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VIII. DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTO




COMISION ESTATAL DEL AGUA Y MEDIO AMBIENTE

MANUAL DE ORGANIZACION

petinte SUBSECRETARIA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
FO-SSEAF-DAGRH-04

DESCRIPTIVO DE PUESTO

PUESTO: |
SUBSECRETARIO EJECUTIVO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

AREA: ,
SUBSECRETARIA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

OBJETIVO DEL PUESTO:

Administrar los recursos humanos, materiales y financieros de las diferentes
dependencias que integran la Comision Estatal del agua y Medio Ambiente,
organizando el aprovechamiento optimo de estos, ordenando su empleo y gasio
en los términos que marquen las politicas de la CEAMA y la Secretaria de
Planeacién y finanzas del Gobierno del Estado.

POSICION EN ORGANIGRAMA:

i

JEFEINMEDIATO

kg T L

SECRETARIO EJECUTIVO DE LA
CEAMA.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR ;
i

[P e

SUBSECRETARIO EJECUTIVO DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS.

PUESTQ o

A

(
ELABORD §E§1}<
o, GF- = \
| L3 ,.
SSRIO. EJEC. ADMON ) FIN. SECRENRTO EJECUTIVO. SECRETARIO EIECUTIVO
FECHA

20/03/2011




PERSONAL A SU CARGO:

Director General de Finanzas e Inversion.
Director General de Planeacion y Administracion
Asistente Administrativo

FUNCIONES PRINCIPALES:

A7

Y

Y

\4

Y

Planear, organizar, programar, dirigir, controlar y evaluar el desarrolio de los
programa de la Subsecretaria Ejecutiva a su cargo.

Integrar el anteproyecto de programa y presupuesto anual de la CEAMA, de
conformidad con las normas y lineamientos que establezcan la Secretaria
de Finanzas, la Oficialia Mayor, la Junta de Gobierno y el Secretario
Ejecutivo.

Formular el programa anual de reguerimientos, de personal material y
equipo de trabajo, servicios de apoyo y en general de todos aquellos
elementos que sean necesarios para el adecuado funcionamiento
administrativo de la CEAMA.

Administrar los recursos humanos, financieros y materiales de la CEAMA,
de conformidad con la normatividad correspondiente, asi como en los
términos y lineamientos que determine la Secretaria Ejecutiva.

Vigilar el adecuado desarrollo institucional de la CEAMA, que incluira entre.
otros aspectos, |a capacitacion a los funcionarios y personal de apoyo de
las unidades administrativas, asi como hacer mas eficientes los servicios
que la CEAMA preste directamente o a través de terceros.

> Atender los requerimientos de remodelacién y mantenimiento de

instalaciones, asi como de bienes muebles e inmuebles y de servicios
generales que demande el funcionamiento de la CEAMA, informando los
resultados al Secretario Ejecutivo.

Integrar y actualizar el padron de proveedores, contratistas y prestadores de
servicios de la CEAMA.

Recibir los pagos por las cuotas y tarifas de los servicios publicos gue
preste la CEAMA directamente o a traves de terceros, con acuerdo del
Secretario Ejecutivo y autorizacion de las autoridades competentes.
Coordinar de conformidad con las normas y lineamientos que determine el
Secretario Ejecutivo, la elaboracion de los manuales de organizacion, de
procedimientos y de servicios, asi como participar en los programas de
modernizacion y simplificacién administrativa que se promuevan en el area
correspondiente.

Elaborar conforme a las normas que establezca el Secretario Ejecutivo, las
propuestas de reorganizacion de la CEAMA.

Suministrar a las unidades administrativas de ia CEAMA, los materiales que
le requieran para su adecuado funcionamiento.



Y

A7

Concertar acciones con las dependencias federales, estatales y
municipales, con el fin de llevar a cabo coordinadamente las funciones que
tiene encomendadas.

Ejecutar las acciones relacionadas con los procesos de concursos que deba
realizar la CEAMA, de conformidad con las disposiciones juridicas
aplicables; asi como las relativas a las contrataciones gue le soliciten las
unidades administrativas de la CEAMA.

Coordinar con la participacion de las areas ejecutoras, la elaboracion de las
bases de concursos y expedientes técnicos, para las licitaciones publicas o
sus excepciones, conforme a las disposiciones juridicas en la materia, y las
demas que le confieran otras disposiciones juridicas.

RELACIONES:

INTERNAS:

>

Con todas las areas de la CEAMA

EXTERNAS:

A7

Y VV VY

Secretaria de Finanzas Gobierno del Estado.
Con el Gobierno Federal/Estatal y Municipal.
Instituciones Bancarias.

Proveedores de Bienes y Servicios comerciales.
Contratistas.

Sindicatos.

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

..... _Nombre _ Responsable Colaborador _ Consulta
Constltucmn Politica de los Estado Unidos ? - 5 - 5 v
[Mexicanos TR SR
Constltucuon Politica del Estado Libre V4 i -~ v
Ley del Seercto Civil del Estado de Morelos I e v
Plan Estatal de Desarrollo 2007- 2012 7 F“ B W g

v Federal de los TrabaJadores al Servicio -
del Estado, Reglamentaria del Apartado B) ™ ‘ ! v
del articulo 123 constitucional = | |
kLey de Obras Publlcas i f" v

Ley de Adqms;cnonesy Obra Publlca 7 __F‘ | _ i"‘ | | v




Ley de Coordinacién Fiscal i j i v
" Ley de Responsabilidades de los Servidores | ~ 5 - - o
Plblicos del Estado de Morelos,
Ley de Adqunsu:uones EnaJenacmnes, ,
Arrendamiento, servicios, del Poder Ejecutivo I ; " [v
del Estado de Morelos U S S
Reglas de Operacién de Diferentes - -~ w
Programas : :
Ley que crea el orgamsmo Publico
Descentralizado del Gobierno del Estado de :
‘Morelos denominado Comision Estatal del [ : - o
Agua y Medio |
Ambiente
Reglamentdnlnterior del organig}ao plblico
descentralizado del Gobierno del Edo. de r - ‘ v
Morelos denominado Comision Estatal del ' ~
__/Agua y Medio Ambiente ! [0 U EUUTR R
§Decret0 del Presupuesto de Egresos por cada - i“ f-;
_Ejercicio Fiscal ; R
: ‘Manual de Organlzacmn ) e v
MA-SSEAF- ' - - -
DAGRH-01 [1eMal de Calidad [ DL LA WL
Procedimiento de "Control del Proceso _ ;
;PR-SSEAF" Elaboracién Y Control de la Cuenta Publica I~ I ; "
DGFI-01 . .
YT Trimestral y Anual U N BRI
PR-SSEAF- Procedimiento "Control del proceso de P ; s -
DGFI-02 _ Contratacién de |a Obra Publica S R .
PR-SE-CGA- Procedimiento "Control de Proceso para el — 2 ~
- 01 Manejo de la Informacion Publica" ‘ : :
‘ Procedimiento de "Reclutamiento Seleccmn e
PR-55EAF- ! - 2 e
DGPA-01 Induccion al Personal ] ‘ v i
,_PR..SSEAF- S ‘: - . : . - ) . ; = B
DGPA-02 P!‘OCE?II‘I‘IEEF\'EO de "Capacitacion ™ _if [
PR SSEAF' P 1 n i
pGpa-03 Procedimiento de fcompras | v i
PR-SSEAF- - o o " - ‘ - -
DAGRH-0z Procedimiento de *Auditorias Internas” T Y ]
PR-SSEAF- Procedimiento de "Acciones Preventivas y v : - . [
DAGRH-03 Correctivas” -
PR SSEAF- Procedimiento de "Control de Producto No 7 - -
DAGRH-04 Conforme” ) S

AUTORIZACIONES:

« El gjercicio del presupuesto para los gastos de inversion y corriente.




ESFERAS DE IMPACTO:

Esfe ras de Impacto _ Ato | Medio  Bajo  N/A
Economico - V r~ i
T e L - = - s
e —— e | = - o
En IosresuitadosdelaCEAMA . ;”' . o T =

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:

Area

Tipo de Capacitacion

Obligatorio

Opcional

CURSO INDUCCION A LA CEAMA

CURSO INDUCCION AL 150 9001

GRAL. Y

CURSO DE INDUCCION AL I1SO 14001

CALIDAD

DESARROLLO DE INSTRUCTORES
INTERNOS

CONCIENTIZACION AMBIENTAL

CURSO BASICO DE LEGISLACION
AMBIENTAL

SOPORTE BASICO DE VIDA

SEGURIDAD

FORMACION DE BRIGADAS DE
EMERGENCGIA

LSO Y MANEJO DE EXTINTORES

USO Y MANEJO DE RESIDUOS
PELIGROSOS

P I g

PERFIL DE PUESTO: (Requisitos minimos necesarios)

GENERO: Indistinto

EDAD: 25 — 35 afos

ESTADO CIVIL: Indistinto

ESCOLARIDAD:

A

Industriales p

referentemente titulado.

3 Estudios a Nivel Licenciatura; Contador Publico, Administracién, Relaciones




CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

A

EXPERIENCIA LABORAL.:
Minimo 5 afos en:
Contabilidad General.

Ley de Adquisiciones.

Y ¥V YV V¥V

Relaciones Laborales y sindicales.

Administracion de Recursos Humanos.

Requerimientos Especificos:

Computadora

Dlsponlbmdad de Horarao

Disponibilidad para Viajar
Automaovil

Idiomas (__Ezspeciﬁque)

IR

PERFIL DE COMPETENCIAS:

% Conocimiento General de la Administracion Plblica Estatal.

. Toma de Demsmnes

Cofﬁ:pmghtencia Institucmnal

. Liderazgo Inspirador

. Orientacion a Resultados

. Orientacic’m al Cliente

) Competenc1a Profesmnai

. Sistema Amblental y de Calldacl

. Traba;o en Equipo

Nivel B

-
-

. Tra bajo Bajo Presion

 Nivel C '

Nivel D
o
~

i



COMISION ESTATAL DEL AGUA Y MEDIO AMBIENTE |
MANUAL DE ORGANIZACION CEAMA

SUBSECRETARIA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
FO-SSEAF-DAGRH-04

L ((,A,.-u'(f"_ b T

PUESTO:
DIRECTOR GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION.

AREA:
SUBSECRETARIA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

OBJETIVO DEL PUESTO: _
Proveer del capital humano y de los recursos materiales en tiempo y forma al
organismo.

UGB A A

“SECRETARIO EJECUTIVO DELA |
CEAMA.

JEFE INMEDIATO o

SUBSECRETARIO EJECUTIVO DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR
A
‘DIRECTOR GENERAL DE PLANEACION Y f
ADMINISTRACION.
g
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FINANZAS. FINANZAE./ 5] g

FECHA
20/03/2011




Fooge iy g g o,
& B DARGO:

Director de Area de Recursos Materiales y Patrimonio.
Director de Area de Gestion y Recursos Humanos.
Jefe de Departamento de Programacion y Desarrollo.

Coordinar y supervisar las actividades de las areas de Recursos Humanos,
Materiales y de Servicios.

Coordinar y definir técnicas y formatos para la elaboracion de los manuales
de organizacion, de politicas y procedimientos de las unidades
administrativas de la CEAMA.

Implementar programas de capacitacion al personal adscrito a las
dependencias de la CEAMA, con base en sus necesidades como una
herramienta para elevar la calidad y desarrollo individual.

Analizar los perfiles de puestos y las evaluaciones de desempefo del
personal de la CEAMA, para el mejor desarrollo de sus funciones.
Coordinar y analizar con las éareas correspondientes, la informacion
mensual del ejercicio del presupuesto en comparacion con los
presupuestos, a efecto de informar el estado que guardan respecto al
Programa Operativo Anual autorizado para las dependencias ejecutoras del
gasto y elaborar los informes de gestion.

Administrar la plantilla de personal a través de los sistemas de recursos
humanos conforme a las politicas y procedimientos que determine la
Subsecretaria Ejecutiva de Administracion y Finanzas, asi como el
cumplimiento de las obligaciones fiscales en el pago de las remuneraciones
correspondientes.

Gestionar la celebracion de los convenios necesarios para atender las
prestaciones del personal, con instituciones publicas o privadas,
dependencias estatales, federales o municipales, entre otros, de
conformidad con las disposiciones juridicas aplicables.

Flaborar y actualizar la estructura organica, el tabulador de sueldos y el
catalogo de puestos de la CEAMA. '

Controlar y conservar en optimas condiciones el inventario, resguardos y
aseguramiento de los bienes patrimoniales de la CEAMA, y establecer
programas de mantenimiento y conservacion, asi como evaluar las bajas y
enajenaciones de los bienes muebles obsoletos atendiendo los
procedimientos y normatividad establecida para ello.

Administrar y controlar los recursos materiales, asi como el programa de
adquisiciones en funcion de los maximos y minimos necesarios para las
operaciones de las areas conforme a la normatividad correspondiente.
Administrar y controlar las adquisiciones, a fin de obtener las mejores
condiciones de mercado en la compra de los bienes muebles y materiales a
fin de suministrar con oportunidad los requerimientes de areas en base a
criterios de eficiencia y economia, de conformidad con la normatividad
correspondiente.



Gestionar la contratacion de servicios necesarios para la operacion de las
distintas areas conforme a la normatividad correspondiente.

Conducir las relaciones con los representantes del personal adscrito a la
CEAMA.

Planear, organizar, dirigir y controlar, la elaboracion y actualizacion de los
manuales administrativos de organizacion, politicas y procedimientos y los
demas que correspondan al ejercicio de las funciones de la CEAMA.
Planear, establecer, dar seguimiento y vigilar la operacion de Ila
implantacion de un Modelo de Calidad, enfocado a la satisfaccion de
Usuarios y Ciudadanos de los servicios que ofrece la CEAMA.

Participar en los proyectos de instrumentacion de nuevas tecnologias
informaticas y de comunicacién que garanticen la modemizacion,
reingenieria y desarrolio de la CEAMA.

Auxiliar al Secretario Técnico del Subcomité para el Control de las
Adguisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios de
la CEAMA, en las funciones que tiene encomendadas, y las demas que le
confieran las disposiciones juridicas aplicables.

INTERNAS:

VY VYV

Subsecretarios Ejecutivos de la CEAMA.
Coordinador de Asesores

Directores General de la CEAMA
Directores de Area del Organismo.
Comisario Publico

EXTERNAS:

P
r
5

Proveedores de Bienes y Servicios.

Arrendadores y sus representantes legales.
Secretaria de Gestion e Innovacion Gubernamental.
Contraloria del Gobierno del Estado.

A5 DOCUMENTALES

(MANUALES, POLITICAS, INSTRUCTIVOS, NORMAS, PROCEDIMIENTOS)

NI,

Nombre Responsable Colaborador Consulta
Ley y Reglamento de Adquisicienes,
Arrendamientos y Enajenaciones del ! i v
Gobierno del Estado de Morelas y Federal,
Marco Juridico Laboral del Estado de : - 7
Morelos _ - ‘ '
Leyes de Aplicacion Ecoldgica ’ o I v

Ley de Entrega Recepcion de |a )
Administracion Pablica del Estado y I v
Municipios de Morelos.



Ley de Ingresos y Egresos

Ley que crea el Organismo Publico : _
Descentralizado denominado Comision - - r v
Estatal del Agua y Medio Ambiente

Reglamento Interior del Organismo

Plblico Descentralizado denominado -
Comisién Estatal del Agua y Medio ‘
Ambiente

v

Manua! de Organizacion v 2
MA-S5EAF-
DAGRH-01
Procedimiento "Control de Proceso
para el Manejo de la Informacion r 4
Publica" . -

Procedimiento de "Reclutamiento, :
Seleccion e Induccion al Personal : i v

Manual de Calidad

PR-5E-~
CGA-01

PR-SSEAF-
DGPA-01

PR-SSEAF- procedimiento de "Capacitacion” ' i v o

DGPA-02

PR-SSEAF- - . . R .
DGPA-G3 Procedimiento de Compras” i v

PR-SS5EAF-
DAGRH-02

PR-SSEAF- Procedimiento de "Acciones -

DAGRH-03 Preventivas y Correctivas” :

PR-SSEAF- Procedimiento de "Control de Producto o
DAGRH-04 No Conforme" ! ‘

Procedimiento de "Auditorias Internas” ] v

PR-SSEAF- Procedimiento de "Control de - E'J
DAGRH-05 Registros” ' ‘
PR-SSEAF- Procedimiento de "Control de — —
DAGRH-06 Documentos" ( :

» Requisiciones de materiales, equipos y servicios.
« Periodos vacacionales de personal.

« Resguardos de bienes patrimoniales.

« Movimientos de Personal.




Esferas de Im_pqcto' - ._ ~ Alto

Econamico : W
ol oo - . i -
o tics S ;:;a
En los resuftados de la CEAMA | o i

o B g o A
CHE RS Bk

Area Tipo de Capacitacién

Obligatorio

Opcional

CURSO INDUCCION A LA CEAMA

CURSO INDUCCION AL ISO 8001

CURSO DE INDUCCION AL ISO 14001
GRAL.Y

CALIDAD INTERNOS

DESARROLLO DE INSTRUCTORES |

CONCIENTIZACION AMBIENTAL

CURSO BASICO DE LEGISLACION
AMBIENTAL

SOPORTE BASICO DE VIDA

FORMAC!ON DE BRIGADAS DE

SEGURIDAD EMERGENCIA

USO Y MANEJO DE EXTINTORES

USO Y MANEJO DE RESIDUOS
PELIGROS0S

XXX X

Reguisito

GENERQ: Indistinto

EDAD: 25 —~ 55 anos

ESTADO CIVIL: Indistinto

ESCOLARIDAD:

%> Licenciado en Administracién de empresas, con especialidad en Administracion

Publica, Contador Publico (Preferentemente).




CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
» El Estado de Morelos y sus Municipios.
» Conformacion de las tres ordenes de gobiemo.

EXPERIENCIA LABORAL:
» Manejo de pagueteria financiera.

Requerimientos Especificos: | _ ) Si Na
Computadora " i
Disponibilidad de Horario _ W i
Disponibilidad para Viajar - | : v i
Automovil ” I v
Idiomas (especifique) r v
VTR

Competencia Institucional » N_i_ve_'l_ A Nivel B Nivel C  Nivel D
1. Liderazgo Inspirador : v
2. Orientacién a Resultados - i ¥ i
3. Orientacion al Cliente | i W
4, Sistema Ambiental y de Calidad : I W

Competencia Profesional - |
1. Toma de Decisiones i v [~

- v

2. Trabajo en Equipo i
3. Trabajo Bajo Presion : - i -



COMISION ESTATAL DEL AGUA Y MEDIO AMBIENTE %

MANUAL DE ORGANIZACION CEAMA

23]

w_zé.-f:'—“ SUBSECRETARIA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
FO-SSEAF-DAGRH-04

DESCRIPTIVO DE PUESTO

PUESTO:
SUBDIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS Y FINANCIEROS PECH Y PESMA.

AREA:
SUBSECRETARIA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS,

OBJETIVO DEL PUESTO:
Controlar administrativamente al personal del Parque mediante todos los
mecanismos pertinentes, recaudacion y control de ingresos.

POSICION EN ORGANIGRAMA:

SECRETARIO EJECUTIVO DE LA
CEAMA.

JEFEINMEDIATO

- 'SUBSECRETARFQ EIECUTIVO DE '
.- ADMINISTRACION Y FINANZAS .
" IEFEINMEDIATO SUPERIOR

[}
" SUBDIRECTOR DE REC. HUMANOS Y
HNANCEROSDEPEQ+YPE$WAL

PUESTO
ELABORO ALTORI
APE
/&»{uaam REC. HUMA”Nosv ZSSRIO. EJECT. ADMON Y SSRIO. EJECT. AD ON Y
FINAN. PECH Y PESMA. FINANZAS. F]NANZAS

FECHA

01/04/2011




PERSONAL A SU CARGO:

>

.

>

Cajera.
Asistente Administrativo

FUNCIONES PRINCIPALES:

VYV VYVVYVY

YV VVYYY

A1

Controlar incidencias del personal.

Elaborar reporte de incidencias del personal.

Integrar expediente de personal.

Gestionar documentacion para tramites ante seguro social.

Programar dias de descanso de trabajadores en coordinacion en las areas
operativas.

Coordinar actividades con la seguridad privada.

Recaudar los ingresos del parque.

Gestionar la documentacién para la elaboracion de contratos con
concesionarios.

Elaborar reporte de ingresos semanales.

Elaborar reporte trimestral.

Presentar estado de situacion financiera.

Mantener relaciones armoniosas con concesionarios.

Supervisar el flujo de efectivo del fondo revolvente.

Tramitar el pago de los cheques para del fondo revolvente el pago de
participaciones de concesionarios y gastos varios que se generen en el
parque.

Gestionar ante Instituciones Educativas, estudiantes que presten su
servicio social.

RELACIONES:

INTERNAS:

»
>
»

Direccion General de Calidad del Aire Impacto y Cultura Ambiental.
Direccion General de Planeacion y Administracion
Direccion General de Finanzas e Inversion

EXTERNAS:

>
>

Proveedores y concesionarios de los Parques.
Becarios.



REFERENCIAS DOCUMENTALES

{MANUALES, POLITICAS, INSTRU-CTiVOS, NORMAS, PROCEDIMIENTOS)

RHOO4

Nombre

Formato de Vacacaones

Responsable CoEaborador Consulta

2
fVIWr}tgrno Formato de Incidencias 3
In Formato de Ingresos v
SiBare - R
cH-0z _Formate Solicitud de Cheques "
Interno Formato de Requisicién ¥
Interno Manual de Induccion 4
Interno Lmeas del Parque Ecologlco 3
| Ley del SEFVICIO Civil del Estado de Morelos% -
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio.
del Estado, Reglamentaria del Apartado B) ~
el articulo 123 constitucional
Ley de Coordinacién Hacendaria del Estado -
de Morelos f _
lLey de Coordlnaczon Ftscal P
Ley de Responsabilidades de los -
Servidores Publicos del Estado de Morelos. .  ~
Reglas de Operacmn de Diferentes * -
_|Programas I
Reglamento Interior del organismo pubhcog
descentralizado del Gobierno del Edo. de ~
‘Morelos denominado Comision Estatal del
_Agua y Medio Ambiente R
Decreto del Presupuesto de Egresos por !‘
cada Ejercicio Fiscal -
| ‘Manual de Organizacién F—
MA-SSEAF- ,
DAGRH.01 Menualdecalidad T
PR-SE-CGA- Procedimiento "Control de Proceso para el | -
01 Manejo de la Informacién Publica” |
: Procedimiento de "Reclutamiento
PR-SSEAF- < p !
DGPA-01 Seleccion e Induccién al Personal [
;DGPA 02 leProc?sihemlento de 4Capac1tacmn l
PR- SSEAF "
DGPA-03 Procedlmlento de __Compras‘ I
PR-SSEAF- o . \ -
DAGRH-02 ;‘.’.‘f?“.‘“ffj',mfer_'t". _‘??,__59_4'?"__5??5 ntemas”
PR-SSEAF-  Procedimiento de "Acciones Preventivas y i~
DAGRH-03  (Correctivas" 7 -
PR-SSEAF- Proced|mlent0 de "Control de Producto No

DAGRH-04

(Conforme"

I

—



AUTORIZACIONES:

¢ |ncidencias.

ESFERAS DE IMPACTO:

E"sferasuélle Impacto

Econdmico it

Social o
Politico ‘ | e
En |osresu itadosde|a e e

Alto

Medio

-~

v

Bajo  N/A
™ i
R
R
rﬂ

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:

Area

Tipo de Capacitacidn

Obligatorio

Opcional

GRAL. Y
CALIDAD

CURSO INDUCCICN A LA CEAMA

CURSO INDUCCION AL 150 9001

CURSOQ DE INDUCCION AL ISO 14001

DESARROLLO DE INSTRUCTORES
INTERNOS

CONCIENTIZACION AMBIENTAL

CURSO BASICO DE LEGISLACION
AMBIENTAL

SEGURIDAD

SOPORTE BASICO DE VIDA

FORMACION DE BRIGADAS DE
EMERGENCIA

USO Y MANEJO DE EXTINTORES

USO Y MANEJO DE RESIDUOS
PELIGROSOS

XX X[ X

PERFIL DE PUESTOQ: (Requisitos minimos necesarios)

GENERO: Indistinto

EDAD: 25 — 45 afos

ESTADO CIVIL: Indistinto




ESCOLARIDAD:
» Licenciado en Administracion, Contador Plblico, Economia, Psicologia,
Derecho. '

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
> Microsoft Office.

> Administrativo Contable.

» Derecho Laboral.

EXPERIENCIA LABORAL:
» Manejo de Software contable (Minimo 1 afio)

» Derecho Laboral.
» Manejo de Personal.

Requerimientos Especificos: .S N

<
-1

Computadora

D|5pon|billdad cie Horarlo i .

|
i

Dispombllldad para Viajar W

<

Automovﬂ i :

B

Idlomas (especuf:que) T

PERFIL DE COMPETENCIAS:

_ Competencia Institucional | Nivel A Nivel B Nivel C__Nivel
i H E.—u . H ¥M.~

- Liderazgo Inspirador A I

. Orientacién a Resultados 2 -

. Orlentac1on aI Chente I - r e -
. Sistema Ambtental y de Calidad =~ - -
Competenma Profesmnai R R R |

x u TR
[
-
B

fs

. Tama de Decisiones 3 ‘ [ 0T .

2. Trabajo en Equipo e T
3. Trabajo Bajo Presion v e - -




COMISION ESTATAL DEL AGUA Y MEDIO AMBIENTE

MANUAL DE ORGANIZACION

ottt SUBSECRETARIA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
FO-SSEAF-DAGRH-04

DESCRIPTIVO DE PUESTO

PUESTO:
DIR. DE AREA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS.

AREA:
DIR. GRAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION.

OBJETIVO DEL PUESTQO:
Gestionar los recursos humanos de CEAMA.

POSICION EN ORGANIGRAMA:

SUBSECRETARIO EJECUTIVO DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS .

~ IEFEINMEDIATO
! DIRECTOR GENERALDE
| PLANEACION Y ADMINISTRACION.

JEFEINMEDIATO SUPERIOR
g

' DIR. DE AREA DE GESTION DE RECURSOS |

§E HUMANOS. |

{ PUESTO |

A S IR,

o

AUTORIZO

VALI[7

DIR\ GRAL. LE PLAN.
DFIO

DIR.

SSRIO. EJECT. ADMON/\?
FINANZAS.

FECHA

20/03/2011




Subdirector de Sistemas de Calidad.

Jefe de Departamento de Servicios al Personal.
Jefe de Néminas.

Secretaria.

Tecnicos Ejecutivos.

YV Y ¥V

FRIMCIOMNES PRINGIFALES:

> Llevar a cabo el reclutamiento, seleccion y contratacién de personal.

» Coordinar la deteccion de necesidades de capacitacién y programa de
capacitacion.

» Supervisar el cumplimiento del programa de capacitacion.

Coordinar con el area juridica y atender los conflictos laborales que se

presenten.

Supervisar que el pago de la némina se lleve en tiempo y forma.

Vigilar que se apliquen correctamente las sanciones al personal.

Coordinar las actividades relacionadas al Sistema de Gestién de Calidad.

Supervisar la elaboracion y actualizacion de los manualies de organizacion.

Mantener una sana relacién con el sindicato.

v

v

Y ¥

=2
o

INTERNAS:
» Director General de Planeacion y Administracion.
» Todo el personal en todos sus niveles.

EXTERNAS:
» Instituciones de seguridad social (IMSS).
> Instituto de Crédito para los trabajadores al Servicio del Gobierno del
Estado.
FONACOT.
Sindicato Unico de Trabajadores al Servicio del Poder Ejecutivo.

>
”~
> Secretaria de Gestion e Innovacién Gubernamental.
» Instituciones de Banca Multiple.

» BANAMEX.




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

NG e e Nombre R Responsame Coiabgradof(:gnsmté-

zl.ey del Servncto Civil T - O
Ley de Ser\ndores Publ:cos T I v

Manual de Organlzacmn : i : i 0 :

MA-SSEAF- | I R .
é : i v :
DAGRH-01 §Manual de Calidad | i [ i

épR_SE_CGA_ Proced;mlento ControldeProceso e )
para el Manejo de la Informacion | r v [
01 :

; PUbilCE :

Procedlmlento de "Reclutamlento,

§Se[eccnon e Induccién al Personal ¥ I -

PR-SSEAF-
DGPA-01

S ] : Fy ] : i—" : i“ .
DGPA 02 _Procedlm:ento de "Capacitacion | [

;Fé:L\SEO};F_ EF’rm:edimic-zn’co de "Compras" e 4 -
‘Procedimiento de "Elaboracion de |

procedimientos y documentos de = ¥ ~

_ trabajo

iPR- SSEAF- Procedlmlento de "Auditorias — : - o
DAGRH 02 Internas"

PR SSEAF- Procedimiento de "Acciones
DAGRH 03 Preventivas y Correctlvas"
PR SSEAF-  Procedimiento de "Control de ‘ - o
DAGRH 04 |Producto No Conforme” S f
PR- SSEAF- Procedimiento de "Control de ' - - e
DAGRH 05 Reg:stros

PR SSEAF— " Procedimiento de "Control de
iDAGRH -06 Documentos"

PR-SSEAF-
DAGRH-01

I~ _ I v

AUTORIZACIONES:

o Vacaciones al personal del area.

» Visto bueno en las vacaciones del personal de la CEAMA.
o Aplicar las sanciones al personal.

e Gestionar la apertura de cuentas al personal.




ESFERAS DE IMPACTO:

E;'.feraswamé Impacto

Econdmico

Social :,

Politico M r ‘ r ‘

En los resultados de ia CEAMA v | s -

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUNPLIR:

Area Tipo de Capacitacion Obligatorio Opcional
CURSO INDUCGION A LA CEAMA X
CURSO INDUCCION AL 1SC 9001 X
' CURSO DE INDUCCION AL SO 14001 - X
GRAL. Y
DESARROLLO DE INSTRUCTORES X
CALIDAD INTERNOS
CONCIENTIZACION AMBIENTAL X
CURSO BASICO DE LEGISLACION X
AMBIENTAL

SOPORTE BASICO DE VIDA

FORMACION DE BRIGADAS DE
EMERGENCIA

SEGURIDAD USO Y MANEJO DE EXTINTORES

RKXy X Ix

USO Y MANEJO DE RESIDUOS
PELIGROSOS

PERFIL DE PUESTO: (Requisitos minimos necesarios)

GENERO: Indistinto

EDAD: 25 — 45 anos

ESTADO CIVIL: Indistinto

ESCOLARIDAD:

% Licenciado en Administracion de Empresas, Contaduria Publica, Relaciones

Industriales o carrera a fin (preferentemente).

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
% Conocimientos de las leyes laborales y fiscales.



EXPERIENCIA LABORAL:
Minimo 3 afios en puesto a fin.

» Ley Federal del Trabajo.

> Ley del Servicio Civil.

» Relaciones con Sindicato y Laborales.

» Manejo de Nomina.

» Capacitacion.

» Experiencia en relaciones laborales.

Requerirﬁiéntos Especificos: Si
Computadora W
Disponibilidad de Horario 4
IDisponibilidad para Viajar 4
Automovil i
EIdiomas (especifique) .

PERFIL DE COMPETENCIAS:

Nivel A | Nivel B | Nivel C Nivel D

B Competenc;a Institucional

1. Liderazgo Inspirador N M i
2. Orientacion a Resultados - W F‘ “
3. Orientacion al Cliente - v I
4, Sistema Ambiental y de Calidad I~ v | .
' Competencia Profesional o
1 Toma de Decisiones ™ ;:; l”
2 '%fabajo o Eauine - o e
gz“Trabajo Bajo Presion - v ”!m”

v

.f.,w

. ”;"'“ - :



COMISION ESTATAL DEL AGUA Y MEDIO AMBIENTE
MANUAL DE ORGANIZACION CenmMA

SUBSECRETARIA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
FO-SSEAF-DAGRH-04

PUESTO:
JEFE DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL.

AREA:
DIR. AREA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS.

OBJETIVO DEL PUESTO:
Atender necesidades del personal en materia de seguro social, ICTSGEM,
incidencias, incapacidades.

I CHRG A MEGTUANM A

DIRECTOR GENERAL DE
PLANEACION Y ADMINISTRACION.

JEFEINMEDIATO

P T T e

% DIR. DE AREA DE GESTION DE
H

RECURSOS HUMANOS.
5 JEFEINMEDIATO SUPERIOR
i ‘
j JEFE DE DEPTO. DE SERVICIOS AL}
PERSONAL.
PUESTO
m C@MAO (VALD;/
JEFE DF DEFFO. SERVICIOS DIRNGRAL. b ANLACIO ¥ SSRIO. EJECT. ADMD}(IY DIl GRAL. T pL
PERSONAL. FINANZAS. DA,

FECHA
204/03/2011




v

\dd

YOV Y VY

Reportar incidencias del personal sindicalizado ante el Gobierno del
Estado.

Atender  requerimientos,  solventar  observaciones, presentar
declaraciones de riesgo de trabajo ante el IMSS.

Presentar avisos que modifiquen {a situacién laboral del trabajador como
son: altas, bajas, modificaciones de salario.

Llevar el control de vacaciones, licencias por incapacidad, permisos
economicos, asistencias.

Expedir hojas de servicio de! personal CEAMA gue lo solicite.

Controlar y resguardar expedientes del personal sindicalizado.
Determinar y efectuar el pago de las cuotas obrero patronal del IMSS.
Certificacion de tramites de FONACOT.

Procesos para las Actas Administrativas.

ER

INTERNAS:

»

Director de Area de Gestién de Recursos Humanos.
Director General de Finanzas e Inversion.

Todo el Personal Sindicalizado.

Supernumerario y Tecnico de Confianza.

EXTERNAS:

Director General de Gestion de Capital humano de la Secretaria de
Gestion e Innovacion Gubernamental,

ey v oy Ak B s E e
[ o]

(MANUALES, POLITICAS, INSTRUCTIVOS, NORMAS, FROCEDIMIENTOS)

NUm, : Nombre Responsable Colaborador Consulta

Manual de Procedimientos de : - r~ g
CEAMA :

Ley Federal del Trabajo . - ]

Ley del IMSS - i W
‘Ley del Servicio Civil del Estado de I“ ~ o
Morelos _

‘Ley de Impuestos Sobre la Renta i [ v



Ley del Servicio Civil I i W

Ley de Servidores Pdblicos : = i W

Manual de Organizacién ' i~ I =]
MA-SSEAE- ' -

i o I v

DAGRH-01 ‘Manual de Calidad . )
PR-SE-CGA- .F’FOCEC[IIT!]EFIUIJ Control de PrDF:'eso : B B i

para el Manejo de la Informacion r 4 i
01 -

Publica”
s, oMo fe tecemene,
DGPA-01 cion ona
PR-SSEAF- L s ... . -

" r v
DGPA-02 Procedimiento de "Capacitacidn
PR-SSEAF- :
1 H [ i i—— '_- ?N_‘

DGPA-03 Procedmngnto de "Compras
rsso. FOTImEote S s
DAGRH-01 Proceal Y |

trabajo
PR-SSEAF- Procedimiento de "Auditorias - w -
‘DAGRH-02 Internas" ; '
PR-SS5EAF- F‘rocedlr.mento de Ar:f:loni_'s : - - 7
DAGRH-03 Preventivas y Correctivas
PR-SSEAF- ‘Procedimiento de "Control de r - v
DAGRH-04 Producto No Conforme” ’
PR-SSEAF- Procedimiento de "Control de - - i~
DAGRH-05 Registros”
PR-SSEAF- Procedimiento de "Control de - r =
DAGRH-06 Documentos” '

s [ncidencias al Personal.

Esferas de Impacto _ Alto Medio 8ajo  N/A
Econdmico v I~ I I
Social I~ — I o
Politico r i~ r )
En lgs resultados de la CEAMA i " r [



Area Tipo de Capacitacién Obligatorio Opcional

CURSO INDUCCION A LA CEAMA X

CURSO INDUGCION AL 1SO 9001 X

CURSO DE INDUCCION AL ISO 14001 X

GRAL.Y DESARROLLO DE INSTRUCTORES
CALIDAD INTERNOS X

CONGIENTIZACION AMBIENTAL X

CURSO BASICO DE LEGISLACION X
AMBIENTAL

SOPORTE BASICO DE VIDA

"FORMACION DE BRIGADAS DE
EMERGENGIA

SEGURIDAD USO Y MANEJO DE EXTINTORES

USO Y MANEJO DE RESIDUGS
PELIGROS0OS

< ¢ > Ix

RN L e e B e B g S ity
STO: {Reguisitos riimine

GENERQO: Indistinto
EDAD: 25 — 45 arios
ESTADO CIVIL: Indistinto

ESCOLARIDAD:
» Estudios de Administracion de Empresas, Relaciones Laborales, Recursos
Humanos, Relaciones Laborales o Contaduria Publica.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Ley del Seguro Social.

» Ley del Servicio Civil.

# Ley Federal del trabajo.

» Codigo Fiscal.

v

EXPERIENCIA LABORAL:
> Manejo de personal (1 afio).



oW N

—

Requerimientos Especificos: Si Mo
Computadora fi
Disponibilidad de Horario .
Disponibilidad para Viajar v r
Automavil v
Idiomas (especifique) i W
Competencia Institucional 'N.iv_él A Nivel B Nivel C Nivel D
. Liderazgo Inspirador W i r
. Orientacidn a Resutt.édos” - i I e
. Orientacidn al Cliente i v
. Sisterma Ambiental y de Calidad i g
Competencia Profes_iona'l__ _' |
, Toma de Decisiones v
i ™ " I

2. Trabajo en Equipo
3. Trabajo Bajo Presién



COMISION ESTATAL DEL AGUA Y MEDIO AMBIENTE
MANUAL DE ORGANIZACION CEAMA

pigonle 0 SUBSECRETARIA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
FO-SSEAF-DAGRH-04

PUESTO:
SUBDIRECTOR DE SISTEMAS DE CALIDAD Y AMBIENTAL.

AREA:
DIR. AREA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS.

OBJETIVO DEL PUESTO:
Obtener y mantener la certificacion del Sistema de Gestién de Calidad.

DIRECTOR GENERALDE |
| PLANEACION Y ADMINISTRACION. |

JEFE INMEDIATO

" DIR. DE AREA DE GESTION DE
RECURSOS HUMANOS.
JEFE INMEDIATO SUPERIOR

i~

SUBDlRECTOR DE SISTEMAS DE CALIDAD
i Y AMBIENTAL. i

ELABORG .

/\/AL117
SEBIR. SISTEMAS DE _

CALIDAD ¥ AMBIENTAL.

TEIECT. ADMO DIR.
FINANZAS.

FECHA
01/04/2011




Supervisar que se lieven a caba los acuerdos tomados en torno al proceso
del Sistema de Gestion de Calidad.

Convocar previo acuerdo con el Subsecretario de Administracion vy
Finanzas las reuniones del Sistema de Gestion de Calidad.

Establecer los vinculos con las empresas consultoras que llevan a cabo el
proceso del SGC.

Proporcionar los medios y herramientas necesarios para llevar a cabo el
proceso de SGC.

Fungir como vinculo de comunicaciéon entre empresas consultoras y la
CEAMA.

Asistir a reuniones de trabajo relacionadas con el SGC e INTRAMOR.
Informar de acuerdos, avances y compromisos referentes al SGC e
INTRAMOR.

Gestionar los pagos relacionados al SGC.

Coordinar los trabajos de las Auditorias Internas y Externas.

Supervisar el cumplimiento del programa anual de capacitacion con base al
presupuesto. .

Apoyar a todas las areas en la modificacion o correccion de sus
procedimientos e instructivos de trabajo.

Supervisar el cumplimiento de la actualizacion de manual de calidad y de
organizacion.

INTERNAS:

>

Subsecretario ejecutivo de Administracion Y Finanzas.
Director General de Planeacion y Administracion.
Todo el personal en todos sus niveles.

EXTERNAS:

;‘
P

Secretaria de Gestion e Innovacion Gubernamental.
Representantes del Gabinete Econdmico Sustentable.
Empresas Consultoras.



5
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{MANUALES, POLITICAS, INSTRUCTIVOS, NORMAS, PROCEDIMIENTOS)

NUm.

MA-SSEAF-
DAGRH-01

PR-SE-

- CGA-DO1

PR-SS5EAF-
DGPA-O1

PR-SSEAF-
DGPA-02
PR-S5EAF-
DGPA-03
PR-SSEAF-
DAGRH-02

PR-55EAF-
DAGRH-03

PR-S5EAF-
DAGRH-04

PR-S5EAF-
DAGRH-05

PR-S5EAF-
DAGRH-06

Nombre

Ley v Reglamento de Adquisiciones,
Arrendamientos y Enajenaciones del
Gobierno del Estado de Morelos y Federal.

Marco Juridico Labaoral del Estado de
Morelos

Ley que crea el Organiémo Pablico
Descentralizado denominado Comision
Estatal del Agua y Medio Ambiente

Reglamento Interior del Organismo
Plblico Descentralizado denominado
Comision Estatal del Agua y Medio
Ambiente

Ley de Responsabilidad Civil.de los
Servidores Plblicos del Estado de
Morelos

‘Normas de Calidad -
Procedimiento de Capacitacion

Manual de Organizacion

Manual de Calidad

Procedimiento "Control de Proceso
para el Manejo de la Informacidn
Plblica”

Procedimiento de "Reclutamiento,
Seleccién e Induccién al Personal

Procedimiento de "Capacitacion”
Procedimiento de "Compras"

Procedimienta de "Auditorias Internas”

Procedimiento de "Acciones
Preventivas y Correctivas”

Procedimiento de "Control de Producto

No Conforme"
"Control de

Procedimiento de
Registros"
Procedimiento de "Control de
Documentos”

i Responsable Colaborador Consulta

v
! I I
— e v
I i v
I i v
- - v
i - -
iv v I
- o
{ i
- v -
s’ v P
I v
i v
v f !
g v
W

N/A.




Esferas de Impacto Al Medio Bajo N/A

Econdmico o v o "
Social

Politico o o o -

En los resultados de la CEAMA

R IRINE JED
CEIPA LR

Area Tipo de Capacitacion Obligatorio Opcional
) CURSO INDUCCION A LA CEAMA X
CURSO INDUGCION AL SO 9001 X
CURSO DE INDUCCION AL 1SO 14001 X
GRAL. Y
DESARROLLO DE INSTRUCTORES X
CALIDAD INTERNOS
CONCIENTIZACION AMBIENTAL X
CURSD BASICO DE LEGISLACION X
AMBIENTAL :

SOPORTE BASICO DE VIDA

FORMACION DE BRIGADAS DE

SEGURIDAD EMERGENCIA

USO Y MANEJO DE EXTINTORES

UsSO Y MANEJO DE RESIDUQS
PELIGROSOS

> XXX

{Heguisitos minlmos nece

GENERO: Indistinto
EDAD: 25 — 45 anos
ESTADO CIVIL: indistinto
ESCOLARIDAD:

> Licenciado en Administracion de Empresas, Publica o Ingenieria Industrial
preferentemente.




CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

» Elaboracion de Descriptivos de Puestos para la integracion de los Manuales
de: Calidad, de Politicas y Procedimientos y de Organizacion.

» Sistemas de Gestion de Calidad, normas Oficiales Mexicanas de Calidad y

Normatividad I1SO 8001:2008 e 1SO 14001:2004.

EXPERIENCIA LABORAL:
Minimo 3 afios en:

» Desarrollo e Implantacion de Sistemas de Gestién de la Calidad.

Requerimientos Especificos: Si Nao
Computadora T
Disponibilidad de Horario v i
Disponibilidad para Viajar i .
Automaovil i v
Idiomas (especifique) [ v
JE COMPETEMCIAS:

Competencia Institucional Nivel A Nivel B Nivel C Nivel D
1. Liderazge Inspirador - WV
2. Orientacién a Resultados I W " i
3. Orientacién al Cliente 5 g I
4. Sistema Ambiental y de Calidad. P v z

Competencia Profesional
1. Toma de Decisiones ! M -

- v -

2. Trabajo en Equipo

3. Trabajo Bajo Presion |



COMISION ESTATAL DEL AGUA Y MEDIO AMEIENTE -
MANUAL DE ORGANIZACION CeAMA

SUBSECRETARIA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
FO-SSEAF-DAGRH-04

PUESTO:
JEFE DE DEPARTAMENTO DE NOMINAS.

AREA:
DIR. AREA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS.

OCBJETIVO DEL PUESTO:
Efectuar el pago del personal en tiempo y forma vigilando la correcta aplicacion
del mismo.

# P B S N A
LRSI WY

] DIRECTOR GENERALDE |
| PLANEACION Y ADMINISTRACION. |
i

JEFEINMEDIATO i

DIR. DE AREA DE GESTION DE
RECURSOS HUMANOS.

JEFEINMEDIATO SUPERIOR
| JEFE DE DEPARTAMENTO DE NOMINAS. |
PUESTO

ST TSI T £

ELABORO

IEFE DE DEPTO. NOMINAS.
FINANZAS. -~

FECHA
20/03/2011




e

T

DoosmE R 2
» S BEE S8

» Técnico Ejecutivo.

» Realizar movimientos de altas, bajas y modificaciones al salario en el
Sistema NOI.

» Revisar |as listas de raya de |as diferentes areas.

» Revisar los montos y movimientos de cada trabajador en la nomina
(quincenal}.

> Revisar pagos ante el ICTSGEM.

» Tramitar el pago de las cuotas y recuperaciones de préstamos ante el
ICTSGEM. '

> Realizar estudios de proyeccion de nomina.

» Transferir correctamente los montos de ia ndmina a cada cuenta del
trabajador.

» Calcular indemnizaciones del personal.

INTERNAS:

> Directora de Area de Personal v Remuneracion.
» Director General de Finanzas e Inversion.

» Todo el Personal Sindicalizado.

» Supernumerario y Tecnico de Confianza.

EXTERNAS:
» Director Gral. de Gestion de Capital Humano del Gobierno del Estado.
» Secretaria de Gestién e Innovacion Gubernamental.

(MANUALES, POLITICAS, INSTRUCTIVOS, NORMAS, PROCEDIMIENTOS)

N, Nombre Responsable Colaborador Consulta

e e o

Manual de Procedimientes de CEAMA i !

Ley Federal del Trabajo

Ley del Servicio Civil del Estado de o
Morelos ’

‘Ley del Impuesto Sobre |a Renta | i
Ley del Servicio Civil i

l.ey de Servidores Publicos



Manual de Organizacion ' i ; o
MA-SSEAF- S o

i ] iv
DAGRH-01 Manual de Calidad _ i
- Procedimiento "Control de Proceso
PR-SE-CGA- ) o, -
01 para el Manejo de la Informacion i i
Pablica"
Procedimiento de "Reclutamiento,
PR-SSEAF- Seleccion e Induccion al Personal W
DGPA-01 ' :
PR-SSEAF- - R .
It n i ; .V
DCGPA-02 Procedimiento de Capacttacnor.l i
PR-S5EAF- .. ‘
rn " H H ‘V
DGpa.gs  Frocedimiento de "Compras ! i ,
Procedimiento de "Elaboracion de
PR-SSEAF- racedimientos y documentos de i "
DAGRH-g1  Proceel 4 E ! |
trabajo
PR-SSEAF- Procedimiento de "Auditorias ' - o
DAGRH-02 Internas" _ '
PR-SSEAF- Procedimiento de "Acciones - o -
DAGRH-03 Preventivas y Correctivas” _ ‘ _ ’
PR-SSEAF- ‘Procedimiento de "Control de : - -
DAGRH-04 ‘Producto No Confarme" 4
PR-SSEAF- Procedimiento de "Control de - -
DAGRH-05 Registros” ‘
PR-SSEAF- Procedimiento de "Control de - -
DAGRH-06 Dacumentos" ' '
o [ncidencias al Personal.
Esferas de Impacto ) - Alto Medio Bajo  N/A
Econdmico _ v i
Social R i itd
Politico i v

En los resultados de la CEAMA t v



sy )
i

AL TR ™ T
SR E T SR

Area Tipo de Capacitacion Obligatorio Opcional
CURSO INDUCGION A LA CEAMA X
CURSO INDUCCION AL [SO 9003 X
CURSO DE INDUCCION AL 150 14001 X !
GRAL. Y
DESARROLLO DE INSTRUCTORES X
CALIDAD - INTERNOS B
CONCIENTIZAGION AMBIENTAL X
CURSO BASICO DE LEGISLACION X
AMBIENTAL

SOPORTE BASICO DE VIDA

FORMACION DE BRIGADAS DE

SEGURIDAD EMERGENCIA

USO Y MANEJO DE EXTINTORES

UsSO Y MANEJO DE RESIDUOS
PELIGROSOS

KX XX

GENERQO: Indistinto
EDAD: 25 — 45 afios
ESTADO CIVIL: Indistinto

ESCOLARIDAD:
» Contador Pablico.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
» Calculos de Nomina.

Ley del Servicio Civil.

Ley Federal del trabajo.

Cadigo Fiscal de la Federacion.

ISR.

VOV V¥V

EXPERIENCIA LABORAL.:
> Manegjo de nomina {1 ano)




oW N e

=

Requerimientos Especffi_cos: Si No
Computadora W
Disponibilidad de Horaric iV
Disponibilidad para Viajar v
Automc’n)il -
Idiomas (especifigue)
Competencia Institucional . Nivel A - Nivel B Nivel C  Nivel D
. Liderazgo Inspirador 4 .
. Orientacion a Resultados. v i
. Orientacion al Cliente " W I
. Sistema Ambiental y de Ca!idad” r v [
Competencia Profe_sip_n._ai _ -
. Toma de Decisiones " W -
2. Trabajo en Equipo v
3. Trabajo Bajo Presion - v



COMISION ESTATAL DEL AGUA Y MEDIO AMBIENTE |
MANUAL DE ORGANIZACION CEAMA

SUBSECRETARIA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
FO-SSEAF-DAGRH-04

PUESTO:
DIRECTOR GENERAL DE FINANZAS E INVERSION.

AREA:
SUBSECRETARIA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

OBJETIVO DEL PUESTO:

Presupuestar, controlar, registrar y optimizar los Recursos Financieros del
Organismo.

| SECRETARIO EJECUTIVO DE LA
% CEAMA.

1 JEFE|NMEDIATO
[""SUBSECRETARIO EJECUTIVO DE
| ADMINISTRACION Y FINANZAS
L JEFE INMEDIATO SUPERIOR

| DIR. GRAL DE FINANZAS E INVERSION.
PUESTO

SLABORO REVISO

VALIDO
DIR. GRAL. DE FINANZAS E SSRIO. EIECT. ADMBN Y ™ SSRIO. EIECT. AD}VYC‘JN \ DIR. GRAL. AE PLAN
INVERSION FINANZAS. FINANZAS. AD
FECHA

20/03/2011




.
.
5
5

Director de area de seguimiento y control de obras y acciones.
Subdirector de recursos financieros.

Subdirector de programas de inversion.

Subdirector de contabilidad y presupuestos.

Integrar el proyecto de Presupuesto de Ingresos y Egrescs, asi como
someterlo a consideracién del Secretario Ejecutivo y de la Junta de
Gobierno, por conducto de la Subsecretaria Ejecutiva de Administracion y
Finanzas de la CEAMA.

Tramitar de manera oportuna ante la Secretaria de Finanzas y Planeacion;
administrar los recursos correspondientes al gasto operativo de la CEAMA,
de conformidad con el Presupuesto. aprobado por el Congreso del Estado
de Morelos.

Administrar y distribuir de manera racional, entre las diferentes
subsecretarias, los recursos del gasto operativo que la CEAMA reciba por
conducto de la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Administrar los recursos percibidos por ingrescs propios que la CEAMA
reciba derivados de los servicios que presta en materia de ecologia y medio
ambiente, asi como de agua y saneamiento, de conformidad con el
presupuesto aprobado por la Junta de Gobierno.

Llevar el control y seguimiento de la aplicacién del presupuesto del gasto
operativo y de otfros ingresos que perciba la CEAMA, estos Uultimos
derivados de los servicios que se presten en materia de ecologia y medio
ambiente, asi como de agua y saneamiento.

Programar y efectuar los pagos que con cargo al presupuesto del gasto
operativo y de otros ingresos, conforme a las administraciones autorizadas.
Revisar que las obras y proyectos que propongan los subsecretarios,
aprobados por el Secretario Ejecutivo, sean congruentes con los programas
sancicnados por la Junta de Gobierno. Asi mismo elaborar los oficios
correspondientes, turnandolos para firma del Subsecretario de
Administracion y Finanzas.

Registrar y controlar el Programa Operativo Anual, autorizado para los
programas de inversion y operacion, que provengan del Ejecutivo del
Estado, la Federacion y de los Municipios, derivados de los convenios v
acuerdos que para tal efecto se celebren.

Llevar a cabo la revision de los expedientes técnicos, que envien la
Subsecretaria Ejecutiva de Agua y Saneamiento y la de Ecologia y Medio
Ambiente, para su aprobacion.

Realizar los procesos de licitaciones y concursos de los proyectos de
inversion aprobados, de conformidad con la legislacion aplicable y de
acuerdo al tipo de recurso a ejercer.

Proponer mejoras en Sistema Informatico Financiero



YYVYYYVYYYYY

Lievar a cabo el proceso de concursos y contratacion conforme a la
legislacion aplicable, de las obras proyectos y acciones, promoviendo la
elaboracion de los contratos, convenios o cualquier otro instrumento juridico
que sea necesario para la formalizacidén de dicha contratacion en los que se
establezcan pagos, derechos y obligaciones de la CEAMA, previa solicitud
de las areas ejecutoras.

Programar y efectuar los pagos con cargo al presupuesto del gasto de
inversion y conforme a las administraciones autorizadas correspondientes.
Llevar el control y seguimiento de la aplicacion del presupuesto del gasto
inversion y de operacion conforme a la Ley de Presupuesto Contabilidad y
Gasto Publico del Gobierno del Estado y demas disposiciones legales
aplicables.

Elaborar trimestralmente la Cuenta Publica, la cual incluird entre otros
estados y reportes financieros, lo siguiente.

a) Balance General.

b) Estado de Resultados.

c) Estado de Origen y Aplicacién de Recursos.

d) Estado de Cambio de Situacion Patrimonial.

e) Estado del Ejercicio del Presupuesto.

Elaborar y someter a la consideracion del Subsecretario Ejecutivo de
Administracion y Finanzas, de manera oportuna y en los plazos
establecidos por la ley, la cuenta publica de la CEAMA.

Atender en materia administrativa, las diferentes auditorias que se le
efectuen.

Revisar operaciones, transacciones y registros diarios.

Elaborar y presentar reportes financieros.

Realizar muestreos de documentos a firma y pago.

Revisar la cuenta publica trimestral y anual.

Coordinar y supervisar la elaboracion del POA.

Coordinar y supervisar informes de Gestion Gubernamental.

Coordinar la elaboracion de la agenda estadistica de obras y acciones.

Dar Vo. Bo. a las respuestas de las observaciones de auditorias financieras.
Apoyar a las dependencias ejecutoras en la obtencion de recursos para el
desarrolio de sus programas de inversién, y las demas que le confieran las
disposiciones juridicas aplicables, asi como las que expresamente le
encomiende el Subsecretario Ejecutivo de Administracion y Finanzas de la
CEAMA.



INTERNAS:

» Subsecretario de Administracion y Finanzas.

Director General de Planeacion y Administracion.
Director General de Infraestructura Hidraulica.

- Dir. General de Planeacién y Programacion Hidrica
Direccién General de Planeacién y Proteccion Ambiental.
Subsecretario de Agua y Saneamiento.

Subsecretaria de Ecologia y Medio Ambiente.

YOV V¥

\ G

EXTERNAS:

» Secretaria de Finanzas y Planeacion del Gobierno del Estado.
CNA.

SEMARNAT.

Secretaria de Gestion e Innovacion Gubernamental.
Instituciones de Banca Muitiple.

}_
\:";
;

U I MIEMTALES:
(MANUALES, POLITICAS, INSTRUCTIVOS, NORMAS, PROCEDIMIENTOS)

Ndm. Nombre Responsable Colaborador Consulta
Reglas de Operactdn de Diferentes Programas i - ]
Reglamento Interior de la CEAMA I " iV

Ley que crea el organismo Pdblico
Descentralizado del Gobierno del Estado de -

’ 1 JV
Morelos denominado Comisidn Estatal del Agua y
Medio Ambiente
Procedimiento Presentacion de la Cuenta Publica v g"” -
Trimestral y Anual
Procedimiento Contratacion de Obra Publica v 5” i
Manual de Organizaciéon £ - v
MA-SSEAF- . o - -
DAGRH-01 Manual de Calidad ‘ .
PR-SE-CGA- Procedimiento "Control de Proceso para el - vy
01 Manejo de la Informacion Publica”
Procedimiento de "Reclutamiento, Seleccidn
PR-SSEAF- & 1hduccién al Personal T r v
DGPA-01
PR-SSEAF- - e - «

DGPA-02 Procedimiento de "Capacitacion



PR-S5EAF-

Procedimiento de "Compras"”

DGPA-03
PR-SSEAF-  Procedimiento de "Elaboracién de
DAGRH-01  procedimientos y documentos de trabajo” l
PR-SSEAF- L e . _
DAGRH-02 Procedimiento de "Auditorias Internas | W
PR-SSEAF-  Procedimiento de "Acciones Preventivas y 7 -
DAGRH-03  Correctivas® '
PR-SSEAF-  Procedimiento de "Control de Producto No o
DAGRH-04  Conforme" _ "
PR-SSEAF- . . . . -
DAGRH-05 Procedimiente de "Control de Registros - !
PR-SSEAF- - " . - -
DAGRH.0g Procedimiento de "Control d.e.Dc.Jc.:umentos I

e Firmar Cuenta Publica.

e Firmar Pliego de Observaciones de Auditorias.
Esferas de Impacto Alto Medio Bajo N/A
Economico v i
Social r v e i
Politico - i v i

En los resultados de la CEAMA W



s EEPEGIFIOS DY

Area Tipo de Capacitacién Obligatorio Opcional
CURSO INDUCCION A LA CEAMA X )
CURSO INDDUCCION AL |SO 9001 X
CURSO DE INDUCCION AL ISO 14001 X
GRAL. Y B
DESARROLLO DE INSTRUCTORES X
CALIDAD INTERNOS 7
CONCIENTIZACION AMBIENTAL X
CURSO BASICO DE LEGISLACION X
AMBIENTAL

SOPORTE BASICO DE VIDA

FORMACION DE BRIGADAS DE
EMERGENCIA

SEGURIDAD (/56 V MANEJO DE EXTINTORES

US0 Y MANEJQ DE RESIDUOS
FELIGROSOS

XX XX

GENERO: Indistinto
EDAD: 25 — 45 anoes
ESTADO CIVIL: Indistinto

ESCOLARIDAD:
> Contador Publico y/o Administracion de Empresas y/o Economista
(Titulado).

CONGCCIMIENTOS ESPECIFICOS:
» Administracion Publica

EXPERIENCIA LABORAL.:

Finanzas Publicas (3 arios)

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

Manejo de Programas Federalizados(3 afios)
Manejo de Paqueteria Contable.

Contabilidad Gubernamental (3 afios)

YV VYV VY




Requerimientos Especificos:

%Com putadora

jDisponibiIidad de Horario

éDisponibilidad para Viajar

;Automévi]

Idiomas (especifique)

PERFIL DE COMPETENCIAS:

‘Competencia Institucional

. Liderazgo Inspirador

. Orientacién a Resultados

. Orientacién al Cliente

3

. Sisterna Ambiental y de Calidad

~

 Competencia Profesional

1. Toma de Decisiones

=<1

. Trabajo en Equipo

£

._T‘ra“bajo Bajo Presion

-

N




COMISION ESTATAL DEL AGUA Y MEDIO AMBIENTE

MANUAL DE ORGANIZACION

SUBSECRETARIA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
’ FO-SSEAF-DAGRH-04

DESCRIPTIVO DE PUESTOQO

PUESTO:
SUBDIRECTOR DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO.

AREA:
DIR. GRAL DE FINANZAS E INVERSION.

OBJETIVO DEL PUESTO:
Elaboracion de los estados financieros del organismo y generacion de informacion
financiera.

POSICION EN ORGANIGRAMA:

% SUBSECRETARIO EJECUTIVO DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS.

JEFEINMEDIATO

R P———

INVERSION.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR
—

I DIR. GRAL DE FINANZAS E

L,
TR —_

: SUBDIRECTOR DE CONTABILIDADY !
PRESUPUFSTO.

|
!} PUESTO

DIR. GRAL. FINANZAS E \_/ _SSRIO. EJECT. ADMON Y
INVERSION FINANZAS.

FECHA

20/03/2011




Jefe de Departamento de Contabilidad y Presupuestos.
Técnico Ejecutivo.

RINGIPALES:

Operar el Sistema de Informacion Financiera.

Revisar pdlizas contables.

Proponer mejoras al sistema de contabilidad y de proceso de control de
gastos.

Verificar informacién fiscal del organismo para el entero de los impuestos
correspondientes y cumplir con las obligaciones fiscales correspondientes.
Integrar los estados financieros del organismo.

Conciliar informacion financiera con los enlaces administrativos de las
subsecretarias y otras areas internas y externas.

Revisar de conciliaciones bancarias.

Verificar la obtencién de las administraciones de recursos y provenientes
del Gobierno del Estado.

Proponer al Director General la Depuracion de cuéentas conforme a la
normatividad correspondiente.

Solicitar a los distintos deudores de! Organismo los requerimientos de
comprobacion o reintegro de los recursos no comprobados.

INTERNAS:

EX

-

\;;' ‘-;.‘ ‘-:’ ‘:’

Subdireccion de Control de Programas de Inversion.
Director General de Finanzas e Inversion,
Direccion de Gestion de Recursos Humanos.

TERNAS:

Subgerencia Administrativa de la CONAGUA

Unidades Administrativas de la CEAMA.

Bancos

Direccion General de Contabilidad del Gobierno del Estado.
Subdireccion de Organismos Descentralizados del Gobierno del Estado.




REFERENCIAS DOCUMENTALES

(MANUALES, POLITICAS, INSTRUCTIVOS, NORMAS, PROCEDIMIENTOS)

Nam. Nombre Responsable | Colaborador | Consulta
LGP Ley General de Contabtll‘dad v = - o
Fresupuesto
LGHG Ley General de Hacienda del Gobierna I~ I W
LOG Clasificador por Objeto del Gasto I [ ¥
ROPI Regias. f:le Operacién de Programas de - r 7
Inversion
Pr:oc:feso Pr:esentacaon de la Cuenta - 7 -
Puablica Trimestral y Anual
Reglas de Operacién de Diferentes - - 3 i
Programas e
Reglamento Interior de la CEAMA [ r I
Pr’ocgdlmiento Cantratacién de Obra r ~ [
Plblica
Manual de Organizacion I I v
MA-SSEAF- . _
BAGRH-01 Manual de Calidad i - W
PR-SE-CGA-01 Procedlr.nlento Control dfa' Pro'cesio |:r>'ara - 7 r
el Manejo de la Informacidn Publica
Procedimiento de "Reclutamiento,
E?—SSEAF_DGPA Seleccion e Induccién al Persocnal I 1 vV
ZI;“SSEAF-DGPA_ Procedimiento de "Capacitacion" I I %
EFB{-SSEAF-DGPA- Procedimiento de "Compras" I - v
el s SR R
DAGRH-01 procedimientos y do € |
trabajo
PR"SSEAF"' T . n ' N n : i
DAGRH-02 Procedimiento de "Auditorias Internas I ¥ I
PR-SSEAF- Procedlm!ent? de "Acciones Preventivas - o -
DAGRH-03 y Correctivas
PR-SSEAF- Procedimiento de "Control de Producto = o4 -
DAGRH-04 No Conforme" ' ' '
PR-SSEAF- -
" : L] 7.
DAGRH-05 Procedimiento de "Control de Registros r I~ I
PR-SSEAF- Procedimiento de "Control de r - I

DAGRH-06

Documentos”




e Operar el Sistema de Contabilidad.

Esferas de Impécto ) | Alto

Econdmico ]
Social I

Politico i

En los resultades de la CEAMA i

VMO ESPECIFICOS DE CAPACH

Bajo N/A

~ P

Area Tipo de Capacitacion

Obligatorio

Opcionali

" CURSO INDUCCION A LA CEAMA

CURSOQ INDUCCION AL 150 9001

=

CURSO DE INDUCCION AL 150 14001

>

GRAL.Y DESARROLLO DE INSTRUCTORES
CALIDAD INTERNQS

CONCIENTIZACION AMBIENTAL

CURSO BASICQO DE LEGISLACION
AMBIENTAL

SOPORTE BASICO DE VIDA

FORMACION DE BRIGADAS DE

SEGURIDAD EMERGENCIA

USO Y MANEJO DE EXTINTORES

USO Y MANEJO DE RESIDUOS
PELIGROSOS

HKgX XX

GENERGO: Indistinto

EDAD: 25 — 45 afios

ESTADO CiVIL: Indistinto




ESCOLARIDAD:
» Contador Publico.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
» Contabilidad General.

» Conciliaciones bancarias.

» [Estados financieros.

» Actualizacion fiscal.

>

Analisis, disefio e implementacion de sistema de informacién financiera.

EXPERIENCIA LABORAL:

» Contabilidad Gubernamental (1 afio)

» Manejo de sistema contable COI (Contabilidad integral).
¥» Manejo de computadora.

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




| COMISION ESTATAL DEL AGUA Y MEDIO AMBIENTE
e MANUAL DE ORGANIZACION

@ﬁﬁ‘"/‘ SUBSECRETARIA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

FO-SSEAF-DAGRH-04

DESCRIPTIVO DE PUESTO

PUESTO:
SUBDIRECTOR DE RECURSOS FINANCIEROS.

AREA:
DIR. GRAL DE FINANZAS E INVERSION.

OBJETIVO DEL PUESTO:
Analizar financieramente el recurso presupuestal asignado al organismo.

POSICION EN ORGANIGRAMA:

e
EV!SO AUTOR\ED /,
piR-Ricy DIR. GRAL. F|NAN2A‘5\E’ SSRID. EJECT. ADMONY R. GRALLDE PLAN. Y
FINANGIEROS INVERSION FINANZAS. 6N,

FECHA

20/03/2011




PERSONAL A SU CARGO:

>

FUNCIONES PRINCIPALES:

VVVYVYVVVVY Y ¥

Realizar andlisis de los proyectos de inversion de obra y gasto de
operacion.

Coordinar las diversas auditorias que se practican al organismo y entregar
solvencia de las mismas.

Solventar las observaciones generadas por las auditorias.

Revisar y analizar los expedientes financieros de las obras de inversion.
Analizar cuentas contables para el reporte de la cuenta piblica trimestral.
Integracion y Consolidacion del POA.(Programa Operativo Anual)
Integracion y Consolidacion del PAO.(Programa Anual de Obra y Acciones)
Elaborar agenda Estadistica (Informe de Gobierno).

Elaborar periédicamente los diversos reportes financieros (IGG'S, SFP).
Integracién y Analisis del Sistema SIE (Sistema de Informacion Estratégico)
Integrar los datos necesarios que permita brindar respuesta a demandas de
acceso a la informacién publica (IMIPE)

RELACIONES:

INTERNAS:

Y VV VYV VYV YY

Subsecretario Ejecutivos de Administracion y Finanzas.
Subsecretario Ejecutivos de Agua y Saneamiento.

Subsecretario Ejecutivos de Ecologia y Medio Ambiente.

Director General de Finanzas e Inversion.

Director General de Planeacion y Administracion.

Jefe de Departamento de Programacién y Desarrollo.

Director General de Infraestructura Hidraulica.

Director General de Calidad del Aire, Impacto y Cultura Ambiental.
Comisario Publico Interno de la CEAMA.

EXTERNAS:

YV VYV VY Y

Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado.
Auditoria Superior de Fiscalizacion del Estado de Morelos.
Secretaria de Finanzas y Planeacion del Gobierno del Estado.
Auditoria Superior de la Federacion.

Secretaria de la Funcion Pdblica.

Despachos Externos que auditen al Organismo.



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

Consulta

NUm. Nombre Responsable |Colaborador
LASG Ley de la Auditoria Superior de Fiscalizacion. ™ W
| CPEM Ley de Contabilidad y Presupuesto del Estado de - - 7

Morelos
Normatividad de los Diferentes Programas I~ r 2
Ley de Creacion de CEAMA I - 4
Reglamento de CEAMA I I~ v
Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos - I v
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del
Estado, Reglamentaria del Apartado B) del I r W
articulo 123 constitucional
Ley de Adquisiciones y Obra Pablica ™ r W
Ley de Coordinaciéon Hacendaria del Estado de - - W
Morelos
Ley de Coordinacion Fiscal I~ i 2
Ley de Responsabilidades de los Servidores r r v
Publicos del Estado de Morelos. i ) '
Ley de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamiento, servicios, del Poder Ejecutivo ™ I v
del Estado de Morelos
Reglas de Operacién de Diferentes Programas I r v
Ley que crea el organismo Plblico
Descentralizado del Gobierno del Estado de
Morelc?s denominado Comision Estatal del Agua - - v
y Medio
Ambiente
Decreto del Presupuesto de Egresos por cada v
Ejercicio Fiscal .
Manual de Organizacién v
MA-SSEAF-
i v
DAGRH-01 Manual de Calidad
PR-SSEAF- {Procedimiento de "Control del Proceso . 2 ~

DGFI-01

Elaboracién Y Control de la Cuenta Plblica




Trimestral y Anual

PR-SSEAF- |Procedimiento "Control del proceso de -~ r v
DGFI-02 Contratacién de la Obra Publica"
PR-SE-CGA- [Procedimiento "Control de Proceso para el - ~ - '
01 Manejo de la informacién Pablica” ) '
PR-SSEAE- ;:Ziii:;gear:tsec::mﬁclutamlento, Seleccion e - - o
DGPA-0O1 ' N
PR-SSEAF-

P t f ] r' f"" p’
DGPA-02 Procedimiento de "Capacitacion
PR-SSEAF-

H H t n ’_ ;“"‘ I;'
DGPA-03 Procedimiento de "Compras
PR-SSEAF-

H s " H H n r‘ F; I—'
DAGRH-02 Procedimiento de "Auditorias Internas
PR-SSEAF- |Procedimiento de "Acciones Preventivas y — & r
DAGRH-03 |Correctivas" '
PR-SSEAF- |Procedimiento de "Control de Producto No - v r
DAGRH-04 |[Conforme" ”
PR-SSEAF-

H H ] H n i"- r"’ I‘J
DAGRH-05 Procedimiento de "Control de Registros
PR-SSEAF- |

1 H n n : V:
DAGRH-06 Procedimiento de "Control de Documentos I i ¥
AUTORIZACIONES:

o N/A

ESFERAS DE IMPAGCTO:
Esferas de Impacto Alto Medio Bajo N/A
Economico ¥ I~ - I
Social I v (e r
Politico W r~ I I
En los resultados de la CEAMA W I~ I I~




REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:

Area Tipo de Capacitacion Obligatorio

Opcional

CURSO INDUCCION A LA CEAMA X

CURSO INDUCCION AL I1SO 9001 X

CURSO DE INDUCCION AL IS0 14001 X

GRAL. Y DESARROLLO DE INGTRUCTORES
CALIDAD INTERNOS

CONCIENTIZACION AMBIENTAL X

CURSO BASICO DE LEGISLACION X
AMBIENTAL

SOPORTE BASICO DE VIDA

FORMACION DE BRIGADAS DE

SEGURIDAD EMERGENCIA

USO Y MANEJO DE EXTINTORES

USO Y MANEJO DE RESIDUOS
PELIGROSOS

X x| XX

PERFIL DE PUESTO: (Requisitos minimos necesarios)

GENERO: indistinto
EDAD: 25 — 45 afos
ESTADO CIVIL: Indistinto

ESCOLARIDAD:
> Licenciado en Contaduria Publica y/o Licenciado en Derecho.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Procesos de solventaciones contables- administrativas.
Contabilidad General.

Contabilidad Gubernamental.

Finanzas, proyectos de Inversion.

Auditoria Administrativa Gubernamental.

YV V V VY

EXPERIENCIA LABORAL:

» Auditoria administrativa, fiscal y financiera (3 afios).
» Contabilidad general (3 afios)

> Sistemas Operativos Contables.




Requerimientos Especificos: Si No
Computadora 2 I~
Disponibilidad de Horario v I~
Disponibilidad para Viajar v i
Automaovil r v
Idiomas (especifique) r WV
PERFIL DE COMPETENCIAS:
Competencia Institucional Mivel A Nivel B | Nivel C| Nivel D
1. Liderazgo Inspirador 2 I I =
2. Orientacion a Resultados ] I I I
3. Orientacion al Cliente v I I~ I
4, Sistema Ambiental y de Calidad 34 I~ I ]
Competencia Profesional
1. Toma de Decisiones W I I -
2. Trabajo en Equipo W - - I~
3. Trabajo Bajo Presidn o I"' ™ —




COMISION ESTATAL DEL AGUA Y MEDIO AMBIENTE =
MANUAL DE ORGANIZACION CEAMA

Do SUBSECRETARIA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
FO-SSEAF-DAGRH-04

PUESTO:
SUBDIRECTOR DE CONTROL Y PROGRAMAS DE INVERSION.

AREA:
DIR. GRAL DE FINANZAS E INVERSION.

OBJETIVO DEL PUESTO:
Controlar los programas de inversion estatales y federales del organismo.

DOSIGION BER ORCARIGRARMA:

_.;.AD"IV}INISTRACION Y FINANZAS i

UBSECRETARIQ EJECUTIVO DE: -
© JEFE INMEDIATO

DIR GRAL DE F!NANZAS E

T SUBDIRECTORDECONTROLY =~
i PROGRAMAS DE!NVERSION ; o

PU ESTO

ELABORO

K fa ) Lo (£

SUBPIR. CTROLY PRDG. DIR. GRAL. FINANZAS B’ SSRIO. EJECT. ADMON Y
INVERSION INVERSION FINANZAS

FECHA
20/03/2011




» Elaborar documentacion para tramitar la liberacidbn de recursos para
empresas contratistas.

» Elaborar informes de ingresos municipales, de liberacion de recursos, de las
obras autorizadas.

» Tramitar las estimaciones de los contratistas.

> Dar seguimiento a la liberacion de pagos a contratfistas.

» Comprobar los Recursos Liberados.

> Verificar la correcta aplicacion en el Sistema de Informacion Financiera del
presupuesto de Inversion.

p sl o D
RELACIONES:

INTERNAS:

» Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto.
» Director General de Finanzas e Inversién.

> Director de Area de Construccion.

EXTERNAS:

Contratistas

Secretaria de Finanzas y Planeacion.
CDI

Municipios

COPLADE.

YV VYVYY

REFEREMNCIAS DOCUNENTALES
(MANUALES, POLITICAS, INSTRUCTIVOS, NORMAS, PROCEDIMIENTOS)

NUm. Nombre Responsable | Colaborador | Consulta

RPIF *Regiarﬁentos de Programas de o r v
Inversion Federales
P::ogeso Presentacion de la Cuenta 7 - .
Plblica Trimestral y Anual
Reglas de Operacién de Diferentes - r =
Programas ) )
Reglamento Interior de la CEAMA I i F3
Ley gue crea el organismo Plblico - - v
Descentralizado del Goblerno del




- miéﬂsnfééa‘déﬂb i B
Comision Estatal del Agua y Medio
Ambiente
%Pr’oc?edimlento Contratacion de Obra - o =
;Publlca
‘iManuaI de Organizacion I I ¥
DAGRH-01 iManual de Calidad - - v
PR-SE-  Procedimiento "Control de Proceso para - > r
CGA-01 el Manejo de la Informacion Piblica" :
s Moedninln e feemes L L e
DGPA-01 al Per o E
PR-S5EAF- . " et . : .
DGPA-op | rocedimiento de "Capacitacion I ™ v
PR-SSEAF- : . . j : :
DGPA-03 Procedimiento de "Compras I I F
s Poeimerto de Slboneine L L
DAGRH-01 P ool Y S S
trabajo
PR-SSEAF- . .
" " v :
DAGRH-02 Procedimiento de "Auditorias Internas [ fvi .
PR-S55EAF- Procedimiento de "Acciones F" w -
DAGRH-03 Preventivas y Correctivas” ' B )
PR-SSEAF- gProcedimiento de "Control de Producto r v -
DAGRH-04 No Conforme" R A
PR-SSEAF- SProcedimi"ento de "Control de r - w
DAGRH-05 Registros
PR-SSEAF- Procedlmlentﬂo de "Control de r - o
DAGRH-06 Documentos
C AUTORIZACIORNES:
o N/A
ESFERAS DF IMPACTO:
Esferas de Impacto B | Alto | Medio Bajo N/A
Econdmico I v r -
Social I~ i I~ I
Politico I i I~ v
En los resultados de la CEAMA r iV I I




Area Tipo de Capacitacién. . Obligatorio Opcional
CURSO INDUCCICN A LA CEAMA X
CURSQ INDUCCION AL 180 8001 X
CURSO DE INDUGCION AL 1SQ 14001 X
GRAL.Y '
DESARROLLO DE INSTRUCTORES X
CALIDAD INTERNOS .
CONCIENTIZACION AMBIENTAL X
CURSO BASICO DE LEGISLACION X
AMBIENTAL
SOPORTE BASICO DE VIDA X
FORMACION DE BRIGADAS DE X
EMERGENC!A
SEGURIDAD USO Y MANEJO DE EXTINTORES X
USO Y MANEJO DE RESIDUOS X

PELIGROSOS

PERFIL DE PUESTO: (Requisitos minimes necesarios)

GENERQO: Indistinto
EDAD: 25 — 45 afios
ESTADO CIVIL: Indistinto

ESCOLARIDAD:
» Estudios de Contaduria.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

> Principios de Contaduria.

> Ley de Obras Publicas.

> Lineamientos y reglamento Federales y Estatales.

EXPERIENCIA LABORAL:
> Manejo de sistema contable COI (2 afio).
» Contabilidad General (2 afos).




lespombllldad para Viajar
fAutomowI

j}diomras (espe;ilfi_q_ife) - |

Requerimientos Especificos:
§Com putadora

iDlspon:b:hdad de Horarlo _ _ 7 - .

PEEROTEY PGS g% e mmmmememeon
PERFIL BE COMPETE

1T Tz

Com petenua Instltucional o

Nivel A

| Nivel B

| Nivel C |

Nivel D

1.
2.

leerazgo Insplrador

v

r—':

-

I~

Orlentacion a Resultados

v

3.

Orientacion al Cllente

4,

Sistema Amblental ly¢ de Caildacl

Vv
g_'.

T

R

BN RN

Competenqg Profesianal

1. Toma de Decisiones

<

71

|

1

. Trabajo en Equipo

<

1

-

-1

. Trabajo Bajo Presion

E

i

71




COMISION ESTATAL DEL AGUA Y MEDIO AMBIENTE
MANUAL DE ORGANIZAGION CEAMA

SUBSECRETARIA EJECUTiVA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
FO-SSEAF-DAGRH-04

DESCRIPTIVO DE PUESTO

PUESTO:
JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO.

AREA:
DIR. GRAL DE FINANZAS E INVERSION.

OBJETIVO DEL PUESTO:
Administrar |a tesoreria del organismo.

POSICION EN ORGANIGRAMA:

{E SUBSECRETARIO EJECUTIVO
‘ JEFEENMEDIATO

E SUBSECRETARIO EJECUTI\IO DEAGUA Y |
: SANEAMIENTO

L JEFEINMEDIATO SUPERIOR
i

i PROFESIONAL EJECUTIVO E

PUESTO
4
S .
ELABORO Ri\nso AUTORIZ
A=A
JEFE CONT. Y PPTOS. DIR. GRAL. FINANZASE” SSRIO. EJECT. ADM@N ¥
INVERSION FINANZAS.

FECHA
20/03/2011




PERSONAL A SU CARGO:

> N/A.

FUNCIONES PRINCIPALES:

Pagar a proveedores y contratistas.

Revision de ingresos diarios del organismo.

Canalizar cuentas bancarias del organismo.

Control y aclaracion de pagos de Servicios y confrol diario de cuentas
bancarias.

Elaboracion de conciliaciones bancarias

Capturar y elaborar pdlizas de ingresos.

YV V¥V Y V¥

A

RELACIONES:

INTERNAS:

Director General de Finanzas e Inversion.
Subdirectora de contabilidad y Presupuestos.
Subdirectora de Control y Programas de Inversion.
Director de Recurso Materiales y Patrimonio
Directora de Area de Gestion de Recursos Humanos.

Y ¥V WV VY

EXTERNAS:
¥ Proveedores.,
» Contratistas.

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

| - Ndm. Nombre Respoﬁ;éble Colaborador | Consulta |

LISR Ley de Impuesto Sebre la Renta [ I v :

LFF Codigo Fiscal de La Federacion r . v

L.(.:PEM ey ds Contabiidad y Sramunests dd r [ ]w o ;};—
Estado de Morelos i e e e e e et )
\Reglas de Operacion de Diferentes I —~ =

_Programas o .

Reglamento Interior de la CEAMA - [ v

% Ley que crea el organismo Plblico ‘lw ' i"“ .37. h

Descentralizado del Gobierno del Estado




de Morelos denominado Comision Estatal.
del Agua y Medio
Ambiente
Procedimiento Presentacion de la Cuenta ~ ’7
PUblica Trimestral y Anual
Procedimiento Contratacidn de Obra - v
Publica
Manual de Organizacion o -
e EEAR : - —
DAGRH-01 Manual de Calidad i r
Procedimiento "Control de Proceso
PR-SE-CGA- . .
01 para el Manejo de la Informacion ™ v
Plblica"
Procedimiento de "Reclutamiento,
PR-SSEAF- o leccién e Induccién al Persanal T -
DGPA-01
T = : o ._ S
DGPA-02 IProcedimiento de "Capacitacion i Ir
PR-SSEAF- . ! " .
DGPA-03 Procedimiento de "Compras I l
PR-SSEAF Procedimiento de "Elaboracion de
DAGRH-01 procef:h‘rlntentos y documentos de r I
; trabajo
'PR-SSEAF- Procedimiento de "Auditorias - -
DAGRH-02 |Internas"
PR-SSEAF- Procedimiento de "Acciones - "
DAGRH-03  |Preventivas y Correctivas”
PR-SSEAF- [Procedimiento de "Control de ~ o
DAGRH-04  |Praducto No Conforme"
PR-SSEAF- Procedimiento de "Control de - -
DAGRH-05  Registros"”
PR-SSEAF- |Procedimiento de "Control de - -
DAGRH-06 Documentos"
AUTORIZACIONES:

w

» N/A




ESFERAS DE IMPACTO:

Eferas de Impacto o redic , Ba]o
Eeonbmico - 1\7“ i“‘
couim] ~ = r S A

.{;éiitico ™ [~

En los resultados de la CEAMA - l‘J

r~ L
I'— :

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:

Area

Tipo de Capacitacidon

Obligatorio

Opcional

GRAL. Y
CALIDAD

CURSO INDUCCION A LA CEAMA

CURSO INDUCCION AL IS0 9001

CURSO DE INDUCCION AL 150 14001

DESARROLLO DE INSTRUCTORES
INTERNOS

CONCIENTIZACION AMBIENTAL

CURSO BASICO DE LEGISLACION
AMBIENTAL

SEGURIDAD

SOPORTE BASICO DE VIDA

FORMACION DE BRIGADAS DE
EMERGENC!A

USO Y MANEJO DE EXTINTORES

USO Y MANEJO DE RESIDUOS
PELIGROSOS

> X XX

PERFIL DE PUESTO: (Requisitos minimos necesarios)

GENERO: Indistinto

EDAD: 25 - 45 anos

ESTADO CIVIL: Indistinto

ESCOLARIDAD:

» Contador Publico.




CONOQCIMIENTOS ESPECIFICOS:
» Marco normativo.

Contabilidad gubernamental.
Software bancario.
Conciliaciones bancarias.
Manejo de cuentas bancarias.
Fiujo de efectivo.

Cuentas por pagar.

7

.

Y/

VYV VYV Y

EXPERIENCIA LABORAL:
» Conocimiento de Tesoreria (1 afio).

» Contabilidad en Sector Publico (1 ano)

» Manejo de Paqueteria Office y ASPEL (COl).

%ﬁequerimientos Especificos: " 51 “"Ndl
'éémputadora P . . 1
Dispbnibﬂidad de Horario i | iv l";
;Disponibilidad para Viajar v 's‘“
nutomevil v
;Idiomés (especifique) !7
PERFIL DE COVMIPETENCIAS:

Competencia Institucional Nivel A | Nivel B ‘Nivel C  Nivel D
1 Ljderazgo repirador = S L S
2. Orientacion a Resultados ™ Wi"s?"' l“* I~ _
3. Orientacion al Cliente T v S R

4Ststema Ambiental y de Calidad I |4 o o |
Competencia Profesional B L

'1. Toma de Decisiones o W ‘“’" e

2. Trabajo en Equipo o I s o

3. Trabajo Bajo Presion - ;7 ” F’ ....i;



COMISION ESTATAL DEL AGUA Y MEDIO AMBIENTE -
MANUAL DE ORGANIZACION CEAMA

pudics SUBSECRETARIA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
FO-SSEAF-DAGRH-04

DESCRIPTIVO DE PUESTO

PUESTO:
DIRECTOR DE AREA DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE OBRAS Y

ACCI|ONES.

AREA:;
DIRECCION GENERAL DE FINANZAS E INVERSION.

OBJETIVO DEL PUESTO:
Validar los expedientes técnicos de obra y acciones asi como realizar los
procedimientos de contratos de obra plblica y servicios relacionados con los

mismos.

POSICION EN ORGANIGRAMA:

{ SUBSECRETARIO EIECUTIVO DE é
' ADMINISTRACION Y FINANZAS. |
|

i JEFEINMEDIATO
{"""DIR. GRAL DE FINANZASE |
5 INVERSION.

5 JEFE INMEDIATO SUPERIOR
i

DIR.DE AREA DE SEGUIMIENTO Y CONTROL |
DE OBRAS Y ACCIONES. §
!

PUESTD

ST TT,

1/

REVISO AUTORIZE VALIDO
ﬂ \ .
DIR. ABEA SEGUIMIENTO. ¥ DIR. GRAL. FINANZAS E SSRIO. EJECT. ADMON'Y b
NT. DE OBRAS Y INVERSION. FINANZAS.
ACCIONES.
FECHA

20/03/2011




Jefe de Departamento de Concursos y Precios Unitarios.
Supervisor
Técnico ejecutivo.

Validar los expedientes técnicos para aprobacion.

Revisar gue la elaboracion de bases de licitacion estén correctas y
apegadas a la normatividad.

Supervisar la elaboracion de convocatorias para licitaciones publicas o
invitacion.

Realizar las presentaciones de aperturas de propuesias técnicas vy
economicas.

Revisar propuestas técnicas y econdmicas.

Elaborar y firmar dictamenes base para fallo.

Elaborar fichas técnicas para elaboracion de contrato.

Verificar la aplicacion correcta del registro de los contratos o convenios en
el Sistema de Informacion Financiera.

INTERNAS:

Y Y ¥ ¥V VYV

EX

=2

Y O¥ ¥ VOV

Subsecretario de Administracion y Finanzas.

Director General de Finanzas e Inversion.

Subsecretario de agua y Saneamiento.

Director General de Planeacion y Programacion Hidrica.
Director General de Infraestructura Hidraulica.

Jefe de Departamento de Concursos y Precios Unitarios.
Supervisor de Obra “"A".

Técnico Ejecutivo "B".

TERNAS:
Empresas participantes en concursos.
Personal de la CONAGUA.
Personal de la Comisién para el Desarrollo de los Pueblos Indigenas.
Personal de Municipios.
Personal de Contraloria.
Personal de la Secretaria de Finanzas y Planeacion.



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

DAGRH-06 ;|

iProcedimiento de "Control de Documentos”

~

. Nam, Nombre 3 laborador _
Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con las - :
LOP y SRM) Mismas: Federal y Estatal y sus Reglamentos i‘ 5‘_ )
ﬁLAA vs |Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios I i
=Prcu:edirralentc: Contratacién de Obra Pablica it i
Manua! de Organizacidn ™ i
Ley que crea el Organismo Publico
Descentralizado denominado Comision Estatal del I .
Agua y Medio Ambiente |
Reglamento Interior del Organismo Pblico
Descentralizado denominado Comision Estatal del ™ -
— _/Agua y Medio Ambiente B i}
‘MA-SSEAF- . — .
paGrH-0  Manual de Calldad I "
IPR-SSEAS- Procedimiento "Control del Proceso Elaboracion - 7
DGPEP-01 e Estudios y Proyectos
PR-SSEAS- Procedimiento de "Control y segu:msento de la i~ 2
DGCM-01 obra publica
PR-SSEAF-DGFI- Procedimiento "Control del proceso de - w
02 Contratacién de la Obra Publica" o
PR SE-CGA-01 :Procedlmlento Control de Proceso para el ManeJo - w
7 dela Informacion Publica”
; Procedimi -' lento, Seleccid
;PR—SSEAF— ,IPrrlgcl:JeC{;I::?;ear:tgec::cmifclutamlen o0, Seleccion e B _
DGPA-01
PR-SSEAF- - . e -
DGPAD2 Procedimiento de "Capacitacion TH ________________ W
PR-SSEAF- - W i . -
_\DAGRH 01 ?focedlmlento de "Auditorias Internas f— f"’
?PR SSEAF- Procedimiento de "Acciones Preventivas y [~ o
PR SSEAF— Procedimiento de "Control de Producto No r 7
DAGRH-03  ‘Conforme” . B
PR SSEAF' H N n B 1 =
DAGRH-05 fr?cedimlento de "Control de Registros I V
PR SSEAF- -




AUTORIZACIONES:

« Vacaciones de su personal.
e Documentos de las sesiones de apertura de las licitaciones.

ESFERAS DE IMPACTO:

Esferas de Impacto Alto . Medio Bajo N/A
Econémico v - -
Soc[aE . = . - -
ES = }’““ ,_P e
En los resultados de la CEAMA ) f F“ r -

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:

Area

Tipo de Capacitacion

Obligatorio

Opcional

GRAL.Y
CALIDAD

CURSO INDUCCION A LA CEAMA

CURSO INDUCCION AL 1S0 9001

X

CURSO DE INDUCCION AL 1SO 14001

DESARROLLO DE INSTRUCTORES
INTERNGS

CONCIENTIZACION AMBIENTAL

CURSO BASICO DE LEGISLACION
AMBIENTAL

SEGURIDAD

SOPORTE BASICO DE VIDA

FORMACION DE BRIGADAS DE
EMERGENCIA

USO Y MANEJO DE EXTINTORES

USO Y MANEJO DE RESIDUOS
PELIGROSOS

> x| XX




PERFIL DE PUESTO: (Requisitos minimos necesarios)

GENERO: Indistinto
EDAD: 25 — 45 anos
ESTADO CIVIL: Indistinto

ESCOLARIDAD:
> Estudios de Ingenieria Civil ylo Arquitectura.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
» Conocimiento del proceso de licitacion publica federal y estatal.

EXPERIENCIA LABORAL.:

% Licitaciones publicas (3 afios)

> Integracion de precios unitarios (3 afos).

5 Elaboracion de propuestas para licitacién (3 afos).

Requerimientos Especificos: .Sl MNo

Computadora i v

DlSpOl‘llbIIldad de Horario v ‘ -

Dlsponlbaltdad para Viajar ? v

Automovn & -

Idlomas (especaflque) - ] v

PERFIL DE COMPETENCIAS:

Nivel B | Nivel C_ Nivel D
P

pm
¥

~ Competencia Institucional | Nivel A

. L:rclerazgo Inspirador -

. Orlentat:lon a Resultados : i o v .

} Orlentacnon al Cliente [~ ivg [~ 5 [

. Sistema Ambiental y de Calidad r | v ™ E r
Competencia Profesional : *

%’A;wfwgu;

Tya A,.,
i

. Toma de Decisiones I~ i 2 f

2. TrabaJo en Equnpo
3. TrabaJo Bajo Presién = o

_1
T
i




COMISION ESTATAL DEL AGUA Y MEDIO AMBIENTE 2
MANUAL DE ORGANIZACION CEAMI

SUBSECRETARIA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
FO-SSEAF-DAGRH-04

DESCRIPTIVO DE PUESTO

PUESTO:
JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONCURSOS Y PRECIOS UNITARIOS.

AREA:
DIR. GRAL DE FINANZAS E INVERSION.

OBJETIVO DEL PUESTO:
Realizar y administrar los concursos de licitaciones del organismo.

POSICION EN ORGANIGRAMA;

4

DIR. GRAL DE FINANZASE |
INVERSION. ;

i JEFE INMEDIATO

3

DIR.DE AREA DE SEGUIMIENTO Y
CONTROL DE OBRAS Y ACCIONES.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR i
H]

E . JEFE DE DEPTO. DE CONCURSOS Y

PRECIOS UNITARIOS.
PUESTO

TRVEER e s

E BOLJO/ REVISO
SOC

: A\ Ay
JEFE chCV PRECIOS DIR. GRAL. FINANZAS TEJECT. ADMG
UN['TA% INVERSION FINANZAS.
FECHA

20/03/2011




PERSONAL A SU CARGO:

> N/A

FUNCIONES PRINCIPALES:

» Revisar propuestas técnicas y econémicas de los concursantes.
> Integrar expedientes de las empresas ganadoras.
» Revisar precios unitarios extraordinarios

RELACIONES:

INTERNAS:

» Director General de Finanzas e Inversion.
> Director de Area de Seguimiento y Control de Obras y Acciones
» Con el area de Agua y Saneamiento.

" EXTERNAS:
> Personal de empresas contratadas.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

{MANUALES, POLITICAS, INSTRUCTIVOS, NORMAS, PROCEDIMIENTOS)

Ndm,

DGPA-03

Nombre Responsable CoEaboradorConsuIta
Ley de Obra Publica y Servicios relacionados ~ - v
~ con la misma: Federal y Estatal. 4 o
Reglamento de la Ley de Obras Publicas y [ - ]
Servicios relacionados con las mismas T
IProcedimiento Contratacién de Obra Plblica v - r
Manual de Organizacion I~ ™ v
e : R e )
pAGRH-01 __[Manual de Calidad S N ¥
i - "
PR-SE-CGA-01 Procedimiento "Control de Proceso para r R o
el Manejo de la Informacion Publica” .~~~ .~
; Procedimiento de "Reclutamiento | '
PR-55EAF- L L1 f -
i ) v
DGPA-01 Seleccién e Induccion al Personal ™ -
PR-SSEAF- - " G - o
DGPA-02 Procedimiento de C?Pamtacmn r v
PR-SSEAF- Procedimiento de "Compras" v



PR-SSEAF- Procedimiento de "Elaboracion de : - ] ;v
DAGRH-01 procedimientos y documentos de trabajo” i e N
PR- - — oy | - -
DAGSFflEi&oFZ Procedimiento de "Auditorias Internas” ™ iv J N
'PR-SSEAF- Procedimiento de "Acciones Preventivas y! r v -
'DAGRH-03 Correctivas" '
PR-SSEAF- Procedimiento de "Control de Producto ) -
DAGRH-04 No Conforme"™
;igg_%g’z' Procedimiento de "Control de REQEF;‘DS" I v
PR-SSEAF- Procedimiento de "Controi de r~ - v
DAGRH-06 Documentos” ) '

AUTORIZACIONES:

o N/A

ESFERAS DE IMPACTO:

Esferas de Impacto _Alto | Medio Bajo N/

Econdmico I i~ i I

Social f“ - i~ i~

Politico . F " ~ v

En los resuitados de la CEAMA i v ™ [




REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUNMPLIR:

Area Tipo de Capacitacién

Obligatorio

Opcional

CURSO INDUCCION A LA CEAMA

CURSQO INDUCCION AL IS0 9001

CURSO DE INDUCCION AL 130 14001

GRAL.Y DESARROLLO DE INSTRUCTORES
CALIDAD INTERNOS

CONCIENTIZACION AMBIENTAL

CURSO BASICO DE LEGISLACION
AMBIENTAL

SOPORTE BASICO DE VIDA

FORMACION DE BRIGADAS DE

SEGURIDAD EMERGENCIA

USO Y MANEJO DE EXTINTORES

USO Y MANE.JO DE RESIDUOS
PELIGROS0S

KX XX

PERFIL DE PUESTO: (Requisitos minimos necesarios)

GENERO: Indistinto
EDAD: 25 — 45 afios
ESTADQO CIVIL: Indistinto

ESCOLARIDAD:
» Estudios de Ingenieria Civil y/o Arquitectura.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
> Integracidon de expedientes técnicos.
» Procesos de licitaciones federales y estatales.

EXPERIENCIA LABORAL:
» Adquisiciones (1 afio).
¥ Tiempos y movimientos (1 afio).




Computadora - W [

Disponibilidad de Horario I ™

Disponibilidad para Viajar I ' -

Automovil _ v

§Idiomas {especifique) - v

PERFIL DE COMPETENCIAS:

;(far‘h“betencia Institucional . Nivel A Nivel B . Nivel CVZ: Ni\_igl D R

. Liderazgo Inspirador I~ i ™~ I

._[
<

1
i2. Orientacién a Resultados

. Orientacidn al Cliente I

<

-Tig

3

4, Sistema Ambiental v de Calidad I~
Competencia Profesional e PR S

. Toma de Decisiones I~ ¥ I ™

2. Trabajo en Equipo I~ v - - :

53".”f‘|"-é'bajo Bajo Presion ~ g ™

1




COMISION ESTATAL DEL AGUA Y MEDIO AMBIENTE
MANUAL DE ORGANIZACION CEAMA

SUBSECRETARIA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
FO-SSEAF-DAGRH-04

SBEETE

PUESTO:
TECNICO OPERATIVO

AREA:
DIR. AREA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO DEL PUESTO:

Brindar apoyo operativo y administrativo al Dir. Area de Gestion de Recursos
Humanos y cumplir con las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo
con la naturaleza de su cargo.

EN ORCANIGRAMA:

SUBSECRETARIO EJECUTIVODE |
ADMINIATRACION Y FINANZAS |
JEFEINMEDIATO

[ DIRECTOR DE AREA DE GESTION DE |
RECURSOS HUMANOS

| JEFEINMEDIATO SUPERIOR

3

...........

PUESTO

I\
<o FECNICO OPERATIVR, DIR. AREAVIE GESTIBNDE  SSRIO. ADMON DIR. GRAL DEPLAN
N RECURZ0S HUMANOS. FINANZAS. ADKTON
‘.\J

FECHA

20/03/2011




> N/A

ERUD BRI A ANR B ESOn,
S OPRIMCIPALES:

» Funciones administrativas.

Reportar incidencias de vacaciones de los empleados de la CEAMA.
Registrar y actualizar el Sistemas Integral de Recursos Humanos en el
area de registro de vacaciones.

Elaborar y tramitar calculos del Instituto de Crédito.

Llevar el conirol del personal asimilado

Realizar tramites de certificacion de FONACOT.

Llevar el control de expedientes del personal de la CEAMA

Realizar los movimientos del personal altas, bajas y reingresos.

Llevar el control y reporte de los subsidios (IMSS)

Vv

VY YVYYY

INTERNAS:

» Secretario Ejecutivo del Organismo

Subsecretarios Ejecutivos

Director de Area de Gestion de Recursos Humanos
Coordinadores de Areas.

Todo el personal de la CEAMA

Y ¥V V Vv

EXTERNAS:

» Instituto de Crédito

» Dir. General de Gestion de Capital Humano del Gob. del Edo. de Morelos.
# Instituto Mexicano del Seguro Social

» FONACOT




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

Ndam. Nombhre Responsable | Colaborador | Consulta
Manual de Procedimientos de CEAMA r r W
PR-SE-COA-01 Procedimiento “Control de proceso para el

manejo de la informacion plblica”

Edo. Morelos,

Ley Estatal de Responsabilidades de los

I g r
Ley de Informacion Publica y Estadistica del - r 7
Servidores Publicos, 3 3 ”

ILey que crea el organismo Publico

Descentralizado del gobierno del Estado de ~ — v
Marelos denominado Comision Estatal del '
Agua y Medio Ambiente.

Reglamento Interior del Organismo Publico
Descentralizado del Gobierno del Estado de . - 7
Morelos denominado Comisidn Estatal del h o
Agua y Medio Ambiente.

Manual de Organizacion r O -
MA-SSEAF- . : | ; .
DAGRH-01 Manual de Calidad r - -
AUTORIZACIONES:
e N/A

ESFERAS DE IMPACTO:

Esferas de Impacto Alto Medio Bajo N/A
Economico I~ I~ 3 I
Social I v 72 et
Palitico I~ |2 r (B
En los resultados de la CEAMA I~ 2 Fr I




REQUERINMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:

Area Tipo de Capacitacion Obligatorio Opcional

CURSO INDUCCION A LA CEAMA X

CURSO INDUCCION AL IS0 9001

>

CURSO DE INDUCCION AL I1SO
14001

DESARROLLO DE INSTRUCTORES

GRAL. Y CALIDAD (NTERNOS

CURSO DE COMPUTACION X

CONCIENTIZACION AMBIENTAL

CURSO BASICO DE LEGISLACION
AMBIENTAL

SOPORTE BASICO DE VIDA

FORMACION DE BRIGADAS DE

SEGURIDAD EMERGENCIA

LSO Y MANEJO DE EXTINTORES

USO Y MANEJO DE RESIDUOS
PELIGROSOS

>HKopx| X X

PERFIL DE PUESTO: (Requisitos minimos necesarios)

GENERO: Indistinto
EDAD: 20 - 35 anos
ESTADO CIVIL: Indistinto

ESCOLARIDAD:
> Licenciatura en Administracion, Contaduria, Recursos Humanos, Relaciones
Industriales.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

> Ley del Servicio Civil

Ley Federal del Trabajo

Ley de crea el Organismo Descentralizado denominado CEAMA
La organizacién de la CEAMA.

» Relaciones Publicas

YoV

7‘7'

EXPERIENCIA LABORAL:
> Manejo de personal (1 ario)



Requerimientos Especificos: Si | No
Computadora g i
Disponibilidad de Horario ~ r
Disponibilidad para Viajar v I~
Automavil i F
Idiomas (especifique) i v
Otros
PERFIL DE COMPETENCIAS:

Competencia Institucional Nivel A Nivel B | Nivel C i Nivel D
1. Orientacion y servicio al cliente [7_' v ™ I~
2. Capacidad para aprender v -
3. Orden y responsabilidad r v — -
4. Trabajo en equipo I v I ™
5. Puntualidad vy asistencia I ¥ I I~
6. Productividad -~ o I~ [
7. Sistemas de Calidad - i~ 7 r
8. Proactividad r v I~ —




COMISION ESTATAL DEL AGUA Y MEDIO AMBIENTE

Lrowrasa T Estann

e MANUAL DE ORGANIZACION
. ads
Budionte SECRETARIA EJECUTIVA
FO-SSEAF-DAGRH-04

DESCRIPTIVO DE PUESTO

PUESTO:

VIGILANTE

AREA:

RECURSOS MATERIALES Y PATRIMONIO

OBJETIVO DEL PUESTO:

Controlar y vigilar, de acuerdo con las normas y horarios establecidos la entrada y
salida de visitantes.

POSICION EN ORGANIGRAMA:

- JEFEINMEDIATO SUPERIOR -

5750 A M 4T A et 20 L A A s W R BT

. VIGILANTE o -
" PUESTO | '_ '

c
AUTGZOAP) |

ELARORO
a it e
M < ;pt,-yﬁ"
VIGILANTE . GRAESPLAN. ¥, SRI\D.\E.}iEUTIVO.
FECHA

20/03/2011




PERSONAL A SU CARGO:

» NI/IA

FUNCIONES PRINCIPALES:

Vigilar acceso y salidas de la CEAMA.

Evitar la salida de equipos, herramientas o materiales de propiedad de Ia
CEAMA sino esta debidamente autorizado por la administracion.

Efectuar controles de identidad en el acceso.

Brindar informacion y orientacion sobre los horarios de atencién y ubicacién
de las areas de servicio.

Realizar otras tareas relacionadas con su cargo, asignadas por su superior.

YVY YYVY

v

RELACIONES:

INTERNAS:

> Secretario Ejecutivo.

» Subsecretarios Ejecutivos.

» Directores Generales de la Subsecretaria.
» Organizacion interna de la CEAMA.

EXTERNAS:
» Ciudadania

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

Nam. Nombre ResponsableColaboradoriConsulta
r I~ r
Manual de Organizacidn I I v
gﬁéﬁ_ﬂ? Manual de Calidad . - 2
AUTORIZACIONES:

o N/A




ESFERAS DE IMPACTO:

Esferas de Impacto Alto Medio Bajo N/A
Economico - [ I W
Social P I~ i v
Politico - I I Iv
En los resultados de la CEAMA i I v I~

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:

Area

Tipo de Capacitacion

Obligatorio

Opcional

GRAL. Y CALIDAD

CURSO INDUCCION A LA CEAMA

CURSO INDUCCION AL 1SO 9001

X
X

CURSO DE INDUCCION AL ISO
14001

DESARROLLO DE INSTRUCTORES
INTERNOS

CURSO DE COMPUTACION

CONCIENTIZACION AMBIENTAL

CURSO BASICO DE LEGISLACION
AMBIENTAL

SEGURIDAD

SOPORTE BASICO DE VIDA

FORMACION DE BRIGADAS DE
EMERGENCIA

US0O Y MANEJO DE EXTINTORES

USO Y MANEJO DE RESIDUOS
PELIGROSOS

XOEXEP X X




PERFIL DE PUESTO: (Requisitos minimos necesarios)

GENERO: Masculino
EDAD: 20 — 40 afos
ESTADO CIVIL: Indistinto

ESCOLARIDAD:
» Secundaria, preparatoria.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

» La organizacion interna de la CEAMA.
» Normas de trabajo.

» Medidas de prevencion y proteccion.

EXPERIENCIA LABORAL:
» Experiencia en cargos similares, ya sea en el sector plablico como en el privado

Requerimientos Especificos: Si No
Computadora - i
Disponibilidad de Horario . %
Disponibilidad para Viajar [ v
Automovil f" o
Idiomas (especifique) . v
Otros
PERFIL DE COMPETENCIAS:

Competencia Institucional Nivel A Nivel B { Nivel C | Nivel D
1. Orientacion y servicio al cliente ™ Iz - r
2. Capacidad para aprender [ rz r
3. Orden y responsabilidad I [ . -
4. Trabajo en equipo I [~ 2 |—.
5. Puntualidad y asistencia I~ ¥ I M
6. Productividad - 2 r r
7. Sistemas de Calidad r r v r
8. Proactividad r v r P~




COMISION ESTATAL DEL AGUA Y MERIO AMBIENTE

MANUAL DE ORGANIZACION

SUBSECRETARIA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
FO-SSEAF-DAGRH-04

CEAMP

FHEE ERE B
-"!

_‘“};}ﬂ}.

PUESTO:
AUXILIAR DE INTENDENCIA

AREA:
RECURSOS MATERIALES Y PATRIMONIO

OBJETIVO DEL PUESTO:

Realizar las labores de limpieza y aseo en general, en forma eficiente y oporiuna a
todas las areas, mobiliario y equipo que requieran de ello.

PRI

JEFEINMEDIATO

.
3

JEFEINMERIATO SUPERIOR

i

e s et T e

AUXILIAR DE INTENDENCIA
PUESTO

ELABORO REVISO + (’HJT\OR%Z
4‘:” g{ﬂ(ﬁf’ ' /

AUXILIAR DE INTENDENCIA WDE RefiRs05= SSRIUTEJECUTIVG,OE
M

ATERIALES Y ADMINISTRAC!ONY
PATRIMONIO. FINANZAS.

!

FECHA

20/03/2011




PERSONAL A SU CARGO:

» NI/IA

FUNCIONES PRINCIPALES:

Y

Barrer, Trapear, sacudir, lavar, pulir, y desinfectar las instalaciones, equipos
y mabiliario que forman parte del organismo para mantenerias en optimas
condiciones de uso y acceso.

> Reportar diariamente a su jefe inmediato, sobre los desperfectos y
deterioros detectados en las areas, equipos o mobiliario asignado para su
limpieza.

Solicitar los materiales necesarios para llevar a cabo en forma optima sus
labores.

Realizar de acuerdo al rol asignado, el aseo de las areas de la CEAMA.

v

Y

RELACIONES:

INTERNAS:

> Secretario Ejecutivo.

> Subsecretarios Ejecutivos.

> Directores Generales de |la Subsecretaria.
> QOrganizacion interna de la CEAMA.

EXTERNAS:
7 N/A

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

_ Nam. Nombre |Responsable ColaboradorConsulta
Manual de Organizacion I r W

MA-SSEAF- | e
DAGRH-g1 ManualdeCalidad T I




AUTORIZACIONES:

o N/A

ESFERAS DE IMPACTO:

Esferas de Impacto Ao Medio

%ECOHD'ITIECO o l- . o I [
Soci F 7 P
e — - I
-

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:

Area

Tipo de Capacitacion

Obligatorio

Opcional

GRAL. Y CALIDAD

CURSO INDUCCION A LA CEAMA

CURSO INDUCCION AL SO 9001

X
A

CURSO DE INDUCCION AL 1SO
14001

DESARROLLO DE INSTRUCTORES
INTERNOS

CONCIENTIZACION AMBIENTAL

CURSO BASICO DE LEGISLACION
AMBIENTAL

SEGURIDAD

SOPORTE BASICO DE VIDA

FORMACION DE BRIGADAS DE
EMERGENCIA

USO Y MANEJO DE EXTINTORES

USO Y MANEJO DE RESIDUOS
PELIGROSOS

>opx o= X




PERFIL DE PUESTO: (Requisitos minimos necesarios)

GENERO: Indistinto
EDAD: 20 — 40 aifos
ESTADO CIVIL: Indistinto

ESCOLARIDAD:
» Secundaria, preparatoria.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
> La organizacion interna de la CEAMA.
» Medidas de Prevencion y Proteccion

EXPERIENCIA LABORAL.:
> Experiencia en cargos similares, ya sea en el ambito publico o privado.

§Requerimientos Eepecificos . e e
écompumdora {_ , ;’;7 RO
Disponibilidad de Horario ?“ a 17
%bigﬁonibilidad para Viajar F‘ ii‘”

Automévil - I3

Idiomas (especifique) T v
Otros B

PERFIL DE COMPETENCIAS:

__ Competencia Institucional | Nivel A Nivel B Nivel C _ Nivel D
1. Orientacion y servicio al cliente - . i T I

2. Capacidad para aprender ~ I - F

3 Orden y responsabilidad ~ W ' ;" -

4 Trabajo en equipo - r ” [;,- -

5 Puntuaildad y asistencia i v .I"". i

6. Productividad - 2 [ ~

7. Sistemas de Calidad - o i~

8 b - ;“.7 [_




= COMISION ESTATAL DEL AGUA Y MEDIO AMBIENTE

iy i MANUAL DE ORGANIZACION

Dalerte = SUBSECRETARIA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
FO-SSEAF-DAGRH-04

DESCRIPTIVO DE PUESTO

PUESTO:
DIRECTOR DE AREA DE RECURSQOS MATERIALES Y PATRIMONIQ.

AREA:
DIR. GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION,

OBJETIVO DEL PUESTO:

Asegurar la provision de Recursos Materiales y de Servicios para un adecuado
funcionamiento y operacion del Organismo, asl como el patrimonial de la
CEAMA.

POSICION EN CRGANICRAMA:

ADMINISTRACION Y FINANZAS.
JEFEINMEDIATO

SUBSECRETARIO DE ]

DIRECTOR GENERAL DE -
PLANEACION Y ADMINISTRACION.
“JEFEINMEDIATO SUPERIOR
1
{ DIR 'AREA DE RECURSOS MATERIALES Y»]

PATRIMONIO,
PUESTO

AUTORIZO

SSRIO. EJECT. ADMON Y
FINANZAS,

20/03/2011




PERSONAL A SU CARGO:

Y WV V¥V ¥V YV Y

Subdirector de Mantenimiento, Servicios Generales y Patrimonio.
Coordinador de Compras.

Asistente Administrativo.

Oficial de Mantenimiento.

Técnicos Operativos

Técnicos Ejecutivos.

FUNCIONES PRINCIPALES:

Y

YV VYVVVY

Tramitar los recibos de los Servicios a pagar: Luz, Agua, Teléfono, Radio
comunicacidn, Internet.

Programar las revisiones periddicas del parque vehicular.

Contactar y autorizar proveedores de materiales, servicios y equipos.
Desarrollar estrategias de ahorro en la operacion del organismo.
Elaborar informacién estadistica de consumos y gastos.

Supervisar las bodegas de los Parques Ecoldgicos y del Almacén
General.

Brindar servicio de reparacion para los inmuebles del organismo.
Controlar el patrimonio del organismo: vehiculos y mobiliarios.

RELACIONES:

INTERNAS:

>

>
3
>
>

Director General de Planeacién y Administracion
Subsecretario ejecutivo de Agua y Saneamiento.
Subsecretario Ejecutivo de Administracién y Finanzas.
Subsecretario Ejecutivo de Ecologia y Medio Ambiente.
Personal General de CEAMA.

EXTERNAS:

S
>

Proveedores de Materiales, Equipos y Servicios.
Servicios Generales de Secretaria de Gestion e Innovacion
Gubernamental.



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

_Nim. . Nombre o §Resp9§§able golaboradar Consulta
Ley de Responsabilidades Clviles de los Trabajadores ‘
del Estado de Morelos B r W
Leyes Sobre Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Prestaclon de Servicios del Poder r r v
Ejecutivo del Estado de Morelos y Federal
Manual de Organizacion I I~ v
MA-SSEAF- .
PAGRI.01 Manual de Calidad r I r
Ley que crea el Organismo Publico
Descentralizado denominado Comisidn Estatal del I~ I~ v
Agua-y Medio Ambiente
Reglamento Interior del Organismo Piblico
Descentralizado denominado Comisian Estatal del r I v
Agua y Medio Ambiente ) 3
PR-SE- Procedimiento "Control de Proceso para el r 7 =
CGA-01  iManejo de la Informacion Publica”
PR-SSEAF- . M et _
DGpPa-o2  Frocedimiento de "Capacitacion T b r
PR-SSEAF- ——_— " "
DGPA-p3 [Procedimiento de "Compras It I~ r
PR-SSEAF- Procedimiente de "Elaboracién de procedimientos - = -
DAGRH-01 iy documentos de trabaja"
PR-SSEAF- A " P "
DAGRH.0z [Procedimiento de "Auditorias Internas I v I
PR-SSEAF- [Procedimiento de "Acciones Preventivas y r v -
DAGRH-03 |Correctivas"
PR-SSEAF- {Procedimiento de "Control de Producto No 7 — ~
DAGRH-04 {Conforme"
PR-SSEAF- M n ; n i
DAGRH-05 [Frocedimiento de "Control de Registros r I ¥
PR-SSEAF- - " "
DAGRH-06 Procedimiento de "Control de Documentos _ - I~ W
AUTORIZACIONES:

» Vacaciones y permisos al personal inmediato inferior.

» Compras menores.




ESFERAS DE IMPACTO:

Esferas de Impacto . Alto ‘Medio Bajo N/A
Econdmico . v r I~
Social I~ I~ I~ i
Politico I~ I = v
En los resultados de la CE;MA I~ i - (I

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:

Area

Tipo de Capacitacién

Obligatorio

Opcional

GRAL. Y
CALIDAD

CURSO INDUCCION A LA CEAMA

CURSO INDUCCION AL [SO 2001

CURSO DE INDUCCION AL ISO 14001

DESARROLLO DE INSTRUCTORES
INTERNOS

CONCIENTIZACION AMBIENTAL

CURSO BASICO DE LEGISLACION
AMBIENTAL

SEGURIDAD

SOPORTE BASICO DE VIDA

FORMACION DE BRIGADAS DE
EMERGENCIA

USO ¥ MANEJO DE EXTINTORES

US0O Y MANEJO DE RESIDUOS
PELIGROSOS

XX X | X

PERFIL DE PUESTO: (Requisitos minimos necesarios)

GENERO: Indistinto

EDAD: 25 — 45 anos

ESTADQO CIVIL: Indistinto

ESCOLARIDAD:

» Estudios de Administracién.




CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

» Adquisiciones en el sector publico.
» Conocimientos del marco juridico aplicable al puesto.

EXPERIENCIA LABORAL:

» Administracion de Recursos (3 afos).

» Compras (3 anos)

» Realizacion y control de Inventarios (3 afios).

» Control Patrimonial (3 afios).

Requerimientos Especificos: - 5i No
Computadora I ™
Disponibilidad de Horario i I~
Disponibilidadnpara Viajar i I~
Automdvil F W
Idiomas (especifique) r i
PERFIL DE COMPETENCIAS:
Competencia Institucional Nivel A Nivel B Nivel C Nivel D
1, Liderazgo Inspirador I I’ r r
2. Orientacién a Resultados I W - r
3. Orientacidn al Cliente I ¥ r~ I~
4. Sistema Ambiental y de Calidad o ¥ I r
Competencia Profesional
1. Toma de Decisiones I~ ¥ i~ I~
2. Trabajo en Equipo W I~ m r
3. Trabajo Bajo Presidn r 7 - -




COMISION ESTATAL DEL AGUA Y MEDIO AMBIENTE

o MANUAL DE ORGANIZACION

"’““"“"“ SUBSECRETARIA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
FO-SSEAF-DAGRH-04

b el

DESCRIPTIVO DE PUESTO

PUESTO:
SUBDIRECTOR DE MANTENIMIENTO, SERVICIOS GENERALES Y
PATRIMONIO.

AREA:
DIR. AREA DE RECURSOS MATERIALES Y PATRIMONIO.

OBJETIVO DEL PUESTO:
Controlar el patrimonio del organismo.

POSICION EN ORGARIGRAMA:

DIRECTOR GENERALDE _
PLANEACION Y ADMINISTRACION.

"~ JEFEINMEDIATO

7 DIR. AREA DE RECURSOS
- MATER]ALESY PATRIMONIO.

. JEFEINMED[ATC SUPERIDR
I

- SUBDIRECTOR DE MANTENIMIENTO, }

"

SERVIC[OS GRAL. Y PATRIIVIONIO
PUESTO

BO

AUTO% / /\muoo/

\_Q
suBbuKARMANTTO. SERVS. SSRIO. EJECT. ADMONY DIR. GRAL BE PLAN. ¥
GRALES Y PATRI. FINANZAS. AD
FECHA

20/03/2011




PERSONAL A SU CARGO:

> N/A

FUNCIONES PRINCIPALES:

» Dar de alta el inventario de las compras de bienes muebles del organismo.

» Recabar firmas de resguardo de poseedores de bienes.

» Verificar correspondencia entre los articulos comprados y los registros de
contabilidad.

» Responder las observaciones de los organos de control en la relacién a
bienes muebles.

» Verifica las entregas y recepciones de recursos materiales de funcionarios
salientes y entrantes.

» Realizar auditorias de bienes muebles.

» Elaborar los programas de mantenimiento preventivo y correctivo de los
bienes muebles e inmuebles del organismo.

RELACIONES:
INTERNAS:

» Director General de Planeacién y Administracion.

Director de Area de Recursos Materiales y Patrimonio

» Jefe de cultura y Educacion ambiental.

» Con todo el personal que tenga bajo su custodia bienes del organismo.

v

EXTERNAS:
> Secretaria de la Gestion e Innovacion Gubernamental.
» Auditores de los érganos de control.

REFERENCIAS DOCUMENTALES
{MANUALES, POLITICAS, INSTRUCTIVOS, NORMAS, PROCEDIMIENTOS)

Num T e Responsable Colaborador ol
Ley Adquisiciones, Enajenaciones, : '
‘Arrendamientos y Prestacion de Servicios del I " W
iGobierno del Estado '

Reglamento Interno de CEAMA : - i L

Ley de Creacion de CEAMA i_
Formato de Requisicién de Materiales I : v I~
%Ley de Responsabilidades Civiles de los
Trabajadores del Estado de Morelos



" Leyes Sobre Adquisiciones, Enajenaciones,
‘Arrendamientos y Prestacion de Servicios del
Poder Ejecutive del Estado de Morelos Y Federal ;

MA-SSEAF- |

DAGRH 01

PR-SE-CGA-
01

Acuerdo de Racionalidad, Austeridad y Dlsuplana
tPresupuestarua en la Administracion Pablica :
_ |Estatal

Manual de Organizacson

‘Manual de Calidad

Procedimiento "Control de Proceso para el

PR-SSEAF-
fDGPA 02

PR-SSEAF-

Manejo de la Informacién Publica”

Procedimiento de "Capacitacién”

* Procedimiento de "Co?ﬁpras“

DGPA-03

PR-SSEAF-
DAGRH-01

Procedimiento de "Elaboracidn de

PR-SSEAF-
DAGRH-02

Procedimiento de "Auditorias Internas”

procedimientos y documentos de trabajo"

-

-

PR-SSEAF-
DAGRH-03
PR-SSEAF-

5_DAGRHV-D4V 7

:Procedimiento de "Acciones Preventivas y

Correctivas"

Conforme”

AUTORIZACIONES:

Procedlm:ento clé “ControE de Producto No T

ESF

ERAS DE IMPACTO:

« Firmas de actas entregas- recepcion de funcionarios entrantes y salientes.

Esferas de Impacto A M

%Econc’)mico ? 2

Socuai R
Po!|t|co ' I~ |
En los resuitados de Ia CEAMA i

N/A_"



REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACIGN A CUMPLIR:

Area

Tipo de Capacitacion

Obligatorio

Opcicnal

CURSO INDUCCION A LA CEAMA

CURSO INDUCCION AL ISO 9004

GRAL.Y

CURSO DE INDUCCION AL SO 14001

CALIDAD

DESARROLLO DE INSTRUCTORES
INTERNOS

CONCIENTIZACION AMBIENTAL

CURSOQ BASICO DE LEGISLACION
AMBIENTAL

SOPORTE BASICO DE VIDA

SEGURIDAD

FORMACION DE BRIGADAS DE
EMERGENCIA

USO Y MANEJO DE EXTINTORES

USO Y MANEJO DE RESIDUOS
PELIGROSOS

X[ XX

PERFIL DE PUESTO: (Requisitos minimos necesarios)

GENERO: Indistinto |

EDAD: 20 — 45 anos

ESTADO CIVIL: Indistinto

ESCOLARIDAD:

» Licenciado en Administracién de Empresas o Contador Publico.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

» Mantenimiento vehicular e inmueble.
» Control de inventarios.

» Excel y software de inventarios.

> Cultura juridica.

EXPERIENCIA LABORAL:
» Manejo de paqueteria de control de Inventarios, Office, Windows y Excel.
> Realizacion de inventarios (3 afos).
» Administracion puablica (3 afios).




Requerimientos Especificos: s No
%Computadora v ' ;

%D:sponlbmdad de Horario v

:Dlsponlb;hdad para V:aJar P "

Automavil | v [~

?Id:omas (especsﬂque) i 3

PERFIL DE COMPETENCIAS:

Competencia Institucional _ Nivel A Nivel B Nivel C  Nivel

e : o o

. Orientacién a Resultados ; - W o T

. Ortentacion al Cllente r~ L o o

. Sistema Ambiental y de Calidad P S o T
. Competencia Profesional - I T
. Toma de Decisiones r W - I~

2. Traba_]o en Equipo r B 4 LT o

3 Trabajo Bajo Presion - o - -

. leerazgo Insplrador ~ ! W o : j ‘



- COMISION ESTATAL DEL AGUA Y MEDIO AMBIENTE

MANUAL DE ORGANIZACION

SUBSECRETARIA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
FO-SSEAF-DAGRH-04

DESCRIPTIVO DE PUESTD

PUESTO:
JEFE DE DEPARTAMENTOQ DE PROGRAMACION Y DESARROLLO.

AREA:
DIR. GRAL DE PLANEACION Y ADMNISTRACION.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Facilitar el trabajo administrativo de los diferentes deparitamentos, mediante la
implementacion de sistemas y tecnologias computacionales para mantener a la
vanguardia a la CEAMA..

POSICICN EN ORGANIGRAMA:

ADMIN!STRACION Y FINANZAS

-SU BSECRETARIO EJECUTIVO DE
---- “JEFEINMEDIATO

_DIR. GRAL.PLANEACIONY = -
“ih ADMINISTRACION.
S JEFEINMEDIATO SUPERIOR -

¥
= JEFE- DE DEPTO. DE PROGRAIVIACION Y_ : j

DESARROLLO e
CPUESTO . T

ELABORO

REVIS/7 AUTORIZG VAUD7

DIR. GRAL. JE PLAN. ¥ —~ETECT. ADMON Y DIR. GRAL. BE PLAN.
3 FINANZAS, .

JEFE PROG. Y DES.

FECHA
20/03/2011




> Técnicos profesionales en informatica.

FUNGCIONES PRINCIPALES:

S

&

YV YV ¥V ¥V VWV VYV VY

Llevar la administracién y mantenimiento de la red institucional. _ _
Vigilar diariamente el correcto funcionamiento de los equipos de cémputo
que funcionan como servidores del Organismo.

Dar mantenimiento al sitio Web.

Brindar soporte técnico preventivo de hardware y software a los equipos de
coémputo, de manera semestral.

Brindar soporte técnico correctivo a los equipos de cdmputo cuando asi lo
requiera.

Desarrollar e implementar aplicaciones informaticas con el objetivo de
minimizar tiempo a los procesos gque atienden los departamentos.

Brindar capacitacion periddica al personal para su correcto desempefio en
sus labores cotidianas, semestral.

Respaldar diariamente las bases de datos institucionales.

Instalar software institucional en los equipos de cémputo validados con su
respectiva licencia para no incurrir en delitos informaticos.

Llevar el inventario de hardware y software de control interno.

Presentar un informe pormenorizado de las actividades por realizar
haciendo mencién del tiempo de termino.

RELACIONES:

INTERNAS:
> Todo el personal que fenga un equipo de cémputo.

EXTERNAS:

>
>

Proveedores de equipos y software.
Direccién General de Modernizacion del Gobiemo del Estado.



(MANUALES POLITICAS INSTHUCTIVOS NORMAS, PROCEDIMIENTOS)

Responsable ' Colaborador

NOm. | m ‘Nombre Consulta
:Manuales de identidad de CEAMA - I~ .
fManual de Organizacion I [ ¥

IMA-SSEAF- I\ . _ _ _

DAGRH-01 E_Manual de Calidad I~ I I
Procedimiento "Control de Proceso

PR-SE-CGA-01 para el Manejo de la Informacion i I I
'Pubilca

PR-SSEAF- Procedimiento de "Reclutam:ento

DGPA-01 Seleccién e Induccién al Personal I~ r W

g}gps AS_ EOAzF' Procedimiento de "Capacitacién® | - I

g?;f;i%gﬁ Procedimiento de "Compras” | E [ 72

PR-SSEAF- Procedimiento de "Elaboracion de

DAGRH-01 procedimientos y documentos de I v I
trabajo”

PR-SSEAF- Procedimiento de "Auditorias 5 5

DAGRH-02  [Internas” I i I~

PR-SSEAF- Procedimiento de "Acciones r o -

DAGRH-03  Preventivas y Correctivas" - -

PR-SSEAF- Procedimiento de "Control de r 7 O

PAGRH-04 Producto No Conforme” A B -

PR-SSEAF- . Procedimiento de "Control de ; } :

DAGRH-05 Registros" = I i

PR-SSEAF- Procedimiento de "Control de 5 :

DAGRH-06 Documentos" = = M

AUTORIZACIONES:

» N/A.

ESFERAS DE IMPAGTO:

Esferas de Impacto Alto Medio Bajo N/A

Econdmico ~ v ™ -

Social ™ I I g

Politico i i i~ v

En los resultados de Ia CEAMA I~ I~ ™ I~




Area , Tipo de Capacitacion | Obligatorio Opcional

CURSQ INDUCCION A LA CEAMA X

CURSO INDUCCION AL 1SO 9001 ' X

CURSO DE INDUCCION AL ISO 14001 X

GRAL. Y DESARROLLO DE INSTRUCTORES
CALIDAD INTERNOS X

CONCIENTIZACION AMBIENTAL X

CURSQ BASICO DE LEGISLACION
AMBIENTAL

SOPORTE BASICO DE VIDA

FORMACION DE BRIGADAS DE
SEGURIDAD EMERGENCIA

USO Y MANEJO DE EXTINTORES

USO Y MANEJO DE RESIDUOS
PELIGROSOS

KX X | x

PERFIL DE PUESTO: (Requisiios minines necesarios)

GENERO: Indistinto
EDAD: 25 — 45 afios
ESTADQO CIVIL: indistinto

ESCOLARIDAD:
> Ingeniero en Sistemas Computacionales y/o Licenciado en Informatica, con
especialidad en Desarrolio de Software (preferentemente).

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

> Administracion de servicios y servidores Web.
> Administracion de redes.

» Tecnologias Web.

> Andlisis y desarrollo de software.




EXPERIENCIA LABORAL:
» Desarrollo de software (1 afio).

> Administracion de servidores (1 afio).

» Tecnologias Web.
» Manejadores de bases de datos.

‘Requerimientos Especificos: i No

Computadc;r;a h m Ing I

Disponibilidad de Horario W D

Disponibilidad para Viajar - v i

Automovil i il

Idiomas (especifique) I %

PERFIL DE COMPETENCIAS:

. Competencia Institucional Nivel A Nivel B Nivel C Nivel D

1. Liderazgo Inspirador I~ W ™ r

2. Orientacion a Resultados I~ I3 I~ r

3. Orientacidn al Cliente i |I2 = i~

4. Sistema Ambiental y de Calidad - W I~ I
Competencia Profesional

1 Toma de Decisiones I It P I

2. Trabajo en Equipo ™ " r I~

3. Trabajo Bajo Presion 7 - -




COMISION ESTATAL DEL AGUA Y MEDIO AMBIENTE

MANUAL DE ORGANIZACION

SUBSECRETARIA DE ADMNISTRACION Y FINANZAS
FO-SSEAF-DAGRH-04

DESCRIPTIVO DE PUESTO

PUESTO:
ASISTENTE ADMINISTRATIVO

AREA:
SUBSECRETARIA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

OBJETIVO DEL PUESTO:
Brindar apoyo administrativo y asistir a su jefe directo en las actividades que le
sean encomendadas.

POSICION EN ORGANIGRAMA:

SEFEINMEDIATO
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ELABORO / AUTOM vALIDO
Mathey Bealria HJ}'T- (
ASISTENTE DIR.GRAL PLAN. Y vao E" DIR. GRAL. i
ADMINISTRATIVO AD) ADMINISTRACEBN y
FECHA FINANZAS

20/03/2011




PERSONAL A SU CARGO:

» NIA

FUNCIONES PRINCIPALES:

Recibir, controlar, turnar, registrar, archivar y responder la correspondencia
de su area.

Asistencia directa a su area.

Atender y realizar llamadas telefonicas.

Atender a personas que tienen cita o buscan al director o superior.
Elaborar escritos (oficios, notas informativas, etc.) del director.
Controlar la documentacién para la firma el director o superior.
Manejar y distribuir los suministros de oficina.

Asistir al jefe directo en tramites o asuntos que se le encomienden.

VYVVVYY

RELACIONES:

INTERNAS:

> Recepcionistas de la oficina del Secretario Ejecutivo.
Subsecretarios Ejecutivos.

Directores Generales de la Subsecretaria.
Secretarias de Directores Generales.

Directores de Area de Ia Subsecretaria.

X

Y

VYV

EXTERNAS:

.

> Instituciones relacionadas con el Agua y Medio Ambiente (CONAGUA,
SEMARNAT, PROFEPA)

» Ciudadania

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

Ngm. . Nombre  Responsable ColaboradorConsulta
Manual de Organizacién r I W
MA-SSEAF- ¢

DAGRH-01 Menualde calidad - | ’



AUTORIZACIONES:

o N/A

ESFERAS DE IMPACTO:

Esferas de Impacto Alto | Medio
:.Eco.némico i - R
T e -
o o s
e —

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:

Area

Tipo de Capacitacion

Obligatorio

Opcional

GRAL. Y CALIDAD

CURSO INDUCCION A LA CEAMA

CURSO INDUCCION AL ISO 9001

>

CURSO DE INDUCCION AL ISO
14001

DESARROLLO DE INSTRUCTORES
INTERNOS

CONCIENTIZACION AMBIENTAL

CURSO BASICO DE LEGISLACION
AMBIENTAL

SEGURIDAD

SOPORTE BASICO DE VIDA

FORMACION DE BRIGADAS DE
EMERGENCIA

USC Y MANEJO DE EXTINTORES

UsS0 Y MANEJO DE RESIDUOS
PELIGRCSOS

Kol X X

PERFIL DE PUESTO: (Requisitos minimos necesarios)

GENERO: Femenino

EDAD: 20 — 40 afios




ESTADO CIVIL.: Indistinto

ESCOLARIDAD:
» Secretaria gjecutiva, Carrera Comercial o a fin.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

» La organizacion interna de la CEAMA.
Redaccion y Recepcion de documentos
Archivo

A

EXPERIENCIA LABORAL.:

Trabajo secretarial en sector publico {3 afnos)
Manejo de paqueteria office.

. » Correspondencia.

> Redaccion de documentos.

A

Requerimientos Especificos: | Si

L =z
[w]

Computadora J¥

Disponibilidad de Horario 2

éDisponibi]idad para Viajar W I

|
1

Automévil v

Idiomas (especifique) i v
Otros ‘ :

PERFIL DE COMPETENCIAS:

~ Competencia Institucional | Nivel A Nivel B Nivel C Nivel D
. Orientacidn y servicio al cliente ~ S o S

1

.Eépacidad paréwgal:ender

<
1

 Orden y responsabiiidad

. ':I':fabajo en equipo

. Puntualidad y asistencia
. Productividad

LR

.”'S'iﬂsr‘l':émas de CaEidé::‘Iw
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. Proacti\}idad





