COMISION ESTATAL DEL AGUAY
MEDIO AMBIENTE

VIII. DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTO
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COMISION ESTATAL DEL AGUA Y MEDIO AMBIENTE

MANUAL DE ORGANIZACION

SUBSECRETARIA EJECUTIVA DE AGUA'Y SANEAMIENTO
FO-SSEAF-DAGRH-04

PUESTO:
SUBSECRETARIO EJECUTIVO DE AGUA Y SANEAMIENTO.

AREA:
SUBSECRETARIA EJECUTIVA DE AGUA Y SANEAMIENTO.

OBJETIVO DEL. PUESTO:

Llevar a cabo una labor de supervision en coordinacion con autoridades federales,
estatales y municipales para que los diversos usos que se le dan al agua en
nuestro Estado, sea el correcto sin desviaciones, logrando con esto un mejor
aprovechamiento integral de este recurso, regulado y conservando su calidad,
promoviendo el uso eficiente del agua, impulsando una cultura del agua que
considere a este elemento como un recurso vital y escaso.

POSICION EN ORGANIGRAMA:
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Director General de Planeacion y Programacién Hidrica.
Director General de Infraestructura Hidraulica.
Secretarias.

e PRENGIOMESDS PRIMGIPALES: |
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Coordinar [a elaboracion del Programa Hidrico del Estado de Morelos.
Coordinar y dar seguimiento a las acciones (proyectos, estudios y obras) de
la politica hidrica de Morelos.

Atender las demandas, problemas y necesidades sentidas de la sociedad
en materia de agua, alcantarillado y saneamiento.

Dar seguimiento y evaluar el desempefioc de las areas a su cargo.

Coordinar la elaboracién del plan anual de acciones de la Subsecretaria.
Elaborar informes ejecutivos para el Secretario Ejecutivo y el Gobernador.
Coordinar a la CEAMA con las instancias Federales en el Sector de Agua y
Saneamiento.

Facilitar los medios para coadyuvar a mejorar la prestacion de los servicios
de agua potable, alcantarillado y saneamiento en los medios urbano y rural.
Ordenar que se practiquen, en forma regular y periddica, muestras.y
analisis del agua en las diferentes fuentes y redes de aprovechamiento en
general; llevar estadisticas de sus resultados y dictar en consecuencia las
medidas adecuadas para optimizar la calidad del agua que se distribuye a
la poblacién, asi como la que utilizada se vierta a los cauces o vasos de
conformidad con la legislacion aplicable.

Planear, programar, presupuestar y supervisar las obras hidraulicas
estatales.

Promover la coordinacion con autcridades federales estatales vy
municipales, para participar en la planeacion, programacion y evaluacion de
obras hidraulicas y sanitarias.

Conciliar y en su caso, fungir como arbitro y mediador en |a solucion de los
conflictos relacionados con el agua y su saneamiento en los términos de la
legislacién aplicable.

Promover el uso eficiente del agua en todas las fases del ciclo hidroldgico,
impulsando una cultura del agua que considere a este elemento como un
recurso vital y escaso, que debe aprovecharse con racionalidad y eficiencia
y cuya calidad debe cuidarse.

Promover y apoyar la creacion, desarrollo y consolidacion del Consejo
Estatal Hidraulico y de los Consejos Técnicos de Agua.

Concertar con los usuarios, en el ambito de los Consejos de Cuenca,
Consejo Estatal Hidraulico o de los Consejos Técnicos de Aguas segun
corresponda, las posibles limitaciones de emergencia, escasez exirema,
sobreexplotacion o reserva de las aguas.

Elaborar y proponer al Secretario Ejecutivo, Normas Técnicas Ecolégicas
en materia de uso eficiente del Agua, de los usos que regula la legislacion
en la materia, asi como de alcantarillado y saneamiento.
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Promover, coordinar, concertar y en su caso, realizar la investigacion y
desarrollo tecnologico en materia de agua, alcantarillado y saneamiento y la
formacion y capacitacion de recursos humanos.

Prestar los servicios publicos de agua potable, de alcantarillado y
saneamiento, previo acuerdo por escrito con el Ayuntamiento respectivo.
Prestar a los municipios y organismos operadores que asi lo soliciten,
apoyo y asesoria técnica, en las materias de su competencia.

Proponer al Secretario Ejecutivo acciones de planeacién y programacion
hidraulica en el ambito de su competencia, que habrén de tratarse en el
seno del Consejo de Cuenca.

Promover programas de potabilizacion para el agua de consumo doméstico,
asi como de saneamiento para las diferentes usos del agua.

Elaborar estudios y proyectos geoldgicos e hidrolégicos, para la realizacion
de obras de captacion y rehabilitacion de fuentes de abastecimiento de
agua, incluyendo las pluviales.

Ejecutar y supervisar los programas de obras de aprovechamiento
hidraulico de alcantarillado y saneamiento.

Participar en coordinacion con las autoridades federales, estatales y
municipales, en la realizacion de diagnosticos, estudios, proyectos,
construccion, mantenimiento y mejoramiento de obras de aprovechamiento
y fuentes de abastecimiento de agua, obras de alcantarillado y saneamiento
asi como en la ejecucion de las acciones tendientes a evitar y controlfar su
contaminacién.

Asesorar a los municipios de la Entidad, en la consolidaciéon de los servicios
publicos de abastecimiento de agua para uso hidroagricola e infraestructura
hidroagricola, asi como en la prestacién de los servicios publicos de agua
potable, alcantarillado y saneamiento, conforme a las disposiciones
juridicas aplicables.

Formular estudios y proyectos destinados a dotar, ampliar y mejorar el
servicio de agua, saneamiento e infraestructura hidroagricola, en beneficio
de las comunidades urbanas y rurales del Estado.

Ejecutar y supervisar obras de captacién y distribucién de agua potable, de
alcantarillado y saneamiento e infraestructura hidroagricola, conforme al
presupuesto autorizado y a las disposiciones juridicas aplicables.

Ejercer las atribuciones que le confiere a la CEAMA, la legislacién Estatal
en materia de agua, en cuanto a la administracion, operacién, conservacién
y manienimiento de los sistemas y comités de agua potable, alcantarillado y
saneamiento del Estado.

Flanear, coordinar y ejecutar obras y acciones que permitan la prestacion
del servicio publico consistente en la recoleccién, conduccion, tratamiento,
alejamiento y descarga de las aguas residuales, asi como el manejo y
disposicion de lodos generados y en general, las acciones necesarias para
conservar y mejorar la calidad del agua en las corrientes, embalses y \Q
acuiferos, conforme a las disposiciones ambientales aplicables.

Planear y ejecutar obras que cuenten con equipos, dispositivos,
Mstalaciones y acciones que permitan recolectar, alejar, tratar las aguas
residuales municipales, su posible reuso, el tratamiento y manejo de lodos
resultantes, asi como el manejo de las aguas pluviales.



Proponer programas de fomento y promocién de saneamiento, asi como
todos aquellos de caracter sectorial que establezca el Plan Estatal de

Desarrollo y dirigir, coordinar y controlar su ejecucion.

Coadyuvar con los Organismos Federales en la emision de los lineamientos
generales para regular las descargas de aguas residuales y su tratamiento.
Promover y apoyar el acopio y la difusién de [a informacion en la materia de

alcantarillado y saneamiento.

Planear y ejecutar los diagnosticos técnicos, administrativos y comerciales
de los sistemas y/o Comités de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento, para consolidar el fortalecimiento de éstos, y las demas que

le confieran otras disposiciones juridicas.

RELACIONES:

INTERNAS:
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Secretario Ejecutivo de CEAMA

Subsecretario Ejecutivo de Administracién y Finanzas

Director General de la Unidad de Asuntos Juridicos

Secretario Particular del Secretario Ejecutivo
Coordinador de Asesores

Director General de Planeacion y Programacion Hidrica

Director General de Infraestructura Hidraulica

XTERNAS:

CONAGUA

Comision Nacional para el Desarrollo de los Pueblos Indigenas

Secretaria de Finanzas y Planeacion del Estado

Secretaria de Gobierno del Estado
IMTA

REFERENCIAS DOCUMENTALES:

(MANUALES, POLITICAS, INSTRUCTIVOS, NORMAS, PROCEDIMIENTOS)

Elaboracién de Estudios y Proyectos

Nam, Nombre V‘Responsable \Colaborador| Consulta
Reglamento Interior de la CEAMA r - [+
Ley de Creacion del Organismo Piblico
Descentralizado denominado Comision Estatal del I r ¥
Agua y Medio Ambiente
Ley de Obras Publicas T i i
Plan Estatai de Desarrolio I r i
Ley Estatal de Agua Potable — = =
Manual de Organizacion r r >

MA-55EAF- . >

DAGRH-01 Manual de Calidad r v r
Procedimiento "Control del Proceso - w -




PR-SSEAS-  |Procedimiento de "Cantrol y seguimiento de r = r
DGCM-01  {la obra publica '
PR-SSEAF-  Procedimiento "Control del proceso de r o -
DGFI-02 Contratacion de la Obra Ptblica" '
PPR-SE-CGA- Procedimiento "Control de Proceso para el - o -
01 Manejo de la Informacién Piblica" ' '
PR-SSEAF- Procedimiento de "Reclutamiento, Seleccidn e ~ = -
DGPA-01 Induccién al Personal
E}EPSE(E)%F- Procedimiento de "Capacitacion” r ~ r
gié—l;s:—EOABF— Procedimiento de "Compras” ™~ = r~
PDiglilFIf\OFz_ Procedimiento de "Auditorias Internas” ~ v r~
PR-SSEAF-  Procedimiento de "Acciones Preventivas y " - r
DAGRH-03  ICorrectivas” )
PR-SSEAF- |Procedimiento de "Control de Producto No ¥ - -
DAGRH-04 iConforme"

AUTORIZACIONES:

Firmar documentos internos y externos de la subsecretaria.
Firmar documentos de tipo convenios con el secretario ejecutivo.

Firmar estimaciones y facturas de obra.

Movimientos de personal al interior de la subsecretaria.

ESFERAS DE IMPACTO:

Esferas de Impacto Alto Medio Bajo N/A
Econamico r I r~ r
Social L - ™ r
Politico r ~ r r
En los resultados de la CEAMA ~ - I r




REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:

Area Tipo de Capacitacién Obligatorio Opcional

CURSO INDUCCION A LA CEAMA

X
CURSO INDUCCION AL ISO 9001 X

CURSOQ DE INDUCCION AL 1SO
14001

GRAL. Y CALIDAD | DESARROLLQC DE INSTRUCTORES
INTERNOS

CONCIENTIZACION AMBIENTAL

CURSO BASICO DE LEGISLACION
AMBIENTAL

SOPORTE BASICO DE VIDA

FORMACION DE BRIGADAS DE

SEGURIDAD EMERGENCIA

US0 Y MANEJO DE EXTINTORES

US0O Y MANEJO DE RESIDUOS
PELIGROSOS

Ko X | X

PERFIL

DE PUESTO: (Requisitos minimos necesarios)

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

ESCOLARIDAD:
* Licenciatura en Ingenieria Civil, Ingeniero Hidraulico (preferentemente).

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
> El Estado de Morelos y sus municipios.
> Especialidad en Hidraulica.

EXPERIENCIA LABORAL.:
Minimo 5 afios en:
> Planeacion y construccion en sector hidraulico.
Manejo de presupuestos.
» Aplicacién de la normatividad del sector agua/saneamiento.
» Manejo de personal directivo y medio.

£%



Requerimientos Especificos:

5i ; No
Computadora v I~
Disponibilidad de Horario v -
Disponibilidad para Viajar 3 r
Automovil ~ r
Idiomas (especifique) r 3
PERFIL DE COMPETENCIAS:
Competencia Institucional Nivel A Nivel B | Nivel C! Nivel D
1. Liderazgo Inspirador v r - -
2. Orientacidn a Resultados ~ r r r
3. Orientacién al Cliente v r r r
4, Sistema Ambiental y de Calidad = r I r
Competencia Profesional
1. Toma de Decisiones ~: I~ - I~
2. Trabajo en Equipo o r r r
3. Trabajo Bajo Presion v




COMISION ESTATAL DEL AGUA Y MEDIO AMBIENTE ...z%g,_

MANUAL DE ORGANIZACION CGHN\H

SUBSECRETARIA EJECUTIVA DE AGUA Y SANEAMIENTO
: FO-SSEAF-DAGRH-04

DESCRIPTIVO OE PUESTO

PUESTO:
DIRECTOR GENERAL DE INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA,

AREA:
DIRECCION GENERAL DE INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Coordinar, supervisar y asegurar que las obras se cumplan en tiempo y forma de
acuerdo a lo que establece la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la
misma de orden Federal y Estatal, ast como también a |a normatividad vigente.

POSICION EN ORGANIGRARA:

 SECRETARIO EJECUTIVO.
. JEFEINMEDIATO SUPERI

T

. SUBSECRETARIO EJECUTIVO DE'AGUA Y
- SANEAMIENTO, =~ ~# -~ =]

. IEFEINMEDIATO "

AL. DE INFRAESTRUCTURA J

IDRAULICA

SSRIETRIEC, AGUAY
EAMIENTO,

01/04/2011
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Director de Area de Estudios y Proyectos.

Director de Area de Mantenimiento.

Director de Area de Construccién.

Jefe del Departamento de Construccion de Obras Hidroagricola.
Jefe del Departamento de Perforacion de Pozos. .

Jefe del Depto. de Constr. de Obras de Alcantarillado y Saneamlento.
Jefe del Departamento de Construccién de Obras de Agua Potable.
Jefe del Departamento de Control y Seguimiento.

Jefe del Departamento de Operacion y Mantenimiento.

Jefe de Departamento de Proyectos de Agua.

Jefe de Proyectos de Alcantarillado y Saneamiento.

FURGCIGKRED PRINCIPALES:

>

Asesorar, supervisar y construir obras dentro de los diferentes programas
Federalizados y Estatales en materia de agua potable, alcantarillado,
saneamiento, perforacion, operacion y mantenimiento de pozos, en las
comunidades urbanas y rurales del Estado.

Asesorar, supervisar y construir obras del Programa de Alianza para el
Campo en materia de perforacién, operacidon y mantenimiento de pozos,
canales de riego, tecnificacion de zonas de riego, bordos y presas de los
distritos y unidades de riego hidroagricola en los Ejidos del Estado. '
Construir obras para ampliar, crear y mejorar, los servicios que prestan los
Sistemas de Agua Potable, Alcantarilado y Saneamiento en las
comunidades urbanas y rurales del Estado.

Apoyar a la Subsecretaria Ejecutiva de Administracion y Finanzas en la
realizacion de los concursos para las obras y servicios que tengan
encomendados, de conformidad con las disposiciones juridicas de la
materia.

Supervisar las obras de construccién que se ejecuten por contrato y
ejecutar las asignadas por administracion, conforme al presupuesto
autorizado y las disposiciones juridicas aplicables.

Construir obras para ampliar, crear y mejorar los servicios en materia de
perforacion, operacién y mantenimiento de pozos y sistemas de agua
potable, alcantarillado y saneamiento en las comunidades rurales vy
urbanas, en su caso, para los distritos y unidades de riego en los Ejidos y
comunidades del Estado.

Revisar avances de cada una de las obras, tanto desde el punto fisico como
administrativamente.

Verificar que las obras se construyan con apego a la Ley de Obra Publica y
la Normatividad vigente.

Elaborar informes quincenales de avance de obra fisicos y financieros par.
el Subsecretario.

Elaborar el programa de uso de vehicfflos, grias y pipas.
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Planeacion, asesoria y supervision de las acciones que en conjunto con las
autoridades de salud y la CONAGUA, se cumplan, de igual manera el
Programa de Agua Limpia.

Coordinar las estimaciones y su mgreso a 1a Subsecretaria de Planeacion y
Finanzas.

Coordinacion, asesoria, supervision y autorizacién de suministros,
reparacion y mantenimiento de insumos para la correcta operacion del

.. Programa Agua Limpia.

INTERNAS:

YVY VVVVVVVVVYY

Subsecretario Ejecutivo de Agua y Saneamiento.

Subsecretario Ejecutivo de Administracién y Finanzas.

Director General de Finanzas e Inversion.

Director General de Planeacion y Administracion

Director General de de Planeacién y Programacion Hidrica

Director de Area de Seguimiento y Construccion de Obras y Acciones
Director de Area de Personal y Remuneraciones

Director de Area de Construccion

Director de Area de Mantenimiento

Jefe del Departamento de Construccién de Obras de Agua

Jefe del Departamento de Construcciéon de Obras, Alcantarillado y
Saneamiento

Jefe del Departamento de Construccién Hidroagricola

Jefe del Departamento de Operacion y Mantenimiento

Jefe del Departamento de Control y Seguimiento

EXTERNAS:

VVVVVYVVVYVVYVYY

CONAGUA

SEDAGRO

PROFEPA

SEDESOL

SAGARPA

CDI

FOFFAE

Directores de Organismos Operadores Municipales
Comisariados Ejidales

Directores Generales de Obra Municipales
Ascciaciones de Unidades de Riego
Ayudantes Municipales y sus Comites
Proteccion Civii
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(MANUALES, POLITICAS, INSTRUCTIVOS, NORMAS, PROCEDIMIENTOS)

_Ndm. Nombre “A;;EégbkérisﬂérblréiéolaboradoFConsulta
MWM, ey de Obra Pu bhca del Esta do de Morelos o0 i~ oz
Ley de Obra Publlca Federal ' r r. ¥
Ley de Salud - - - - o
Ley de Aguas Nacnonales - I g
Procedtmlento de EJecucmn Superv:smn Y 7 @ r
‘Seguimiento de la Obra Publica
Procedimiento de la Presentacion de la - = ™
Cuenta Publica Trimestral y Anual I
Pl:ocgdimlento de Manejo de la Informacion m v -
Piblica
éReglamento Interlor de la CEAMA o r i
Ley de Creacién del Organtsmo Pubtlico
Descentralizado denominado Comisidn r i~ [
Estatal del Agua y Medio Amblente
Plan Estatal de Desarroflo I i [
Ley Estatal de Agua Potable r - =
mManuaI de Organizaclon I I w
MA-SSEAF- .
DAGRH-01 Manual de Calidad N r M
PR-S5SEAS- ‘Procedimiento "Control del Proceso - r v
DGPEP-01 :Elaboracién de Estudios y Proyectos ' ' '
PR-55EAS- ‘Procedimiento de "Control vy seguimiento de o -~ -~
DGCM-01  la obra plblica ' -
PR-SSEAF- Procedimiento "Control del proceso de - © -
DGFI-02  Contratacion de la Obra Publica"
PR~SE-CGA-Procedimlento "Control de Proceso para el O 7 r
01 Manejo de la Informacidn Publica” h -
Procedimiento de "Reclutamiento, Seleccion
PR-SSEAF- iy d : _
DGPA-01 (€ Induccion al Personal I r v
PR-SSEAF- ) " I ‘ : ;
DGPA-02 Procedimiento de "Capacitacion r - ¥
PR-SSEAF- " " : . .
DGPA-03 Procedimiento de "Compras | I I 2
PR-SSEAF- . " . " ,
DAGRH-02 Procedimiento de Auditorias Internas r~ I £
PPR-SSEAF- Procedimlento de "Acciones Preventivas y - = —
DAGRH-03 Correctivas” 7
PR-SSEAF- Procedimlento de "Control de Progfitto No - - -
DAGRH-04 Conforme" ) !
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PELIGROSOS

DAGRH-05 ' o
PR-SSEAF- . u . -
DAGRH-gg Procedimiento de "Control de Documentos i
RUTORIZAD ES:
* Firmar documentos relativos a la Ley de Obra Publica: Construccién.
« Presidir come Suplente el Subcomité Hidroagricola (PAC).
ESFERAS DE IMPAS TS
Esferas de Impacto Alto Medio Bajo N/A
EE?_Qé mico W I [ I
§wqgia-l v r I [
Politico cd - I e
En los resultados de la CEA[\{IﬁA 2 i I I
REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:
Area Tipo de Capacitacion Obligatorio Opcional
CURSO INDUCCION A LA CEAMA
CURSO INDUCCION AL ISO 9001
CURSO DE INDUCCION AL 1SO 14001
GRAL. Y DESARROLLO DE INSTRUCTORES X
CALIDAD INTERNOS
CURSO DE COMPUTACION X
CONCIENTIZACION AMBIENTAL
CURSO BASICO DE LEGISLACION
AMBIENTAL
SOPORTE BASICO DE VIDA X
FORMACION DE BRIGADAS DE X
EMERGENCIA
SEGURIDAD USO Y MANEJO DE EXTINTORES X
USO Y MANEJO DE RESIDUOS X




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

ESCOLARIDAD:
» Estudios de Ingenieria Civil (Preferentemente).

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
» Manejo de Personal (3 afos).

» Manejo de paqueteria AUTOCAD/Office, paqueteria dinamica para proyectos

de agua.

Manejo de precios unitarios (3 afios).

Manejo de licitaciones de obra (3 anos).
Manejo de la Ley de Agua Potable del Estado.
El Estado de Morelos y sus municipios.

VV VY

EXPERIENCIA LABORAL.:

> Elaboracion y ejecucion de proyectos ejecutivos (3 anos).

> Control y seguimiento de proyectos (3 aiios).

_ _ﬁgguerimientos Especificos: Si No
Computadora [+ I
Disponibilidad de Horario ¥ I
;sponibitidad para Viajar 2 (I
Automovil Vv r
Idiomas (especifique) i [




_ Competencia Institucional
. Liderazgo Inspirador '

Nivel A

2

r

Nvel B Nivel C| el D

-

. Orfentacién a Resultados

- Orfentacién al Cliente .
. Sistema Ambiental v de Calidad
____Competencia Profesional _

=t

<

=

it

. Toma de Decisiones

<

=

-

-
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. Tra_bajo en Equipo

9

-

7

-

3. Trabajo Bajo Presion
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COMISION ESTATAL DEL AGUA Y MEDIO AMBIENTE

MANUAL DE ORGANIZACION

SUBSECRETARIA EJECUTIVA DE AGUA Y SANEAMIENTO
FO-SSEAF-DAGRH-04
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PUESTO:
DIRECTOR GENERAL DE PLANEACION Y PROGRAMACION HIDRICA.

AREA:
DIRECCION GENERAL PLANEACION Y PROGRAMACION HIDRICA.

OBJETIVO DEL PUESTO:
Planear la infraestructura en materia de agua potable, alcantarillado y
saneamiento.

POSICIGHN EM ORGAMIGRAMA:

EFEINMEDIATO

’g o SECRETARIO E}ECUTEVO

i

- AG UA Y SAN EANEI ENTO

é _' iEFE !NMEDIATO SU PERIOR
'y

DIR ‘GRAL. DE PLANEAC!ONY }

§ SUBSECRETAREO EJECUTIVO DE

|

; _ PROGRAMAC!ON HIDRECA
SR © PUESTO: -

/

7

VA7

REGRAMACI

r/

R{GRAL.? AN. Y EC. AGUAY . "EJEC. AGUAY DIR. GRA DE PLAN. Y
: / HIDRICA EAMIENTO. ANEAMIENTO. ON.

FECHA

01/04/2011
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Director Area Planeacién y Consolidacién.
Jefe de Departamento de Atencidn a Zonas Rurales.
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Corresponde al Director General de Planeacion y Programacién Hidrica, las
siguientes atribuciones especificas.

Coordinar la realizacion de diagnosticos técnicos, financieros y comerciales
a los Organismos o Comités de Agua Potable y Alcantarillado de las
localidades del Estado.

Asesorar a las comunidades en materia de estudios y proyectos de la
infraestructura necesaria para el servicio de agua potable, alcantarillado y
saneamiento de conformidad con la legisiacion vigente.

Realizar estudios y proyectos, para ampliar, crear y mejorar los servicios
que prestan los Sistemas de Agua Potable y Alcantarillado en las
comunidades urbanas y rurales del Estado.

Coordinar la realizacion de planes maestros de desarrollo hidraulico de
agua potable, alcantarillado y saneamiento, para el desarrollo sustentable
en las localidades rurales y urbanas del Estado.

Apoyar a la Subsecretaria de Administracion y Finanzas en la realizacion de
los concursos para las obras y servicios que tenga encomendados, de
conformidad con las disposiciones juridicas de la materia.

Supervisar los estudios y proyectos que se ejecuten por contrato y ejecutar
las asignadas por administracién, conforme al presupuesto autorizado y las
disposiciones juridicas aplicables, y Asesorar a las comunidades en materia
de estudios y proyectos de la infraestructura necesaria para el servicio de
agua potable, alcantarillado y saneamiento e hidroagricola, de conformidad
con la legislacion vigente.

Realizar estudios y proyectos para ampliar, crear y mejorar los servicios que
prestan los sistemas de agua potable alcantarillado, saneamiento e
infraestructura hidroagricola en las comunidades urbanas y rurales del
Estado, de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Supervisar los estudios y proyectos que se ejecuten por contrato y ejecutar
los asignados por administracion, conforme al presupuesto autorizado y las
disposiciones juridicas aplicables.

Coordinar la integracién de los presupuestos, planos, especificaciones
técnicas y alcances de las obras y acciones en materia de agua,
alcantarillado, saneamiento e infraestructura hidroagricola, de conformidad
con las disposiciones legales aplicables, y las demas que le confieran las
disposiciones juridicas aplicables, asi como las que expresamente le
encomiende el Subsecretario Ejecutivo.

Coordinar la integracién del Programa Anual de Obra de la CEAMA.
Coordinar la elaboracién de estudios y proyectos.

Supervisar estudios y proyectos contratados.

Asesorar técnicamente a Organismos Municipales Operadores del Agua.
Diagnosticar necesidades de infraestructura a nivel Estatal.



> Realizar visitas de campo para revision de infraestructura.

> Participar en reuniones técnicas con Dependencias Estatales y Federales.

» Revisar el avance financiero del programa anual de obra de ejecucion.

> Atender solicitudes del Secretario de la CEAMA y Subsecretario Ejecuttvo
de Agua y Saneamiento

LACIOMES:

INTERNAS:

Secretario Ejecutivo de CEAMA.

Subsecretario de Agua y Saneamiento.

Director General de Infraestructura Hidraulica.

Direccién General de Finanzas e inversion.

Direccién General de Planeacion y Administracion,

Director de Area de Seguimiento y Control de Obras y Acciones.
Director de Area de la D.G.P.EY P.

YVYVVVYY

EXTERNAS:

> CONAGUA.

> QOrganismos Municipales Operadores de Agua.

» Comision Nacional para el Desarrollo de los Pueblos Indigenas.
> Secretaria de Gobierno del Estado.

> Organismos no gubernamentales.



(MANUALES, POLITICAS, INSTRUCTIVOS NORMAS, PROCEDIMIENTOS)

Nim. | __Nombre Responsable Colaborador Consulta,
Ley de Obra Publuca y servicios relacionados con la ~ ~ v
_..misma, Estatal y Federal 000 N S |
Manuaies de Operacién de Programas Federa]es L ~ o
Manuales Tecnicos de Ingemersa [ [ g
Reglamento Intenor de CEAMA i~ I~ 2
Ley de Responsabllidades de los Servidores = - - 7
Publicos del Estado de Marelos
Constltuc:on Politica de los Estados Unidos r- I 7
...Mexicanos .
iConstitucic’:m Politica del Estado de Morelos I I v
i_ey de Aguas Nacmnates y su Reglamento r~ I I
i_ey de Aguas para el Estado de Morelos I I~ %
" Procedimiento de Elaboracién de Estudios Y v i~ r
Proyectos .
éProcedimiento de Presentacién de la Cuenta Plblica r B 102
gProcedimiento de Manejo de Informacion Publica i = M.

AUTORIZACIONES:

« Firmar documentos internos.
¢ Asistir a reuniones en representacion del Secretario y subsecretario.

ESFERAS DE IMPACTO:

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




Area Tipo de Capacitacidén Obligatorio Opcional

CURSO INDUCCION A LA CEAMA X

CURSO INDUCCION AL 1SO 8001 X

CURSO DE INDUCCION AL ISO 14001 X

GRAL. Y DESARROLLO DE INSTRUCTORES

CALIDAD INTERNOS
CURSO DE COMPUTACION

P

CONCIENTIZACION AMBIENTAL X

CURSO BASICO DE LEGISLACION
AMBIENTAL

SOPORTE BASICO DE VIDA

FORMACION DE BRIGADAS DE

SEGURIDAD EMERGENCIA

USC Y MANEJC DE EXTINTORES

USC Y MANEJO DE RESIDUOS
PELIGROSOS

XKIX| XX

PERFIL DE PUEST®: (Requisitos minimes necesarios)

GENERO: Indistinto
EDAD: 25 — 45 afios
ESTADO CiVIL: Indistinto

ESCOLARIDAD:
» Ingeniero Civil (titulado) y/o con experiencia en Hidraulica y/o Ambiental,
Sanitaria.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
> El Estado de Morelos y sus municipios.
> Manejo de paqueteria AUTOCAD, OFFICE, WINDOWS.

EXPERIENCIA LABORAL:

Elaboracion y ejecucién de obra hidraulica, ambiental y sanitaria (5 afios).
Revision y supervisidn de estudios y proyectos (5 afios).

Experiencia en elaboracion de estudios topograficos (3 afios).

Manejo en la elaboracién de precios unitarios (3 afios).

Manejo de Personal (5 afios).

YV VYV



;Requerlmlentos Espeaﬁcos: =l No
§Computadora ) M g I
fDIsponlballdad de Horano - - g i
§Dlsp0mbmdad sara v;ajar e e e = =
EAutornowI o g v i
Idiomas (especifigue) T v
PERFIL BE COMPETENSIAS:
Conjgg___tuencia_Inst'i”tuéi_gﬁgua'é;M vae! A Nivel B | Nivel C| Nivel D
1. Liderazgo Inspirador M I~ I I~
2. Orientacion a Resuitados i r i I
3. Orientacian al CIiente v | I~ | I i~
4. Sisterma Ambiental y de Ca!ldad W ™ i I~
Competencia Profesional
wlrﬂ;‘d:l‘oma de Decisiones W r I~ I
2. Trabajo en Equipo M I~ r [
3. Trabajo Bajo Presion v - -




COMISION ESTATAL DEL AGUA Y MEDIO AMBIENTE i
MANUAL DE ORGANIZACION CEAMA
SUBSECRETARIA EJECUTIVA DE AGUA Y SANEAMIENTO
FO-SSEAF-DAGRH-04

PUESTO:
JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONSTRUCCION DE OBRAS DE AGUA.

AREA:
DIRECCION DE AREA DE CONSTRUCCION.

OBJETIVO DEL PUESTO:
Asegurar la correcta ejecucion en tiempo y forma de las obras de agua en proceso
de construccion.

POSICIOHN EN ORGAMICRARA:

OBRAS DE AGUA
. PUESTO.

VALIDO

1
7

JEFE] . OBRAS AGUA.

FECHA
20/03/2011

SSRIGFETEL. AGUA Y
ANEAMIENTO.




PERSONAL A SU CARGO:

» Supervisor de obra.
> Secretaria.

FUNCIONES PRINCIPALES:

» Visitar y supervisar las obras a su cargo.

> Asegurar el cumplimiento de las normas de construccion en cada obra.

» Verificar que los tiempos de ejecucion de la obra estén dentro de los

parametros programados
> Verificar los cierres de obra asegurando que se cumplan las metas
especificadas del proyecto de obra.

» Decidir acciones correctivas en aquelias obras con retrasos o problemas.

» Elaborar tarjetas informativas de avance de obras semanales.

» Verificar el trabajo de los supervisores a su cargo.

> Atender peficiones de las comunidades y elaborar dictamen preliminar.
RELACIONES:

INTERNAS:

> Director de Area de Estudios y Proyectos

> Director de Area de Construccion

> Director General de Infraestructura Hidraulica

> Subsecretario Ejecutivo de Agua y Saneamiento

» Secretaria

> Supervisores de obra.

» Personal Contratista de Campo

EXTERNAS:

» Personal de los Sistemas de Agua Municipales

» Personal de Comités de Obra Municipales

> Presidentes Municipales y Ayudantes Municipales

> CONAGUA

» PEMEX

» CFE

> Telmex



REFERENCIAS DOCUMENTALES:

(MANUALES, POLITICAS, INSTRUCTIVOS, NORMAS, PROCEDIMIENTOS)

~ Num. Nombre Responsable Colaboradéf%ééﬁgﬂ'ité
Leyes de Obra Plblica Federal y Estatal i i v
Normas de construccion de la CONAGUA " i ; v
ESpecEﬁca.c'iones generales de ~ i““ v
construccion
Manua!l de Qrganizacion I i i
MA-SSEAF- ) | 1 . S
DAGRH-01 Manual de Calidad | i %’“ F/
PR-SE-CGA- Procedimiento "Control de Proceso para | ™ v [~
01 el Manejo de la Informacion Pablica” o
Procedimiento de "Reclutamiento
PR-S5EAF- L ) ’ e -
DGPA-01 Seleccion e Induccion al Personal i I W
e - : —— - e -
DGPA-02 Procedimiento de "Capacitacion i " !v
PR-SSEAF- - : -
t n }Y— i"‘“ v
DGPA-03 Procedimiento de "Compras . |
Procedimiento de "Elaboracion de
PR-SSEAF- - 1 -
i r~ v
DAGRH-01 proce.dlrr'mentos y documentos de
trabajo e
PR-SSEAF- - o . .
n " I
DAGRH-02 Procedimiento de "Auditorias Internéim 44444 i v | i. |
PR-SSEAF- |Procedimiento de "Acciones Preventivas ]m- v -
DAGRH-03 Iy Correctivas" L o
PR-SSEAF- |Procedimiento de "Control de Producto — - v
DAGRH-04  |No Conforme" N - o
PR-SSEAF- o . , . - .
DAGRH-05 Procedimiento de "Control de Registros 1 | T W
PR-SSEAF- Procedimiento de "Control de ™~ ~ v
DAGRH-06 Documentos”
AUTORIZACIONES:
¢ Firmas de estimaciones de obra.
« Firma de finiquitos de obra.
« Firma de actas de entrega de obra.
e Tarjetas informativas. /




ESFERAS DE IMPACTO:

Esfe ras de Impacto Alto | Medic  Bajo | N/A

Econdmico , - o W :
oo o R i“”’ .
- = - e |
En los resultados de la CEAMA ™~ | I~ I; | 5*7

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:

Area Tipo de Capacitacién Obligatorio Opcional
CURSO INDUCCION A LA CEAMA X
CURSO INDUCCION AL ISO 9001 X
CURSO DE INDUCCION AL ISO 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
USO Y MANEJO DE EXTINTORES

USO Y MANEJO DE RESIDUOS
PELIGROSOS

SEGURIDAD

XX XX

PERFIL DE PUESTO: (Requisitos minimos necesarios)

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

ESCOLARIDAD:
> Ingeniero Civil {preferentemente).




CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

> Manejo de paqueterfa: Office/Windows/ AUTOCAD.

» NEODATA.

EXPERIENCIA LABORAL.:

v

» Supervision de Obra (3 afios).
¥

Aplicacién de Norma Hidraulica (3 afios).

Construccion de Obra Hidraulica (3 anos).

Requerimientos Especificos: Si " No
Computador o o
Disponibilidad de Horaric Mg r"
Disponibilidad para Viajar I I
Aummowl r" ;J
Idsomas (espemf;que) I" | g
PERFIL DE COMPETENCIAS:

Competencia Institucional Nivel A | Nivel B | Nivel C  Nivel D
1. Liderazgo Inspirador [ % i I~ r
Ei‘,MOrlen’caCion a Resultados r !T/“ [”' f”
5...0r|entac:ion al Cilente " 4 I“ -
;‘..--4515tema Ambiental y de Calidad I W el -

Competencia Profesional ; '
i1. Toma de Decisiones r ’ v r }“
2. Trabajo en Equipo ™ v ™ r
3. Trabajo Bajo Presion ]_J ”l.’; _




COMISION ESTATAL DEL AGUA Y MEDIO AMBIENTE

MANUAL DE ORGANIZACION

SUBSECRETARIA EJECUTIVA DE AGUA Y SANEAMIENTO
FO-SSEAF-DAGRH-04

PUESTO:
JEFE DE DEPARTAMENTO DE PROYECTOS DE ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO.

AREA:
DIRECCION DE AREA ESTUDIOS Y PROYECTOS.

OBJETIVO DEL PUESTO:
Elaboracion de estudios y proyectos de alcantarillado y saneamiento.

POSICION BN ORGANIGRANA:

-3'-'---3EFEINMEDIATO e

Sty up ettt -
R e e e e

“JEFE DE DEPTO. DE PROYECTOS DE -
ALCANTARILLADGY SANEAMIENTO

CPUESTO

~JEFEPROYECTOS. ALCANT. DIR. GRAL, uc. EJEC AGUAY
Y SANMTO. ANEAMIENTO.

FECHA
01/04/2011




—@’u

Recabar y analizar la informacién de la infraestructura a realizarse.

Recabar y analizar la informacion del sitio donde se realizara el estudio.

Rea

lizar calculos hidraulicos y esfructurales.

>
>
> Integrar informacion topografica y geotecnia.
>
>

Integrar informacion generada para elaborar informe final del estudio o
proyecto.

> Elaboracion de Planos de Alcantarlilado y Saneamiento.

INTERNAS:
> Director de Area del Estudios y Proyectos.

> Jefe del Departamento de Proyectos de Agua Potable.
> Jefe del Departamento de Construccion de Obras de Alcantarillado y

Saneamiento.

REFER

(MANUALES, POLITICAS, INSTRUCTIVOS, NORMAS, PROCEDIMIENTOS)

EMCEAE POCURMENTALES:

Consdiwég

Nim, B Nombre ~ Responsable Colaborador
Normas Técnicas de Agua Potable, Alcantarillade — . v
y Saneamiente 0
Manuales de Disefio Estructural I i v
Reglamento Interior de la CEAMA i m It
ley de Creacion del Organismo Piiblico
Descentralizado denominade Comisién Estatal i i I3
_ del Agua y Medio Ambiente
Ley de Obras Piblicas i I v
Plan Estatal de Desarrollo i i v
Ley EstataE cfe Agua Potable — - v
Manual de Organizacion i r ) M
MA-SSEAF- .

; L
pAGRH-01 Manual de Calidad . " ~
PR-SE-CGA- Procedimiento "Control de Proceso para el r v —
01 Manejo de la Informacion Publica”

PR-SSEAF- Procedimiento de "Reclutamiento, Seleccidn :
- _ .
DGPA-D1 ;e Induccion al Personal i i ¥




PR-SSEAF-

Procedlmuento de "Ca pac:ttacmn“

DGpa-02  Proced A r
PR SSEAF n
DGPA-03 Pr ocedimiento de Compras e 5_ l" i
PR-SSEAF- :Procedlmlento de "Eiab_oracmn de . r - o
PAGRH-01  procedimientos y documentos de trabajo” ' L
PR-SSEAF- ?Procedimiento de "Auditorias Internas" I'“ i [
DAGRH 02 ....... " T . ; A pat i e
[PR—SSEAF-- Procedlmlento ‘de "Acciones Preventivas y o - el
IDAGRH -03 Correctlvas" ) '
TLPR-SSEAF— Procedlmlento de “Control de Producto No - — 2
DAGRH-04 Conforme" '
PR-SSEAF- - " " ;
DAGRH-05 Procedimiento de ) Control de Registros . r ”
‘PR-SSEAF- o " "
DAGRH-06 i'Prcn:echrmentc: de "Control de Documentos r - 2
AUTORIZACIONES:

o Firmar Estimaciones, Planos, Notas informativas.
EEFERAS DE IRPACTSO:
Esferas de Impacto - Alto Medio Bajo N/A
Econdmico i I - [
Social i " r v
Politico I ™ I v
En los resultados de la CEAMA r r I V




REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:

Area Tipo de Capacitacién Obligatorio

Opcional

CURSO INDUCCION A LA CEAMA X

CURSO INDUCCION AL I1SO 9001 X

CURSO DE INDUCCION AL ISO
14001

GRAL. Y CALIDAD | DESARROLLO DE INSTRUCTORES
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 MANEJO DE RESIDUOS
PELIGROSOS

XX X | X

PERFIL DE PUESTO: (Requisitos minimos necesarios)

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

ESCOLARIDAD:
» Ingeniero Civil (titulado y/o pasante).

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

» Manejo de paqueteria: Office/Windows/ AUTOCAD.

> Manejo de Precios Unitarios.

» Manejo de Software para calculos hidraulicos y estructurales.

EXPERIENCIA LABORAL.:

> Elaboracion de estudios y proyectos de alcantarillado y saneamiento (1 afio).

> Supervision de trabajos topograficos y geotegnia (1 afio)




gﬁequerimieni:os Especificos:

Computadora

Pwifsponibilidad de Horario

Disponibilidad para Viajar

Automovil

Idiomas (espéciﬁque)

PERFIL DE COMPETENCIAS:

Competencia Institucional

. Liderazgo Inspirador

Nivel A
.

. Orientaciéon a Resultados

=

. Sistema Ambiental y de Calidad

. Qrientacion al Cliente i v
[ M

Competencia Profesional

. Toma de Decisiones

Nivel B Nivel C.
g T

=

= :

. Trabajo en Equipo

. Trabajo Bajo Presion




CCMISION ESTATAL DEL AGUA Y MEDIO AMBIENTE

MANUAL DE ORGANIZACION

SUBSECRETARIA EJECUTIVA DE AGUA'Y SANEAMIENTO
FO-SSEAF-DAGRH-04

PUESTO:
DIRECTOR DE AREA MANTENIMIENTO.,

AREA:
DIRECCION GENERAL DE INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA.

OBJETIVO DEL PUESTO:
Brindar apoyo de mantenimiento a los sistemas de agua potable y asegurar la
calidad del agua.

POSICICH BN ORGAMIGRAMA:

st R R

1 DIR GRAL DE INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA
JEFEINN]EDIATO

MANTENIMIENTO SAMEAMIENTO.

FECHA

20/03/2011




PERSONAL A SU CARGO:

» Jefe del Departamento de Control y Seguimiento.
» Jefe del Departamento de Operacion y Mantenimiento.

FUNCIONES PRINCIPALES:

> Desarrollar y ejecutar los programas de agua limpia y mantenimiento.

» Coordinar y supervisar la ejecucion de los programas de agua limpia y
mantenimiento.

> Elaborar informes semanales y mensuales de avances de programas.

» Participar en las reuniones mensuales de la comision de regulacion y

seguimiento de la CONAGUA.

Controlar el parque vehicular a su cargo: pipas, grias y vehiculos.

v

RELACIONES:

INTERNAS:
» Director General de Infraestructura Hidraulica.
» Director General de Planeacion y Administracién

A

> Direccion de Area de Construccion
A

» Directora de'Area de Personal y Remuneraciones
» Director de Area de Estudios y Proyectos

EXTERNAS:

» Directores de los Sistemas Operadores Municipales de Agua
» Ayudantes Municipales

> Comités de Agua Potable Municipales

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

_Nom.  Nombre  ResponsableColaborador Consulta
Ley de Agua Nacmnales r J v

- .

Ley de Obra Publica Estatai y Federal

‘Manual de Organizacion I~ i v
MA-SSEAF-
DAGRH-01 S . . .
PR-SSEAS-  Procedimiento "Control del Procesa ' . - o
DGPEP-01 Elaboracion de Estudios y Proyectos .
PR-SSEAS-  Procedimiento de "Control y segulmtento : — - —
DGCM-01 de la obra publica
PR-SSEAF-  Procedimiento "Control del proceso de
DGFI-02 ‘Contratacion de la Obra Pablica" -
PR-SE-CGA- Procedimiento "Control de Proces para el — -
01 ‘Manejo de la Informacion Publigd" '

Manual de Calidad r~ i~ W




PR-SSEAF-

" IProcedimiento de "Reclutamiento,

DEPA-01 Seleccion e Induccién al Personal r ! v
PR-SSEAF- o — . . .
DGPA-02 Procedimiento de "Capacitacion l ¥ i B
PR-SSEAF- - L, - - .
tr n r
DAGRH-01  |Procedimiento de "Auditorias Internas F fv ;
PR-SSEAF- Procedimiento de "Acciones Preventivas y ~ [~ v
DAGRH-DZ CorrECtivaS‘r S ‘..,.,....N..,.m.—‘m.w..,. R e
PR-SSEAF- Procedimiento de "Control de Producto No r - o
DAGRH-03 Conforme" N '
AUTORIZACIONES:
e Firmar actas de entrega-recepcion.
ESFERAS DE IMPACTO:
Esferas de Impacto | Ato  Medio | Bajo . NA
Econdmico I~ v i -
Sacial i - ™ v
Politico i I Vv
En los resultados de la CEAMA I~ 2 i
REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:
Area Tipo de Capacitacion Obligatorio Opcional
CURSO INDUCCION A LA CEAMA X
CURSO INDUCCION AL 1S0 5001 X
CURSO DE INDUCCION AL 150 14001 X
GRAL. Y
DESARROLLC DE INSTRUCTORES X
CALIDAD INTERNOS
CONCIENTIZACION AMBIENTAL X
CURSO BASICO DE LEGISLACION X
AMBIENTAL
SOPCORTE BASICC DE VIDA X
FORMACION DE BRIGADAS DE X
EMERGENCIA
SEGURIDAD USO Y MANEJO DE EXTINTORES X
USO Y MANEJO DE RESIDUOS
PELIGROSOS / X




PERFIL DE PUESTO: (Requisitos minimos necesarios)

GENERO: [ndisfinto

EDAD: 25 - 45 anos

ESTADO CIVIL: Indistinto

ESCOLARIDAD:

> [ngeniero Mecanico/ Electricista.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

» Conocimiento del Estado de Morelos y sus municipios

EXPER[ENCIA LABORAL:

¥V V ¥ ¥V VY

Manejo de precios unitarios.

Manejo de equipos electro- mecanicos (3 afos).

Elaboracion y ejecucion de programas de mantenimiento ( 3 afos).
Ingenieria eléctrica basica (3 anos).
Manejo de paqueteria Office, AUTOCAD.

E"éq"lierimientos Especificos:

Computadora

Dlsponlbllldad de Horarlo

;Dlspon[t__)lildad para Viajar

‘Automovil

Idiomas (especifique)

RIS

PERFIL DE COMPETENGIAS:

‘“Eéanetencia Institucional

Nivel A

Nivel B Nivel C

Nivel D

. Liderazgo Inspirador

1
2. Orientacién a Resultados

-

. Orientacién al Cliente

3
4, Slstema Ambiental y de Calidad

1 Toma de Deasmnes

Competenma Profesional

2 Trabajo en Equ;po

g('éﬂ.mTrabaJo BEJO Presion




~ COMISION ESTATAL DEL AGUA Y MEDIO AMBIENTE

MANUAL DE ORGANIZACION

SUBSECRETAR[A EJECUTIVA DE AGUA'Y SANEAMIENTO
FO-SSEAF-DAGRH-04

PUESTO:
JEFE DE DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

AREA:
DIRECCION DE AREA DE MANTENIMIENTO.

OBJETIVO DEL PUESTO:
Asegurar la operacion de los pozos de agua potable.
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| JEFE DE DEPARTAMENTO DE O_PERACION Y 1
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ELABORO
/ /er’g SRERACION T " SSRIDFIEC. AGUA Y GRAL{PEPLAN
MANTENIMIENTO. ANEAMIENTO,
FECHA

20/03/2011




i ol ki
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» Supervisores de Obra.

» Técnicos especializados.

» Secretarias.

» Supervisor de programa agua limpia.

FUNCIONES PRINCIPALES

3
» Coordinar las actividades y trabajo del personal a su cargo.
> Visitar los pozos.
» Detectar problematica de los pozos.
» Participar con autoridades y usuarios de los pozos y de la CONAGUA.
» Supervisar el mantenimiento correctivo a pozos.
» Elaborar notas informativas y presupuestos.
> Elaborar oficios de respuesta a solicitudes sociales.
RELACIOMES:
INTERNAS:

» Direccion de Area de Mantenimiento

» Director General de de Infraestructura Hidraulica.
» Director General de Finanzas e Inversion.

» Director General de Planeacion y Administracion.

EXTERNAS:

» CONAGUA.

> Personal de Comités Municipales de Agua Potable.
> Personal de los Sistemas Municipales de Agua

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

Num, Nombre Responsable ColaboradoriConsulta
Ley Federal de Aguas ; . [ T
Normas de Operacion de la CFE g P i [
Normas de Operacién de CONAGUA - i I
Reglamento Interior de la CEAMA ‘ r~ i [
Ley de Creacidn del Orgé"nismo Plblico |
Descentralizado denominado Comision P i v
Estatal del Agua y Medio Amhiente

~iLey de Obras Publicas n i [
iPlan Estatal de Desarrollo £ i F




~ Ley Estatal de Agua Potable

i E”“ v

. Manual de Organizacién T - W

MA- ,

SS5EAF- . ’

DAGRH- Manual de Calidad m I v

o1 i

PR-SE- .. jProcedimiento "Control de Proceso para el | SRR R - r

CGA-01 Manejo de la Informacién Plblica” '

PR- Procedimiento de "Reclutamiento, Seleccidon

SSEAF- e Induccién al Personal I I 2

DGPA-01

PR- :

SSEAF- Procedimiento de "Capacitacién" r [ g

DGPA-02 |

PR-

SSEAF-  Procedimiento de "Compras” I [ v

DGPA-03 |

PR~

SSEAF- Procedimiento de "Elaboracién de = r r v

DAGRH- procedimientos y documentos de trabajo" | ' '

01

PR-

SSEAF- I " ¢ " :

DAGRH- Procedimiento de "Auditorias Internas I v I

02

PR-

SSEAF-  Procedimiento de "Acciones Preventivas y r v -

DAGRH- Correctivas" '
- 103

PR-

SSEAF- Procedimiento de "Control de Producto No r v i"'

DAGRH- Conforme" ! '

04

PR-

S5EAF- . " 3 " ,

DAGRH- Procedimiento de "Control de Registros I M M

05

PR- _

SSEAF"‘ mn " ’ : .

DAGRH- [Procedimiento de "Control de Documentos r I 2

06 e

AUTORIZACIONES:

o Firmar vales de entrada y salida de material, del almacén.
» Firmar actas de entrega — recepcion y notag/informativas.




o g R B S Ty B RS T T T
o 4 B B & o 17N A
ESFEREAD DR IMPACTYD

Esferas de Impacto Alto Medio "Bajo | N/A
Eco;}émico ' [ v i B
Social R I~ ™ r
Palitico DR TR N i r LT
En los resultados de la CEAMA I I = i
REQUERIMIENTOS ESPFECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:
Area Tipo de Capacitacion Obligatorio Opcional
CURSO INDUCCION A LA CEAMA X
CLURSO INDUCCION AL ISO 9001 X
CURSO DE INDUCCION AL ISO
14001
GRAL. Y CALIDAD | DESARROLLOC DE INSTRUCTORES X
INTERNOS
CONCIENTIZACION AMBIENTAL
CURSO BASICO DE LEGISLAC_%ON X
AMBIENTAL
SOPORTE BASICO DE VIDA X
FORMACION DE BRIGADAS DE X
SEGURIDAD EMERGENCIA
USC Y MANEJO DE EXTINTORES X
USC Y MANEJO DE RESIDUQOS X
PELIGROSOS
PERFIL DE PUESTO: (Requisitos minimos necesarios)
' \

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

ESCOLARIDAD:

» Estudios de Ingenieria Civil, Hidraulica (preferentemgnte).



CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
> Estudios de calidad del agua (1 afio).

» Manejo de paqueteria basica

EXPERIENCIA LABORAL:

» Perforacion y operacidn de pozos de agua (1 afio).
> Mantgnimiento de pozos y equipos electromecanicos. (1 afio).

iRequerimientos Especificos: ; Si No
iComputadora 2 -
Disponibilidad de Horario 2 I~
gDEsponibilidad para Viajar v i~
gAutoméviI v I
§Idlomas (especifique) i [
PERFIL DE COHIPETERCIAS:
Competencia Institucional Nivel A Nivel B  Nivel C! Nivel D
1. Liderazgo Inspirador _ I [ r I
2. Orientacidon a Resultados - i It - I
3. Orientacion al Cliente I~ It I -
4, Sistema Ambiental y de Calidad I I3 r I
Competencia Profesional
1. Toma de Declsiones I g - I
2. Trabajo en Equipo i ¥ ™ I
3. Trabajo Bajo Presidn i"": v - -




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

SUBSECRETARIA EJECUTIVA DE AGUA Y SANEAMIENTO
FO-SSEAF-DAGRH-04

PUESTO:
JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL Y SEGUIMIENTO.

AREA:
DIRECCION DE AREA DE MANTENIMIENTO.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Supervisar la correcta operacion de los dos sistemas operadores de agua potable
a cargo de CEAMA, administrar el programa de agua limpia, mitigacién al
desabasto de de agua potable y gastos de operacion y ser el enlace administrativo
de la SSEAS, con la SSEAF.

POSICION EN CREAMNIGRAMA:

e

v e
o

m

JEFE c0|7. Y SEGTO.

SSRIOBFEC. AGUA Y DIR\ GRALJDE PLAN. Y
AMIENTO.

FECHA
01/04/2011




P
>

Encargados de los sistemas operadores de agua potable.
Auxiliar Contable.

FLMGIOHEDS PRINCIPALES:

R

YV V. ¥V VYV VVYV

Participar en las reuniones de la CORESE.

Revisar los cortes de cajas mensuales de los Sistemas de Agua Potable.
Revisar las pdlizas cheque y sus respaldos (facturas) de los Sistemas de
Agua Potable.

Visitar y supervisar los dos Sistemas de Agua Potable.

Preparar anexos tecnicos y anexos tecnlcos de ejecucion del Programa de
Agua Limpia.

Informar mensualmente de los avances fisicos y financieros del Programa
de Agua Limpia.

Tramitar recursos materiales y financieros del Programa ante Subsecretaria
de Finanzas.

Visitar a los Municipios para recabar necesidades de agua limpia.,

LAGIDNES:

INTERNAS:

>
>
>

Subsecretana de Administracion y Finanzas
Direccion de Area de Mantenimiento
Director General de Infraestructura Hidraulica.

EXTERNAS:

>
>

CONAGUA.
Directores de los Sistemas Operadores Municipales de Agua



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

''''' Nam. Nombre ) RéspohsabléﬁCo]gl‘;ngrad&%Cgr_}suitaf
Ley Estatal de Agua Potable - - -
GUl'a de OperaCién de; Programa ,,,,, g—v rV S < {;_
Federalizado Agua Limpia ) I .
Reglamento Interior de la CEAMA - o 2
ey de Creacidén del Organismo Plblico '
Descentralizado denominado Comision = i v
Estatal del Agua y Medio Ambiente
Ley de Obras Publicas i— ) 1'9”
Plan Estatal de Desarrollo ?“ - iv‘
Ley Estatal de Agua Potable - - v
Manﬁél de Orgaﬁizacién I' _ j“‘ _ 4
MA-SSEAF- . :
DAGRH-01 Manual de Calidad ‘ f_ F“ W
PR-SE- Procedimiento "Control de Proceso para ~ " -
CGA-01 el Manejo de la Informacion Publica"
Procedimiento de "Reclutamiento
pR"SSEAF' 'yl 'y ! —— .
DGPA-01 Seleccidén e Induccién al Personal f ™ v
PR-SSEAF-|_ . . o | T
H m ] f—
DGPA-02 iirl'?cedlmlento dg Capacitacion ; i | i X
PR-SSEAF- I " " ' ‘
DGPA-03 Procedimiento de "Compras : I I v
Procedimiento de "Elaboracion de
PR-SSEAF- . __
DAGRH-01 proce;lltrlnlentos y documentos de r I~ I
trabajo -
PR-SSEAF- . g . i,
DAGRH-02 ftf)cedimlento de "Auditorias Internas I~ lv i
PR-SSEAF- Procedimiento de "Acciones Preventivas - 7 -
DAGRH-03 iy Correctivas”
PR-SSEAF- Procedimiento de "Control de Producto ~ {: -
DAGRH-04 |No Conforme"
PR-5SEAF- Procedimiento de "Acciones Preventivas 7 - -~
DAGRH-03 ly Correctivas” N
PR-SSEAF- Procedimiento de "Control de Producto | 7 - r
DAGRH-04 |No Conforme”

AUTORIZACIONES:

o N/A.

7]



ESFERAS DE IMPACTO:

Esferas de Impacto _ Alto | Medio | Bajo
Econdmico e e
§Sociai i r s
Po! itico - I I
En los resultados de la CEAMA r A

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

CURSO DE INDUCCION AL I1SO
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

KX x| X

PERFIL DE PUESTO: (Requisitos minimos necesarios)

GENERO: Indistinto

EDAD: 25 ~ 45 afios

ESTADO CIVIL: Indistinto

ESCOLARIDAD:

» Estudios de licenciatura en la especialidad de administrativo contable.




CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
» Conocimiento contables (1 afo).
> Manejo de paquetes COl y SUA.

EXPERIENCIA LABORAL.:

» Administracién de proyectos (1 afo).
» Elaboracion de reportes financieros.

Requerimientos Especificos: Si No
Computadora M :_ I
Disponibilidad de Horario v X
Disponibilidad para Viajar ~ ; 3
Automévil P ) Lh
Idiomas (especifique) 7

PERFIL DE COMPETENCIAS:

Nivel B | Nivel C |

Competencia Institucional Nivel A

1. Liderazgo Inspirador I I ‘

S orientaidn 2 Rl = P‘ I“
3. Orientacién al Cliente I N
4. Sistema Ambieni:;{ y de Calidad o v T
mwmmWtompetencia Dot | e N : :
1Toma de Decisiones I~ I3 e _'
2 Trabajo en Equipo - M -
3. Trabajo Bajo Presidén - & ) iw




COMISION ESTATAL DEL AGUA Y MEDIO AMBIENTE

MANUAL DE ORGANIZACION CEH Wﬁ
o ode T
Duliste? SUBSECRETARIA EJECUTIVA DE AGUA Y SANEAMIENTO

FO-SSEAF-DAGRH-04

4
ot

PUESTO:
DIRECTOR DE AREA ESTUDIOS Y PROYECTOS.

AREA:
DIRECCION GENERAL INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA.

OBJETIVO DEL PUESTO:
Ejecutar proyectos de saneamiento, alcantarillado y agua potable.

il

a1

"F%“E ‘F.‘.N_.ﬂ &g
‘ k-1 R BUR

;m"l

POSICION B8 OR

it
i

e e e A e S ——
g‘*«ﬁ T e e e e R A LT R B R S

‘4
[ It
JE

SUBSECRETARIO E.FECUTiVO DE AGUA Y SANEAMIENTO
JEFEINMEDIATO SUPERIOR '

i
8 x*mrmw"wmmm“mmmmmwh*ﬂﬂ T s Te L e e

- - DIR. GRAL DE INFRAESTRUCTURA H!DRAULICA
JEFEINMEDIATO '

7
D R 'DE AREA DE ESTumos“ir

PUESTO
M VALIDQ

EJEC AGUAY DIRNGRAL. PE PLAN. Y

5 NEAMIENTO.

FECHA

20/03/2011




> Jefe del Departamento de Proyectos de Agua Potable.
> Jefe del Departamento de Proyectos de Alcantarillado y Saneamiento.

Evaluar la factibilidad de los Estudios y/o Proyectos

Rea

lizar Estudios y Proyectos.

Integrar Proyectos Ejecutivos.

Sup

>
>
> Dictaminar Estudios y Proyectos.
>
>

ervisar Estudios y/o Proyectos a Contrato.

RELACIONES:

INTERNAS:

Dire

v v

VVVYVYY

EXTER

ctor General de Planeacion y Programacién Hidrica.

Jefe del Departamento de Proyectos de Agua Potable.

Jefe del Departamento de Alcantarillado y Saneamiento.

Director de Area de Construccion.

Subsecretario Ejecutivo de Agua y Saneamiento.

Director de Area de Planeacion y Consolidacion.

Director de Area del Proyecto de Saneamiento del Rio Apatlaco.
Responsables de Obras Municipales en materia de Agua y Saneamiento.

NAS:

> CONAGUA.

¥ Dire

ctores de Organismos Municipales de Agua y Saneamiento.

» Presidentes Municipales.

REFEREMNCIAS DROCUMENTALES:
{MANUALES, POLITICAS, INSTRUCTIVOS, NORMAS, PROCEDIMIENTOS)

NUm. Nombre ResponsableColaborador Consuita
| Egég;zﬁzgadrssla Realizacion de Proyectos = - 5
g Ley de Obra Plblica Federal y Estatal - r= e
Manuales de Normas Técnicas | - I
Ley de Aguas Nacionales y su Reglamento r — g
_iLey de Aguas para el Estado de Morelos - - e
Manuales de Operacion de Programas = - =
Federales _
Reglamento Interno de la CEAMA [ I~ I
_____ Manual de Organizacién r s e
MA-SSEAF-  ‘Manual de Calidad y, - = r~

P



Procedimiento "Control del Proceso

PR-SSEAS- - = -
DGPEP 01  FElaboracién de Estudios y Proyectos - -
PR SSEAS- Proced:mlento de "Contral y Seguumlento - - o
DGCM-01  de la Obra Piblica o
PR-SSEAF- Procedimlento "Control del proceso de — - =
DGFI-02 .Contratacion de la Obra Publica” o

.PR S‘E CGA— Procedimlento "Control de Proceso p@ra eI e e = .

- 01 o Mane;o de la Informacion Publica” ' ‘
Procedimiento de "Reclutamiento
PR-SSEAF- o b ‘ _
DGPA-O1 Seleccion e Induccion al Personal P - =
PR-SSEAF- | , | -
DGPA-02 Procedimiento de "Capacitacion I ¥ I
PR-SSEAF- ; - . " .
R&_QRH-Ol Procedimiento de Agdltorlas Internas [ i I
‘PR-SSEAF-  Procedimiento de "Acciones Preventivas y - = r
DAGRH-02 Correctivas” '
PR-SSEAF-  |Procedimiento de "Control de Producto No — w ~
DAGRH-03  Conforme” ' '
AUTORIZACIONES:
¢ Firmar Estimaciones, Finiquitos, Oficios, Actas de entrega — recepcion,
Juntas de aclaracién, Cancelacion de Fianzas y Planos.

ESFERAS DE IMPAGCYC:
Esferas de Impacto Alto Medio Bajo N/A
Economico I v - r
Social I - I [
Palitico - = = =
En los resultados de la CEAMA I ™ g i



REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:

Area

Tipo de Capacitacion

Obligatorio

Opcional

GRAL. Y
CALIDAD

CURSO INDUCCION A LA CEAMA

CURSO INDUCCION AL iSO 8001

CURSO DE INDUCCION AL ISO 14001

DESARRCLLO 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

X XX

PERFIL DE PUESTO: (Requisitos minimos necesarios)

GENERO: Indistinto

EDAD: 25 — 45 afnos

ESTADO CIVIL: Indistinto

ESCOLARIDAD:
> Ingeniero Civil.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
» Manejo de paqueteria: AUTOCAD/ Office/ COREL DRAW

EXPERIENCIA LABORAL.:
> Realizacion de proyectos hidraulicos (3 afios).
> Supervision de Estudios y Proyectos.

JON




éﬁl‘!ngﬂ_uerimientos Especificos:

?Computac;iora

Disponibilidad de Harario

Automovil

Idiomas (especifique)

RIEISIEININ

PERFIL DE COMPETENCIAS:

~ Com petencia Institucional

Nivel A

. Liderazgo Inspirador

5

. Crientacion a Resultados

. Orientacion al Cliente

. Sistema Ambiental y de Calidad

Competencia Profesional

Toma de Decisiones

2.
3,

Trabajo en Equipo

Tra bajo Bajo Presion




' COMISION ESTATAL DEL AGUA Y MEDIO AMBIENTE :
MANUAL DE ORGANIZACION CEAMA

SUBSECRETAR[A EJECUTIVA DE AGUA'Y SANEAMIENTO
FO-SSEAF-DAGRH-04 -

PUESTO:
JEFE DE DEPARTAMENTO DE PROYECTOS DE AGUA POTABLE.

AREA:
DIRECCION DE AREA ESTUDIOS Y PROYECTOS.

OBJETIVO DEL PUESTO:
Elaboracion de estudios y proyectos de agua potable.

__ﬂ%

H

53 7 AGUAPOTABLE
g_ s PUESTO

ELABORO

FECHA
01/04/2011

JEFEPROYECTOS. AGUA DIR. GR E.iEC AGUAY
POTABLE. AULI NEAMIENTO.




> N/A.

FURCICH

>
>
>
>
S
>

Recabar y analizar la informacién de la infraestructura a realizarse.
Recabar y analizar la informacién del sitio donde se realizara el estudio.
Integrar informacidn topografica y geotécnica.

Realizar calculos hidraulicos y estructurales.

Integrar informacion generada para la elaboracién del informe final del
estudio o proyecto.

Elaboracion de planos de agua.

INTERNAS:

> Director de Area del Estudios y Proyectos.
» Jefe del Departamento de Proyectos de Alcantarillado y Saneamiento.
> Jefe del Departamento de Construccion de Obras de Agua.

» Jefe del Departamento de Perforacién de Pozos.

REFERE

(MANUALES, POLITICAS, INSTRUCTIVOS, NORMAS, PROCEDIMIENTOS)

HGIAS DOCURMENTALES:

Nam Nombre ~ ResponsableColaborador Consulta
Normas Técnicas de AgL{a Potable, - r oz
Alcantarillado y Saneamiento
i‘;;ly;;&ales de Disefio Estructural ~ v
Eggrer:g;sizp::j?sla Realizacidn de Proyectos - l—: 7
Ley de Obra Publica Federal y Estatal ™ I~ o
Manuales de Normas Técnicas I I I
Ley de Aguas Nacionales y su Reglaménto l_'_ [~ v
Ley de Aguas para el Estado de Morefosw T I = M i
PFd:dnEurgllgs; de Operacién de Programas r r 7
Reglamenteo Interno de la CEAMA - [ v
- ~ Manual de Organizacién T r "
ﬁgtﬁésRSHE-%i" éManuaI de Calidad ™ I~ i
PR-SSEAS- éProcedin‘?i'ento "Control del Proceso /i“ - o
DGPEP-01 Elaboracion de Estudios y Proyectos




PR-SSEAS-  Procedimiento de "Control y Seguimiento. o~ .~ o |
DGEM-01  delaObraPdblica
PR-SSEAF- Pracedimiento "Control del proceso de — : = ®
DGFI-02 ~  Contratacién de la Obra Publica” .~ |
' Procedimiento "Control de Proceso para | -
el Manejo de la Informacién Pablica” ~ ©
Procedimiento de "Reclutamiento,

PR-SSEAF- | o >
. 'DGPA-O1. ... . ,E‘?E.‘?EF'P.’I.EEf’@??‘??.E.’Lf‘?rs,‘?n?" L

PR-SE-CGA-01

.,.]
=N
-

T
T
g

PR-SSEAF-
DGPA-02
PR-SSEAF-
DAGRH-01
fPR-SSEAF- %Procedimiento de "Acclones Preventivas
DAGRH-02 _y Correctivas"

IPR-SSEAF- Procedimiento de "Control de Producto
DAGRH-03 No Conforme"

Procedimiento de "Capacitacion”

;Procedimiento de "Auditorias Internas”

aREREE Sl
T
5

3

» Firmar Estimaciones, Planos y Notas Informativas.

ESFERAS DE IMPACTO:

Esferas de Impacto Alto Medio Bajo N/A
Econdamico i - -

Social [ P
Politico = i
En los resultados de la CEAMA ' [ I

=]

<]

T
=l




REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:

Area Tipo de Capacitacion Obligatorio Opcional

CURSO INDUCCION A LA CEAMA X
CURSO INDUCCION AL 1SO 9001 X
CURSO DE INDUCCION AL IS0
14001
GRAL. Y CALIDAD | DESARROLLO DE INSTRUCTORES
INTERNOS
CONCIENTIZACION AMBIENTAL X
CURSO BASICO DE LEGISLACION
AMBIENTAL

SOPORTE BASICO DE VIDA
FORMACION DE BRIGADAS DE
EMERGENCIA
USO Y MANEJO DE EXTINTORES

USQO Y MANEJO DE RESIDUQS
PELIGROSOS

SEGURIDAD

X |X[ X | x

PERFIL DE PUESTO: (Requisitos minimos necesarios)

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

ESCOLARIDAD:
» Ingeniero Civil (Preferentemente).

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

» Manejo de paqueteria: Office/Windows/ AUTOCAD.

» Manejo de Precios Unitarios.

> Manejo de Software para calculos hidraulicos y estructurales.

EXPERIENCIA LABORAL:
> Elaboracion de estudios y proyectos de alcantarillado y sapieamiento (1 afo).
» Supervision de trabajos topograficos y geotecnia (1 afjo

%



éRequerimientos ESPECEﬁCOS: ‘ Sl R NO
Computadors e =S
'Ei;ponibilidad FPTI—. o —
Disponibilidad para Viajar v f" | :
Automowi T L l7

Idiomas (especifique)

PERFIL DE COMPETENCIAS:

! Competencia Institucional Nivel A Nivel B vae[C “ KEEQEE D '
1 Lderazao Ineoirador - o ) k I”‘" {_‘
2. Orlentacién a Resultados ~ R e
3 0r|entac|on alcl;ente & r_ P_ H {W . i“” et
!

i v T

4, Sistema Ambiental y de Calidad
.. Competencia Profesional ST R
Toma de Decisiones | i 9 N B i~
Trabajo en Equipo I~ r

3 Trabaio Bajo Precin - ' , e ,,rd . r

-
<




'COMISION ESTATAL DEL AGUA Y MEDIO AMBIENTE

MANUAL DE ORGANIZACION C

pclimten™ SUBSECRETARIA EJECUTIVA DE ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE
FO-SSEAF-DAGRH-04

i i
!ﬂm%

.

DEIGHIFTIVO DE PU

PUESTO:
JEFE DE DEPARTAMENTO DE OPERACIONES EN SANEAMIENTO.

AREA:
DIRECCION DE_AREA MANTENIMIENTO.,

OBJETIVO DEL PUESTO:
Asegurar el funcionamiento correcto del proceso de las plantas tratadoras de

aguas residuales.

FPOSICION BN ORGAMICRARA:

éé DIR GRAL DE!NFRAESTRUCTURA HIDRAULICA S i
E : JEFEENMEDIATOSUPER!OR L
0 ) !
DIR. AREA DEMANTENIMIENTO.
' JEF&[NMEDIATO ORI
H
- JEFE DE DEPTO. DE OPERACIONES EN g
: SANEAM!ENTO
ELABORG
L ?
y_ W, J
JEFEOPEFEN—— . DIR. GRALYN
SANEAMIENTO. MANTENINENTO. HIDRAULI
FECHA )

01/04/2011




PERSONAL A SU CARGO:

> Jefe de Mantenimiento.
» Auxiliares en Generat.

FUNCIONES PRINCIPALES:

> Realizar supervisiones constantes a las plantas tratadoras para verificar el
proceso de tratamiento.

» Verificar la calidad de las descargas de agua, el correcto funcionamiento de
los equipos y el trabajo del personal.

> Determinar las necesidades de refacciones, insumos gquimicos vy
herramientas de las plantas.

» Atender denuncias ciudadanas relacionadas con contaminacion por agua
residuales o aguas negras.

> Elaborar reportes semanales de actividades, notas informativas y oficios.

> Guiar recorrido en las plantas para estudiantes y autoridades.

» Brindar asesoria técnica a Municipios.

RELACIONES:
INTERNAS:

» Subdirector de Calidad del Aire e Impacto Ambiental.

> Director General de Calidad del Aire, Impacto y Cultura Ambiental.
> Director de Area de Recursos Materiales y Patrimonio.

> Jefe de Departamento de Servicios al Personal.

» Jefe de Departamento de Nominas.

EXTERNAS:
» Proveedores del area.



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

_Nom. | Nombre | Responsable Colaborador| Consulta_
Normas Oficiales Mexicanas 001/002/003 I~ = ra
Ley de Aguas Nacionales I I~ [v:
Manual de Operacion de las Plantas _
iTratadoras de Agua r B v
Manual de Organizacién i ™ v
Ley que crea el Organismo Puablico
Descentralizado denominado Comisidn P [ v
Estatal del Agua y Medio Ambiente
Reglamento Interior del Organismo
Publico Descentralizado denominada r . 3
Comision Estatal del Agua y Medio
Ambiente -
MA-SSEAF- .
DapR-g1 _Manyal de Calided - 1 " i
PR-SE- Procedimiento "Control de Proceso para ~ &
CGA01 el Manejo de la Informacion Piblica” |
Procedimiento de "Reclutamiento
PR-SSEAF- 9! s ! :
DGra-01  |Seleccion e Induccion al Personal r I v
PR‘SSEAF' . A u H Fya— ) :
DGPA.g2  [Procedimiento clemEapacztam?'rl I~ i M
PR"'SSEAF" s T " L :
DGPA-g3  [Procedimiento de "Compras I r M
AUTORIZACIONES:
» Firmar oficios, reportes y notas informativas.
ESFERAS DE IMPACTO:
Esferas de Impacto  Alto Medio Bajo N/A
Econdmico - E 2 ™
Social I v I~ r
Politico r r i v
En los resultados de la CEAMA I v I I




REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:

Area Tipo de Capacitacion Obligatorio

Opcional

CURSO INDUCCION A LA CEAMA X

CURSO INDUCCION AL ISO 9001

x

CURSO DE INDUCCION AL ISO
14001

GRAL. Y CALIDAD | DESARROLLO DE INSTRUCTORES
INTERNOS

CONCIENTIZACION AMBIENTAL

CURSOC BASICO DE LEGISLACION
AMBIENTAL

SOPORTE BASICO DE VIDA

FORMACION DE BRIGADAS DE

SEGURIDAD EMERGENCIA

USO Y MANEJO DE EXTINTORES

USO Y MANEJO DE RESIDUOS

XX X [ x

PELIGROSCS

PERFIL DE PUESTO: (Requisitos minimos necesarios)

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

ESCOLARIDAD:
» Quimico, Ingeniero Quimico, Biélogo Industrial, Ing. Ambiental.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
» Manejo y uso de instrumentos de metrologia.

» Conocimientos de laboratorio para andlisis de aguas residuales.

EXPERIENCIA LABORAL:

» Microbiologia (1 afio).

» Tratamiento de aguas residuales (1 afio).
» Manejo de laboratorio (1afio)

» Control de calidad (1ano).

> Supervision de personal técnico (1 afio).




Computadora

Disponibilidad de Horario

Disponibilidad para Viajar

Automovil

Idiomas (especifique)

TR A Ay

Tlf"l-“'l—l-—lg

PERFIL DE COMPETENCIAS:

Competencia Institucional _

. Liderazgo Inspirador

. Orientacion al Cliente

i

. Orientacion a Resuitados

| Nivel A [

Nivel C

Nivel D

HIW N

. Sistema Ambiental y de Calidad

nlinlie

T THTH T

T T T

Competencia Profesional

1. Toma de Decisiones

-_-t H

<

=

2. Trabajo en Equipo

-

<

-

1T

3. Trabajo Bajo Presidn

9

<

-1

1




COMISION ESTATAL DEL AGUA Y MEDIO AMBIENTE
MANUAL DE ORGANIZACION ceamn

SUBSECRETARIA EJECUTIVA DE AGUA Y SANEAMIENTO
FO-SSEAF-DAGRH-04

PUESTO:
JEFE DE DEPARTAMENTO DE ATENCION A ZONAS RURALES.

AREA:
DIRECCION DE AREA PLANEACION Y CONSOLIDACION,

OBJETIVO DEL PUESTO:
Dar seguimiento a los programas de comunidades rurales e indigenas.

POSICISG Eﬁé @Eﬁiﬁzéma?ﬁ%w% B

CHIDRICA. o 7
JEFE[NMED]ATO SUPERIOR o

VALID
/ JEFERTENJZONAS DIR. GRAL. PLAN, Y 75 yEJEC.AGUAY DIR.
/ RURALES. PROGRAMACION HIDRICA. /" sANEAMIENTO.
/ 7
FECHA '

20/03/2011




» Congciliar los programas de comunidades rurales e indigenas con
dependencias federales y estatales.

» Ejecutar los programas de comunidades rurales e indigenas de acuerdo a la
normatividad vigente.

» Elaborar informes de resultados de los programas a su cargo.

RELACIONES:

INTERNAS:

Director de Area de Planeacion y Consolidacion.

Director de Area de Gestion y Saneamiento de Cuencas

Director De Area de Estudios y Proyectos.

Jefe de Departamento de Proyectos de Agua Potable.

Jefe del Departamento de Proyectos de Alcantarillado y Saneamiento.
Jefe del Departamento de Construccion de Obras de Agua.

VVVVVYY

EXTERNAS:

» CONAGUA.

» Comisién de Desarrollo de los Pueblos Indigenas.
> Presidentes Municipales

» Sistemas de Organismos Operadores

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

~ Nom. Nombre Responsablel Colaborador | Consulta
Reglas de Operacion de los Programas Federales I i I
‘Presupuesto de Gastos de Inversidn del r [ o3
Gobiernc del Estado de Morelos - )
Manual de Organizacion I~ ¥ v
MA-SSEAF- . .
DAGRH-01 Many‘?‘!mde Calidad ™ - -
PR-SSEAS- Procedimiento "Control del Proceso r r 7
DGPEP-01 Elaboracion de Estudios y Proyectos ' '
PR-5SEAS- Procedimiento de "Control y seguimiento de — ~ 7
DGCM-01 la obra plblica
PR-SSEAF- Procedimiento "Control del proceso de i~ r T2
DGFI-02 Contratacion de la Obra Publica”
PR-SE-CGA-01 %Proce.dlmlento Control de P’rogess para el = s r
" Manejo de la Informacion Piblica”
PR-SSEAF- Procedimiento de "Reclutamiento, eccion = — "
DGPA-01 e Induccion 3l Personal '




ppa-02 FProcedimiento de “Capacitacion [ LA B
PR-SSEAF- 5‘ _ b " :
DAGRH-01  Procedimiento de "Auditorfas Internas® | T ¥ IS
PR-SSEAF-  Procedimiento de "Acciones Preventivasy - s
DAGRH-02  Correctivas" u e
PR-SSEAF-  Procedimiento de "Centrol de Producto No | - . v ‘
DAGRH-03 _ Conforme” - B
PR-SSEAF- - ; N =
pagaros _Procedmiento de *Contro de Reqjstros "
— - : " 1 : 1
éPDiC‘SSP%E—AOFS {Procedlmaento de "Control de Documentos - | a2 ; r
H | !
AUTORIZACIONES:
e Firmar Actas de entrega-recepcion.
» Firmar Notas informativas
» Firmar Actas de componente de Atencion Social.
» Firmar Cartas de Adhesion
ENFERAS DE IMPACTO:
Esferas de Impacto ! Alto Medio Bajo N/A
Econdmico ' i B I 2
Soclal v I~ I -
Politico [ v I i
En los resultados de la CEAMA [ i r i
REQUERIMIENTOS ESPECIFIONS DE CAPACITACION A CUMPLIR: '
Area Tipo de Capacitacién Obligatorio Opcional
CURSO INDUCCION A LA CEAMA X
CURSOQ INDUCCION AL ISO 8001 X
CURSO DE INDUCCION AL ISO 14001 X
GRALY
DESARROLLO DE INSTRUCTORES X
CALIDAD INTERNOS
CONCIENTIZACION AMBIENTAL X

CURSO BASICO DE LEGISLACIGON X
AMBIENTAL Y




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

ESCOLARIDAD:
» Ingeniero Civil, Ingeniero Quimico, Arquitectura (Preferentemente).

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
> El Estado de Morelos y sus municipios.

EXPERIENCIA LABORAL:
» Manejo de paqueteria: Office/ Windows/ AUTOCAD.
» Manejo de obras hidraulicas (2 afios).

4

Requerimientos Especificos: Si No
Computadora S .
Disponibilidad de Horario 22 I
Disponibilidad para Viajar v [
Automaévil v I
Idiomas (especifique) I v
PERFIL DE COMPETENGIAS:

Competencla Institucional Nivel A Nivel B | Nivel C! Nivel D
1. Liderazgo Inspirador I v r I
2. Orientacién a Resultados I~ & - [
3. Orientacién al Cliente [ i r I
4. Sistema Ambiental y de Calidad [ W I I

Competencia Profesional |
1. Toma de Decisiones ™ v L I
2 Trabajo en Equipo : I [v: i I
3 Trabaio Bajo Presidn - - . - -




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

SUBSECRETARIA EJECUTIVA DE AGUA Y SANEAMIENTO
FO-SSEAF-DAGRH-04 -

DESCRIPTIVO DE PUESTO

PUESTO:
JEFE DE DEPARTAMENTO DE PERFORACION DE POZOS.
AREA:

DIRECCION GENERAL DE INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA.

OBJETIVO DEL PUESTO:
Asesoria tecnica y perforar pozos de agua potable en tiempo y forma.

[ SUBSECRETARIO EJECUTIVO DE AGUAY "
1= SANEAMIENTO. =~
" JEFEINMEDIATO

" DiR. GRAL, DEINFRAESTRUCTURA ]

HIDRAULECA

JEFEINMEDIATO SUPERIOR'
]

| JEFE DE DEPTO. DEPERFORACION]

o ~DEPOZOS
;' o * PUESTO

,
BORG AUTO/ VA76
K
JEFE PERFORACON DE : 10,FIEC. AGUA Y o)

. GRAL[ DE PLAN,

POZ0S. NEAMIENTO

FECHA
01/04/2011




> N/A.

FLURC IO

o e g

23 PRINCIPALES:

Y VYVVVVY

RELACIGH

_—.
=8

Elaborar proyectes.de perfoeracién de pozos. .. ... .. ...,
Supervisar in situ el avance de la obra.
Elaborar estimaciones de volumenes de obras ejecutados.
Elaborar finiquitos de cada obra.
Elaborar el documento del acta en entrega-recepcion de la obra terminada.

Atender peticiones de las comunidades en relacion a la perforacion de
pozos y elaborar dictamen preliminar,

Integrar expedientes unitarios de obra.

INTERNAS:

> Director de Area de Estudios y Proyectos
» Director General de Infraestructura Hidraulica.
> Director de Area de Construccién

EXTERNAS:

> Personal de Obra Publica de los Municipios

> Ayudantes Municipales
» Comités Municipales de Obra
> CONAGUA

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

NGm.

Nombre

Responsable

Colaborador

Consulta

Normas de Construccién de la CONAGUA I I i
Ley de Obra Pdblica Estatal v Federal I ™ Ica
Ley de Sajud ™ I ~
Ley de Aguas Nacionales r - i
Procadimiento de Ejecucion, Supervision - v -
v Seguimiento de la Obra Publica

Reglamento Interior de la CEAMA r I ICTI.
Ley de Creacion del Organismo Plblico

Descentralizado denominado Comisian I~ - <
:Estatal del Agua y Medio Ambiente

P!an Estatai de Desarrolio _’F' - e
gl_ey Estatal de Agua Potable - - &




MA-SSEAF-

Manual de Organizacién

=

oagri-o1  Menualde Calidad " I R
PR-SSEAS-  Procedimiento "Control del Proceso — o i~
DGPEP-01  Elaboracién de Estudios y Proyectos : '
PR-SSEAS- Procedimiento de "Control y — - -
DGCM-01 segunmlento de la obra publica ]
;PR SSEAF. _Procedtmlento "Control del proceso de - w —
" DGFI-02 ™" Contratacion de'la ‘Obra Publica” o o T
PR-SE-CGA- Procedimiento "Control de Proceso para - - -
01 eI ‘Manejo de la Informacién Pablica” )
Procedimiento de "Reclutamiento,
PR-S5SEAF- L L e .
iDGPA-Ol Seleccién e Induccion al Personal = r ¥
PDF(‘;'PSASEO‘;F‘W Procedimiento de "Capacitacién” r r o
PR-S5EAF- " " -
DGPA-03 frocedﬁi\mrento deConjpEas P I~ =
gig’gﬁfcgw -?rocedimlento (Njf“"k'Audltor:as Internas” E'", I -
‘PR-SSEAF- |Procedimiento de "Acciones Preventivas = = -
DAGRH-03 'y Correctivas”
PR-SSEAF- Procedimlento de "Control de Producto - = —
DAGRH-04 No Conforme” '
PR-5SEAF- Procedimiento de "Control de — — -
DAGRH-05 Registrgg’”‘ :
g.F‘R—SSEAF— Procedlm:ent;.ro de "Control de — - =
DAGRH-06 Documentos
AUTORIZATCIDNES:
» Firmar estimaciones, finiquitos, actas de entrega recepcion.
ESFERAS DE INIPACTG:
Esferas de Impacto Alto Medio Bajo N/A
Econémico - I~ - o
Social I - - i~
Politico . l"" - I ~
En los resultados de la CEAMA N - I~ =




Slll‘f:‘j:
i

i

Area

Tipo de Capacitacidn

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
INTERNGS

CONCIENTIZACION AMBIENTAL

CURSO BASICO DE LEGISLACION
AMBIENTAL

SEGURIDAD

SOPORTE BASICO DE VIDA

FORMACION DE BRIGADAS DE
EMERGENCIA

USO Y MANEJO DE EXTINTCORES

US0 Y MANEJO DE RESIDUQS
PELIGROSOS

> oIX X | X

PERFIL DE PUESTO: (Requisiios minimos nacesarios)

GENERO: Indistinto

EDAD: 25 - 45 afios

ESTADO CIVIL: Indistinto

ESCOLARIDAD:

> Ingeniero Gedlogo (preferentemente).

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
» Geologia y Geohidrologia.

EXPERIENCIA LABORAL:

> Perforacion de pozos (1 afio).

> Elaboracion de proyectos (1 afio).
> Supervisién de Campo (1 afio).

> Equipos de perforacion (1 afio).




Requerimientos Especificos:

Computadora

Disponibilidad de Horarlo

ibilidad para Viajar
Automovil
Idiomas (especifique)

IRIRIEISIEIN

Competencia Institucional

Nivel A

Nivel B | Nivel C|

1. Liderazgo Inspirador

-

Nivel D

2, Orientacion a Resultados

3. Orlentacién al Cliente

g
-
v

4. Sistema Ambiental y de Calidad

70770

=il

T

Competencia Profesional

1. Toma de Decisiones
2. Trabajo en Equipo

1

a7

1

17

3. Trabajo Bajo Presidn

0

7




COMISION ESTATAL DEL AGUA Y MEDIO AMBIENTE

MANUAL DE ORGANIZACION

SUBSECRETARIA EJECUTIVA DE AGUA Y SANEAMIENTO
FO-SSEAF-DAGRH-04

BESCRIPYIVG DE PUEETO
PUESTO:

JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONSTRUCCION DE OBRAS
HIDROAGRICOLAS.

“AREA:

DIRECTOR DE AREA DE CONSTRUCCION.

OBJETIVO DEL PUESTO:
Planeacidn y construccién de infraestructura hidroagricola.

POBICION EN ORGANIGRAMA:

| DIR.GRAL. DE INFRAESTRUCTURA
Hoo o - HIDRAULICA.
e }EFEINMED!ATOSUPERIOR Lo

DIRECTDR DE AREA DE o
"ONSTRUCCION. =~ -
"'.:.JEFEINIVIEDlATO e

EFE DEDEPTO. CONSTRUCCEON DE
' BRAS HID ROAGRICOLAS

T PUESTO
ELABORO
JEFE CONST. OBRAS e 0. EJEC. AGUA Y
HIDROAGRICOLAS. e SANEAMIENTO.

FECHA
01/04/2011




» Supervisores de obra hidroagricola.
» Secretaria.

Elaborar expedlentes tecnlcos de obra

Supervisar y control de la obra hidroagricola.

Controlar y dar seguimiento de pagos de estimaciones.
Controlar la entrega-recepcion de obras.

Verificar las condiciones de servicios de las obras.

Participar en las reuniones del comité técnico de FACEM.
Participar en las reuniones del subcomité hidroagricola (PAC).
Revisar los Proyectos Ejecutivos.

\7\7\7\7\7\7\7\7’

RELACIONES:

INTERNAS:
» Director General de Infraestructura Hidraulica _
» Director General de Planeacion y Programacion Hidrica.

EXTERNAS:

FACEM

CONAGUA

Contralorias Estatal y Federal
Secretaria de Desarrollo Agropecuario
SAGARPA

Empresas contratistas

Atencion a los Beneficiarios.

VVVVYVYYY

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

 NGm. Nombre ‘ Responsable Colaborador Consulta
Normas y especificaciones de Construccion de la - - =
CONAGUA '
Reglas de Operacién de los Programas de Allanza r . =
para el Campo
-iLey de Obra Publica y Servicios Relac:onados con
i I~ 2
la misma Estatal Y Federal
jLey de Obra Publica del Estado de Morelos o r L=
_Ley de Obra Piblica Federal e r o
Ley de Salud I R L




_ leyde Aguas Nacionales

Procedimiento de Ejec'u-éi'ékﬁ,-éﬁ;ﬁér\-f_iéi'én";fw [_ ) - o I“
__..Seguimiento de la Obra Pdblica . :
Reglamento Interior de la CEAMA 5
Ley de Créacidn del Organismo PGblico i :
Descentralizado denominado Comision Estatal del i F' I
_...Aguay Medio Ambiente ——
__Plan Estatal de Desarrollo . - Vv
g!.ey Estatal de Agua Potable ~ - =
i ‘Manual de Organizacién r r :
MA-SSEAF- | . ,
DAGRH-01 é]\flanual de Calidad = I~ ¥
|PR-SSEAS-  Procedimiento "Control del Proceso - - -
DGPEP-01 gEIaboracIc’m de Estudios y Proyectos _
PR-SSEAS-  Procedimiento de "Control y seguimiento de - - -
DGCM-01  la obra publica )
PR-SSEAF- ;;Procedimiento "Control del proceso de - = -
DGFI-02  ‘Contratacion de la Obra Plblica” ~ '
PR-SE-CGA- Procedimiento "Control de Proceso para el - w -
01 ‘Manejo de |a Informacion Piblica” ‘ '
PRoSSEAF- Procedimiento de "Reclutamiento, Seleccian
DGPA-01 e Induccion al Personal r r ¥
PR-S5EAF- . " N :
DGPA-02 Procedimiento de "Capacitacion r r W
PR-SSEAF- ; " u ; >
DGPA-03 Procedimiento de "Compras - - =
Procedimiento de "Auditorias Internas” I T -
Procedimieqto de "Acciones Preventivas y - = -
! Correctivas
PR-SSEAF-  Procedimiento de "Control de Producto No - - -
DAGRH-04 .Conforme”
- Procedimiento de "Control de Registros” o I [
Procedimiento de "Control de Documentos” I - I

Firmar pagos de estimaciones.

Emitir memorandum.

Firmar actas de entrega-recepcion.

Firmar documentos de procesos de licitacién.

7




Esferas de Impacto _Alto_ Medio | Bajo | N/A
Poliico @ r T
EnlosresultadosdelaCEAMA 1 ® ¢ T

Area

Tipo de Capacitacién

Obligatorio

Opcional

GRAL. Y CALIDAD

CURSO INDUCCION A LA CEAMA

CURSO INDUCCION AL ISO 9001

X
X

CURSO DE INDUCCION AL IS0
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

UsSO Y MANEJO DE RESIDUQS
PELIGROSOS

XX X IX

PERFIL DE PUESTS: (Reauisitos minimos necesaries)

GENERO: Indistinto

EDAD: 25 — 45 afios

ESTADO CIVIL: Indistinto

ESCOLARIDAD:

» Estudios en Ingenieria %réulica (preferentemente).




4D|spontb1|tdad de Horarlo
Disponibilidad para Viajar =
gAutomowi

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Manejo de paqueteria Office.
AUTOCAD.

Precios Unitarios.

Y

ot
7

CIVILCAD.
Analisis dinamico de Redes.

YOV V¥

EXPERIENCIA LABORAL.:

Programas de proyectos dindmicos para redes hidroagricolas.

» Realizacion de estudios y proyectos de obras hidraulicas (3 afios).
» Construccion de obras hidraulicas (3 anos).

Requerimientos Especificos:

Computadora

Idlomas (especnﬁque)

PERFIL DE COMPETENGIAS:

SIRIEIny

T

S

‘[\jwe| C

NN;;[D "

Liderazgo Inspirador

RTWTRTE

Ly TR

Orientacic’m a Resultados

=

r

9,

. Orie acmn al Cliente

3

Sis| emé Amblental y de Calidad

Kl

-
=
=

_Competencia Profesional

Toma de Dec:|5|0ne5

TrabajoenEqupo

. Trabajo BaJo Prasion

ni il

/7‘

St

i il




COMISION ESTATAL DEL AGUA Y MEDIO AMBIENTE

MANUAL DE ORGANIZACION

SUBSECRETARIA EJECUTIVA DE AGUA Y SANEAMIENTO
: FO-SSEAF-DAGRH-04

PUESTO:
DIRECTOR DE AREA CONSTRUCCION.

AREA:
DIRECCION GENERAL DE INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA.

OBJETIVO DEL PUESTO:
Control y seguimiento en la construccién de las obras de agua potable, alcantarillado
y saneamiento.

POSICION EN ORCANIGRARA:

' SUBSECRETARIOEJECUT!VODE AG
:  SANEAMIENTO. - .

JEFEINMEDIATO SUPERIOR

_DIR. GRAL. DE INFRAESTRUCTURA
ST HIDRAULICA, "

'}EFEINMEDIATO e

““* DIRECTOR DE AREA DE
: CONSTRUCCEON

-PU ESTO

EkA ORO

L~
01/04/2011




DERSURE R [ Sk et
SOMAL } WA

FA owb s Reeon vl

vV Vv

Jefe del Departamento de Construccién de Obras de Alcantarillado y
Saneamiento.

Jefe del Departamento de Construccion de Obras de Agua Potable.
Jefe del Departamento de Obras Hidroagricola.

..Jefe del Departamento.de Perforacion de Pozos.. .. .. ... o . o

FUNCIONES PRINGIPALES:

YV ¥V YVVVYY

Asignar y coordinar a supervisores de obra.

Verificar la construccion de las obras con apego a la ley y normatividad vigente.
Coordinar y verificar ios expedientes unitarios de obra.

Elaborar reportes semanales y mensuales de avances fisicos de las obras.
Participar en reuniones de coordinacién con personal de Municipios y
Dependencias Estatales y Federales.

Control y seguimiento de estimaciones de obras y cierre con finiquito de los
expedientes.

Entrega recepcion de las obras ante la comunidad y con el contratista

RELACIONES:

INTERNAS:

>

>
»
»
>

Director General de Infraestructura Hidraulica.

Direccion de Area de Estudios y Proyectos

Jefe del Departamento de Planeacion Hidraulica.

Director del Area de Seguimiento y Control de Obras y Acciones.
Subdirector de Control de Programas e Inversion.

EXTERNAS:

>
3
>
>
>

Directores de los Sistemas Operadores Municipales de Agua.
Directores de Obras Publicas Municipales.

Comision de Desarrollo de los Pueblos Indigenas.
CONAGUA.

Contratistas.



B ﬁym

BELELET

Ley de Obra Ptjblica

) Nombre

T

4 oo Reglas de Operacnon de cada Programa B R SR
PR-SSEAS-  Procedimiento "Control del Proceso : . - >
DGPEP-01 __ Elaboracién de Estudios y Proyectos ’ '
PR-SSEAS-  Procedimiente de "Control y r o7 -
DGCM-01 _ seguimiento de la obra publica | |
i;ManuaI de Organizacién I I i
T T : .
DAGRH-g1 _"enual de Calidad L " i
PR-SSEAF- "Procedlmlento "Control del proceso de r v r
DGFI-02 Contratac:on de la Obra Publlca" i
PR-SE-CGA- Procedlmlento "Control de Proceso pard r 7 r
01 el Manejo de la Informacion Plblica" ' T '
Procedimiento de "Reclutamiento
PR-SSEAF- e ) ‘ _ 7
DGPA-01 Seleccion e Induccidn al Personal i I 3
PR-SSEAF- | . o : :
DGPA-02 ‘Procedimiento de "Capacitacion i I v
PR-SSEAF- " " :
DGPA-03 Proceﬂmlento de "Compras o v
Procedimiento de “Elaboracién de
E)i—GSFfIEf\OFl_ procedimientos y documentos de r ¥ r~
trabajo”
PR-SSEAF- WAt " : :
DAGRH-02 Procgwc“fllri\lento de "Auditorias Internas i v [
PR- SSEAF- Procedimiento de "Acciones Preventivas i~ v r
DAGRH-03 y Correctivas"” o
PR-SSEAF- Procedimiento de "Control de Producto ~ 7 r
DAGRH-04 No Conforme" ' ' .
PR-SSEAF-  Procedimiento de "Control de . - @
DAGRH-05  Registros” ’
PR-SSEAF- Procedimiento de "Control de r - 2
DAGRH-06 Documentos” I

AUTORIZAGCIONES:

s Delegacién de funciones del personal a su cargo.

» Instruir a empresas coniragifias.




2
R

EsferasdeImpacto Ao
Econdémica

~ ;
I
v

Area

Tipo de Capacitacion

Obligatorio

Opcional

GRAL. Y
CALIDAD

CURSO INDUCCION A LA CEAMA

CURSO INDUCCION AL IS0 8001

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 Y MANEJQ DE EXTINTORES

USO0 Y MANEJO DE RESIDUOS
PELIGROSOS

KX XX

PERFIL DE PUESTO: (Requisitos minimos nescasarios)

GENERO: Indistinto

EDAD: 25 ~ 45 anos

ESTADO CIVIL: Indistinto

ESCOLARIDAD:

> Ingeniero Civil o Arquitectura.




CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

» Manejo de precios unitarios (3 afos).
» Manejo de licitaciones de obra (3 afios)

» Conocimiento del Estado de Morelos y sus municipios

EXPERIENCIA LABORAL.:

» Elaboracion y ejecucidn de proyectos hidraulicos (3 afios).
> Manejo de la ley de obra publica (3 afios).
> Manejo de paqueteria Office, AUTOCAD.
» Manejo de personal de campo (3 afios).

Requerimientos Especificos: Si No
Computadora o g i
Dlsppnibilldad de I:i(.:-lrario 3 I
.['-D“'i‘sgonibiﬁldad para Viajar !7 i
Automovil W -
Idiomas (especifique)- i v
PERFIL DE COMPETENCIAS:

Competencia Institucional Nivel A Nivel B | Nivel C| Nivel D
1. Liderazgo Inspirador v = " I~
2. Orientacién a Resultados v e [~ I
3. Orientacién al Cliente v i r I~
4, Slstema Ambiental y de Calidad v . r r

Competencia Profesional
1. Toma de Decisiones v i T I
2. Trabajo en Equipo g i r I~
3. Trabajo Ba}b Presion @ - - -




COMISION ESTATAL DEL AGUA Y MEDIO AMBIENTE
MANUAL DE ORGANIZACION ceamn
SUBSECRETARIA EJECUTIVA DE AGUA Y SANEAMIENTO
FO-SSEAF-DAGRH-04

PUESTO:
DIRECTOR DE AREA PLANEACION Y CONSOLIDACION.

AREA: '
DIRECCION GENERAL DE PLANEACION Y PROGRAMACION HIDRICA.

'OBJETIVO DEL PUESTO:

Integracién de los expedientes de obra a realizarse y seguimiento financiero al
Programa de Obra Anual.

POSICISH BN CROANIGRAMA:

T T T T T S I e T e e o
L s e e e e e S e e B S O

SU BSECRETARIO EJECUTEVD DE AGUA Y SANEAMIENTO
FERRE JEFEENMEDIATO SUPERIOR N

DlRECTOR DE AREA DE PLANEACION Y !
CONSOLiDACIO '

b

T~

EC AGUA Y E;&%mc AGUAY
EAMIENTO. EAMIENTO.

FECHA

20/03/2011




PERSOMNAL A SU CARGO:

» Jefe del Departamento de Atencion a Zonas Rurales.
» Jefe del Departamento de Planeacion Hidraulica.

FUNCICNES PRINCIPALES:

» Recabar y revisar informacion de estudios y proyectos.

» Validar ante la Subsecretaria Ejecutiva de Administracion y Finanzas el
expediente de obra.

> Conciliar los recursos econémicos asignados a las obras con la Direccién
General de Finanzas o Inversion.

> Integrar los expedientes técnicos de obra a ejecutarse.

RELACIONES:

INTERNAS:

» Director General de Planeacion y Programacion Hidrica.
- > Director de Area de Estudios y Proyectos.

> Director de Area de Gestion y Saneamiento de Cuenca.

> Director de Area de Construccién.

> Director General de Finanzas e Inversién.

EXTERNAS:

» Secretarios de Obras de Municipios.

» CONAGUA.

> Comision Nacional para el Desarrollo de los Pueblos Indigenas. (CDI)
» Secretaria de Finanzas y Planeacion del Gobierno del Estado.



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

Consafa

NUm. Nombre ResponsablelColaborador

Presupuesto de Gastos de Inversion del - r [

Gobierno del Estado de Morelos

Reglas sie Operacién de los Programas I”T = g

Federalizados

Manua! de Organizacidn - r g
MA-SSEAF- , :
DAGRH-01 Manual de Calidad = Vv =
PR-SSEAS-  [Procedimiento "Control del Proceso - r v
DGPEP-01 Elaboracién de Estudios y Proyectos '
PR-SSEAS-  |Procedimiento de "Control y seguimiento - - 7
DGCM-01 de la obra pablica
PR-SSEAF-  Procedimiento "Control del proceso de — - 7
DGFI-02 Contratacién de la Obra PUblica” B
PR-SE-CGA- |Procedimiento "Control de Proceso para el r— - e
01 Manejo de la Informacion Pdblica”

Procedimiento de "Reclutamiento
PR-SSEAF- > p ‘ :
DGPA-01 Seleccion e Induccion al Personal = - ~
PR-SSEAF- . N

" " - 2 r

DGPA-02 Procedimiento de "Capacitacion v
PR"SSEAF“ N . n H . n X
DAGRH.01 [Procedimiento de "Auditorias Internas - g ™
PR-SSEAF-  |Precedimiento de "Acciones Preventivas y - = -
DAGRH-02  ‘Correctivas" 4 4 i
PR-SSEAF- Procedimiento de "Control de Producto No — o -
DAGRH-03 Conforme”
AUTORIZACIONES:

» Presidir Reuniones Tecnicas en ausencia del Director Gral. de Planeacion
y Programacién Hidrica.

ESFERAS DE IMPACTO:

Esferas de Impacto Alto Medio Bajo N/A
Econémico o " - r
Social - r - W
Politico I I ~
En los resultados de la CEAMA ) i ~ P




REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACIGN A CUMPLIR:

Area

Tipo de Capacitacion

Obligatorio

Opcional

GRAL. Y CALIDAD

CURSO INDUCCION A LA CEAMA

CURSO INDUCCION AL SO 9001

X
X

CURSO DE INDUCCION AL ISO
14001

DESARROLLO DE INSTRUCTORES
INTERNOS

CONCIENTIZACION AMBIENTAL

CURSO BASICO DE LEGISLACION
AMBIENTAL

SEGURIDAD

SOPCORTE BASICO DE VIDA

FORMACION DE BRIGADAS DE
EMERGENCIA

USO Y MANEJO DE EXTINTORES

UsO Y MANEJO DE RESIDUOS
PELIGROSOS

x> x| X

PERFIL DE PUESTO: (Requisitos minimos necesarios)

GENERO: Indistinto

EDAD: 25 — 45 afios

ESTADO CIVIL: Indistinto -

ESCOLARIDAD:

A
r

Ingeniero Civil y/o con especialidad en Ambiental y/o Sanitaria, Ingeniero
Quimico, Arquitecto, Contador Publico.

CONOQCIMIENTOS ESPECIFICOS:

A
»

EXPERIENCIA LABORAL.:
Elaboracion y coordinacion de estudios y proyectos (3 afios).

e
”~

>

Manejo de Personal (3 afios). y

> Integracion y planeacion de estudios y proyectos (3 afos).




ﬁequerimientos Especificos:

Idiomas (especifique)

Computadora

Disponibilidad de Herario I~

Disponibilidad para Viajar 5

Automévil B
-

PERFIL DE COMPETENCIAS:

_ Compétencia Instituclional Mivel A Nivel B | Nivel C| Nivel D
1. Liderazgo Inspirador I - o a*"
2. Orieni:géién a Resultados g o e e
gt.n‘aﬁentacién al Cliente It - En
4. Sistema Ambiental y de Calidad v - e

Competencia Profesional
1. Toma de Decisiones g i’““ ™ i“ '
2. Trabajo en Equipo v - e .
3. Trabajo Bajo Presién - - - g_




_, COMISION ESTATAL DEL AGUA Y MEDIO AMBIENTE

MANUAL DE ORGANIZACION

Dbzt SUBSECRETARIA EJECUTIVA DE AGUA Y SANEAMIENTO
FO-SSEAF-DAGRH-04

DESCRIPTIVO DE PUESTO

PUESTO:

JEFE DE DEPARTAMENTO DE SANEAMIENTO DE LA CUENCA DEL RIO
APATLACO.

AREA:
DIRECTOR DE AREA GESTION Y SANEAMIENTO DE CUENCAS.

OBJETIVO DEL PUESTO:
Integrar informacién de infraestructura hidrica de la cuenca del Rio Apatlaco.

POSICION EN ORGANIGRAMA:

SUBSECRETARIO EJECUTIVO DE AGUAY
SANEAMIENTO.

JEFEINMEDIATO SUPERIOR
i
DIR. DE AREA GESTION Y SANEAMIENTO DE
CUENCAS.

JEFEINMEDIATO SUPERIOR

JEFE DE DEPTO. DE SANEAMIENTO DE
LA CUENCA DEL RIO APATLACO.

PUESTO

ELABORO % R AUTOR VALIDO
/ +
) i

L . T
JEFE SANMTO, CUENCA DIR. AREA [\E GESTION Y . C.AGUAY \ .
RO APATLACO. SANEAMIENTO DE ANEAMIENTO. ;

CUENCAS

FECHA
01/04/2011




PERSONAL A SU CARGOD:

- > N/A.

FUNCIONMES PRINCIPALES:

» Inventariar infraestructura hidrica de la cuenca del rio Apatlaco.

Y

del ric Apatlaco.

Y V¥ Y

RELACIONES:

Participar en le ejecucion de proyectos de saneamiento.
Integrar informacion de saneamiento.

Integrar bases de datos de la infraestructura hidrica.
Analisis de solicitudes a efecto de determinar obras viables de saneamiento
a ser ejecutadas en cada municipio.

Recopilar informacién de cantidad y calidad del agua y su uso de la cuenca

INTERNAS:
» Director de Area Gestion y Saneamiento de Cuencas.
» Jefe del Departamento de Proyectos de Agua Potable.

» Jefe del Departamento de Proyectos de Alcantarillado y Saneamiento.

» Jefe del Departamento de Atencidén a Zonas Rurales.

» Jefe del Departamento de Planeacion Hidraulica.

REFERENCIAS DOCUMENTALES:

(MANUALES, POLITICAS, INSTRUCTIVOS, NORMAS, PROCEDIMIENTOS)

;Manual de Organizacion
el
DAGRH-01
iProcedimEento "Control del Proceso ‘
_[Elaboracion de Estudios y Proyectos -

Procedamlento de "Control y seguimiento def
' la obra publica f
Procedimiento "Control del proceso de
. Contratac:on de la Obra Publica"
;Procedlmlento "Control de Proceso para el ;
‘ManEJo de la Informacion Publica"
Procedimlento de "Rec[utamlento Seleccion
eInduccidn al Personal 1

PR-SSEAS-
DGPEP-01

PPR-SSEAS-
IDGCM-01

PR-SSEAF-
DGFI-02

PR-SE-CGA-01

PR~SSEAF~

DGPA-01

iLey de Aguas Nacmnales
Ley Estatal del Agua

Normas OﬁC|ales Mexicanas del Sector Agua _(

~ MNombre

Responsable

‘Manual de Calidad

Colaborador r Co

i'“_ ) '—. [7 :
T o
™~ o
r o
r Fo
r "
r ~
r "
2

|

K



DGPA-02

PR-S5SEAF-

PR-S5EAF-

DAGRH-03
PR-SSEAF-
DAGRH-05

PR-SSEAF-
DAGRH-06

L
DAGRH-01

DAGRH-02

Procedimiento de "Capacitacién”

éProcedimiento de "Auditorias Internas"

Procedimiento de "Acciones Preventivas y

Correctivas”

%Procedimiento de"ControIdeProducto 'I'\'E'on [
_Conforme"

Procedimiento de "Control de Registros"

Procedimiento de "Control de Documentos” |

AUTORIZACIONES:

U T T

A

T

E

1

<

|

o N/A.

ESFERAS DE IMPACTO:

Esferas de Impacto
Social o F
En los resultados de Ja CEAMA

Sl

Ao Medio  Bajo | NA
H f:l— : B 1

r

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

CURSO DE INDUCCION AL I1SO
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

>Xix| > | X




[ PELIGROSOS |

PERFIL DE PUESTO: (Requisitos minimos necesarios)

Disponibilidad para Viajar
'Automowi

. leerazgo Inspirador
. Orientacion a Resultados
. Orlentacmn a[ Cliente

- Sistema Ambiental y de Cahdad

.Toma cle Decrsmnes -
. Trabajo en Equipo

GENERO: Indistinto
EDAD: 25 - 45 arios
ESTADGC CIVIL: Indistinio

ESCOLARIDAD:
» Ingeniero Civil, Ingeniero Quimico, Oceandgrafo, Ingeniero Hidraulico,
Ingeniero Industrial.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
» El Estado de Morelos y sus municipios.

EXPERIENCIA LABORAL:

» Manegjo de base de datos.

» Manejo de pagueteria: Office/Windows/ AUTOCAD.
» Manejo de recursos hidricos.

v
-
o

Requerimientos Especificos:
Computadora OO S
DISpO[‘lIbE“dad de Horarlo

Sk

Idaornas (espec;flque)

PERFIL DE COMPETENGCIAS:

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

r F T

T

el
m it

Competencaa Profes:onal

_1
T

i

Trabajo Bajo . - - - E_



COMiISION ESTATAL DEL AGUA Y MEDIO AMBIENTE =

e MANUAL DE ORGANIZACION CERMI
Dediczden™ SUBSECRETARIA EJECUTIVA DE AGUA Y SANEAMIENTO

FO-SSEAF-DAGRH-04

RESCRIPTIVO DE PUESTO

PUESTO:
DIRECTOR DE AREA DE GESTION Y SANEAMIENTO DE CUENCAS.

AREA:
SUBSECRETARIA EJECUTIVA DE AGUA Y SANEAMIENTO.

OBJETIVQO DEL PUESTO:
Sanear la cuenca del Rio Apatlaco.

POSICION EN ORGANIGRAMA:

SUBSECRETARIO EJECUTIVO DEAGUA Y

SANEANMHENTO.
JEFEINMEDIATO

DIRECTOR DE AREA DE GESTION Y
SANEAMIENTO DE CUENCAS.

PUESTO

DIR;AREA GESTION Y SSRIOTEIEC, AGUA Y SERIOTEIEC. AGUA Y
SANEAMIENTO DE ANEAMIENTO. ANEAMIENTO,
CUENCAS.

" FECHA

01/04/2011




PERSOMAL & 3U CARGO:

i
r

Jefe del Departamento de Saneamiento del Rio Apatlaco.

FUNCIONES PRINCIPALES:

Y Y

Y

NG

v

v

Proponer acciones de saneamiento.

Dar seguimiento a las acciones de saneamiento.

Asegurar el cumplimiento de las metas establecidas en el programa
estrategico de recuperacion ambiental de rio Apatlaco.

Coordinar y supervisar la integracion de informacion de infraestructura
hidrica, cantidad, calidad y uso del agua en el Estado.

Promover acciones de manejo y gestion del agua en el Estado.

Presidir el grupo especializado de saneamiento de la comisidn de la cuenca
del rio Apatlaco.

Gestion de recursos y seguimiento a Programas Federalizados para el
Tratamiento de Aguas Residuales.

Coordinar acciones para la opetacién y mantenimiento de plantas de
tratamiento a cargo de la CEAMA.

Seguimiento a las actividades relativas a la Gerencia Operativa de la
Comision de Cuenca del Rio Apatlaco.

RELACIONES:

INTERNAS:

YV Y Y YV VYY

EX

YV VYV VY

Secretario Ejecutivo de la CEAMA

Subsecretario Ejecutivo de Agua y Saneamiento
Director General de Planeacidon y Programacion Hidrica.
Director de Area de Estudios y Proyectos

Subsecretario Ejecutivo de Agua y Saneamiento
Direccion General de Infraestructura Hidraulica.
Direccién General de Planeacion y Proteccién Ambiental
Subdirector de Gestion Ambiental

TERNAS:

CONAGUA

SEMARNAT

Responsable de Organismos Municipales Operadores
Organismos no gubernamentales

Presidentes Municipales
IMTA.



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

Nombre  ResponsableColaboradorConsulta

MA-SSEAF-

PR-SSEAS-
DGPEP-01

DGCM 01

PR-SSEAF-
DGFI-02

PR-SE-CGA-01 '
B Publlca

PR-SSEAF-
DGPA-01

PR-SSEAF-

DGPA-02 .

Proced |m|entode"Audltorlas SR S
_ Internas

PR-SSEAF-
DAGRH-01

PR-SSEAF-
DAGRH-02

IPR-SSEAF-

DAGRH-03 |

Ley de Aguas Nacionaies

NormaSOﬁCIaEes .Mékicanas del Secéor N
. Agua I

DAGRHOiMa““a' de Calidad

Procedimiento "Control del Proceso |
_____ Elaboracion de Estudios y Proyectos |
PR-SSEAS- '
_seguimiento de la obra publica

Procedimiento "Control del proceso de
Contratacidn de [a Obra Piblica” .

LLey Estatal del Agua

Manual de Orgamzacaon

I~

-

v

‘Procedimiento de "Control y

"““5"1*1*1—1 it

T

<]

<

PProcedimiento "Control de Proceso
‘para el Manejo de la Informacidn

‘Procedimiento de “Reclutam|ento
‘Seleccién e Induccién al Personal

‘Procedimiento de "Capacitacion”

Procedamlento de "Accmnes

Preventlvas y Correctivas" !

Procedlmzento de "Control de Productosw ) |

AUTORIZAGCIONES:

~

1

“

~

a

T

T

(X

q

a

o N/A,

ESFERAS DE IMPACTG:

Somal

Polltlco

'Econom;co

En ios resultados de Ea CEAMA

A!to

_ Bajo_




REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:

Area

Tipo de Capacitacién

Obligatorio

Opcional

GRAL. Y
CALIDAD

CURSO INDUCCION A LA CEAMA

CURSO INDUCCION AL 1SO 9001

CURSO DE INDUCCION AL ISO 14001

DESARROLLO DE INSTRUCTORES
INTERNOS

CONCIENTIZACION AMBIENTAL

CURSO BASICQ DE LEGISLACION
AMBIENTAL

SEGURIDAD

SOPCRTE BASICO DE VIDA

FORMACION DE BRIGADAS DE
EMERGENCIA

USO Y MANEJO DE EXTINTORES

USO Y MANEJO DE RESIDUOS
PELIGROSOS

XX o[ X

PERFIL DE PUESTO: (E@équis&ﬁns minimos necesarios)

GENERO: Indistinto

EDAD: 25 - 45 afos

ESTADO CIVIL: Indistinto

ESCOLARIDAD:

> Ingeniero Civil, Ingeniero Quimico, Oceandlogo, Ingeniero Hidraulico.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
> Conocimiento del Estado de Morelos y sus municipios

EXPERIENCIA LABORAL.:

Y W W

o
s

Y

Hidraulica (3 afos).

Saneamiento (3 afios).

Manejo de cuenca (3 arios).

Manejo de personal (3 afios).
Sisternas de informacién geografica.




Requerimientos Especificos:

T

“Computadora

EDlsponlblildad de Horar[o

a

?Dlspon:bllldad para Vlajar

gAutomowI

™
<

éIduomas (especmque) ;

PERFIL DE COMPETENCIAS:

. Competencia Institucional | Nivel A | Nivel B Nivel C_ Nivel D

'

21 Liderazgo Inspirador ¥
2 Orlentacmn a Resultados : i

T I~ :
3. Orientacién al Cliente v L .
r r

i4 Sistema Amb:ental y de Cahdad vl
Competenma Profesaonal o

1 Toma de Demsmnes ‘

<l
717
-

2 Trabajo en Equo v

3 TrabaJo Bajo Presmn S v ;‘“ i~

j

i
§
i
i
i




COMISION ESTATAL DEL AGUA Y MEDIO AMBIENTE =~ <o
MANUAL DE ORGANIZACION CGHN\H

SUBSECRETARIA EJECUTIVA DE AGUA Y SANEAMIENTO =
FO-SSEAF-DAGRH-04

DESCRIPTIVO DE PUE

PUESTO:
PROFESIONAL EJECUTIVO

AREA:
SUBSECRETARIA EJECUTIVA DE AGUA Y SANEAMIENTO

OBJETIVC DEL PUESTO:

Brindar apoyo operativo y administrativo.

POSICION EN ORGANIGRAMA:

-5ECRETARIO F_IECUTIVO

JEFEINMEDIATO SUPERIOR -
1

SU BSE_CRETARIO EJECUTIVO DE AGUA ]

Y SAN EAM?ENTO

* SEFE INMEDIATO :
[

m

ELABORO . // Q AU1/ RIZO
- ,\MScm“‘r

PROFESIONAL EJECUTIVD /55 . JECUTIVO DE SRIO-RECUTIVO
GYA Y SANMTO.
FECHA

01/04/2011




> Supervisién y Revisién de Proyectos (Peticiones y Seguimiento).

>
>
>
>

Recorridos y visitas técnicas.

Integracidn de documentos gestion de recursos Federales.
Manejo de Fideicomisos.

Elaboracion de TDR.

RELACIONES:

INTERNAS:

YV VYY

Subsecretario Ejecutivo de Agua y Saneamiento.

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

Directores de Area

Director de Area de Seguimiento y Control de Obras y Acciones.

EXTERNAS:

>

VVYVYY

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

SHCP.

Desarrollo Geondmico.

Secretaria de Finanzas

Organismos Operadores.

Subdirector de Sistemas de Calidad.



(MANUALES POLITICAS, INSTRUCTIVOS, NORMAS, PROCEDIMIENTQS)

Num Nombre 7 Responsable Colaborador Consulta
- ?Manual de Procedtmlentos de CEAMA i r g :
éggnl;lsg:ggtsan Pilh|t|ca delr é#?i?}lbre y Soberano ™ — [+
zAnexos técnicos de ejecucion y convenios - r it
Relacién de Documentos [ i~ W
Ley que crea el orérén)igrho”l;dvt‘)lico
Descentralizado del gohierno del Estado de r~ ~ v

Morelos denaminado Comision Estatal del Agua y
Medio Ambiente.

Reg[amento Interior del Organismo Publico
.Descentralizado del Gobierna del Estado de r r =
‘Morelos denominado Comisién Estatal del Agua y - ’
?Medlo Ambiente,

Manual de Organizacicm r I o

',;“QGSR%E%'; [Manua] de Calidad ~ - v

AUTORIZACIONES:

¢ Firmar Notas Informativas, Memorandums, Anexos Técnicos, TDR,
Estimaciones.

ESFERASD DE IMPACTO:
Esferas de Impacto : Alto Medio ; Bajo N/A
Econdmico I I~ I~ v
Social I~ - " M
Poht]co I I I~ 2
En los resultados cle la CEAMA I I i3 F:m




Area Tipo de Capacitacién Obligatorio

Opcional

CURSO INDUCCION ALACEAMA |- X

CURSO INDUCCION AL iSO 9001

=

CURSO DE INDUCCION AL ISO
14001

DESARROLLO DE INSTRUCTORES

GRAL. Y CALIDAD INTERNOS

CURSO DE COMPUTACION

CONCIENTIZACION AMBIENTAL

CURSO BASICO DE LEGISLACION
AMBIENTAL

SOPORTE BASICO DE VIDA

FORMACION DE BRIGADAS DE

SEGURIDAD EMERGENCIA

USO Y MANEJO DE EXTINTORES

USO Y MANEJO DE RESIDUQOS
PELIGROSOS

X oXRp X X

PERFIL BE PUESTO: (Requisites minimos necesarios)

GENEROQ:; Indistinio
EDAD: 25 — 35 afios
ESTADO CIVIL: Indistinto

ESCOLARIDAD:
> Ingeniero Civil.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

» La organizacién interna de la CEAMA.
» Archivo

» Programas Federales

EXPERIENCIA LABORAL.:

> Relaciones Plblicas O
> Logistica K
» Manejo de Agenda Ejecutiva




jl'i;CIuerimientos Especificos:

Computadora

-zDisponibIIidad de Horario - - - L

zDisponibilidad para Viajar

Automovil

%Idiomas (especifique)

<z

Nivel A

Nivel B

Nivel C |

Nivel D

. Orientacién y serviclo al cliente

1

.Eapacidad para aprender

<

. Orden y responsabilidad

Kl

. Trabajo en equipo

&

. Puntualida‘d y asistencia

<

. Productividad

%]

. Sistemas de Calidad

SiEnlintintintin

o N T TR W N e

. Proactividad

<

~

e






