Federales.
Conocimiento de la Ley Estatal de Agua Potable.

Conocimiento de la ley de Aguas Nacionales.

Conocimiento de los lineamientos de los Programas Estatales.

EXPERIENCIA LABORAL:

YV VVVYVVYVY

A\

Analisis de Estados Financieros (2 afios).

Conocimiento y Aplicacién de partidas contables (2 afios).

Conocimiento del Proceso administrativo (2 afios).

Manejo de Programas Federalizados (2 afios).

Manejo de Programas Informaticos contables.

Manejo de Normatividad de Programas Federales (2 afios).

Elaboracion y control de expedientes técnicos de Obra de todo los Programa
(federales y estatales) (3 afos).

Conciliaciones financieras de los programas federalizados entra la unidad
ejecutora y la normativa) (1 ano).

Solventacion de Observaciones de las Auditorias a los programas Federales y
Estatales (1 afo).

Requerimientos Especificos: Si No
Computadora i~ I
Disponibilidad de Horario v r
Disponibilidad para Viajar v r
Automovil v r
Idiomas (especifique) r 7




PERFIL DE COMPETENCIAS:

Competencia Institucional Nivel A Nivel B | Nivel Ci Nivel D

1. Liderazgo Inspirador v I r r

2. Orientacién a Resultados v r r r

3. Orientacion al Cliente v I I r

4. Sistema de Calidad v r i r
Competencia Profesional

1. Toma de Decisiones 2 r [ I~

2. Trabajo en Equipo v r - r

3. Trabajo Bajo Presién v I~ r r




e

MORELOS | Estatal del Agua MANUAL DE ORGANIZACION VISION

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
FO-DGA-DARHCP-04

Comicién COMISION ESTATAL DEL AGUA NUEVA

DESCRIPTIVO DE PUESTO

PUESTO:
JEFE DE DEPARTAMENTO

AREA:
DIRECCION GENERAL DE AGUA POTABLE EN ZONAS URBANAS

OBJETIVO DEL PUESTO:

SER

EL ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCION CON EL AREA DE

ADMINISTRACION, MANEJO DEL PROGRAMA FEDERALIZADO DE_AGUA

LIMPIA Y MITIGACION AL DESABASTO DE AGUA POTABLE EN EL ESTADO

POSICION EN ORGANIGRAMA:

ING. JAVIER ARANDA BALTAZAR
i SUBSECRETARIO EJECUTIVO DE
AGUA POTABLE, DRENAJE Y
SANEAMIENTO

ING. GERARDO CORDERO ESPINOSA
DIRECTOR GENERAL DE AGUA POTABLE
EN ZONAS URBANAS

C.P. ANDRES DE LOS SANTOS PARRA
JEFE DE DEPARTAMENTO

G. O CORDERO

ING. JAMER AR
]

ESPINOZA 7 P’ AT

JPFE'DE DEPARTAMENTO DIRECCION GENERAL DE SUMBSECRETARIO DIR. GRAL. DE

FECHA AGUA POTABLE EN ZONAS EJECUTIVO DE AGUA ADMINISTRACION
URBANAS POTABLE, DRENAJE Y
19/09/2013
109/ SANEAMIENTO




PERSONAL A SU CARGO:

FUNCIONES PRINCIPALES:

> Elaborar anexos técnicos del programa agua limpia

> Elaborar expedientes técnicos del programa agua limpia

> Elaboracion de avances fisico-financieros mensuales del programa agua
limpia

> Ela%oracién del cierre del programa agua limpia

» Tramite de requisiciones de materiales, reparacién de vehiculos etc....

> Enlace administrativo de las Direcciones generales de agua potable y
saneamiento

> Elaboracion y tramite de solicitudes de cheque de gasto corriente e
inversion

» Otras de naturaleza analoga y las que sefiale el Jefe inmediato

RELACIONES:

INTERNAS:

» Director General de Administracion

> Subsecretario Ejecutivo de Agua Potable, Drenaje y Saneamiento

> Subsecretaria de Infraestructura Hidroagricola y Proteccion contra
Inundaciones

> Directores Generales de la CEA

EXTERNAS:

» Sistemas o comités de agua potable

» CONAGUA

> Ayuntamientos del estado

y



REFERENCIAS DOCUMENTALES:
(MANUALES, POLITICAS, INSTRUCTIVOS, NORMAS, PROCEDIMIENTOS)

Num. Nombre Responsable |Colaborador; Consulta
Reglas de Operacion de Diferentes Programas v ™ v
Reglamento Interior de la CEA ™~ ™ 2
Ley que crea el organismo Publico - B v
Descentralizado del Gobierno del Estado de
Morelos denominado Comision Estatal del Agua
Leyes Sobre Adquisiciones, Enajenaciones, i~ - v
Arrendamientos y Prestacion de Servicios
del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos
y Federal
PR-DGA- (Procedimiento Presentacion de la Cuenta Pdblica ™~ 02 I~
DAFI-01 Trimestral y Anual
PR-DGA- Procedimiento Contratacion de Obra Publica ~ I v
DAFI-02
Manual de Organizacion ™ 2 2
MA-DGA- Manual de Calidad I~ r 2
DARHCP-01
PR-SE-COT- | Procedimiento "Control de Proceso para el ™ v .
01 Manejo de la Informacion Publica"
PR-DGA- Procedimiento de "Reclutamiento, . r v
DARHCP-01 Seleccién e Induccién al Personal”
Ley Estatal y Documentacién de Archivo de - - v
Morelos
PR-DGA- Procedimiento de "Compras" - r v
DARHCP-01
AUTORIZACIONES:
e Firmar Cuenta Publica.
o Firmar Pliego de Observaciones de Auditorias.
ESFERAS DE IMPACTO:
Esferas de Impacto Alto Medio Bajo N/A
Econdémico 2 ~ r i
Social I v I r
Politico r r v i
En los resultados de la CEA 2 r r I

S




REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:

Area Tipo de Capacitaciéon Obligatorio Opcional
CURSO INDUCCION A LA CEA X
NUEVA VISI

GRAL. Y v ON X
CALIDAD 7 RETOS DEL AGUA X
CODIGO DE ETICA X

FORMACION DE BRIGADAS DE X

SEGURIDAD EMERGENCIA .
USO Y MANEJO DE EXTINTORES X

PERFIL DE PUESTO: (Requisitos minimos necesarios)

GENERO: Indistinto
EDAD: 25 - 45 afos
ESTADO CIVIL: Indistinto

ESCOLARIDAD:
> Contador Publico y/o Administrador de Empresas y/o Economista y/o
Ingenieria (Titulado)

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
> Administracion Publica

EXPERIENCIA LABORAL:

Finanzas Publicas (3 afios)

Manejo de Normatividad de Obra Publica (3 afios)
Analisis de Estados Financieros (3 afos)

Manejo de Programas Federalizados (3 afios)
Manejo de Programas Informaticos contables
Contabilidad Gubernamental (3 afios)

VVVVVYVY

Requerimientos Especificos: o

Computadora

Disponibilidad de Horario

Disponibilidad para Viajar

Automavil

mlRiCICIES I
Q1 Tz

Idiomas (especifique)

&_



PERFIL DE COMPETENCIAS:

Competencia Institucional Nivel A Nivel B | Nivel C| Nivel D

1. Liderazgo Inspirador 7 - - r

2. Orientacién a Resultados 2 I ™ I

3. Orientacién al Cliente 3 r e r

4. Sistema de Calidad v I I r
Competencia Profesional

1. Toma de Decisiones v i I ™

2. Trabajo en Equipo 3 I r r

3. Trabajo Bajo Presion v I~ r [~




Comision COMISION ESTATAL DEL AGUA NUEVA
05 | Estatal del Agua MANUAL DE ORGANIZACION VISION ¥

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
FO-DGA-DARHCP-04

DESCRIPTIVO DE PUESTO

PUESTO:
OFICIAL ESPECIALIZADO

AREA:
DIRECCION GENERAL DE AGUA POTABLE EN ZONAS URBANAS

OBJETIVO DEL PUESTO:

COLABORAR CON JEFE DEL DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO
Y SUPERVISOR DE OBRA COMO ASISTENTE TECNICO Y OPERATIVO DE
ACUERDO A LAS FUNCIONES DE LA DIRECCION GENERAL, QUE PERMITA EL
LOGRO DE LOS OBJETIVOS PARTICULARES DE LA DIRECCION GENERAL DE
AGUA POTABLE, DRENAJE Y SANEAMIENTO DE ZONAS URBANAS

POSICION EN ORGANIGRAMA:

. DIRECTOR GENERAL DE AGUA
POTABLE EN ZONAS URBANAS

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
REHABILITACION Y MANTENIMIENTO

ELABORO . E‘W AUTORIZ
e

MANUEL VALDEZ CiNG. GERARDO CORDERO ING. JAVIER ARANDAY :
QUINTANAR ESPINOSA BALTAZAR CAMARA
OFICIAL ESPECIALIZADO DIRECTOR GENERAL DE A DIRECTOR GENERAL DE
FECHA AGUA POTABLE EN ZONAS EJECK ADMINISTRACION
RURALES POABLE, DRENAJE Y

26/09/2013 SANEAMIENTO




PERSONAL A SU CARGO:

SIN PERSONAL A CARGO

FUNCIONES PRINCIPALES:

> Instalacion y/o extraccion de equipo de bombeo
> Apoyo al Area del Programa Federalizado Agua Limpia

RELACIONES:

INTERNAS:

> Jefe de Departamento de Operacién y Mantenimiento
» Supervisor de Obra

EXTERNAS:

Autoridades Municipales (Presidente Municipal, Comisariados Ejidales)
Sistemas Operadores de Agua Potable

Comités de Agua Potable

Comités de Pozo de Riego

Proveedores diversos de equipos electromecanicos de agua potable
Usuarios y sociedad en general

VVVVYVYYVYYVY

aan



REFERENCIAS DOCUMENTALES:

(MANUALES, POLITICAS, INSTRUCTIVOS, NORMAS, PROCEDIMIENTOS)

Nam. Nombre Responsable |Colaborador; Consulta

Reglas de Operacion del Programa Agua Limpia I~ r v
Reglamento Interior de la CEA I~ r v
Ley que crea el organismo Publico
Descentralizado del Gobierno del Estado de r r v
Morelos denominado Comision Estatal del '
Agua
Ley de Aguas Nacionales - v
Constitucion Politica de los Estados Unidos - r vl
Mexicanos '
Constitucion Politica del Estado Libre y r r 7
Soberano de Morelos ' ‘
Manual de Organizacién i vV
Ley Estatal de Agua Potable r ™ v
Programa Operativo Anual de Agua Limpia I v

AUTORIZACIONES:

e NINGUNA

ESFERAS DE IMPACTO:

'Esferas de Impacto Alto Medio Bajo N/A

Econdémico I~ v r r

Social i~ 1 r i

Politico v I~ r I~

En los resultados de la CEA 7 I~ I~ -




REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:

Area Tipo de Capacitacion Obligatorio Opcional

CURSO INDUCCION A LA CEA X

GRAL. Y NUEVA VISION X
CALIDAD 7 RETOS DEL AGUA X
CODIGO DE ETICA X

FORMACION DE BRIGADAS DE X

SEGURIDAD EMERGENCIA
USO Y MANEJO DE EXTINTORES X

PERFIL DE PUESTO: (Requisitos minimos necesarios)

GENERO: INDISTINTO

EDAD: 30 A 50 ANOS

ESTADO CIVIL: INDISTINTO

ESCOLARIDAD: INGENIERIA (PASANTE O TITULADO)

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
> Mantenimiento de Equipos

EXPERIENCIA LABORAL.:

» Mantenimiento (4 afos)

‘Requerimientos Especificos: Si No
Computadora X
Disponibilidad de Horario X
Disponibilidad para Viajar X
Automodvil X
Idiomas (especifique) X




PERFIL DE COMPETENCIAS:

Competencia Institucional Nivel A Nivel B | Nivel C| Nivel D

1. Liderazgo Inspirador v r r

2. Orientacion a Resultados v r r

3. Orientacion al Cliente v r ™

4. Sistema de Calidad 3 r -
Competencia Profesional

1. Toma de Decisiones i~ I~ r

2. Trabajo en Equipo v r r

3. Trabajo Bajo Presion i r r r




R 2]

i COMISION ESTATAL DEL AGUA NUEVA

Comisién
MORELOS | Estatal del Agua MANUAL DE ORGANIZACION VISION

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
FO-DGA-DARHCP-04

DESCRIPTIVO DE PUESTO

PUESTO:
OPERADOR TECNICO

AREA:
DIRECCION GENERAL DE AGUA POTABLE EN ZONAS URBANAS

OBJETIVO DEL PUESTO:

COLABORAR CON EL DIRECTOR GENERAL COMO ASISTENTE TECNICO Y
OPERATIVO DE ACUERDO A LAS FUNCIONES DE LO SUBSECRETARIO QUE
PERMITA EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS PARTICULARES DE LA DIRECCION
GENERAL DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y SANEAMIENTO EN ZONAS
URBANAS.

POSICION EN ORGANIGRAMA:

DIRECTOR DE AREA DE AGU
POTABLE EN ZONAS URBANAS

JEFE DE DEPARTAMENTO DE

REHABILITACION Y MANTENIMIENTO

.r'/
ELABORO __REVISO v —_— AUTORIZO
MARTIN SANCHEZ PIEDRA ING. GERARDO CORDERO ING. JAVIER )e"- .
OPERADOR TECNICO ESPINOZA ; CAMARA

DIRECTOR GENERAL DE SYBSE DIR. GRAL. DE
AGUA POTABLE EN ZONAS uTIVO DE AGUA ADMINISTRACION
FECHA URBANAS POTABLE DRENAIJE Y

SANEAMIENTO

26/09/2013




PERSONAL A SU CARGO:

SIN PERSONAL A CARGO

FUNCIONES PRINCIPALES:

> Instalacion y/o extraccion de equipo de bombeo
> Asistente en trabajos electromecanicos
> Apoyo al Area del Programa Federalizado Agua Limpia

RELACIONES:

INTERNAS:

> Jefe de Departamento de Operacién y Mantenimiento
> Supervisor de Obra

EXTERNAS:

» Sistemas Operadores de Agua Potable
» Comités de Agua Potable

» Comités de Pozo de Riego

» Usuarios y sociedad en general



REFERENCIAS DOCUMENTALES:

(MANUALES, POLITICAS, INSTRUCTIVOS, NORMAS, PROCEDIMIENTOS)

Nam. Nombre Responsable (Colaborador Consulta‘.

Reglas de Operacién del Programa Agua Limpia I~ r v
Reglamento Interior de la CEA r r v
Ley que crea el organismo Publico
Descentralizado del Gobierno del Estado de r~ r ]
Morelos denominado Comision Estatal del
Agua
Ley de Aguas Nacionales I~ I~ v
Constitucién Politica de los Estados Unidos - v
Mexicanos
Constitucién Politica del Estado Libre y r v
Soberano de Morelos
Manual de Organizacién I~ v
Ley Estatal de Agua Potable I~ r v
Programa Operativo Anual de Agua Limpia I~ v

AUTORIZACIONES:

e NINGUNA

ESFERAS DE IMPACTO:

Esferas de Impacto Alto Medio Bajo N/A

Econdmico i v r I

Social v ~ r

Politico v ™~ ™~

En los resultados de la CEA v r r ©

7



REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:

Area Tipo de Capacitacion Obligatorio Opcional
CURSO INDUCCION A LA CEA X
NUEVA

GRAL. Y UEVA VISION X
CALIDAD 7 RETOS DEL AGUA X
CODIGO DE ETICA X

FORMACION DE BRIGADAS DE X

SEGURIDAD EMERGENCIA
USO Y MANEJO DE EXTINTORES X

PERFIL DE PUESTO: (Requisitos minimos necesarios)

GENERO: INDISTINTO

EDAD: 30 ANOS EN ADELANTE

ESTADO CIVIL: INDISTINTO

ESCOLARIDAD: BACHILLERATO Y/O PROFESIONAL

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Instalacion de equipos de bombeo

EXPERIENCIA LABORAL:
» Maniobras de instalacién y/o extraccion de equipo de bombeo

Requerimientos Especificos: Si No
Computadora X
Disponibilidad de Horario X
Disponibilidad para Viajar X
Automovil X
Idiomas (especifique) X




PERFIL DE COMPETENCIAS:

Competencia Institucional Nivel A Nivel B | Nivel C| Nivel D

1. Liderazgo Inspirador v I~ I~

2. Orientacién a Resultados v I~ r

3. Orientacion al Cliente v r r

4. Sistema de Calidad v r r
Competencia Profesional

1. Toma de Decisiones v r r

2. Trabajo en Equipo v r r r

3. Trabajo Bajo Presion v i I~ I

-




é:%{\
1 Comision COMISION ESTATAL DEL AGUA nueva, @
MORELOS | Etatal del Agua MANUAL DE ORGANIZACION VISION .7

SUBSECRETARIA EJECUTIVA DE AGUA POTABLE,
DRENAJE Y SANEAMIENTO
FO-DGA-DARHCP-04

DESCRIPTIVO DE PUESTO

PUESTO:

DIRECTOR GENERAL DE SANEAMIENTO EN ZONAS URBANAS Y
OPERACION DE SISTEMAS

AREA:
SUBSECRETARIA EJECUTIVA DE AGUA POTABLE. DRENAJE Y
SANEAMIENTO

OBJETIVO DEL PUESTO:

Coordinar, supervisar e instrumentar las acciones ejecutivas y operativas de la
Comisién en materia de saneamiento en zonas urbanas.

o

POSICION EN ORGANIGRANIA:

f; SECRETARIO EJECUTIVO
?L JEFE INMEDIATO SUPERIOR j
g SUBSECRETARIO EJECUTIVO DE AGUA
| POTABLE, DRENAJE Y SANEAMIENTO
4 JEFE INMEDIATO
> 4
}}( b i A s S e S \’».x‘¢~;ﬁ‘;'4/ P TS “‘\
1 DIRECTOR GENERAL DE SANEAMIENTO |
i EN ZONAS URBANAS Y OPERACION DE SISTEMAS
i PUESTO )
Ry

AUTORIZD)]

DI%CTOR GENERAL DE
SANEAMIENTO EN ZONAS
URBANAS Y OPN. DE SIST.

30/01/2014




>
>
>

Subdirector Operacion (Plantas de Tratamiento de Aguas Residuales)
Subdirector Mantenimiento (Plantas de Tratamiento de Aguas Residuales)
Secretaria

FUNCIONES PRINCIPALES:

>

Coordinar las funciones operativas y ejecutivas de la Comision en lo
concerniente a obras, sistemas y servicios de agua potable y saneamiento
encomendadas a ésta;

Programar y proponer estudios y proyectos, asi como participar en la
construccion, administracién, operacién, conservacion, modernizacion,
rehabilitacion, mantenimiento, ampliacion y mejoramiento directamente o a
través de terceros, todo tipo de obras de infraestructura hidraulica,
relacionadas con el saneamiento en zonas urbanas en los términos que
sefialen las disposiciones juridicas aplicables;

Apoyar en la construccidén de los sistemas de saneamiento que realicen los
Municipios;

Participar en la formulacion de analisis financieros orientados a determinar
la eficiencia financiera de los organismos operadores, asi como en los
dictamenes que permitan identificar fuentes y esquemas de financiamiento
para mejorar los servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento;
Brindar asistencia técnica a los prestadores de los servicios de
saneamiento, asi como a dependencias de los Municipios, y particulares, en
materia de tratamiento de aguas residuales;

Aplicar y dar cumplimiento a las reglas de operacion de los programas a
cargo de la Comisiébn y sus modificaciones en las materias de su
competencia, asi como las politicas, criterios, metodologia, herramientas e
indicadores a que se sujetara la valoracion de su impacto;

Programar y realizar, directamente o a través de terceros, el monitoreo y
seguimiento de los avances fisicos y financieros de las obras de
infraestructura materia de su competencia; definir acciones preventivas o
correctivas en caso de atraso en la construcciéon de las mismas; determinar
factores de seguridad estructural y de servicio hidraulico 6ptimos, y

Las demas que le delegue el Secretario Ejecutivo, la persona titular de la
Subsecretaria y le confieran otras disposiciones juridicas aplicables.



RELACIONES:

INTERNAS:

> Secretario Ejecutivo.

> Subsecretario de Agua Potable, Drenaje y Saneamiento.

> Subsecretaria de Infraestructura Hidroagricola y Proteccién contra
Inundaciones.

» Coordinador Técnico.

» Directores Generales y de Area de la Comisién Estatal del Agua.

EXTERNAS:
» Comision Nacional del Agua.
» Secretarias del Poder Ejecutivo Estatal.
» Municipios.
» Sistemas Operadores de Agua Potable y Saneamiento.
» Universidades e instituciones de investigacion y educacion superior.
> Empresas prestadoras de servicios.
» Usuarios y sociedad.

REFERENCIAS DOCUMENTALES:
(MANUALES, POLITICAS INSTRUCTIVOS, NORMAS, PROCEDIMIENTOS)

Nam. ~ Nombre o (Réébonsable ‘CQIabdfador Consulta
Constitucion  Politica de los Estados Unidos r~ ' r~ F
Mexicanos , ‘ ‘

Ley Federal de Obras Publicas y Servicios = r v
Relacionados con las Mismas L .

Ley de Aguas Nacionales r I 4
Constitucién Politica del Estado Libre W);WS'oberéno » ~ r~ v
de Morelos o S

Ley de Entrega - Recepcion de la Administracion’ ~ r i~
Publica para el Estado de Morelos y sus Municipios )

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la r r v
Misma del Estado de Morelos - B B ; ;

Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de r r- v
Morelos B _

Ley del Equilibrio Ecolégico y Proteccién al Ambiente r r =3
del Estado de Morelos » \
Ley Estatal de Agua Potable i~ ™ Vv
Ley que crea la Comision Estatal del Agua como )

Organismo Pulblico Descentralizado del Poder: ~ r Mg

Ejecutivo del Estado de Morelos



Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos

‘del Estado de Morelos

Ley Organica de la Administraciéon Plblica del

Estado Libre y Soberano de Morelos

Ley de Informacion Publica, Estadisticaﬁ‘y Proteccion

de Datos Personales del Estado de Morelos

Reglamento de la Ley de Aguas Nacionales

‘Reglamento Interior de la Comisién Estatal del Agua

Reglas de Operacién de los

Agua

Reglamento de Informacion Publica, Estadistica Y.
Estado de

Proteccion de Datos Personales del
Morelos

Manual de Operacic’onq . y " Pfé\é‘:‘“edkivrﬁiéntos

PROSSAPYS III

‘Programa Operativo Anual

AUTORIZACIONES:

Programas:
Federalizados a cargo de la Comision Nacional del

T T T T T

1

i S e B B By |

1

1

e Rubrica de contratos, convenios, acuerdos de coordinacién, concesiones,
autorizaciones, dictamenes y permisos.
e Firmar la comunicacién de los acuerdos de tramite y respuesta a peticiones

y solicitudes.

e Suscripcidon de documentos inherentes al puesto y aquellos que sean

sefialados por delegacion o suplencia.

ESFERAS DE IMPACTO:

Esferas de Impacto

Econdmico
Social
Politico

En los resultados de la CEA

Alto

R

\Medio 7 k

u,g,:

e Tl

Bajo

B P

N/A

B B Bl

I 5 8 0 I

<

<

uﬁ



REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:

Area

Tipo de Capacitacion Obligatorio Opcional
CURSO INDUCCION A LA CEA X
NUEVA VISION
GRAL.Y i
RET
CALIDAD 7 OS DEL AGUA
CODIGO DE ETICA X
FORMACION DE BRIGADAS DE X
SEGURIDAD EMERGENCIA
USO Y MANEJO DE EXTINTORES X

PERFIL DE PUESTO: (Requisitos minimos necesarios)

GENERO: Indistinto

EDAD: 25 - 65 afios

ESTADO CIVIL: Indistinto

ESCOLARIDAD:

> Ing. Quimica, Ing. Civil, Ing. en Hidraulica, Geélogo o carrera afin (Titulado).

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

VVVYVYYY

Paqueteria computacional basica
Procedimientos licitatorios

Fuentes de captacion de agua potable
Infraestructura de saneamiento

Plantas de Tratamiento de Aguas Residuales
Normatividad de programas federalizados

EXPERIENCIA LABORAL.:
> En la Administracién Publica (3 afios)
» En el Sector Hidrico (5 afos)




Requerimientos Especificos: Si No
Computadora i~ I~
D‘i‘sponibilidad de Horario F?“ ™
Disponibilidad para Viajal; W | i~
Automdvil | I v
Idiomas (especifique) | f” 317 \
PERFIL DE COMPETENCIAS:

Compétencia Institucional Nivel A Nivel B  Nivel C Nivel D
. Liderazgo Inspirador v r “ ~ r
. Orientacién a Resultados 4 - r r
. Orientacién al Cliente v ol T i~

Compétencia Profesional - -
. Toma de Decisiones ‘ W B ‘5“' " 3'" ™
. Trabajo en Equipo | 3"\7 ™ r~ -

3. Trabajo Bajo Présién T;“ ?”‘

T



Comisién COMISION ESTATAL DEL AGUA NUEVA.

MORELOS | Estatal del Agua MANUAL DE ORGANIZACION VISION

SUBSECRETARIA EJECUTIVA DE AGUA POTABLE,
DRENAJE Y SANEAMIENTO

FO-DGA-DARHCP-04

DESCRIPTIVO DE PUESTO

PUESTO:
DIRECTOR GENERAL DE SANEAMIENTO EN ZONAS URBANAS

AREA:
SUBSECRETARIA EJECUTIVA DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y
SANEAMIENTO

OBJETIVO DEL PUESTO:

Coordinar, supervisar e instrumentar las acciones ejecutivas y operativas de la
Comision en materia de saneamiento en zonas urbanas.

POSICION EN ORGANIGRAMA:

POTABLE, DRENAJE Y SANEAMIENTO
JEFE INMEDIATO

DIRECTOR GENERAL DE SANEAMIENTO EN ZONAS
URBANAS
PUESTO

R

N4 ék\ATRlz CABRERA

¢/ﬂ, Z

i —

BIOL. LUIS A. TAVIRA CARRILLO

CAMARA

SUBDIRECTOR DE OPERACION GOMEZ
DE PLANTAS DE TRATAMIENTO  DIR. GRAL. SANEAMIENTO UpsECRl DIR. GRAL.
DE AGUAS RESIDUALES. EN ZONAS URBANAS EJECUTIVO DE AGUA ADMINISTRACION

POTABLE, DRENAJE Y
SANEAMIENTO

20/09/2013




PERSONAL A SU CARGO:

Subdirector de Area de Agua Operacion de Plantas de Tratamiento de
Aguas Residuales

Subdirector de Area de Mantenimiento de Plantas de Tratamiento de Aguas
Residuales

Secretaria

FUNCIONES PRINCIPALES:

>

Llevar a cabo las funciones operativas y ejecutivas de la Comisién en lo
concerniente a obras, sistemas y servicios de saneamiento en zonas
urbanas;

Programar y proponer estudios y proyectos, asi como participar en la
construccion, administracion, operacion, conservacion, modernizacion,
rehabilitacién, mantenimiento, ampliaciéon y mejoramiento directamente o a
través de terceros, todo tipo de obras de infraestructura hidraulica,
relacionadas con el saneamiento en zonas urbanas en los terminos que
sefalen las disposiciones juridicas aplicables;

Apoyar en la construccion de los sistemas de saneamiento que realicen los
Municipios;

Participar en la formulacion de analisis financieros orientados a determinar
la eficiencia financiera de los organismos operadores, asi como en los
dictamenes que permitan identificar fuentes y esquemas de financiamiento
para mejorar los servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento;
Brindar asistencia técnica a los prestadores de los servicios de
saneamiento, asi como a dependencias de los Municipios, y particulares, en
materia de tratamiento de aguas residuales;

Aplicar y dar cumplimiento a las reglas de operacion de los programas a
cargo de la Comision y sus modificaciones en las materias de su
competencia, asi como las politicas, criterios, metodologia, herramientas e
indicadores a que se sujetara la valoracion de su impacto,

Programar y realizar, directamente o a traves de terceros, el monitoreo y
seguimiento de los avances fisicos y financieros de las obras de
infraestructura materia de su competencia; definir acciones preventivas o
correctivas en caso de atraso en la construccion de las mismas; determinar
factores de seguridad estructural y de servicio hidraulico 6ptimos,

Las demas que le delegue el Secretario Ejecutivo, la persona titular de la
persona titular de la Subsecretaria y le confieran otras disposiciones
juridicas aplicables.



RELACIONES:

INTERNAS:

>
>
>

>
>

Secretario Ejecutivo.

Subsecretario de Agua Potable, Drenaje y Saneamiento.

Subsecretaria de
Inundaciones.

Infraestructura Hidroagricola y Proteccion

Coordinador Técnico.
Directores Generales y de Area de la Comisién Estatal del Agua.

EXTERNAS:
Comisién Nacional del Agua.
Secretarias del Poder Ejecutivo Estatal.

VVVVVYVYY

Municipios.

Sistemas Operadores de Agua Potable y Saneamiento.

Universidades e instituciones de investigacion y educacion superior.

Empresas prestadoras de servicios.

Usuarios y sociedad.

REFERENCIAS DOCUMENTALES:
(MANUALES, POLITICAS,INSTRUCTIVOS,NORMAS,PROCEDIMIENTOS)

contra

Nombre Responsable |Colaborador Consulta

Mexicanos

Constitu‘thi‘c;)\n Politica de los Estédos Unidos r r

¥

Relacionados con las

Ley Federal de Obras Publicas y Servicios

Mismas

<

Ley de Aguas Nacionales

Constitucidon Politica
de Morelos

del Estado Libre y Soberano

B

T 9

Ley de Entrega - Recepcion de la Administracion
Pablica para el Estado de Morelos y sus Municipios

<

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la
Misma del Estado de Morelos

<

Morelos

Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de

<

Ley del Equilibrio Ecoldgico y Proteccion al Ambiente
del Estado de Morelos

<

Ley Estatal de Agua Potable

a

Ley que crea la Comision Estatal del Agua como
Organismo Publico Descentralizado del Poder
Ejecutivo del Estado de Morelos

T T T TR T T T T

Tt

<




Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos r ~ v
del Estado de Morelos '

Ley Orgédnica de la Administracion Publica del r r v
Estado Libre y Soberano de Morelos

Ley de Informacién Plblica, Estadistica y Proteccion r r v
de Datos Personales del Estado de Morelos )
Reglamento de la Ley de Aguas Nacionales . r v
Reglamento Interior de la Comisién Estatal del Agua © r v
Reglas de Operacion de los Programas

Federalizados a cargo de la Comisién Nacional del r ~ v
Agua

Reglamento de Informacion Publica, Estadistica y

Proteccion de Datos Personales del Estado de i r v
Morelos

Manual de Operacion y Procedimientos del

PROSSAPYS III r r v
Programa Operativo Anual r v

AUTORIZACIONES:

e Rubrica de contratos, convenios, acuerdos de coordinacién, concesiones,
autorizaciones, dictamenes y permisos.

e Firmar la comunicacion de los acuerdos de tramite y respuesta a peticiones
y solicitudes.

e Suscripcion de documentos inherentes al puesto y aquellos que sean
sefalados por delegacién o suplencia.

ESFERAS DE IMPACTO:

Esferas de Impacto Alto Medio Bajo N/A
Econémico I~ v I I~
Social & I I~ I
Politico . . i r
En los resultados de la CEA M r - I~

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:

Area Tipo de Capacitacion Obligatorio Opcional

GRAL. Y CURSO INDUCCION A LA CEA X

CALIDAD NUEVA VISION X




7 RETOS DEL AGUA

SEGURIDAD EMERGENCIA

CODIGO DE ETICA X
FORMACION DE BRIGADAS DE X
USO Y MANEJO DE EXTINTORES X

PERFIL DE PUESTO: (Requisitos minimos necesarios)

GENERO: Indistinto

EDAD: 25 - 65 afios

ESTADO CIVIL: Indistinto

ESCOLARIDAD:

» Ing. Quimica, Ing. Civil, Ing. en Hidraulica, Gedlogo o carrera afin (Titulado).

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Paqueteria computacional basica
Procedimientos licitatorios

Fuentes de captacion de agua potable
Infraestructura de saneamiento

Plantas de Tratamiento de Aguas Residuales
Normatividad de programas federalizados

VVVVYVVYYV

EXPERIENCIA LABORAL:
> En la Administracion Publica (3 afios)
» En el Sector Hidrico (5 anos)

‘Requerimientos Especificos: Si No
Computadora v r
Disponibilidad de Horario v r
Disponibilidad para Viajar v I~
Automovil ™ v
Idiomas (especifique) r i
PERFIL DE COMPETENCIAS:

,% Competéﬁéi)é Institu\‘::ional ‘Nivel A Nivel B | Nivel C: Nivel D

1. Liderazgo Inspirador v I~ I~ r




. Orientacién a Resultados = r r

. Orientacién al Cliente v I~ r

. Sistema de Calidad v - r
Competencia Profesional

. Toma de Decisiones M ™ r

. Trabajo en Equipo v i I

. Trabajo Bajo Presi6n WV . r




Comision COMISION ESTATAL DEL AGUA NUEVA ¢
MORELOS | Estatal del Agua MANUAL DE ORGANIZACION VISION

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
FO-DGA-DARHCP-04

DESCRIPTIVO DE PUESTO

PUESTO:
SUBDIRECTOR DE MANTENIMIENTO

AREA:
DIRECCION GENERAL DE SANEAMIENTO EN ZONAS URBANAS

OBJETIVO DEL PUESTO:

Disefio, Proyecciéon y Mantenimiento de la Infraestructura de saneamiento en el
Estado de Morelos.

POSICION EN ORGANIGRAMA:

DIRECTORA GENERAL DE
SANEAMIENTO EN ZONAS URBANAS

JEFE INMEDIATO SUPERIOR

SUBDIRECTOR DE MANTENIMIENTO
PUESTO

AUTQRIZO VALIPO
7, YV it A \a ‘ :,“ : —
..... 3 BRILLO “ING. BEATRIZ CABRERA ING. ' NG~ MARA
SUBDIRECTOR DE OPERACION DE OMEZ. ’: ; DIR. GRAL DE
PLANTAS DE TRATAMIENTO DE DIR. GRAL. SANEAMIENTO EN SUBSECRETARI® EJECUTIVO ADMINISTRACION

AGUAS RESIDUALES ZONAS URBANAS DE AGUXPOTABLE BRENAJE

—

20/09/2013 |




PERSONAL A SU CARGO:

> Oficial de Mantenimiento
> Auxiliar de Intendencia

FUNCIONES PRINCIPALES:

> Disefio, Proyeccion, Supervision y mantenimiento de obras enfocadas al
mejoramiento de la infraestructura de saneamiento en el estado de Morelos.

» Mantenimiento electromecéanico de Plantas Tratadoras de Aguas
Residuales en el Estado de Morelos.

RELACIONES:

INTERNAS:

> Director General de Agua Potable, y Saneamiento en Zonas Rurales.
> Direccién General de Agua Potable en Zonas Urbanas.

> Direccidén General Juridica.

> Subsecretaria Ejecutiva de Agua Potable, Drenaje y Saneamiento.

> Direccién General de Estudios y Proyectos

EXTERNAS:

CONAGUA.

SEMARNAT.

PROFEPA

IMTA

Organismos y Sistemas Operadores de Agua Potable del Estado de
Morelos

Presidencias municipales del estado de Morelos

VVVVY

A\

REFERENCIAS DOCUMENTALES:
(MANUALES, POLITICAS, INSTRUCTIVOS, NORMAS, PROCEDIMIENTOS)




NGm. Nombre Responsable CoIaboradorConsuIta
Reglas de Operacion de Diferentes Programas r I W
Reglamento Interior de la CEA [ r v
Ley que crea el organismo PUblico
Descentralizado del Gobierno del Estado de r r 7]
Morelos denominado Comisién Estatal del
; o L T
Leyes Sobre Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios r r W
del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos y
Federal
PR-DGA- Procedimiento Presentacion de la Cuenta Pdblica r r v
DAFI-01 Trimestral y Anual
PR-DGA- Procedimiento Contratacién de Obra Publica r v
DAFI-02
Manual de Organizacién r r v
MA-DGA- : - . v
DARHCP-01 Manual de Calidad r r F'W
PR-SE-COT- Procedimiento "Control de Proceso para el r r 2
01 Manejo de la Informacién Publica" .
PR-DGA- Procedimiento de "Reclutamiento, Seleccidn r r v
‘DARHCP-01 ‘e Induccién al Personal” o
Ley Estatal y Documentacion de Archivo de r r v
Morelos ‘ ST B
PR-DGA- - " "
DARHCP-01 Procedimiento de "Compras r r" W |
AUTORIZACIONES:
N/A




ESFERAS DE IMPACTO:

Esferas de Impacto . Alto Medio Bajo N/A
Econdémico Lo 4 r r
o - = _
Politico r v r r

En los resultados de la CEA v r~ r r

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:

Area Tipo de Capacitacién Obligatorio Opcional

CURSO INDUCCION A LA CEA X
GRAL. Y NUEVA VISION X
CALIDAD 7 RETOS DEL AGUA X
CODIGO DE ETICA X

FORMACION DE BRIGADAS DE X

SEGURIDAD EMERGENCIA
USO Y MANEJO DE EXTINTORES X

PERFIL DE PUESTO: (Requisitos minimos necesarios)

GENERO: Indistinto

EDAD: 25 - 45 arios

ESTADO CIVIL: Indistinto

ESCOLARIDAD:

» INGENIERO MECANICO (Titulado).

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
> Mantenimiento de Plantas Tratadoras de Aguas Residuales.

Disefio y Construccion de Equipos Sumergibles

Resistencia de Materiales

>
» Instalaciones eléctricas e hidraulicas
>
>

Mecanica de Fluidos




> EXPERIENCIA LABORAL:
Estar desempefiando o haber desempefiado un cargo similar, por espacio
no inferior a 3 afos

Requerimientos Especificos: Si No
Computadora rv"'“ ‘M | !" -
Disponibilidad de Horario 2 r
6ikspc;nibilida-d para \}iéjar v T"" |
Automovil r W )
;dwin(r)mas (especifique) I v
PERFIL DE COMPETENCIAS:
Competencia Institucional Nivel A | Nivel B Niv\)glw c. vael D
1. Liderazgo Inspirador r v r | f"“ o
20r|entac10na Resultados r - - g -
3‘\. Orientacién al Cliente r 4 r r
4'\:KFSister;“a de Calidad r V r * r
Competencia Profesional o
1 Tomade Decisiones r v r-.r
2. Trabajo en Equipo r r l"
%3 Trabajo Bajo Presién v r o




FU I P— COMISION ESTATAL DEL AGUA nueva 4
MORELOS | <tatal del Agua MANUAL DE ORGANIZACION VISION

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
FO-DGA-DARHCP-04

DESCRIPTIVO DE PUESTO

PUESTO:

SUBDIRECTOR DE OPERACION

AREA:

DIRECCION GENERAL DE SANEAMIENTO EN ZONAS URBANAS

OBJETIVO DEL PUESTO:

Operacion de la Infraestructura de saneamiento en zonas urbanas del estado de
Morelos.

POSICION EN ORGANIGRAMA:

DIRECTORA GENERAL DE
SANEAMIENTO EN ZONAS URBANAS
JEFE INMEDIATO SUPERIOR

SUBDIRECTOR DE OPERACION
PUESTO

/

117797/ ;
BRI GTE ATAVIRA-CARF __ING. BEAYRIZ CABRERA
N
SUBDIRECTOR DE OPERACION DE GOMEZ.
PLANTAS DE TRATAMIENTO DE DIR. GRAL. SANEAMIENTO EN

AGUAS RESIDUALES ZONAS URBANAS

DIR. GRAL DE
ADMINISTRACION

20/09/2013




PERSONAL A SU CARGO:

>
>

Jefe de Departamento de Operacién Y Mantenimiento
Asistente Administrativo “A”

FUNCIONES PRINCIPALES:

vV VvV Vv VY V V

Operaciéon de Plantas Tratadoras de Aguas Residuales en el Estado de
Morelos.

Seguimiento normativo y técnico del programa de Tratamiento de Aguas
Residuales (PROTAR).

Programacion, ejecucion y seguimiento de acciones de saneamiento en el
Estado de Morelos.

Gestion de recursos federales para la Operacion y Mantenimiento de las
Plantas Tratadoras de Aguas Residuales.

Verificar el cumplimiento de las descargas de aguas tratadas conforme a la
normatividad vigente.

Supervision de Obras y Proyectos de Saneamiento

RELACIONES:

INTERNAS:

>

>
>
»
>

Director General de Agua Potable, y Saneamiento en Zonas Rurales.
Direccion General de Agua Potable en Zonas Urbanas.

Direccion General Juridica.

Subsecretaria Ejecutiva de Agua Potable, Drenaje y Saneamiento.
Direccién General de Estudios y Proyectos

EXTERNAS:

VVVVYVYY

CONAGUA.

SEMARNAT.

PROFEPA

IMTA

Organismos y Sistemas Operadores de Agua Potable del Estado de
Morelos.

Presidencias Municipales del Estado de Morelos

S



REFERENCIAS DOCUMENTALES:
(MANUALES, POLITICAS, INSTRUCTIVOS, NORMAS, PROCEDIMIENTOS)

NGm. Nombre Responsable §Colaborado[34Conslevta?
Reglas de Operacién de Diferentes Programas r r .
Reglamento Interior de la CEA r . -~
Ley que crea el organismo Publico o -
Descentralizado del Gobierno del Estado de r r | 7
Morelos denominado Comision Estatal del :
Agua i
Leyes Sobre Adquisiciones, Enajenaciones, »
Arrendamientos y Prestacion de Servicios ~ ~ [7
del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos y ;
Federal f‘
PR-DGA- Procedimiento Presentacién de la Cuenta PUblica ~ r 73
DAFI-01 Trimestral y Anual ;
PR-DGA- Procedimiento Contratacion de Obra PUblica r r .l
DAFI-02 |
Manual de Organizacion r r |~
MA-DGA- . .
v
DARHCP-01 Manual de Calidad r I"“ ¥
PR-SE-COT- |Procedimiento "Control de Proceso para el r r v
01 Manejo de la Informacién Publica"
PR-DGA- Procedimiento de "Reclutamiento, Seleccién r r v
DARHCP-01 e Induccidn al Personal” N
Ley Estatal y Documentacién de Archivo de r r @ fi
:Morelos ‘ : i
PR-DGA- L. , ‘
i " L1} : v
DARHCP-01 |Procedimiento de "Compras SR LA
AUTORIZACIONES:
N/A



ESFERAS DE IMPACTO:

Esferas de Impacto Alto Medio Bajo N/A
Econémico r i~ E’" r
Social r v - -
Politico r v r r
En los resultados de la CEA | v r~ r r

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:

Area Tipo de Capacitacién Obligatorio Opcional

CURSO INDUCCION A LA CEA X
GRAL. Y NUEVA VISION X
CALIDAD 7 RETOS DEL AGUA X
CODIGO DE ETICA X

FORMACION DE BRIGADAS DE X

SEGURIDAD EMERGENCIA
USO Y MANEJO DE EXTINTORES X

PERFIL DE PUESTO: (Requisitos minimos necesarios)

GENERO: Indistinto

EDAD: 25 - 45 afios

ESTADO CIVIL: Indistinto

ESCOLARIDAD:

> LICENCIATURA EN BIOLOGIA (Titulado).

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Manejo de las Reglas de Operacion de los programas federalizados.
Conocimiento de la Ley de Aguas Nacionales
Ley Estatal del Agua Potable.

Conocimiento de la Ley General del Equilibrio y Proteccién al Ambiente.
Operacién y Mantenimiento de Plantas Tratadoras de Aguas Residuales.

Hidrobiologia.
Fisicoquimica del agua.

VVVVVYVYVY

N B




» EXPERIENCIA LABORAL:

Estar desempefiando o haber desempefiado un cargo similar, por espacio no

inferior a 3 afos

Requerimientos Especificos: Si No
Computadora v r
Disponibilidad de Horario v r
Disponibilidad para Viajar v I~
Automovil 4 o
Idiomas (especifique) - v
PERFIL DE COMPETENCIAS:

___ Competencia Institucional Nivel A Nivel B | Nivel C  Nivel D

1. Liderazgo Inspirador r v r r

2. Orientacién a Resultados r v r r

3. Orientacién al Cliente r v r r

4. Sistema de Calidad I ¥ r ro

! Competencia Profesional

1. Toma de Decisiones I v r r

2; Trabajo en Equipo r v r

3. Trabajo Bajo Presién r W ™ I




Comisién COMISION ESTATAL DEL AGUA NUEVA_ 4
Estatal del Agua MANUAL DE ORGANIZACION VISION

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
FO-DGA-DARHCP-04

MORELOS

DESCRIPTIVO DE PUESTO

PUESTO:
JEFE DE DEPARTAMENTO

AREA:
DIRECCION GENERAL DE SANEAMIENTO EN ZONAS URBANAS

OBJETIVO DEL PUESTO:

Supervision de la Operacién y mantenimiento adecuado de las plantas de
tratamiento de aguas residuales del Estado de Morelos. Gestiones de
Saneamiento en el estado de Morelos.

POSICION EN ORGANIGRAMA:

DIRECTORA GENERAL DE
SANEAMIENTO EN ZONAS URBANAS
JEFE SUPERIOR

SUBDIRECTOR DE OPERACION
JEFE INMEDIATO

JEFE DE DEPARTAMENTO “B”
PUESTO

VALIDQ g
=TTV CARRILLO |NG.@E’A$§|Z CABRERA ING. SERGTOSOTE CAVIARA—S
SUBDIRECTOR DE OPERACION GOMEZ DIR. GRAL.
DE PLANTAS DE TRATAMIENTO DIR. GRAL DE ADMINISTRACION
SANEAMIENTO EN ZONAS AB
URBANAS Y SANEAMIENTO

14/05/2013



14/05/2013

PERSONAL A SU CARGO:

> Oficial de Mantenimiento “A”
» Oficial de Mantenimiento “C”
» Chofer “B”

» Auxiliar de Intendente “B”

FUNCIONES PRINCIPALES:

» Supervisar la Operaciéon y Mantenimiento de las Plantas de tratamiento de
Aguas Residuales construidas por Gobierno y Particulares del Estado de
Morelos.

» Verificar el Cumplimiento de las descargas de aguas tratadas conforme a
las normas vigentes.

> Atender denuncias Ciudadanas por contamlnaCIon de aguas residuales.

RELACIONES:

INTERNAS:

Director General de Saneamiento en Zonas Urbanas.
Subdirector de Operacién

Subdirector de Mantenimiento

Secretaria de la Direccion General

Oficial de Mantenimiento “A”

Oficial de Mantenimiento “C”

Chofer “B” '

Auxiliar de Intendente “B”

VVVVVVYVYY

EXTERNAS:

» Organismos y Sistemas Operadores de Agua Potable del Estado de
Morelos

» Municipios

> Empresas

» CONAGUA. X<

4



REFERENCIAS DOCUMENTALES:
(MANUALES, POLITICAS INSTRUCTIVOS,NORMAS,PROCEDIMIENTOS)

NGm. Nombre Responsable iColaborador:Consulta
‘Reglas de Operacién de Diferentes Programas r I~ i
Reglamento Interior de la CEA i - v
%Ley que crea el organismo Publico
:Descentralizado del Gobierno del Estado de r r v
Morelos denominado Comisién Estatal del : ’
Agua
Leyes Sobre Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios r - o
del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos y )
Federal
PR-DGA- Procedimiento Presentacion de la Cuenta PUblica r r v
DAFI-01 Trimestral y Anual )
PR-DGA- Procedimiento Contratacion de Obra Publica r - v
DAFI-02
Manual de Organizacién I~ i v
MA-DGA- .
DARHCP-01 Manual de Calidad - i~ v
PR-SE-COT- Procedimiento "Control de Proceso para el r - v
01 Manejo de la Informacién Publica" '
PR-DGA- Procedimiento de "Reclutamiento, Seleccién r~ ™ ]
DARHCP-01 e Induccion al Personal”
Ley Estatal y Documentacion de Archivo de . r I
Morelos '
PR“DGA“ A H [{] "
DARHCP-01 Procedimiento de "Compras r I~ v
AUTORIZACIONES:

N/A




ESFERAS DE IMPACTO:

Esferas de Impacto Alto Medio Bajo N/A
Econémico I v r r
Social I~ v r I~
Politico I~ 14 r r
En los resultados de la CEA r v r r

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:

Area Tipo de Capacitacion Obligatorio Opcional

CURSO INDUCCION A LA CEA X

NUEVA VISION X

GRAL.Y 7 RETOS DEL AGUA X
CALIDAD

CODIGO DE ETICA X

FORMACION DE BRIGADAS DE X

SEGURIDAD EMERGENCIA
USO Y MANEJO DE EXTINTORES X

PERFIL DE PUESTO: {Reqguisitos minimos necesarios)

GENERO: Indistinto
EDAD: 30 - 55 afios
ESTADO CIVIL: Indistinto

ESCOLARIDAD:
» Licenciatura en Quimica, Biologia.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

» Operacion y Mantenimiento de Plantas Tratadoras de Aguas Residuales.
» Conocimiento de la Ley de Aguas Nacionales.

> Ley Estatal de Agua Potable.

» Conocimiento de las Normas Vigentes de Aguas Residuales.

L




EXPERIENCIA LABORAL:

Haber desempefado un puesto similar por un periodo no inferior a dos arnos.

'Requerimientos Especificos: Si No
Computadora v r
Disponibilidad de Horario 2 -
Disponibilidad para Viajar v I~
Automovil I v
Idiomas (especifique) r v
PERFIL DE COMPETENCIAS:
Competencia Institucional Nivel A Nivel B | Nivel C. Nivel D
1. Liderazgo Inspirador I i~ 72 -
2. Orientacién a Resultados i I~ v I~
3. Orientacién al Cliente N I~ v I~
4. Sistema de Calidad r r 7 r
Competencia Profesional
1. Toma de Decisiones I r ¥ I~
2. Trabajo en Equipo I r i r
3. Trabaj.ouéajo Prewsié‘r;w i I 5'7“ I~




Comisin COMISION ESTATAL DEL AGUA NUEVA_

MORELOS | Estatal del Agua MANUAL DE ORGANIZACION VISION

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
FO-DGA-DARHCP-04

DESCRIPTIVO DE PUESTO

PUESTO:
ASISTENTE ADMINISTRATIVO

AREA:
DIRECCION GENERAL DE SANEAMIENTO EN ZONAS URBANAS

OBJETIVO DEL PUESTO:
Seguimiento técnico y normativo de las condiciones de la infraestructura de

saneamiento de Zonas Urbanas del estado de Morelos.
POSICION EN ORGANIGRAMA:

DIRECTORA GENERAL DE SANEAMIENTO EN
ZONAS URBANAS
JEFE SUPERIOR

SUBDIRECTOR DE OPERACION
JEFE INMEDIATO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO
PUESTO

NG BEATRIZ CABRERA

. TAVIRA

o CARRHEG—TTT OMEZ
SUBDIRECTORDE OPERACION DIR. GRAL. DE SANEAMIENTO
DE PLANTAS DE EN ZONAS URBANAS.

TRATAMIENTO DE AGUAS
RESIDUALES.

FECHA

20/09/2013




FECHA

14/05/2013

PERSONAL A SU CARGO:

N/A

FUNCIONES PRINCIPALES:

> Supervisar la Operacion y Mantenimiento de las Plantas de tratamiento de

Aguas Residuales construidas por Gobierno y Particulares del Estado de
Morelos.

» Mantenimiento Electromecanico de Equipos.

> Verificar el Cumplimiento de las descargas de aguas tratadas conforme a
las normas vigentes.

» Tomay determinacion de muestras de agua residual.

RELACIONES:

INTERNAS:

> Director General de Saneamiento en Zonas Urbanas.
> Subdirector de Operacion y Mantenimiento.
> Jefe de Departamento.

EXTERNAS:

» Organismos y Sistemas Operadores de Agua Potable del Estado de
Morelos



REFERENCIAS DOCUMENTALES:
(MANUALES, POLITICAS, INSTRUCTIVOS, NORMAS, PROCEDIMIENTOS)

Nam. Nombre . Responsable |Colaborador Consulifai
Reglas de Operacion de Diferentes Programas I I~ v
Reglamento Interior de la CEA r - v
Ley que crea el organismo Publico V
Descentralizado del Gobierno del Estado de r r 4
Morelos denominado Comision Estatal del
Agua
Leyes Sobre Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Prestacién de Servicios r r- v
del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos y '
Federal
PR-DGA- Procedimiento Presentacién de la Cuenta Pdblica r r v
DAFI-01 Trimestral y Anual
PR-DGA- Procedimiento Contratacion de Obra Publica r - v
DAFI-02 ST
‘Manual de Organizacioén r I v
MA-DGA- | . R -
v
DARHCP-01 _Manual de Calidad SR I
PR-SE-COT- Procedimiento "Control de Proceso para el r ~ 3
01 Manejo de la Informacién Publica" )
PR-DGA- Procedimiento de "Reclutamiento, Seleccién r ~ v
DARHCP-01 je Induccién al Personal” ‘
Ley Estatal y Documentacion de Archivo de - r 3
Morelos o —
PR-DGA- i " " -
DARHCP-01 [Procedimiento de "Compras r ™ r'
AUTORIZACIONES:

N/A



ESFERAS DE IMPACTO:

[Esferas de Impacto Alto Medio Bajo N/A
Econémico - - - -
Social - - - -
Politico = - & | g“"
En los resultados de la CEA ™ ‘ ;,_,, - - ;M

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:

Area Tipo de Capacitacion Obligatorio Opcional
CURSO INDUCCION A LA CEA X
NUEVA N
GRAL. Y ! UEVA VISIO ;((
CALIDAD 7 RETOS DEL AGUA
CODIGO DE ETICA X
FORMACION DE BRIGADAS DE X
SEGURIDAD EMERGENCIA
USO Y MANEJO DE EXTINTORES X

PERFIL DE PUESTO: (Requisitos minimos necesarios)

GENERO: Indistinto
EDAD: 25 - 55 arios
ESTADO CIVIL: Indistinto
ESCOLARIDAD:
» Preparatoria Terminada.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
» Operacion y Mantenimiento de Plantas Tratadoras de Aguas Residuales.

> Manual de Operacion y Mantenimiento.
> Dominio de Excel, Word y Power Point.

rp—




EXPERIENCIA LABORAL:

» Operacion y Mantenimiento de Plantas de tratamiento

Requerimientos Especificos: Si No
lcomputadora v r
Disponibilidad de Horario v r
Disponibilidad para Viajar v r
§Autom6vi| I~ v
Tdiomas (especifique) r v :
PERFIL DE COMPETENCIAS:
Competencia Institucional Nivel A Nivel B | Nivel C' Nivel D |
1.‘ Liderazgo Inspirador ™ {m 3 3“
2. Orientacién a Resultados i I~ i~ ~ :
3 Orientacién al Cliente r r 4 r
4. Sistema de Calidad i r W r
Competencia Profesional
1 Toma de Decisiones r r v I
2 Trabajo en Equipo I~ U v I~
3. Trabajo Bajo Presién r oo L




| comision COMISION ESTATAL DEL AGUA NUEVA, ¢
MORELOS | Estatal del Agua MANUAL DE ORGANIZACION VISION

SUBSECRETARIA EJECUTIVA DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y
SANEAMIENTO

FO-DGA-DARHCP-04

DESCRIPTIVO DE PUESTO

PUESTO:
OFICIAL DE MANTENIMIENTO

AREA:
DIRECCION GENERAL DE SANEAMIENTO EN ZONAS URBANAS

OBJETIVO DEL PUESTO:

Operacion y Mantenimiento de la infraestructura de saneamiento en el estado de
Morelos. Reparaciones Electromecanicas de proceso y control, de Plantas
Tratadoras De Aguas Residuales.

POSICION EN ORGANIGRAMA:

SUBDIRECTOR DE OPERACION Y

MANTENIMIENTO

S N RSN

SUBDIRECTOR DE MANTENIMIENTO

ELABORO
ra YA
SN EFE \
" EEETOR REBOLLEDO VARGAS '\_/lué.\ EATRIZ CABRERA
OFICIAL MANTENIMIENTO RGOMEZ : CAMARA
DIR. GRAL. DE SUBSECRETARIO DIR. GRAL.
FECHA SANEAMIENTO EN ZONAS EJECUTIVO DE AGUA ADMINISTRACION
14/05/2013 URBANAS POTABLE, DRENAJE Y

SANEAMIENTO



PERSONAL A SU CARGO:

N/A

FUNCIONES PRINCIPALES:

> Supervisar la Operacion y Mantenimiento de las Plantas de tratamiento de
Aguas Residuales construidas por Gobierno y Particulares del Estado de
Morelos.

» Mantenimientoy reparacién de Electromecanico de Equipos.

> Verificar el Cumplimiento de las descargas de aguas tratadas conforme a
las normas vigentes.

RELACIONES:

INTERNAS:

» Director General de Saneamiento en Zonas Urbanas.
» Subdirector de Mantenimiento.
> Jefe de Departamiento.

EXTERNAS:

> Organismos y Sistemas Operadores de Agua Potable del Estado de
Morelos



REFERENCIAS DOCUMENTALES:
(MANUALES, POLITICAS, INSTRUCTIVOS, NORMAS, PROCEDIMIENTOS)

NGm. Nombre | Responsable Colaborador’ Cdgsu]ta
Reglas de Operacion de Diferentes Programas I~ - r v
Reglamento Interior de la CEA r I~ v
Ley que crea el organismo Publico
Descentralizado del Gobierno del Estado de r r v
Morelos denominado Comision Estatal del v ‘
Agua
Leyes Sobre Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios r r I
del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos y
v Federal
'PR-DGA- Procedimiento Presentacién de la Cuenta Publica r r v
DAFI-01 Trimestral y Anual " )
PR-DGA- iProcedimiento Contratacién de Obra Publica r I~ W
DAFI-02 - o ;
‘Manual de Organizacién r I~ v
MA-DGA- . ' -,
DARHCP-01 ‘Manual de Calidad r f"" i"’w
PR-SE-COT- Procedimiento "Control de Proceso para el r r 7
01 Manejo de la Informacién Publica”
PR-DGA- Procedimiento de "Reclutamiento, Seleccién r r 2
DARHCP-01 e Induccién al Personal” R
Ley Estatal y Documentacién de Archivo de - r v
] Morelos o
PR-DGA- | o " " v
DARHCP-01 Procedimiento de "Compras r I~ 3“
AUTORIZACIONES:
N/A



ESFERAS DE IMPACTO:

Esferas de Impacto Alto Medio Bajo N/A
Econdmico I~ r i~ .
Social [ I~ v r
Politico i - v I~
En los resultados de la CEA ™ I i =

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:

Area Tipo de Capacitacion Obligatorio Opcional
CURSO INDUCCION A LA CEA X
GRAL. Y NUEVA VISION X
CALIDAD 7 RETOS DEL AGUA X
X

CODIGO DE ETICA

FORMACION DE BRIGADAS DE
SEGURIDAD EMERGENCIA

USO Y MANEJO DE EXTINTORES

PERFIL DE PUESTO: (Requisitos minimos necesarios)

GENERO: Indistinto
EDAD: 25 — 55 afios
ESTADO CIVIL: Indistinto
ESCOLARIDAD:
> Carrera Técnica en Mecanica, Electronica o similar.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
» Operacion y Mantenimiento de Plantas Tratadoras de Aguas Residuales.
> Conocimiento de la Ley de Aguas Nacionales.

» Ley Estatal de Agua Potable.
> Manual de Operacién y Mantenimiento.




EXPERIENCIA LABORAL.:

» Haber desempefiado un cargo similar por un periodo de dos afos

Requerimientos Especificos: Si No
Computadora i r
Disponibilidad de Horario v r
Disponibilidad para Viajar % v -
Automovil I~ v
Idiomas (especifique) r v
PERFIL DE COMPETENCIAS:

| Competencia Institucional Nivel A Nivel B | Nivel C| Nivel D

*1 Liderazgo Inspirador r r v o

2 Orientacién a Resultados I I v Y'

3. Orientacién al Cliente r r~ v -

§4 Sistema de Calidad r r~ v -

- Egmpetencia Profesional - !

1. Toma de Decisiones r r v r

2. Trabajo en Equipo r r v r

3 Trabajoréajo Presion r r 3“ | i“ m




Comisién COMISION ESTATAL DEL AGUA NUEVA.

Estatal del Agua MANUAL DE ORGANIZACION VISION

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
FO-DGA-DARHCP-04

MORELOS

DESCRIPTIVO DE PUESTO

PUESTO:
AUXILIAR DE INTENDENCIA

AREA:
DIRECCION GENERAL DE SANEAMIENTO EN ZONAS URBANAS

OBJETIVO DEL PUESTO:.

Actividades de operacion y mantenimiento en general de Plantas de Tratamiento
de Aguas Residuales.

SUBDIRECTOR DE OPERACION
JEFE SUPERIOR

JEFE DE DEPARTAMIENTO
JEFE INMEDIATO

AUXILIAR DE INTENDENCIA

PUESTO
EVISO autoqizé (¥
/ .‘)l ‘ /

ING-BEATRIZ CABRERA ING. JAVIER KR

- TAVIRA CARRILLO

BDTRECTOR DE OPERACION GOMEZ 7 DIR. GRAL.
DE PLANTAS DE TRATAMIENTO DIR. GRAL DE SUBSECRETARIO-E ADMINISTRACION
SANEAMIENTO ENZONAS ~ DE AGIA
URBANAS Y SANEAMIENTO

FECHA | 14/05/2013




PERSONAL A SU CARGO:

N/A

FUNCIONES PRINCIPALES:

> Realizar la Operacion y Mantenimiento de Plantas de Tratamiento de
Aguas Residuales
» Actividades de Jardineria.

RELACIONES:

INTERNAS:

» Director General de Saneamiento en Zonas Urbanas.
> Subdirector de Operacion

> Subdirector de Mantenimiento.

» Jefe de Departamento.

EXTERNAS:



REFERENCIAS DOCUMENTALES:
(MANUALES, POLITICAS,INSTRUCTIVOS,NORMAS,PROCEDIMIENTOS)

NUm. Nombre Responsable Colaborador Consultaf
Reglas de Operacion de Diferentes Programas - i v
Reglamento Interior de la CEA r r v
Ley que crea el organismo Publico
Descentralizado del Gobierno del Estado de r r vl
Morelos denominado Comision Estatal del
Agua :
Leyes Sobre Adquisiciones, Enajenaciones, :
Arrendamientos y Prestacion de Servicios ~ = 7 §
del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos y ~
Federal
PR-DGA- Procedimiento Presentacién de la Cuenta Publica r r v :
DAFI-01 Trimestral y Anual ' :
PR-DGA- Procedimiento Contratacién de Obra Publica - r v
DAFI-02 _ .
Manual de Organizacion r © i)
iMA-DGA- . )
DARMHCP-01 Manual de Calidad I~ r v
PR-SE-COT- Procedimiento "Control de Proceso para el r~ ™~ v
01 Manejo de la Informacion Pablica" ) )
PR-DGA- Procedimiento de "Reclutamiento, Seleccion r r ]
DARHCP-01 e Induccion al Personal” )
Ley Estatal y Documentacién de Archivo de r r v
‘Morelos o ‘
PR-DGA- . " " : -
DARHCP-01 Procedimiento de "Compras r r i'“
AUTORIZACIONES:

N/A



ESFERAS DE IMPACTO:

Medio

Esferas de Impacto Alto Bajo N/A
Econémico ™ r M r
Social i~ r v -
Politico I~ r W I~
En los resultados de la CEA I~ v I~ ™

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:

Area Tipo de Capacitacion Obligatorio Opcional
CURSO INDUCCION A LA CEA X
NUEVA VISION
GRAL. Y v i
CALIDAD 7 RETOS DEL AGUA
CODIGO DE ETICA X
FORMACION DE BRIGADAS DE X
SEGURIDAD EMERGENCIA
USO Y MANEJO DE EXTINTORES

PERFIL DE PUESTO: (Requisitos minimos necesarios)

GENERO: Indistinto

EDAD: 25 - 55 aros

ESTADO CIVIL: Indistinto

ESCOLARIDAD:

» Secundaria

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

> Operacién y Mantenimiento de Plantas de Tratamiento de Aguas Residuales.

> Jardineria.




EXPERIENCIA LABORAL.:

Haber desempefiado un cargo similar por un periodo no menor a 1 afo.

Requerimientos Especificos: Si No
Computadora I >
Disponibilidad de Horario i V¥
Disponibilidad para Viajar v I~
Automovil r v
Idiomas (especifique) r v
PERFIL DE COVMIPETENCIAS:
Competencia Institucional Nivel A Nivel B | Nivel C| Nivel D
1. Liderazgo Inspirador I~ i r v
2. Orientacién a Resultados I r r 4
3. Orientacién al Cliente r r r v
4. Sistema de Calidad I I 2 r
Competencia Profesional
1. Toma de Decisiones » r~ r i
2. Trabajo en Equipo I~ ™ r v
3. Trabajo Bajo Presién i~ i i v




L comision COMISION ESTATAL DEL AGUA NUEVA
VORELOS | Estatal delAgia ~ MANUAL DE ORGANIZACION VISIo

SUBSECRETARIA EJECUTIVA DE AGUA POTABLE,
DRENAJE Y SANEAMIENTO

FO-DGA-DARHCP-04

DESCRIPTIVO DE PUESTO

PUESTO:
DIRECTOR GENERAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO EN ZONAS
RURALES

AREA:
SUBSECRETARIA EJECUTIVA DE AGUA POTABLE. DRENAJE Y
SANEAMIENTO

OBJETIVO DEL PUESTO:

Coordinar, supervisar e instrumentar las acciones ejecutivas y operativas de la
Comisidén en materia de agua potable y saneamiento en zonas rurales.

POSICION EN ORGANIGRAMA:

SECRETARIO EJECUTIVO

JEFE INMEDIATO SUPERIOR

|

SUBSECRETARIO EJECUTIVO DE AGUA

POTABLE, DRENAIJE Y SANEAMIENTO
JEFE INMEDIATO

DIRECTOR GENERAL DE AGUA POTABLE Y
SANEAMIENTO EN ZONAS RURALES

/ PUESTO

/ISAN!EL LBERTO

ARAMBULA MONTIEL
g DIR. GRAL. DE AGUA DIR. GRAL.
POTABLE Y SANEAMIENTO POTABLE Y SANEAMIENTQ ADMINISTRACION

EN ZONAS RURALES

SAKEAMIENTO



20/09/2013

PERSONAL A SU CARGO:

VVYVVYVY

Director de Area de Agua Potable y Saneamiento en Zonas Rurales
Jefe de Departamento de Contraloria Social

Coordinador de Area

Auxiliar Técnico

Supervisor de Obra

Enlace de Contraloria Social

Secretaria

FUNCIONES PRINCIPALES:

Ejercer las funciones operativas y ejecutivas de la Comision en lo concerniente
a obras, sistemas y servicios de agua potable y alcantarillado en zonas rurales;

» Programar y proponer estudios y proyectos, asi como participar en la
construccion, administracion, operacion, conservacion, modernizacion,
rehabilitacion, mantenimiento, ampliacion y mejoramiento directamente o a
través de terceros, todo tipo de obras de infraestructura hidraulica,
relacionadas con el agua potable y saneamiento en zonas rurales en los
términos que sefialen las disposiciones juridicas aplicables;

> Apoyar en la construccion de los sistemas de agua potable y saneamiento que
realicen los Municipios;

> Instrumentar, por si o a través de terceros, la proteccion en fuentes de
abastecimiento de agua para uso y consumo humano, en su respectivo ambito
de competencia;

» Formular analisis que permitan identificar fuentes y esquemas de
financiamiento para mejorar los servicios de agua potable y saneamiento;

> Brindar asistencia técnica a los prestadores de los servicios de agua potabie,
asi como a autoridades de los Municipios, y particulares, en materia de
potabilizacion, y

» Las demas que le delegue el Secretario Ejecutivo, la persona titular de la
Subsecretaria y le confieran otras disposiciones juridicas aplicables.

5

RELACIONES:

INTERNAS:

> Secretario Ejecutivo.

» Subsecretario de Agua Potable, Drenaje y Saneamiento.

> Subsecretaria de Infraestructura Hidroagricola y Proteccién contra
Inundaciones.

> Coordinador Técnico.

> Directores Generales y de Area de la Comision Estatal del Agua.




EXTERNAS: ¢

VVVVVYVYVYVYY

Comisién Nacional del Agua.

Banco Interamericano de Desarrollo.

Banco del Ahorro Nacional y Servicios Financieros.

Secretarias del Poder Ejecutivo Estatal.

Municipios.

Sistemas Operadores Independientes de Agua Potable y Saneamiento.
Universidades e instituciones de investigacién y educacion superior.
Empresas prestadoras de servicios.

Usuarios y sociedad.

REFERENCIAS DOCUMENTALES:
(MANUALES, POLITICAS INSTRUCTIVOS,NORMAS,PROCEDIMIENTOS)

Num. Nombre ~ Responsable 'Colaborador Consulta
Constitucion  Politica de los Estados Unidos r : r~ ]
Mexicanos
Ley Federal de Obras Pulblicas y Servicios v

__Relacionados con las Mismas
{Ley de Aguas Nacionales v
‘Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano w
de Morelos :
Ley de Entrega - Recepcidn de la Administracion w
Publica para el Estado de Morelos y sus Municipios
Ley de Obra Pdblica y Servicios Relacionados con la v

Misma del Estado de Morelos i

Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado def

Federalizados a cargo de la Comisién Nacional del
Agua :

~ ~

- r~

- ~

- r

- -

r - v
Morelos ; —— - e AN R e i e
Ley del Equilibrio Ecologico y Proteccién al Amblentef P e
del Estado de Morelos ' a r e
Ley Estatal de Agua Potable I i~ v
Ley que crea la Comision Estatal del Agua como ]
Organismo Publico Descentralizado del Poder r© i v

_|Ejecutivo del Estado de Morelos o o —

Ley de Responsabilidades de los Serwdores Publicos - r v
‘del Estado de Morelos
iLey Orgéanica de la Administracién Publica del - ™ w
Estado Libre y Soberano de Morelos : ’
Ley de Informacion Publica, Estadistica y Proteccmn - r~ ol
de Datos Personales del Estado de Morelos '
Reglamento de la Ley de Aguas Nacionales z r r 4
Reglamento Interior de la Comisién Estatal del Agua i R v
Reglas de Operacion de los Programas _

~ r v

v




Reglamento de ”Informacién Pl]blica; ‘EstadFsti’ca y ’

Proteccién de Datos Personales del Estado de! N " v
‘Morelos i

Manual de Operacién y Procedimientos del

IPROSSAPYS III 4 : r B rw w?“-’/"
iPrograma Operativo Anual © v v

AUTORIZACIONES:

+ Rdubrica de contratos, convenios, acuerdos de coordinacion, concesiones,

autorizaciones, dictamenes y permisos.

e Firmar la comunicacion de los acuerdos de tramite y respuesta a peticiones

y solicitudes.

e Suscripcién de documentos inherentes al puesto y aquellos que sean

sefialados por delegacion o suplencia.

ESFERAS DE IMPACTO:

Esferas de Impacto

ato | Medio | Bao | WA
Econdmico - ?5 o - S ;‘“ g
;Social v - = =
Politico - ~ = -

%En I.os resultad&s de Ia"CEA ” 3;.» ) o %... ‘ g“’ - .

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:

Area Tipo de Capacitacion Obligatorio Opcional
CURSO INDUCCION A LA CEA X
NUEVA VISION
GRAL. Y ;‘(
CALIDAD 7 RETOS DEL AGUA
CcODIGO DE ETICA X
FORMACION DE BRIGADAS DE X
SEGURIDAD EMERGENCIA
USO Y MANEJO DE EXTINTORES X

PERFIL DE PUESTO: (Requisitos minimos necesarios)

GENERO: Indistinto

L=



EDAD: 25 — 65 afios
ESTADO CIVIL: Indistinto

ESCOLARIDAD:
> Ing. Civil, Ing. en Hidraulica, Geodlogo o carrera afin (Titulado).

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Paqueteria computacional basica
Procedimientos licitatorios

Fuentes de captacion de agua potable
Infraestructura de saneamiento
Normatividad de programas federalizados

VVYVYVY

EXPERIENCIA LABORAL:
> En la Administracion Publica (3 afios)
» En el Sector Hidrico (5 afos)

@kégidéfimigntos Especificos:

Si No
‘Computadora v r
_ ;YDisponibiIidad de Horario v r
‘:Di’sponibilidad para \’/ivajar v “ -
Automovﬁ LR = =
Idiomas (especifique) r v
PERFIL DE COMPETENCIAS:
Competencia Institucional Nivel A+ Nivel B Nivel C Nivel D
jl.f Lit;lérazgd KI‘ﬁ\sbi’r«acior v 5“ | r o
2. Orientacién a Resultados W N ™ r ;
3. Orientacién al Cliente 4 r I~ T
4.Sistemade Calidked . ® . T

Competencia Profesional

D H

. Toma de Decisiones

y
a
-
-

<
1
“

2. Trabajo en Equipo

-
=1

3. Trabajo Bajo Presion W .

=



| Comisién COMISION ESTATAL DEL AGUA NUEVA .

> | Estatal del Agua MANUAL DE ORGANIZACION VISION <

DIRECCION GENERAL DE AGUA POTABLE Y
SANEAMIENTO EN ZONAS RURALES

MORELO

FO-DGA-DARHCP-04

DESCRIPTIVO DE PUESTO

PUESTO:
DIRECTOR DE AREA

AREA:
DIRECCION GENERAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO EN ZONAS
RURALES

OBJETIVO DEL PUESTO:

COORDINAR E INSTRUMENTAR LAS ACCIONES OPERATIVAS Y
NORMATIVAS PARA LA APLICACION DE LOS RECURSOS EN LA
CONSTRUCCION, MODERNIZACION, AMPLIACION Y REHABILITACION DE
SISTEMAS DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO EN ZONAS RURALES, ASIi
COMO BRINDAR ASESORIA TECNICA A MUNICIPIOS, ORGANISMOS
OPERADORES Y USUARIOS ORGANIZADOS.

POSICION EN ORGANIGRAMA:

SUBSECRETARIO EJECUTIVO
JEFE INMEDIATO SUPERIOR

DIRECTOR GENERAL
JEFE INMEDIATO

DIRECTOR DE AREA

REVISC&
B\

DANIEL ALBERTO
ARAMBULA MONTIEL
DIR. GRAL. DE AGUA

PUESTO

VALIDG,

ING—SERGIO SOTO—
CAMARA
DIR. GRAL.
ADMINISTRACION

POTABLE Y SANEAMIENTO
EN ZONAS RURALES

SANEAMIENTO



MORELOS

{ Comision :
Estatal del Agua MANUAL DE ORGANIZACION VISION

COMISION ESTATAL DEL AGUA I\%UE\IA

DIRECCION GENERAL DE AGUA POTABLE Y

SANEAMIENTO EN ZONAS RURALES
| 20/09/2013 |

FO-DGA-DARHCP-04

PERSONAL A SU CARGO:

>
>
>
>
>

SECRETARIA

AUXILIAR TECNICO

COORDINADOR DE AREA .
JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTRALORIA SOCIAL
SECRETARIA

FUNCIONES PRINCIPALES:

>

>

COORDINAR LAS ACCIONES NECESARIAS PARA EL CUMPLIMIENTO
DEL MARCO LEGAL EN LA APLICACION DEL RECURSO FEDERAL Y
ESTATAL.

PROPONER LAS ACCIONES NECESARIAS PARA CUMPLIR CON LO
ESTIPULADO EN EL PLAN DE DESARROLLO ESTATAL PARA LAS
ZONAS RURALES.

REALIZAR E INSTRUMENTAR LAS VISITAS TECNICAS NECESARIAS
CON LOS USUARIOS, ORGANISMOS OPERADORES Y AUTORIDADES
MUNICIPALES, PARA PROPONER ALTERNATIVAS DE SOLUCION.
PROPONER AL DIRECTOR GENERAL LA CARTERA DE INVERSION
DEL EJERCICIO PRESUPUESTAL CORRESPONDIENTE.

COORDINAR E INSTRUMENTAR LA ENTREGA DE LA DOCUMENTAL
NORMATIVA CORRESPONDIENTE.

TODAS AQUELLAS QUE DELEGUE EL DIRECTOR GENERAL.

RELACIONES:

INTERNAS:

VVVVVYVYYVY

y

DIRECCION GENERAL DE ESTUDIOS Y PROYECTOS
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL DE AGUA POTABLE EN ZONAS URBANAS
DIRECCION GENERAL DE SANEAMIENTO EN ZONAS URBANAS
DIRECCION GENERAL JURIDICA

COMISARIA

ARCHIVO

\

E“ ’ -~
£ 2




\Comisen . COMISION ESTATAL DEL AGUA yueva, 4

Estatal del Agua MANUAL DE ORGANIZACION VISION
DIRECCION GENERAL DE AGUA POTABLE Y
SANEAMIENTO EN ZONAS RURALES

MORELOS

FO-DGA-DARHCP-04

EXTERNAS:

BANCO INTERAMERICANO DE DESARROLLO.

BANCO DEL AHORRO NACIONAL Y SERVICIOS FINANCIEROS.
ORGANISMO DE CUENCA BALSAS.

DEPENDENCIAS INTERESTATALES.

AUTORIDADES MUNICIPALES.

INSTITUCIONES DE INVESTIGACION Y TECNOLOGICAS

VVVYVVVY

REFERENCIAS DOCUMENTALES:
(MANUALES, POLITICAS, INSTRUCTIVOS, NORMAS, PROCEDIMIENTOS)

Nam. Nombre Responsable Colaborador. Consulta
Constituciéon  Politica de los Estados Unidos - - v ‘\
- fMeX|canos . SRS S ,. - v
‘Ley Federal de Obras Publicas y Servicios - ™~ ]
Relacionados con las Mismas e
Ley de Aguas Nacionales r iw v
( m?éc‘)‘r\stituéié‘r';wﬁglml'ntiCa del Estado Libre y Soberano - ™~ 3:; )
:de Morelos '
Ley de Entrega - Recepcidn de la Administracion r r v
Publica para el Estado de Morelos y sus Municipios ’
Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la r ™~ i
Misma del Estado de Morelos '
Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de r r ]
Morelos
Ley del Equilibrio Ecolégico y Protecciéon al Ambiente ' ]
del Estado de Morelos r I ‘ o
Ley Estatal de Agua Potable I~ ™ v
Ley qu“e crea la Comision Estatal Vdel Agua como , '
Organismo Publico Descentralizado del Poder r I~ v
Ejecutivo del Estado de Morelos
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos r - i~
:del Estado de Morelos
iLey Orgédnica de la Administracion Pdblica del r r~ 3
iEstado Libre y Soberano de Morelos ; »
iLey de Informacion Publica, Estadistica y Proteccion - ~ v
_de Datos Personales del Estado de Morelos N i
‘Reglamento de la Ley de Aguas Nacionales I i v
Reglamento Interior de la Comision Estatal del Agua i ?’“ v




Comisign. COMISION ESTATAL DEL AGUA?' ) NUEVA
MORELOS | Estatal del Agua MANUAL DE ORGANIZACION VISION
DIRECCION GENERAL DE AGUA POTABLE Y
SANEAMIENTO EN ZONAS RURALES
FO-DGA-DARHCP-04
"~ Reglas de Operacién de los Programas _ L
Federalizados a cargo de la Comisidn Nacional del ~ - v
Agua
Reglamento de Informacién Publica, Estadistica y ,
Proteccién de Datos Personales del Estado de - r~ ]
_ Morelos e ‘ A ‘ o R
iManual de Operacién y Procedimientos del
PROSSAPYS III B a 2
iPrograma Operativo Anual r i~ v
AUTORIZACIONES:
NINGUNA
ESFERAS DE IMPACTO:
Esferas de Impacto - ) Ao Medio ‘Bajo  N/A
[Econdémico r . WV i
‘Social 4 r r "
gPoIitico r~ v . ™~
En los resultados de la CEA v r H I

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:

Area

Tipo de Capacitacion

Obligatorio

Opcional

GRAL. Y
CALIDAD

CURSO INDUCCION A LA CEA

NUEVA VISION

7 RETOS DEL AGUA

CODIGO DE ETICA

ATENCION Y MANEJO DE
CONFLICTOS

CALIDAD EN ATENCION AL PUBLICO

X | X1 X XXX

CON UNA NUEVA VISION.



Comision COMISION ESTATAL DEL AGUA

Estatal del Agua MANUAL DE ORGANIZACION

DIRECCION GENERAL DE AGUA POTABLE Y

SANEAMIENTO EN ZONAS RURALES
FO-DGA-DARHCP-04

MORELOS

PERFIL DE PUESTO: (Requisitos minimos necesarios)

GENERO: INDISTINTO
EDAD: 25 A 65 ANOS
ESTADO CIVIL: INDISTINTO
ESCOLARIDAD:

> LICENCIATURA EN ARQUITECTUTA Y/O INGENIERIA.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
TECNICOS EN INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA.
LEGALES E INTERPRETACION DE NORMAS.
ADMINISTRATIVOS Y DE CONTADURIA.

COMPUTACION (NIVEL MEDIO ALTO).
IDIOMA INGLES (BASICO)

YV VYVYY

EXPERIENCIA LABORAL:

MANEJO DE NORMATIVIDAD DE OBRA PUBLICA

MANEJO DE PROGRAMAS FEDERALIZADOS

MANEJO DE ORGANISMOS OPERADORES

NORMATIVIDAD DE PROGRAMAS FEDERALES

PROCESO LICITATORIO INTERNACIONAL, ESTATAL Y FEDERAL

VVVYVYYVY

Requerimientos Especificos:

Computadora

Disponibilidad de Horario

Disponibilidad para Viajar

Automovil

™, 1T T T,
mf'{”fmimfmig

’fIdiomas (especifique)

£—=_




Comision

COMISION ESTATAL DEL AGUA _ NUEVA
MORELOS

Estatal del Agua MANUAL DE ORGANIZACION VISION

DIRECCION GENERAL DE AGUA POTABLE Y
SANEAMIENTO EN ZONAS RURALES

FO-DGA-DARHCP-04

PERFIL DE COMPETENCIAS:

Competencia Institucional Nivel A Nivel B Nivel C  Nivel D
1. Liderazgo Inspirador i i . T .
2.>0"rientaci6n a Resultados v r o © ; | 3'” :
3. Orientacién al Cliente v I~ r r
4, Sistema de Calidad v r ~ r

Competencia Profesional

<
1
=
1

. Toma de Decisiones

Ky
-1
1
-1

2. Trabajo en Equipo

EY
1
1
1

:3. Trabajo Bajo Presion




Comision COMISION ESTATAL DEL AGUA NUEVA 4
Estatal del Agua MANUAL DE ORGANIZACION VISION 5

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
FO-DGA-DARHCP-04

MORELOS

DESCRIPTIVO DE PUESTO

PUESTO:
COORDINADOR DE AREA

AREA:
DIRECCION GENERAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO EN ZONAS RURALES

OBJETIVO DEL PUESTO:

DESARROLLAR ACTIVIDADES DE LA DIRECCION GENERAL DE AGUA POTABLE Y
SANEAMIENTO EN ZONAS RURALES PARA INCREMENTAR LA COBERTURA EN
LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO EN LOCALIDADES HASTA DE
2500 HABITANTES, CUMPLIENDO CON LOS LINEAMIENTOS QUE MARCA EL
MANUAL DE OPERACION Y PROCEDIMIENTOS DEL PROGRAMA PROSSAPYS.
ENFOCADO A LO PROPUESTO EN EL PLAN OPERATIVO ANUAL DEL ESTADO DE
MORELOS QUE BUSCA LOGRAR UNA COBERTURA EN AGUA POTABLE DE 92% Y
EN SANEAMIENTO DE 98%.

POSICION EN ORGANIGRAMA:

DIRECTOR GENERAL
JEFE INMEDIATO SUPERIOR

DIRECTOR DE AREA
JEFE INMEDIATO

COORDINADOR DE AREA

PUESTO

AUTORIZO

DARIEL ALBERTO ING. JAVIER A
ARAMBULA MONTIEL. BALTAZ, CAMARA
| DIR. GRAL. DE AGU SUBSECRETARIO DIR. GRAL.
POTABLE Y SANEAMIENTO POTABLE Y SANEAMIENTO EJWﬁ%/eg DE AGUA ADMINISTRACION
ZONAS RURALES POTABLE, DRENAJE Y

SANEAMIENTO



FECHA: 20/09/13

PERSONAL A SU CARGO:

> NINGUNO

FUNCIONES PRINCIPALES:

> ELABORACION DE EXPEDIENTES TECNICOS DE INVERSION DEL
PROGRAMA PARA LA SOSTENIBILIDAD DE LOS SERVICIOS DE AGUA
POTABLE Y SANEAMIENTO EN COMUNIDADES RURALES
PROSSAPYS (INVERS 01Y 02).

» ATENCION SOCIAL Y PARTICIPACION COMUNITARIA.

> SEGUIMIENTO DE AVANCES Y ANEXOS REFERENTES A LAS OBRAS
EN PROCESO.

> COORDINACION CON EL AREA DE CONTRALORIA ASOCIAL

RELACIONES:

INTERNAS:

> DIRECTOR GENERAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO EN
ZONAS RURALES.

DIRECTOR DE AREA DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO EN ZONAS
RURALES

CONTRALORIA SOCIAL

DIRECCION GENERAL DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL DE AGUA POTABLE EN ZONAS URBANAS
DIRECCION GENERAL DE SANEAMIENTO EN ZONAS URBANAS
DIRECCION GENERAL JURIDICA

COMISARIA
ARCHIVO

v

VVVVVVVY

EXTERNAS:

GRUPOS DE LA SOCIEDAD CIVIL
CONAGUA.

AUTORIDADES MUNICIPALES
ORGANISMOS OPERADORES DE AGUA
COMISARIADO EJIDALES
PRESIDENTES DE BIENES COMUNALES
SOCIEDAD EN GENERAL

VVVYVYVVVYVYVY




REFERENCIAS DOCUMENTALES;
(MANUALES, POLITICAS, INSTRUCTIVOS, NORMAS, PROCEDIMIENTOS)

Num ‘ Nombre ‘ “ Responsable Colaborador Consulta
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS r - o
UNIDOS MEXICANOS B o ’ T
LEY FEDERAL DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS r r o
RELACIONADOS CON LAS MISMAS } o ~
LEY DE AGUAS NACIONALES i r v
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y ~ - v

_|SOBERANO DE MORELOS )
LEY DE ENTREGA RECEPCION DE LA ,
ADMINISTRACION PUBLICA PARA EL ESTADO DE I~ = 4
MORELOS Y SUS MUNICIPIOS i
LEY DE OBRA PUBLICA Y SERVICIOS ; ' }
RELACIONADOS CON LA MISMA DEL ESTADO DE ™ I~ v
MORELOS }
LEY DE RESPONSABILIDAD PATRIMONIAL DEL - ~ o
ESTADO DE MORELOS o
LEY DEL EQUILIBRIO ECOLOGICO Y PROTECCION r - v
AL AMBIENTE DEL ESTADO DE MORELOS oo ‘ ~
LEY ESTATAL DE AGUA POTABLE i I~ ™ v
LEY QUE CREA LA COMISION ESTATAL DEL ’ .
AGUA COMO ORGANISMO PUBLICO - - o
DESCENTRALIZADO DEL PODER EJECUTIVO DEL
ESTADO DE MORELOS v V o
LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES r - | @
_PUBLICOS DEL ESTADO DE MORELOS ,
LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA - -~ 3
DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MORELOS h __
LEY DE INFORMACION PUBLICA, ESTADISTICAY ,
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO I~ ~ W
DE MORELOS ] 4
REGLAMENTO DE LA LEY DE AGUAS NACIONALES I~ r .
REGLAMENTO INTERIOR DE LA COMISION ESTATAL ” f”‘“ -~ 3-;
DEL AGUA :
REGLAS DE OPERACION DE LOS PROGRAMAS
FEDERALIZADOS A CARGO DE LA COMISION i r v
NACIONAL DEL AGUA
REGLAMENTO DE INFORMACION PUBLICA, ,
ESTADISTICA Y PROTECCION DE DATOS I I v
_ PERSONALES DEL ESTADO DE MORELOS
MANUAL DE OPERACION Y PROCEDIMIENTOS DEL - - v
PROSSAPYS III
PROGRAMA OPERATIVO ANUAL r v v




AUTORIZACIONES:

NINGUNA

ESFERAS DE IMPACTO:

Esféfas de Impacto | - AAIto Medio Bajo N/A
Econdmico I r r v
Sacial | | W - I~ r
Politico I~ I r o
En los resultados de la CEA 4 r r r

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:

Area Tipo de Capacitacion Obligatorio Opcional
CURSO INDUCCION A LA CEA X
GRAL. Y NUEVA VISION X
CALIDAD 7 RETOS DEL AGUA X
CODIGO DE ETICA X

PERFIL DE PUESTO: (Requisitos minimos necesarios)

GENERO: Indistinto

EDAD: indistinta

ESTADO CIVIL: Indistinto

ESCOLARIDAD:

» LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
» Administracion Publica

L




EXPERIENCIA LABORAL:

> Manejo de Normatividad de Obra Publica (3 afios)
> Analisis de Estados Financieros (3 afios)

> Manejo de Programas Federalizados (3 afios)

» Manejo de Programas Informaticos contables.

> Contabilidad Gubernamental (3 afios)

Requerimientos Especificos: Si No
Computadora o ‘W r
Disponibilidad de Horario w T
Disponibilidad para Viajar 4 f‘“ m
Automovil r i:'"
Idiomas (especifique) - w
PERFIL DE COMPETENCIAS:
 Competencia Institucional ‘Nivel A Nivel B Nivel C  Nivel D
1. Liderazgo Inspirador i ™ I~ o
2 Ofiéﬁfacién (a Resultados ) | v i 3’“ \ ‘Y” 3”" o
3 &iéhfaciiﬁn al CIient~ei | v r~ - r
4. Sistema de Calidad v r -
; Competencia Profesional \ h ‘
1. Toma de Decisionve‘s‘ - v - r~ o
2. Trabajo en Equipo v r I~ r
3TrabaJoBaJo Pr;sién o | | W | ™ ™ r




