COMISION ESTATAL DEL AGUA Y MEDIO AMBIENTE

MANUAL DE ORGANIZACION

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

DESCRIPTIVO DE PUESTO

PUESTO:
SUBSECRETARIO EJECUTIVO DE ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE.

AREA:
SUBSECRETARIA EJECUTIVA DE ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Preservar, restaurar y mitigar los impactos ambientales derivados la sobre
explotacién de los recursos naturales, definiendo estrategias que reorienten las
politicas de desarrolio con el manejo sostenible de nuestros recursos.

POSICION EN ORGANIGRAMA:
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PERSONAL A SU CARGO:

» Director General de Planeacién y Proteccion Ambiental.
> Director General de Calidad del Aire, impacto y Cultura Ambiental.
» Director General de Area de Participacion Ciudadana.

FUNCIONES PRINCIPALES:

» Formular y proponer programas, normas técnicas, lineamientos, medidas,
criterios y procedimientos en materia ambiental.
> Vigilar el cumplimiento de la legislacion, normas, criterios y programas en

materia ambiental.

» Dirigir y coordinar el Sistema Estatal de Monitoreo Ambiental.

» Coordinar el Sistema de Monitoreo Atmosférico en el Estado.

» Coordinar con las autoridades competentes en materia de transito,
operativos y acciones tendientes a retirar de la circulacion los vehiculos
automotores que contaminen al ambiente, de acuerdo con las disposiciones
en materia ambiental.

> Vigilar el debido establecimiento y operacion de los Centros de Verificacion

Vehicular en el Estado de Morelos.

» Ordenar la realizacion de inspecciones a los ceniros de verificacion
vehicular autorizados por el Gobiermno del Estado de Morelos, con el
proposito de supervisar el cumplimiento de las disposiciones juridicas en la
materia.

> Sancionar a los titulares de los Centros de Verificacion Vehicular
autorizados por el Gobierno del Estado, asi como a los establecimientos,
que infrinjan las disposiciones establecidas en la Ley del Equilibrio
Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente del Estado de Morelos y a las demas
disposiciones juridicas aplicables.

> Vigilar el cumplimento y la debida operacion del Programa de Verificacion
Vehicular Obligatorio.

> En materia de impacto ambiental, acordar y resolver los estudios e informes
que se presenten para la realizacion de obras pulblicas o privadas de
jurisdiccion estatal.

> Proponer al Secretario Ejecutivo, la celebracion de acuerdos de
coordinacién y convenios de colaboracion con los sectores publico, social y
privado, en materia de proteccion y vigilancia ambiental, en coordinacion
con otras dependencias del Estado y municipios de la Entidad.

> Proponer al Secretario Ejecutivo, la celebracién de convenios o acuerdos

con la Federacion, otras entidades federativas, los Ayuntamientos de la

Entidad, otras dependencias del Ejecutivo del Estado y los sectores social y

privado, para la ejecucién coordinada de acciones de proteccion,

preservacion y restauracion del equilibrio ecolégico.

Vigitar el estricto cumplimiento de las disposiciones juridicas aplicables, en m

materia de ordenamiento ecoldgico del territorio. S
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Compilar y difundir las Normas Oficiales Mexicanas, las Normas Técnicas
Ecolégicas del Estado, los criterios ecoldgicos y los lineamientos que
expidan la Federacién y el Estado en materia ambiental.

Instruir la participacién en coordinacion con las dependencias federales,
estatales y municipales, en la atencidn de ias contingencias ambientales en
las materias de competencia de la CEAMA.

Proponer al Secretario Ejecutivo la realizacion de acciones tendientes a
favorecer en el Estado |la recuperacion ambiental.

Planear, organizar, coordinar, dirigir y controlar las acciones dirigidas al
aprovechamiento de la flora y fauna, conforme a las disposiciones juridicas
aplicables, con acuerdo del Secretario Ejecutivo.

Formular estudios y proyectos que tengan por objeto la proteccion y el
aprovechamiento integral de la flora y fauna silvestres del Estado, en apoyo
a la definicion de politicas, programas y acciones que implemente la
autoridad competente.

Proponer y ejecutar los programas de manejo de areas naturales
protegidas, parques urbanos y zonas sujetas a conservacion ecologica de
jurisdiccion Estatal, conforme a las disposiciones juridicas aplicables y con
la participacion de los habitantes de las zonas.

Promover la investigacién y la aplicacion de la tecnologia, tendiente a
incorporar la produccion de flora y fauna al proceso productivo.

Administrar y operar los viveros de la CEAMA, mediante la produccion de
plantas nativas y adaptadas a las condiciones del Estado.

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

Asesorar a los municipios del Estado, previa solicitud que éstos realicen, a
fin de mejorar o en su caso implementar, sistemas de recoleccion y
disposicion final de residuos sdlidos, de conformidad con los convenios que
para el efecto se celebren.

Aplicar y evaluar los convenios en materia de recoleccion y disposicion final
de residuos sdlidos, centros de acopio y compostas, celebre la CEAMA con
la Federacion, con los municipios de la Entidad, asi como con los sectores
social y privado de la Entidad.

Promover con las dependencias del Ejecutivo y previo acuerdo del
Secretario Ejecutivo, actividades preventivas de saneamiento.

Coordinar la participacion y corresponsabilidad de la sociedad civil, en la
formulacion de la politica y cultura ambientales, asi como en la proteccion
del ambiente.

Coordinar programas de capacitacion y educacion en materia de proteccion
al ambiente, preservacién y restauracion del equilibrio ecologico, con el
objeto de fomentar una cultura ambiental en la ciudadania.

Participar en los planes y programas, que los sectores publico, social y
privado, desarrollen en materia ambiental.

Coordinar programas y campafias de proteccion y cuidado de los
ecosistemas.
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Previo acuerdo con el Secretario Ejecutivo, organizar y estructurar el Centro
de Informaciéon Ambiental y proporcionar servicio a entidades publicas y
privadas, instituciones educativas, organismos no gubernamentales y al
publico en general, y las demas que le confieran ofras disposiciones
juridicas o le delegue el Secretario Ejecutivo, con respeto a las atribuciones
de éste y de la Junta de Gobierno.

Ordenar la realizacion de inspecciones a los centros de verificacion
vehicular autorizados por el Gobierno del Estado de Morelos a través de la
CEAMA, con el proposito de supervisar el cumplimiento de las
disposiciones juridicas en la materia.

Sancionar a los titulares de los Centros de Verificacion Vehicular
autorizados por el Gobierno del Estado, a través de la CEAMA, asi como a
los establecimientos que infrinjan las disposiciones establecidas en la Ley
del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente del Estado de Morelos y
a las acuerdo del Secretario Ejecutivo, a los municipios del Estado en la
glaboracion de los planes municipales de servicios hidraulicos,
alcantarillado, saneamiento e hidroagricola.

Planear, programar, presupuestar y supervisar las obras hidraulicas
estatales, competencia de la CEAMA de conformidad con las disposiciones
legales aplicables.

Conciliar y en su caso, mediar en la solucién de los conflictos relacionados
con el agua y su saneamiento en los términos de la legislacion aplicable.
Elaborar estudios y proyectos geolagicos e hidroldgicos para la realizacion
de obras de captacion y rehabilitacion de fuentes de abastecimiento de
agua.

Dar seguimiento a los Programas, Planes y Estrategias Ambientales
establecidos anualmente.

FEvaluar los resultados trimestrales de cada uno de los Programa, Planes y
Estrategias establecidos.

Gestionar Recursos y apoyos ante instancias Federales y Estatales del
ambito ambiental.

Representar al Secretario Ejecutivo en sesiones de la Junta de Gobierno y
en diversos Consejos, Comités y Actos Publicos.

Preparar informe trimestral de actividades y logros para el Secretario
Ejecutivo y la Junta de Gobierno.

Atender a la ciudadania

Dar respuesta a la demandas y denuncias ciudadanas en materia
ambiental.

Brindar orientacion y apoyo a las autoridades municipales en ambito
ambiental.

Establecer vinculos y apoyos institucionales con PROFEPA y SEMARNAT.
Ejecutar los acuerdos y compromisos establecidos en las juntas de
coordinacion semanal del organismo.




RELACIONES:

INTERNAS:

> Subsecretarios Ejecutivos.

> Secretario Ejecutivo de Administracién y Finanzas.

> Director General de Calidad del Aire, Impacto y Cultura Ambiental.
> Director General de Planeacién y Proteccion Ambiental.

> Subdirector de Planeacion Ambiental.

EXTERNAS:

SEMARNAT.

PROFEPA.

Autoridades Municipales.

Proteccion Civil.

Subsecretario de Gobierno del Estado.

Subsecretaria de Desarrollo Urbano y Obras Pulblicas del Gobierno del
Estado.

Integrantes del Gabinete de Desarrollo Econdmico Sustentable.
Instituciones de Investigacion y Educativas.

Organismos no gubernamentiales.
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REFERENCIAS DOCUMENTALES:
(MANUALES, POLITICAS, INSTRUCTIVOS, NORMAS, PROCEDIMIENTOS)

© NOm. Nombre 'Responsable = Colaborador | Consulta
Ley Estatal del Equilibrio Ecologico r i ra
Normas Oficiales Mexicanas 083 I"w ™ W

Ley de Residuas Sdlidos y su Reglamento I" r v :

Ley que crea el Organzismo Publico _
Descentralizado denominado Comision I - r .
Estatal del Agua y Medio Ambiente ‘ )

Reglamento Interior del Organismo
Publico Descentralizado denominado

-
Comision Estatal del Agua y Medio , N a i
Ambiente |
Ley Forestal | - | i " :
Manual de Organizacion r v i~
idad I~ v o
DAGRH-01 Manual de Calida ! :
‘PR-S5EEM- L . - ’ -
; " i 1 ; : v :
DGPPA-01 Procgdlmlento Capacitacidn l i3 N f
PR-SSEEM-  Procedimiento de “Control del Proceso de | - - -

EDGPPA—OZ Atencion a Contingencias Ambientales”




éPR-SSEM- ~ Procedimiento "Control del proééso de - i"~7” {_
DGVCA-01 - [Evaluacion del Impacto Ambiental” '
QPR—SE—CGA- Procedimiento "Control de Proceso para el ~ v -
01 Manejo de la Informacion Publica” ' '
prossear. | Zocsiment fe ket - | r e
DGPA-01
PR-SSEAF- - ; " %
DGPA-03 Procedimiento de "Compras I v I
PR-SSEAF- - e ) . . -
DAGRH-02 Procedimiento de "Auditorias Internas | I v !
PR-SSEAF-  Procedimiento de "Acciones Preventivas y | 7 . -~
IDAGRH-03  [Correctivas"
PR-SSEAF- Procedimiento de "Control de Producto No v - -
DAGRH-04  Conforme”
AUTORIZACIONES:
» FEjercer los Recursos economicos autorizados en el presupuesto.
e Firmar oficios y documentos de convenios y acuerdos.
+ Contrataciones de Personal.
+ Adguisiciones.
ESFERAS DE IMPACTO:
Esferas de Impacto Alto | Medio  Bajo . NA
Econémico 2 — I I~
" Social v r I r
Palitico = 20 [~ r
En los resultados de la CEAMA i i I "




REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:

Area

Tipo de Capacitacion

Obligatorio

Opcional

GRAL. Y CALIDAD

CURSO INDUCCION A LA CEAMA

CURSO INDUCCION AL I1SO 9001

CURSO DE INDUCCION AL ISO
14001

DESARROLLO DE INSTRUCTORES
INTERNOS

CONCIENTIZACION AMBIENTAL

CURSO BASICO DE LEGISLACION
AMBIENTAL

SEGURIDAD

SOPORTE BASICO DE VIDA

FORMACION DE BRIGADAS DE
EMERGENCIA

USO Y MANEJO DE EXTINTORES

USO Y MANEJO DE RESIDUQOS
PELIGROSOS

> x| X | x

PERFIL DE PUESTO: (Requisitos minimos necesarios)

GENERO: indistinto

EDAD:; 25 — 35 anos

ESTADO CIVIL: Indistinto

ESCOLARIDAD:

Y
”~

Licenciatura en Ingenieria Ambiental, Biologia, Quimico- Bidlogo (Titulado).

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

EXPERIENCIA LABORAL.:

Conocimiento del Ambito Ambiental (5 afios).
Normatividad Ambiental/ Ecolégica (5 afios).
Manejo de Personal (5 afios).

Manejo de la normatividad ambiental (5 afos).

»
>
>
>
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§Requerimie|1§os Especificos:

iComputadora
Disponibilidad de Harario

Disponibilidad para Viajar

Automovil

Idiomas (especifique)

PERFIL DE COMPETENCIAS:

Cornpetentia Institucional

”E_iderazgo Inspirador

~

. Orientacion a Resultados

=

-

. Orientacion al Cliente

CR W N e

. Sistema Ambiental y de Calidad

TTE T

Competencia Profesional

. Toma de Decisiones

L
v

i2. Trabajo en Equipo

3. Trabajo Bajo Presion

S



bl COMISION ESTATAL DEL AGUA Y MEDIO AMBIENTE
e oo MANUAL DE ORGANIZACION

Dudnde s SUBSECRETARIA EJECUTIVA DE ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE

FO-SSEAF-DAGRH-04

DESCRIPTIVO DE PUESTO

PUESTO:
DIRECTOR GENERAL DE PLANEACION Y PROTECCION AMBIENTAL.

AREA: .
DIRECCION GENERAL DE PLANEACION Y PROTECCION AMBIENTAL.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Planear la proteccion del Medio Ambiente.

POSICION EN ORGANIGRAMA:

_ SECRETARIO EJECUTIVO..
JEFEINMEDIATO . o

o ECOLOGIAY MEDIO AM_BIENT_E._; .
' IEEE INMEDIATO SUPERIOR _

{ ~ DIR.GRAL. DE PLANEACIONY

—
i

PROTECCION AMBIENTAL. -

| —— PUESTO e

DIR. GRAL. PLANEACIﬁN y
PROTECCION AN? .

FECHA
20/03/2011




PERSONAL A SU CARGO:

>
>
>
>

Director de Area de Proteccion y Recuperacion Ambiental.
Subdirector de Planeacion Ambiental.

Subdirector de Gestion Ambiental.

Secretaria.

FUNCIONES PRINCIPALES:
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Gestionar la celebracién de acuerdos de coordinacion y convenios de
colaboracion con los sectores publico, social y privado, en materia de
proteccidn ambiental, en coordinacion con otras dependencias del Estado y
municipios de la Entidad.

Gestionar la celebracion de convenios o acuerdos con la Federacion, otras
Entidades Federativas, los Ayuntamientos de la Entidad, otras
dependencias del Ejecutivo del Estado y los sectores social y privado, para
la ejecucién coordinada de acciones de proteccion, preservacion vy
restauracion del equilibrio ecoldgico.

Proyectar y desarrollar planes y programas en materia ecologica y
ambiental.

Emitir opinidn en las materias de su competencia.

Operar el Sistema Estatal de Informacion Ambiental.

Proponer programas integrales de conservacién y restauracion de los
recursos forestales, de prevencion y control de incendios forestales, de
recuperacion ambiental, asi como de fomento, proteccion y restauracion de
las areas naturales protegidas.

Coordinar con los municipios, promover la participacion de los sectores
social y privado, en el establecimiento de compromisos relacionados con la
recoleccion, reciclaje y disposicion final de los residuos sélidos municipales.
Promover con la participacion de los Ayuntamientos de la Entidad, grupos
sociales e instituciones educativas, la construccién y operacion de centros
de acopio, que realicen actividades integradas, de conformidad con los
convenios correspondientes.

Promover la aplicacion del Programa Estatal para la prevencion y Gestion
Integral de los Residuos.

Proporcionar previo convenio, asesorias a los municipios en materia de
proteccion y recuperacion ambiental.

Apoyar a la Subsecretaria de Administracion y Finanzas, en la realizacion
de los concursos relacionados con las actividades que deba ejecutar en el
ejercicio de sus atribuciones, de conformidad con las disposiciones juridicas
de la materia.

Elaborar la Agenda Ambiental Anual dei Organismo.

Supervisar y conirolar las acciones y programas de la Agenda Amblental
Negociar convenios con los Presidentes Municipales e Instituciones en
materia ambiental.



> Representar al Secretario Ejecutivo y/o Subsecretario Ejecutivo en
reuniones Regionales y Estatales.
» Coordinar El Consejo Estatal de Areas Naturales Protegidas.
RELACIONES:
INTERNAS:
» Secretario Ejecutivo.
» Subsecretario Ejecutivo de Ecologia y Medio Ambiente.
» Director General de Calidad del Aire, Impacto y Cultura Ambiental.
» Director de Area de Gestion de Recursos Humanos.
» Director General de Finanzas e Inversion.
» Director de Area del Proyecto de Saneamiento del Rio Apatlaco.
» Director General de Infraestructura Hidraulica.
EXTERNAS:
» Presidentes Municipales y Autoridades de los Ayuntamientos.
» Delgado de la SEMARNAT.
» CONAFOR
» PROFEPA.
» CONAGUA.
> Instituciones Educativas y de Investigacion Cientifica.
» Organismos no gubernamentales.
» Autoridades agrarias, gjidales y comunales
REFERENCIAS DOCUMENTALES:
(MANUALES, POLITICAS, INSTRUCTIVOS, NORMAS, PROCEDIMIENTOS)
NGm. Nombre Responsable |{Colaborador] Consulta
Ley Estatal del Equilibric Ecoldgica y la Proteccién :
LEEE al Ambiente del Estado de Morelos a r v
LEDS Il\_qey Estatal de Residuos Solidos para el Estado de 2 e r
orelos
Reglamento de la Ley de Residuos Sdlidos para el _
RLEDS Estado de Morelos = I 2
LEF Ley Estatal Forestal I I v
Ley que crea el Organismo Publico
Descentralizado denominado Comision Estatal I~ [ v
del Agua y Medio Ambiente
Reglamento Interior del Organismo Publico
Descentralizado denominado Comision Estatal [ = v
del Agua y Medio Ambiente
NEM ‘s Normas Ecologicas Mexicanas r I Ie:
Procedimiento de Contingencias Ambientales, 3 r -
Evaluacion del Dafio y Seguimiento o
Manual de Organizacién e I v




MA-S55EAF-
DAGRH-01

Manual de Calidad

<

PR-SE-
CGA-01

Procedimiento "Control de Proceso péra el
Manejo de la Informacién Pablica”

-

7l

PR-S5EAF-
DGPA-01

Procedimiento de "Reclutamiento, Seleccion e
Induccion al Personal

71

21

=

PR-S5EAF-
DGPA-02

Procedimiento de "Capacitacién"

<

PR-SS5EAF-
DGPA-03

Procedimiento de "Compras"

=

PR-SSEAF-
DAGRH-01

Procedimiento de "Elaboracidon de
procedimientos y documentos de trabajo"

<

PR-55EAF-
DAGRH-02

Procedimiento de "Auditorias Internas"

3 R

PR-SSEAF-
DAGRH-03

Procedimiento de "Acciones Preventivas y
Correctivas"”

U I T B O B

PR-55EAF-
DAGRH-04

Procedimiento de "Control de Producto No
Conforme"

<

SR IR I

PR-SSEAF-
DAGRH-05

Procedimiento de "Control de Registros”

o

1T T

T

AUTORIZACIONES:

« Vacaciones a su personal.

ESFERAS DE IMPACTO:

Esferas de Impacto Alto

Medio

Bajo

N/A

Econdmico

Social

|

Politico

|

En los resultados de la CEAMA

By
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REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:

Area

Tipo de Capacitacion

Obligaterio

Opcional

GRAL. Y CALIDAD

CURSO INDUCCION A LA CEAMA

CURSO INDUCCION AL ISO 9001

X
X

CURSO DE INDUCCION AL ISO
14001

DESARROLLO DE INSTRUCTORES
INTERNOS

CURSO DE COMPUTACION

CONCIENTIZACION AMBIENTAL

CURSQ BASICO DE LEGISLACION
AMBIENTAL

SEGURIDAD

SOPORTE BASICO DE VIDA

FORMACION DE BRIGADAS DE
EMERGENCIA

USO Y MANEJO DE EXTINTORES

USO Y MANEJO DE RESIDUOS
PELIGROSOS

XX X X

PERFIL DE PUESTO: (Requisitos minimos necesarios)

GENERO: Indistinto

EDAD: 25 — 55 afios

ESTADO CIVIL: Indistinto

ESCOLARIDAD:

> Bidlogo, Licenciado en Ecologia, Ingeniero Forestal, ingeniero Ambiental.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
» El Estado y sus municipios.
» Manejo de Recursos naturales presentes en la entidad.

EXPERIENCIA LABORAL.:

» (Gestion Ambiental (3 afios).

» Administracion de Recursos (3 afios).

» Manejo de Pagueteria: Informatica Basica.




q

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




COMISION ESTATAL DEL AGUA Y MEDIO AMBIENTE

MANUAL DE ORGANIZACION

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

DESCRIPTIVO DE PUESTO

‘PUESTO:
SUBDIRECTOR DE CALIDAD DEL AIRE E IMPACTO AMBIENTAL.

AREA:
DIR. GRAL DE CALIDAD DEL AIRE, IMPACTO Y CULTURA AMBIENTAL.

OBJETIVO DEL PUESTO:
Prevenir, regular y controlar las fuentes generadoras de impacto ambientales.

POSICION EN ORGANIGRANA:

M.A.
JEFE INMEDATO
¥

SECRETARIO EJECUTIVO DE ECOLOGIA Y]

SUBDIR“CALIBAD DEL AIRE E DIR. GRAL. CALIDAD DEL YA,
MP.AMB, AIRE, IMPACTO ¥ CULT.
AMB.
FECHA A /

20/03/2011




PERSONAL A SU CARGO:

>
S
>

Jefe de Departamento de Prevencion y Control de la Contaminacion.
Jefe de Departamento de Verificacion Vehicular.
Jefe de Departamento de Impacto Ambiental.

FUNCIONES PRINCIPALES:

»

YYVVVY YV Vv V¥

VYV VY VY

Supervisar el correcto funcionamiento de las estaciones de monitoreo
atmosférico.

Definir las acciones y actividades de los programas de monitoreo, impacto
ambiental, fuentes fijas, verificacién vehicular.

Evaluar el cumplimiento de las acciones y actividades de los programas a
su cargo.

Coordinar las sesiones de comité técnico sobre impacto ambiental.

Asistir en representacion del organismo a sesiones de reuniones de
fraccionamientos, comité de zonificacién de Cuernavaca.

Elaborar reportes trimestrales del area.

Revisar manifestaciones de Impacto Ambiental.

Flaborar dictamenes técnicos.

Atender al publico en temas a su cargo.

Responsable de la ejecucidén del programa de desarrolio institucional
ambiental. ,

Coordinar la generacion de informacidn para integracion y actualizacion del
inventario de emisiones a [a atmosfera.

Elaborar propuestas de modificacion del Programa de Verificacidn
Vehicular.

Revisar las resoluciones en materia de impacto ambiental.

Supervisar y coordinar los operativos para multar vehiculos que no hayan
sido verificados o sean ostensiblemente contaminantes.

RELACIONES:

INTERNAS:

>
»

Unidad de Asuntos Juridicos del Organismd.
Coordinacién de Asesores del Secretario Ejecutivo.

» Director General de Calidad del Aire, Impacto y Cultura Ambiental.
» Jefes de Area a su cargo.

Director General de Planeacion y Proteccién Ambiental.



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

Ndm, Nombre Responsable {Colaborador! Consulta

Ley General del Equilibrio Ecologico y la

LGEEPA Proteccion al Ambiente r a v

RVV Reglamento de Verificacién Vehicular I i M

. Normas Oficiales Mexicanas -

NOM s 041/045/047/048/085/083/059/081/080/113| | " v

PVV Programa de Verificacién Vehicular r r i
Ley de Ordenamiento Té'r'r'itorialv

LOTAH asentamientos Humanos " i v

DANP s .Decretos de Areas Naturales I~ I v
Léy del Equilibris Ecologico '\-}'“_I‘a-imProteccién al

LEEPAEM Ambiente del Estado de Morelos T" 2 i
Reglamento de Impacto Ambiental - I~ v
Ley Estatal de Residuos Sélidos y su _
Reglamento F A i
Ley Forestal I I v
Manual de Organizacion i r W
Ley que crea el Organismo Plblico
Descentralizado denominado Comisién Estatal r r i
del Agua y Medio Ambiente _
Reglamento Interior del Organismo Publico
Descentralizado denominado Comisidn Estatal I~ " ¥
del Agua y Medio Ambiente

MA-SSEAF- .

DAGRr-01  fenualdecalidad " i v

PR-SE-CGA~ Procedimiento "Control de Proceso para el - v r

01 Manejo de la Informacion Publica”

PR-S5EAF-  {Procedimiento de "Reclutamiento, Seleccion e - r v

DGPA-01 Induccion al Personal

PR-SSEAF- i " - :

DGPA-02 Procedimiento de "Capacitacion - I g

PR'SSEAF' . A " 4]

DGPA-03 Procedim Ier}fifif?mpras r i v

PR-SSEAF-  Procedimiento de "Elaboracion de P~ r 7

DAGRH-01  procedimientos y documentos de trabajo”

PR'SSEAF“ ; . : n H H ]

DAGRH-02 Procedlm;eitv?“de f.ﬂqltonas Internas ~ M ™

PR-S5EAF-  Procedimiento de "Acciones Preventivas y r i r

DAGRH-03 _ (Correctivas®

PR-SSEAF-  iProcedimiento de "Control de Producto No - 3 r

DAGRH-04  Conforme"




I

PR-SSEAF- .. e e

DAGRH-05 _ Procedmiento de "Control de Registros - T
PR"SSEAF" | . 3 1 "

DAGRH-0g  Procedimiento dém Control d?w[”)ocumentos - = v
PR-SSEM- Procedimiento de "Control del Proceso de r 7 ;-
DGPPA-02  'Atencion a Contingencias Ambientales"

PR-SSEM- Procedimiento "Control del proceso de W r —
DGVCA-01  Evaluacion del Impacto Ambiental”

AUTORIZACIONES:

» Fimmar Dictdmenes Técnicos, Notas informativas y Memos.
» Rubricar y Reactivar, Oficios de Respuesta, Oficios varios y autorizaciones.

ESFERAS DE IMPACTO:

Esferas de Impacto " ! Alto Medio Bajo N/A
S _ = - - =
e = = = =
Politico I i I W
En los resultados de la CEAMA I~ v i i




REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR

Area

Tipo de Capacitacién

Obligatorio

Opcional

GRAL. Y CALIDAD

CURSO INDUCCION A LA CEAMA

CURSO INDUCCION AL SO 9001

CURSO DE INDUCCION AL ISO
14001

DESARROLLO DE INSTRUCTORES
INTERNOS

CONCIENTIZACION AMBIENTAL

CURSO BASICO DE LEGISLACION
AMBIENTAL

SEGURIDAD

SOPORTE BASICO DE VIDA

FORMACION DE BRIGADAS DE
EMERGENCIA

USO Y MANEJO DE EXTINTORES

USO Y MANEJO DE RESIDUQOS
PELIGROSOS

Xopx] X | X

PERFIL DE PUESTO: {Requisitos minimos necesarios)

GENERO: Indistinto.

EDAD: 25 — 45 afos

ESTADO CIVIL: Indistinto

ESCOLARIDAD:

> Estudios en el ramo de Ciencias Bioldgicas o Ambientales.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
» El Estado de Morelos y sus municipios.
» Manejo y uso de instrumentos de metrologia.

EXPERIENCIA LABORAL
» Conocimientos y aplicacion de Leyes Ambientales (3 afios).
» Competencias Estatales, Municipales y Federales de Materia Ambiental

Atencién al Publico.




Requerimientd§ 'Especiﬁc»gs‘:_ .

Computadora

q

Disponibilidad de Horario

Disponibilidad para Viajar

Automovil

Idiomas {especifique)

T

<

)

SASFinlinlinify

PERFIL DE COMPETENCIAS:

Competencia Institucional Nivel A

Nivel B

Nivel C

Nive! D

1. Orientacion al cliente

I

i

T

2, Capacidad ;;ara aprender

3. Ordenuy respdﬁéabi[id‘éd S

4, Trabajo en Equipo

5. Puntualidad y Asistencia

<l

<

<l

<]

6. Productividad

<1

7. Sistemas de Calidad

-

U I e e B

B. Proactividad

"f'“'f“t“w;"ﬁ‘wg“l

<

“1

T T T T T
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COMISION ESTATAL DEL AGUA Y MEDIO AMBIENTE

iy

HEITES Pt Fatame

S

MANUAL DE ORGANIZACION CEAMA

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

DESCRIPTIVO DE PUESTO

PUESTO:
JEFE DE DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO PECH.

AREA:
DIRECTOR DE AREA DEL PECH

OBJETIVO DEL PUESTO:
Dar Mantenimiento Preventivo y Correctivo a todo el PECH (Jardineria, Limpieza,
Instalacion.)

POSICION EN ORGANIGRAMA:

DIR. GRAL. DE CALIDAD DEL AIRE,
 IMPACTO Y CULTURA AMBIENTAL .

JEFEINMEDIATO i

—_—
5

PECH.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR
&

{ JEFE DE DEPTO DE )

( DIRECTOR DE AREA DEL i

MANTENIMIENTO.

PUESTO =" N\

2 S Gy L iZonnt T
JEFE DE MAKTTO (PECH)Y DIR. GRAL. CALIDAD DEL
AIRE, IMPACTO Y CULT.
FECHA AME.

20/03/2011




PERSONAL A SU CARGO:

» Ayudantes en General.
» Auxiliar de Mantenimiento.

FUNCIONES PRINCIPALES:

Organizar y coordinar las actividades del personal a su cargo.
Supervisar el desempefio del personal a su cargo.

Brindar Asesoria.

Elaborar reportes semanales y trimestrales.

Manejo y control del almacén.

Coordinacion de eventos.

Brindar apoyo a supervisor de vigilancia.

VVYYVVYY

RELACIONES:

INTERNAS:

Subsecretaria de Ecologia y Medio Ambiente.
Subsecretaria de Agua y Saneamiento.

Con todas la areas a todo nivel.

Director de Recursos Materiales

Personal del PECH.

YV V VY

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

. Ngm. . Nombre  Responsable Colaborador Consulta
‘Ley del Servicio Civil I . v :
Ley Estatal de Responsabilidades de los E — : —
- - o ; i ; [«
_Servidores Publicos T S .
Reglamento Interior del PECH i [~ v
! ‘Manual de Organizacidn . I T o4
R EsEE e et S
pagRH-p1  Manualde Calidad | B : .
Procedimiento de "Reclutamiento
PR-SSEAF- : L ‘s ' — — —
DGPA-01 Seleccion e Induccion al Personal i ] v
EPR-SSEAF-. - _ . N o ,, — - 1 3-;
DGpa-pz  Procedimiento de"Capacitacion” -, T T F

‘Procedimiento de V"Comprrés“w ;
PR-SSEAF- : = " v
DGPA-03 '



AUTORIZACIONES:

* Vacaciones y permisos del personal.

ESFERAS DE IMPACTO:

_?Esferas de Impacto Alto

%Econémico i_ Lo v

;Sacial i v I':
Po]|t|co = e -

n 105 resultados de I3 CEAMA roF T

_Medio | Bajo | |

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR

Area

Tipo de Capacitacion

Obligatorio

Opcional

GRAL. Y CALIDAD

CURSO INDUCCION A LA CEAMA

CURSO INDUCCION AL I1SO 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 MANEJC DE EXTINTORES

USO Y MANEJO DE RESIDUOS
PELIGRGSOS

xoIxP X [ X

PERFIL DE PUESTO: (Requisitos minimos necesarios)

GENERQO: Indistinto.

EDAD: 25 — 45 afios

ESTADO CIVIL: Indistinto




ESCOLARIDAD:
¥» Media superior, Carrera Técnica en Mantenimiento.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
» Manejo de herramientas de trabajo industrial.

[y

> Mantenimiento Residencial.

EXPERIENCIA LABORAL
Minimo 3 afios:

» Jardineria.

» Plomeria

» Electricidad

Requerimientos Espacificas : e No e
‘Computadora i~ ’ v
Disponibilidad de Horario v .
Disponibilidad para Viajar v I~
Automovil ™ v

Idiqmas {especifique) i vy
PERFIL DE COMPETENCIAS:

Compétencia Institucional Nivel A | Nivel B §”777'|~‘.|ive| C  Nivel b
1. Orientacion al cliente - 3 [ o =

2 o Ee——— - 1:7 e r S o r

> OrEen Y TSP r 4 o i

4. Trabajo en Equipo i v f" i

5. Puntualidad y Asistencia i v i .f"

6. Productividad r v - -

7. Sistemas de Calidad r i"m KKKKKK {7 N J“._-.

8. Proactividad I v [ I




COMISION ESTATAL DEL AGUA Y MEDIO AMBIENTE

MANUAL DE ORGANIZACION

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

DESCRIPTIVO DE PUESTO

PUESTO:
JEFE DE DEPARTAMENTO DE PREVENCION Y CONTROL DE
CONTAMINACION.

AREA:
SUBDIR. CALIDAD DEL AIRE E IMPACTO AMBIENTAL.

OBJETIVO DEL PUESTO:
Asegurar que la Industria Estatal cumpla con la ley ambiental.

POSICION EN ORGANIGRAMA:

i
IMPACTO Y CULTURA AMBIENTAL.
JEFE!NMEDEATO _

@””‘ EeE A zgﬁxm%"gmﬂﬁmw&mmﬁ*m R e,

] TWM%&EM&M&WXEW&%%W&M’%%ﬁﬁ&m&E«,.

DIR. GRAL.DE CALIDAD DEL AIRE, E
;
i

SUBDIRECTOR DE CALIDAD DEL AIRE E

: IMPACTO AMBIENTAL.

i
:
%
g JEFEINMEDIATO SUPERIOR J

H
i

(e e B N e T A BT G e,

j§¥ JEFE DE DEPTO. PREVENCIGN Y CONTROL
- DE LA CONTAMINACION,

PUESTO .~ N

T~

epen

£

oA ALt tctommintt

ELABORO AUTW RIZO
L)

1 .
V0 1/ etncic 0B

JEFE DEPTO. PREV. Y CONT. DIR. GRAL. CALIDAD DEL S5SRIO ECO ..}Mf;fi.

DE CONTAMINACION. AIRE, IMPACTO Y CULT. /
AMB.

FECHA

20/03/2011




PERSONAL A SU CARGO:

>

Técnicos

FUNCIONES PRINCIPALES:

YV VYV ¥ VYVVV

Revisar Dictamenes de Estudios Ambientales.

Revisar estudios de riesgo.

Elaborar reportes de actividades del departamento y de ingresos propios.
Coordinar la actualizacion de los inventarios de emisiones atmosféricas del
Estado.

Coordinar la elaboracion y cumplimiento de los programas de gestion de la
calidad del aire {Proaire).

Coordinar la elaboracién y cumplimiento del Registro de emisiones vy
Transferencia de Contaminantes (RETC).

Coordinar el Monitoreo Atmosférico en el Estado de Morelos.

Coordinar la presentacion de las Cédulas de Operacién Anual (COA).

RELACIONES:

INTERNAS:

>
»
»
>
»
>

Subsecretario Ejecutivo de Ecologia y Medio Ambiente
Subdirector de Calidad del Aire e Impacto Ambiental.

Director General de Calidad del Aire, Impacto y Cultura Ambiental.
Jefe de Departamento de Impacto Ambiental.

Personal Administrativo de la Subsecretaria Ejecutiva.

Direccion General de Planeacion y Proteccion Ambiental

EXTERNAS:

YYVVVVY

SEMARNAT.

PROFEPA.

INE.

CENICA.

Municipios

Instituciones Educativas
Organizaciones No Gubernamentales

\



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

NGm. Nombre Responsable [Colaborador| Consulta
Ley General de Equilibrio Ecolégico vy la Proteccién al - - v ‘
Ambiente Federal y Estatal SO UV PR B
Normas Oficiales Mexicanas 085/081/035/043/053 i [ : v
Ley de Gestion Integral de los Residuos y su - r v '
__Reglamento § R IS
Procedimiento de Elaboracidn y Ejecucién del —
~ L - i 2 "
Programa de Supervision a Fuentes Fijas -
Procedimiento de Elaboracion y Ejecucion del - ~ v
Programa de Impacto Ambiental
Manual de Organizacion P . v
Ley que crea el Organismo Plblico
Descentralizado denominado Comision Estatal i r v
el Agua y Medio Ambiente
Reglamento Interior del Qrganismo Publico
Descentralizado denominado Comisién Estatal I I~ v
/del Agua y Medio Ambiente e
MA-SSEAF- | \ — -
DAGRH-01 'af‘”’"lanual de Calidad {” .' : e
PR-SE- Procedimiento "Control de Proceso para el - - "
CGA-01  Manejo de la Informacion Plblica" o
PR-SSEAF- o . e ae -
DGPA-02 Procedimiento de "Capacitacion o , [~ v
PR-SSEAF- o " . . o
DGPA-03 Procedimiento clev Compras f - v
PR-SSEAF- |Procedimiento de "Elaboracion de ~ - L
DAGRH-01 procedimientos y documentos de trabajo” | ' .
PR-SSEAF- 15 o cedimiento de "Auditorias Internas” i v -
DAGRH-02 NS ASUSSRN RO DO
PR-SSEAF- Procedimiento de "Acciones Preventivas y - v T '
DAGRH-03 (Correctivas’ . U D N R
PR-SSEAF- iProcedimiento de "Control de Producto No - ~ Z v
DAGRH-04 Conforme® N :
PR-SSEAF- | - . " : - -
DAGRH-05 éIns’cructwo Control de Registros § | .P
IT-SSEAF- o . z , SR
DAGRH-06 Instructivo "Control de Documenmim.A,,,‘,..,,.w i"" NS r . i
AUTORIZACIONES:

* Firma y rubrica de dictamenes, actas de inspeccion, reportes y oficios.
« Clausurar una industria por incumplimiento.




ESFERAS DE IMPACTO:

Esferasde Impacto

i T T B T WA
Eeieras ¢ L L
S R R
Politico S R e Y
P erver — e

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:

Area

Tipo de Capacitacion

Obligatorio

Opcional

GRAL. Y CALIDAD

CURSO INDUCCION A LA CEAMA

CURSO INDUCGION AL ISO 9001

CURSO DE INDUCCION AL ISO
14001

DESARROLLO DE INSTRUCTORES
INTERNOS

CONCIENTIZACION AMBIENTAL

CURSO BASICO DE LEGISLACION
AMBIENTAL

SEGURIDAD

SOPORTE BASICO DE VIDA

FORMACION DE BRIGADAS DE
EMERGENCIA

USO Y MANEJO DE EXTINTORES

USO Y MANEJO DE RESIDUOS
PELIGROSOS

b S I B

PERFIL DE PUESTO: (Requisitos minimos necesarios)

T

>

ESCOLARIDAD:
Estudios en las areas de Biologia o Ingenieria Quimica, Industrial o Mecanica.

GENERO: Indistinto.

EDAD: 25 — 45 afios

ESTADO CIVIL: Indistinto




CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
> El Estado y sus municipios.
> Manejo y uso de instrumentos de metrologia.

EXPERIENCIA LABORAL:

» Procesos Industriales (1 ano).

» Procesos Ambientales (1 afio).

> Inspeccion y/o Auditorias Ambientales (1 afio).

§l__iequéfil:jﬁentos Especificos:

‘Computadora

sponibilidad de Horario

"ii“‘ig_n

Cod

-
i

Disponibilidad para Viajar I

%Automévil v -
}Idiomas {especifique) i ‘ fv”
PERFIL DE COMPETENCIAS:

Competencia Institucional Nivel A Nivel B Nivel C = Nivel
1. Orientacion al cliente r‘ ; [ ~ : I
2. Capécidad pgra aprender r [ “;"—” " ' r‘
3 Orden Y rESpOﬂSEbI[Edad g.,,,, 1 v f“ Em_,
;4 Trabajo en Equipo " W o ~
5. Puntualidad y Asistencia P v ~ -
6. Productividad ~ ?’f - ~
7 Sistemas de Calidad - N N2 o
8 Proactividad - v i~ I




COMISION ESTATAL DEL AGUA Y MEDIO AMBIENTE =

MANUAL DE ORGANIZACION CEAMA
: " X vm—;ﬂr:nm
Dueste SUBSECRETARIA EJECUTIVA DE ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE

FO-SSEAF-DAGRH-04

DESCRIPTIVO DE PUESTO

PUESTO: ,
JEFE DE DEPARTAMENTO DE REFORESTACION.

AREA:
DIRECTOR DE AREA PROTECCION Y RECUPERACION AMBIENTAL.

OBJETIVO DEL PUESTO:
Restaurar las areas impactadas de los ecosistemas forestales del Estado.

POSICION EN ORGANIGRAMA:

DIR. GRAL. DE PiANéACiéN'v'
PROTECCION AMBIENTAL -

JEFE INMEDIATO.

DIRECTGRDEAREADEPRDTECCIONY
| RECUPERACION AMBIENTAL,

' JEFEINMED!ATO SUPERIOR *

" JEFE DE DEPARTEMENTO DE REFOSTACION.
e PUESTO '

VALIDG

ELABORO fm?

JEFE DE REFORESTACION. DIR. GRAL PLANEA Y/PROT, IR GRALIPE PLAN. Y

FECHA

20/03/2011




PERSONAL A SU CARGO:

» Ayudantes en General.
» Supervisor.
» Jefe de Oficina.

FUNCIONES PRINGCIPALES:

> Elaborar el Programa de Produccion del Planta Forestal.

> Detectar y ubicar areas impactadas.

» Coordinar la producciéon de plantas necesarias para restaurar areas
impactadas.

» Atender demandas de los Municipios del Estado en materia de planta
forestal.

» Realizar visitas técnicas a Municipios para identificar areas impactadas o

para reforestar.

Elaborar informes diarios de actividades.

Verificar el desarrollo de la plantas en los viveros.

Determinar las especies forestales a producir de acuerdo con las
necesidades detectadas.

Entregar vales para de plantas a solicitantes.

Y VY

Y

RELACIONES:

INTERNAS:

> Subdireccion de Planeacion Ambiental.

> Jefe del Departamento de Areas Naturales Protegidas.
» Subdireccion de Gestion Ambiental.

EXTERNAS:

Regidores de Ecologia Municipales.

Instituciones Educativas.

Diputados Estatales responsables de medio ambiente.
SEMARNAT

PROFEPA

CONAFOR

Y VVYYVYY



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

Nam. Nombre Responsable | Colaborador | Consulta
NOM-059 |Norma Oficial Mexicana 059 i = v
Ley de Equilibrio Ecolgico y Proteccién
LECPAEM al Ambiente del Estado a a i
Reglamento de Impacto Ambiental i~ I W
LDFSEM Ley de Desarrollo Forestal Sustentable I~ [ i

Manual de Qrganizacion . I [ '

Ley que crea el Organismo Pliblico
Descentralizado denominado Comisidn r I i
Estatal del Agua y Medio Ambiente .

Reglamento Interior del Organismo

Pdblico Descentralizado denominado
Comisidn Estatal del Agua y Medio a a v
Ambiente
MA-SSEAF- . '
DAGRH-01 Manual de Ca!_lciad I~ r ¥
PR-SE-CGA-|Procedimiento "Control de Proceso para r v r
01 el Manejo de la Informacién Ptiblica" '
PR-SSEAF- - " T
DGPA-02 Procedimiento de "Capacitacion F I~ v
AUTORIZACIONES:

» Firmar vales de entrega de plantas de viveros.
* Permisos y vacaciones del personal.




ESFERAS DE IMPACTO:

Esferas de Impacto Alto Medio Bajo N/A
Econdmico ™ ™ r M
Social vl - r I~
Politico F i - -
En los resultados de la CEAMA I~ v r~ -

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUNMPLIR:

Area

Tipo de Capacitacidn

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
INTERNOCS

CURSO DE COMPUTACION

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 oIxl x| =

PERFIL DE PUESTO: (Requisitos minimos necesarios)

GENERO: Indistinto

EDAD: 25 — 35 afios

ESTADO CIVIL: Indistinto

ESCOLARIDAD:

» Ingenieria Forestal, Bidlogo, Lic. Horticola (preferentemente).




CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

> El Estado de Morelos y sus municipios.

EXPERIENCIA LABORAL:

Minimo 1 afio:

» Conocimiento de Vegetacion.

» Produccion de Plantas Forestales.

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




COMISION ESTATAL DEL AGUA Y MEDIO AMBIENTE =

R MANUAL DE ORGANIZACION CEAMA
242227 SUBSECRETARIA EJECUTIVA DE ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE

FO-SSEAF-DAGRH-04

DESCRIPTIVO DE PUESTO

PUESTO:
JEFE DE CONTINGENCIAS AMBIENTALES.

AREA:
DIR. GRAL DE PLANEACION Y PROTECCION AMBIENTAL.

OBJETIVO DEL PUESTO:
Llevar a cabo las acciones necesarias que permitan atender de manera oportuna
las contingencias ambientales que se presenten en el Estado de Morelos.

POSICION EN ORGANIGRAMA:

DIR GRAL. DE PLANEACIGNY
PROTECCION AMBEENTAL

JEFE INMEDIATO -

IS ~ SUBDIRECTOR DE PLANEACION
0 AMBIENTAL,

JEFE INMEDIATO SUPERfOR |

" IEFE DECONTINGENCIASAMBIENTALES
PUESTO

ELABORO

JEFE CONTINGENCIAS DIR. GRAL. PLANEAZION Y RIO. EIEGAFEOT. M.A. DIR. GRALIDE PLAN. Y
AMBIENTALES. : 5

FECHA

20/03/2011




PERSONAL A SU CARGO:

» Supervisor de Brigadas.
> Brigadistas (Temporales).

FUNCIONES PRINCIPALES:

Atencion de los Programas Operativos del area.

Llevar a cabo la ejecucion de los Programas Operativos.

Supervisar la realizacién de trabajos en campo.

Visitar predios y realizar evaluaciones técnicas de los mismos.

Elaborar notas informativas de los eventos que se asisten.

Elaborar Reporte Diario de Incendios Forestales en Temporada.
Coordinar las brigadas de emergencia.

Atender los programas de contingencia anuales de incendios forestales.
Desarrollar el Programa de Contingencias ambientales.

VYVVYVVVVYY

RELACIONES:

INTERNAS:

> Director General de Planeacion y Proteccion Ambiental.
» Director General de Planeacion y Administracion.

> Subdirector de Calidad del Aire e Impacto Ambiental.

EXTERNAS:

» Direccion General de Proteccion civil del Gobierno del Estado.
» CONAGUA.

» PROFEPA.

> Directores de Ecologia y Proteccién Civil Municipal.

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

NGm, Nombre Responsable | Colaborador | Consulta
Ley de Proteccién Civil del Estado r I v
Normas Oficiales Mexicanas , >
083/014/081/094 . B i
Manuales de Procedimientos de la Fuerza = r v
de Tarea
Manual de Procedimientos de Incendios - r 7
Forestales
Sistema de Manejo de Emergencias i r 3
LEEE Ley Estatal del Equilibrio Ecoldgico i I~ v
LEDS Ley Estatal de Desechos Sdlidos I [ v




RLEDS Rgglamento de la Ley Estatal de Desechos = r o
Solidos
LEF Ley Estatal Forestal - - v
Ley que crea el Organismo Plblico
Descentralizado denominado Comision r I v
Estatal del Agua y Medio Ambiente
Reglamento Interior del Organismao
Publico Descentralizado denominado = = 2
Comision Estatal del Agua y Medio ' - '
Ambiente
NEM ‘s Normas Ecoldgicas Mexicanas - [ v
Procedimiento de Contingencias
Ambientales, Evaluacidn del Dafio y = v i
Seguimiento
Manua!l de Organizacion I I v
MA-SSAF- . ‘ : _
DAPR.01 [Manual de Calidad I I [#
PR-SSEM- . " e .
DGPPA.01 |Procedimiento "Capacitacién WV r [
PR-SSEM- Procedimiento "Control del Proceso de " r r
DGPPA-02 iAtencion de Contingencias" ' . '
PR-SE-CGA-Procedimiento "Control de Proceso para el r " —
01 Manejo de la Informacién Publica® N
PR-SSAF- [Procedimiento de "Reclutamiento,
DGPA-01 |Peleccion e Induccion al Personal I ™ v
PR-SSAF- L " T : : :
DGPA-02  |[Procedimiento de "Capacitacidn I i v
PR'SSAF“ Py " 1" d d d
DGPA.03 [Procedimiento de "Compras r r v
PR-SSAF-  |Procedimiento de "Elaboracion de - B @
DAPR-01 procedimientos y documentos de trabajo” ' a '
PR-SSAF- . A e " : :
DAPR.02  [Procedimiento de "Auditorias Internas ™ v I
PR-5SAF-  {Procedimiento de "Acciones Preventivas y r 7 —
DAPR-03  |Correctivas" B .
PR-SSAF-  |Procedimiento de "Control de Producto No r T r
DAPR-04  iConforme"
PR-SSAF- - " . " ;
DAPR.05 [Procedimiento de "Control de Registros I~ I v
PR-SSAF- ProcedlmlenEo de "Control de — r v
DAPR-06 Documentos
AUTORIZACIONES:

|

e N/A




ESFERAS DE IMPACTO:

Esferas de Impacto Alto Medio Bajo N/A
Econdmico ™ r M I~
Social r fv: r I~
Politico o [ r 3
En los resultados de la CEAMA [ v N (I

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:

Area

Tipo de Capacitacién

Obligatorio

Opcional

GRAL. Y CALIDAD

CURSQO INDUCCION A LA CEAMA

CURSO INDUCCION AL I1SO 9001

>

CURSO DE INDUCCION AL ISO
14001

DESARROLLO DE INSTRUCTORES
INTERNOS

CONCIENTIZACION AMBIENTAL

CURSO BASICO DE LEGISLACION
AMBIENTAL

SEGURIDAD

SOPORTE BASICO DE VIDA

FORMACION DE BRIGADAS DE
EMERGENCIA

USO Y MANEJO DE EXTINTORES

USO Y MANEJO DE RESIDUOS
PELIGRCSOS

xKoX X (X

PERFIL DE PUESTO: (Requisitos minimos necesarios)

GENERO: [ndistinto

EDAD: 25 — 45 afios

ESTADO CIVIL: Indistinto

ESCOLARIDAD:

> Ingenieria Ambiental, Licenciatura Biologia.




CONQCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Conocimientos de la Geografia del Estado.

Conocimientos de Normas y Leyes Ambientales.

Uso de Equipos de Proteccion, Comunicacion y Geoposicionadores.
Manejo de Programas Artiview, Autocad, Windows.

Proteccién Civil.

YV VY Y

EXPERIENCIA LABORAL.:
» Manejo de Brigadas de Incendios y Contingencias Ambientales. (3 afios).
» Manejo de Emergencias y contingencias ambientales (3 aros).

Requerimientos Especificos: Si No
Computadora v I
Disponibilidad de Horario v I
Disponibilidad para Viajar v I
Automovil [ e
Idiomas {especifique) ' I~ v
PERFIL DE COMPETENCIAS:
Competencia Institucional Nivel A Nivel B | Nivel C| Nivel D
1. Liderazgo Inspirador r 3 r I
2. Orientacién a Resultados [ W I I~
3. Orientacién al Cliente [~ v I .
4. Sistema Ambiental y de Calidad m v i I
Competencla Profesional
1. Toma de Decisiones I v i I
2. Trabajo en Equipo I v i I~
3. Trabajo Bajo Presion o - -




COMISION ESTATAL DEL AGUA Y MEDIO AMBIENTE

Gonttrrn Dit. Ssgan

P o MANUAL DE ORGANIZACION
Dt SUBSECRETARIA EJECUTIVA DE ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE

FO-SSEAF-DAGRH-04

DESCRIPTIVO DE PUESTO

PUESTO:
JEFE DE DEPARTAMENTO DE AREAS NATURALES PROTEGIDAS.

AREA:
DIRECCION GENERAL DE PLANEACION Y PROTECCION AMBIENTAL.

OBJETIVO DEL PUESTO:
Administrar las Areas Naturales Protegidas.

POSICION EN ORGANIGRAMA:

" DIR.GRAL. DE PLANEACIONY

JEFEINMEDIATO

~ DIR. AREA PROTECCION Y.
RECUPERACION AMBIENTAL. -
JEFE INMEDIATO SUPERIOR

. JEFE DE AREAS NATURALES PROTEGIDAS.
SE CPUESTO

.

ELABORO CR'EVW@?

JEFE AREAS NAT. DIR. GRAL. PLANEAGHON.
PROTEGIDAS. AN i

FECHA

20/03/2011




PERSONAL A SU CARGO:

S
>
>

Técnico Especializado.
Auxiliar Administrativo.
Secretaria.

FUNCIONES PRINCIPALES:

Y O VVYYVY VvYVY

Organizar |a logistica del Consejo Estatal de Areas Naturales Protegidas.
Elaborar dictamenes de ilicitos y de ubicacién de predios en Areas
Naturales Protegidas.

Responder la correspondencia recibida.

Controlar toda la documentacion de las Areas Naturales Protegidas.
Proponer y participar en la elaboracién de los Programas y Decretos de
Manejo de las Areas Naturales Protegidas.

Coordinar la ejecucion de los programas de manejo de las ANP'S.

RELACIONES:

INTERNAS:

>
>
>

Director de Area de Proteccion y Recuperacion Ambiental.
Director General de Planeacion y Proteccion Ambiental.
Unidad de Asuntos Juridicos.

» Subdireccién de Calidad del Aire e Impacto Ambiental,
EXTERNAS:

» Comision Nacional de Areas Naturales Protegidas.

> SEMARNAT.

» PROFEPA.

> CONAGUA.

» CONABIO

> Autoridades agrarias, ejidales y comunales.

> Autoridades municipales del responsable del area de ecologia.
» Procuradurias de Justicia Federales y Estatal.



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

NUm. Nombre Responsable (Colaborador| Consulta
Ley Federal Forestal I I M
Ley de Vida Silvestre I fv
Ley del Equilibrio Ecologico v Proteccidn al .
Ambiente ™ r i
Ley General del Equilibrie Ecoldgico r I g
Decretos de las ANP ‘s r I v
Normas Oficiales Mexicanas 059 [~ i v
Manual de Organizacion I I W
Ley que crea el Organismo Publico
Descentralizado denominado Comision i i i
Estatal def Agua y Medio Ambiente
Reglamento Interior del Organismo Ptiblico
Descentralizade denominado Comisidn I~ [~ v
- __|Estatal del Agua y Medio Ambiente
MA-SSEAF- . - ‘ .
DAGRH-01 [Manual de Calidad I r I
PR-SE- Procedimiento "Control de Proceso para el r T —
CGA-01 Manejo de la Informacién Publica® ' '
EE-EEM%';F' Procedimiento de "Capacitacion" I~ ~ =
PR‘SSEAF' s A m n : :
DGPA-.03  |Procedimiento de Corj1pras r I IT:.
AUTORIZACIONES:
o N/A. ]
ESFERAS DE IMPACTO:
Esferas de Impacto Alto Medio Bajo N/A
Econdmico r I~ i r
Social r v e I~
Politico r - I i
En los resultados de la CEAMA 3 r~ W I i




REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:

Area

Tipo de Capacitacién

Obligatorio

Opcional

GRAL. Y CALIDAD

CURSOQO INDUCCION A LA CEAMA

CURSO INDUCCION AL ISO 9001

>

CURSO DE INDUCCION AL ISO
14001

DESARROLLO DE INSTRUCTORES
INTERNOS

CONCIENTIZACION AMBIENTAL

CURSO BASICO DE LEGISLACION
AMBIENTAL

SEGURIDAD

SOPORTE BASICO DE VIDA

FORMACION DE BRIGADAS DE
EMERGENCIA

USO Y MANEJO DE EXTINTORES

USO Y MANEJO DE RESIDUOS
PELIGROSOS

X |X| X | X

PERFIL DE PUESTO: (Requisitos minimos necesarios)

GENERO: [ndistinto

EDAD: 25 — 45 afnos

ESTADO CIVIL: Indistinio

ESCOLARIDAD:

> Bidlogo, Ingeniero Forestal, Lic. Ciencias Ambientales (Preferentemente).

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
» Conocimientos de la Geografia, Flora y Fauna del Estado.

EXPERIENCIA LABORAL:

» Conocimiento de Normatividad Ambiental (2 afios).

» Conocimiento de Recursos Naturales (2 arios).
» Sistemas de Informacion Geografica (2 afios).




Requerimientos Especificos: 5i No
Computadora i -
Disponibilidad de Horario Iz i
Disponibilidad para Viajar I =
Automaovil 4 i
Idiomas (especifique) I b
PERFIL DE COMPETENCIAS:
Competencia Institucional Nivel A Nivel B | Nivel C. Nivel D
1. Liderazgo Inspirador r 1% r F
2. Orientacién a Resultados r I [ r
3. Orientacion al Cliente - 2 I~ r
4. Sistema Ambiental y de Calidad r = - I
Competencia Profesional
1. Toma de Decisiones i . I r
2. Trabajo en Equipo I ~ I -
3. Trabajo Bajo Presidn = v r r




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

242" SUBSECRETARIA EJECUTIVA DE ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE
FO-SSEAF-DAGRH-04

DESCRIPTIVO DE PUESTO

PUESTO:
JEFE DE DEPARTAMENTO DE GESTION AMBIENTAL Y RESIDUOS SOLIDOS.

AREA:
DIR. GRAL DE PLANEACION Y PROTECCION AMBIENTAL.

OBJETIVO DEL PUESTO:
Dar seguimiento a los Proyectos de Gestion Ambiental y Residuos Solidos de la
Subdireccion.

POSICION EN ORGANIGRAMA:

[ DIR. GRAL. DE PLANEACIONY
- PROTECCION AMBIENTAL,
IEFEINMEDIATO =+ -

AMBIENTAL.
JEFE INMEDIATO SUPERIOR

‘ “JEFE DE DEPTO. DE GESTION AMBIENTAL Y

RESIDUOS SOLIDOS, -~
PUESTO """~

ELABORO Cﬂvﬁg ;: AUTDRIZO VALID
. DIR\GRAL{PE PLAN
=:,/-’--=: Ty

IEFE GEST. AMBTAL Y RES. DIR. GRAL.PLAN. YPROT
SOLIDOS. TAL.

FECHA
20/03/2011




PERSONAL A SU CARGO:

> Técnicos Ejecutivos.

FUNCIONES PRINCIPALES:

» Administrar |a base de datos de residuos sdlidos.

» Dar seguimiento a proyectos de obra de rellenos sanitarios.

> Revisar y registrar los planes de manejo de residuos de manejo especial.

» Revisar proyectos de manejo integral de residuos y dar su opinién técnica.

» Revisar y evaluar los proyectos de obra de rellenos sanitarios y planes de
regulacion de sitios a disposicion final.

> Brindar accesoria en materia de Gestion Ambiental y Manejo de Residuos
Solidos a Municipios.

RELACIONES:
INTERNAS:

> Subdireccion de Gestién Ambiental.
» Direccién General de Planeacion y Proteccion Ambiental.
» Ordenamiento Ecologico.

EXTERNAS:
» Responsables de Servicios Publicos y Ecologia de Ayuntamientos.
» SEMARNAT.
» SEDESOL.
» PROFEPA

REFERENCIAS DOCUMENTALES:

(MANUALES, POLITICAS, INSTRUCTIVOS, NORMAS, PROCEDIMIENTOS)

Nam. Nombre Responsable: Colaborador | Consulta
Ley General de ta Prevencion y Gestion r - 7
Integral de los Residuos y sus Reglamentos, o
Ley de Residuos Solidos para el Estado y su = W
Reglamento. )
Norma Oficial Mexicana 083 I ™ V
Manuales de SEMARNAT I |“7 2
Manual de Organizacion r e v
MA-SSEAF- ; _ .
DAGRH.01 [Manual de Calidad - I v
PR-SE-CGA- |Procedimiento "Control de Proceso para -~ 2 r
01 el Manejo de la Informacidn Piblica" " .
PR-SSEAF- [Procedimiento de "Reclutamiento, r r o2
DGPA-01 Seleccidon e Induccidn al Personal N -




PR-SSEAF- _— " P :
DGPA-02 Pracedimiento de "Capacitacion [ r v
PR-SSEAF- L n n :
DGPA-03 Procedimiento de "Compras I r 4
PR-SSEAF-  Procedimiento de "Elaboracion de i"‘ - 2
DAGRH-01  iprocedimientos y documentos de trabajo" i
PR-SSEAF- . e .
DAGRH-0z |Procedimiento de "Auditorias Internas I I [
PR-SSEAF-  |Procedimiento de "Acciones Preventivas y ~ — w
DAGRH-03  Correctivas” ’ o
PR-SSEAF-  iProcedimiento de "Control de Producto = r~ 7
DAGRH-04  |No Conforme"
Ei-(?lfgiqol:s_ Instructivo "Control de Registros” I I 3
IDTA(SEEE'{\& Instructivo "Control de Documgntos" ) - I v
AUTORIZACIONES:

[ o N/A,
ESFERAS DE IMPACTO:
Esferas de Impacto Alto Medio | Bajo N/A
Econdmico I~ [~ v 0
Social I~ [ P I
Politico I '3 - ™
En los resultados de la CEAMA T M I I




REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:

Area

Tipo de Capacitacién

Obligatorio

Opcional

GRAL. Y CALIDAD

CURSO INDUCCION A LA CEAMA

CURSO INDUCCION AL IS0 9001

>

CURSO DE INDUCCION AL ISO
14001

DESARROLLO DE INSTRUCTORES
INTERNOS

CONCIENTIZACION AMBIENTAL

CURSO BASICO DE LEGISLACION
AMBIENTAL

SEGURIDAD

SOPORTE BASICO DE VIDA

FORMACION DE BRIGADAS DE
EMERGENCIA

USO Y MANEJO DE EXTINTORES

USO Y MANEJO DE RESIDUOS
PELIGROSOS

> x| X | x

PERFIL DE PUESTO: (Requisitos minimos necesarios)

GENERQO: Indistinto

EDAD: 25 — 45 afios

ESTADO CIVIL: Indistinto

ESCOLARIDAD:
» Lic. Biologia, Quimico, Ingeniero Industrial, Ciencias Ambientales.

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

EXPERIENCIA LABORAL:
» Manejo de equipo de computo, paqueteria basica e Internet.




Requerimientos Especificos; Si No
Computadora W I
Disponibilidad de Horario v ™
Disponibilidad para Viajar W i
Automovil v [
Idiomas (especifique) e 2
PERFIL DE COMPETENCIAS:

Competencia Institucional Nivel A Nivel B Nivel C Nivel D
1. Liderazgo Inspirador I g [ I.“
2. Orientacién a Resultados r v I I
3. Orientacién al Cliente r v I I
4. Sistema Ambiental y de Calidnéd r v - i

Competencia Profesional
1. Toma de Decisiones - [v: ™ P
2. Trabajo en Equipo r v - [
3. Trabajo Bajo Presién r ra -~ r




COMISION ESTATAL DEL AGUA Y MEDIO AMBIENTE *"‘”"‘*

MANUAL DE ORGANIZACION CEAMI

SUBSECRETARIA EJECUTIVA DE ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE

FO-SSEAF-DAGRH-04

DESCRIPTIVO DE PUESTO

PUESTO:

JEFE DE DEPARTAMENTO DE DIFUSION AMBIENTAL.

AREA:

DIR. GRAL. DE CALIDAD DEL AIRE, IMPACTO Y CULTURA AMBIENTAL

OBJETIVO DEL PUESTO:

Disefiar la imagen de la CEAMA, difundir a tfravés del programa de Educacion
Ambiental con platicas, talleres, conferencias y eventos Ecoldgicos las Acciones
de Educacion Ambiental.

POSICION EN ORGANIGRAMA:

: a DIR. GRAL. DE CALIDAD DEL AIRE,
11 IMPACTO Y CULTURA AMBIENTAL.

L IEEE INMEDIATO |

e e e BB
DIR. AREA DE CULTURA Y DIFUSION |
AMBIENTAL. §

1 IEFE INMEDIATO SUPERIOR

Fﬁ%ﬁm&mmmgmm%E’dﬁ.’iﬂﬂﬁﬁﬂﬂﬁiﬂ&%}ﬁ%ﬁﬁf{ﬁﬁﬁéiﬂiﬁm
ﬁ -E

R L S R e,
i . , ;
‘% JEFE DE DEPTO. DE DIFUSION AMBIENTAL. E

i
}

&

PUESTO

R

i

._

AUTARIZO

JEFE DIFUSION AMBIENTAL.

FECHA
20/03/2011

DiR. GRAL. CALIDAD DEL
AIRE, IMPACTO Y CULT.
‘AMB.




PERSONAL A SU CARGO:

» N/A.

FUNCIONES PRINCIPALES:

T

> Disefar carteles, tripticos, mamparas, revistas, espectaculares, anuncios,
etc. Para difusion de la CEAMA.
» Dar seguimiento al programa de Educacion Ambiental.

RELACIONES:

INTERNAS:
» Con todas las areas a todo nivel.

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

__Nam. ___ Nombre ~ Responsable Colaborador Consulta
| Manual de Identidad r I~ v :
Ley del Equilibrio Ecolégico y la Proteccidn al - T
LEEPAEM Ambiente del Estado de Marelos 3 ' ] ¥
" Ley que crea el Organismo Plblico 1 B : ~ :
Descentralizado denominado Comision | i i
Estatal del Agua y Medio Ambiente .
Reglamento Interior del Organismo Publico ' B :
Descentralizado denominado Comision [ ; | g
Estatal del Agua y Medio Ambiente RO
Ley General del Equipo Ecoldgico y la Proteccion - - [—
LEGEPA al Ambiente ] o iﬂ v
Ley Estatal del Equilibrio Ecolégico I - v
‘Normas Oficiales Mexicanas 083 i [ v
Ley de Residuos Sdlidos y su Reglamento f"' [ v
Ley Forestal i ™ v
Manual de Organizacion i I v
MA-SSEAF- . - e L
papr-gy Manual de Calidad LT O
PPR-SE-CGA- Procedimiento "Control de Proceso para el 1 ~ v -
o1 Manejo de la Informacion Publica”  +
PR-SSEAF- - " e — N -
DGPA-02 Procedimiento de Capacitacion S .I,., N r S
PR-SSEAF- Procedimiento de "Compras” - - -
DGPA-03 : '




AUTORIZACIONES:

* N/A

ESFERAS DE IMPACTO:

Esferas de Impacto Alto | Medio | ééj'c'i'
EC i e {f sinl N F“ -
50c|a| rﬁ” - {m =
Politico f" 27 | I
En los resultados de la CEAMA W i i

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:

Area

Tipo de Capacitacion

Obligatorio

Opcional

GRAL. Y CALIDAD

CURSO INDUCCION A LA CEAMA

X

CURSQO INDUCCION AL SO 9001

CURSO DE INDUCCION AL ISO
14001

DESARROLLO DE INSTRUCTORES
INTERNOS

CONCIENTIZACION AMBIENTAL

CURSO BASICO DE LEGISLACION
AMBIENTAL

SEGURIDAD

SOPORTE BASICO DE VIDA

FORMACION DE BRIGADAS DE
EMERGENCIA

USO Y MANEJO DE EXTINTORES

USO Y MANEJC DE RESIDUOS
PELIGROSQOS

o= X X




PERFIL DE PUESTO: (Requisitos minimos necesariocs)

GENERO: Indistinto.
EDAD: 20 — 45 arios
ESTADO CIVIL: Indistinto

ESCOLARIDAD:

%,

» Disefio Grafico, Mercaddlogo, Publicista.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
» Ciencias de la Educacion.
» Ciencias Naturales.

EXPERIENCIA LABORAL.:
> Disefios.

» Paquetes de disefio.

> Organizar eventos.

Requerimientos Especificos: S No_
Computadora | v T
Disponibilidad de Horario i o
DDisponibilidad para Viajar 4 e
Automovil 3 e
iIdIomas (especifique) ™ o
PERFIL DE COMPETENCIAS:
Competencia Institucional Nivel A Nivel B | Nivel C  Nivel D
1. Orlentacién al cliente i v ™ "
2. Capacidad para aprender ~ v wi’”- ”.EJ
3. Ordeny r bilidad | o

rden y responsabi - v - -
4. Trabajo en Equipo I L . 3
5. Puntualidad y Asistencia r ,W , i i""“
6. Productividad . I~ [ i~ -
7Slsternas de Calidad r T g -
8. Proactividad r Mo - r



COMISION ESTATAL DEL AGUA Y MEDIO AMBIENTE : -

MANUAL DE ORGANIZAGION c&

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

DESCRIPTIVO DE PUESTO

PUESTO:
JEFE DE DEPARTAMENTQ DE CULTURA Y EDUCACION AMBIENTAL.

AREA:
DIR. GRAL. DE CALIDAD DEL AIRE, IMPACTO Y CULTURA AMBIENTAL.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Brindar apoyo a la Direccion de Area y direccion General en la realizacion de
eventos ecologicos, asi como difundir una cultura ambiental mediante platicas y
talleres ambientales.

POSICION EN ORGANIGRAMA:

RS SR e

DIR. GRAL. DE CALIDAD DEL AIRE,
IMPACTO Y CULTURA AMBIENTAL

~ JEFEINMEDIATO

e R R
DIFUSION AMBIENTAL.

s GLE INMEQi?LOJiU LA L0 S—

Ei

m&

AT,

gg,&,%‘fmm

e e O e PR MR i s,

i“““JEFE DE DEPTO. DE CULTURA ¥
% EDUCACION AMBIENTAL.

PUESTO

ELABORO %Z
JJ (IR

wmwmﬂ,._ﬂv

VALIO

JEFE DE CULT. Y EDUC. DIR. GRAL CALIDAD DEL DIRNGRAX. DE PLA
AMBIENTAL. AIRE, IMPACTO Y CULT. \ :
AMB.
FECHA

20/03/2011




PERSONAL A SU CARGO:

ks

» Secretaria.
» Auxiliar Administrativo.
» Coordinadores.

FUNCIONES PRINCIPALES:

> Atender denuncias ciudadanas. Dar seguimientc a los proyectos
autorizados.

Elaborar expedientes técnicos de las obras a signadas a la Direccidn
General de Calidad del Aire, Impacto y Cultura Ambiental.

Elaborar y ejecutar el programa de educacién ambiental (platicas, talleres,
conferencias, etc.) y promocionar eventos de difusién de cultura ambiental.
Finiquitar obras a cargo de la Direccion General de Calidad del Aire,
Impacto y Cultura Ambiental (cierre de obra).

Elaborar oficios de contestacion a las denuncias ciudadanas y notas
informativas.

v

Y

v

Y

RELACIONES:

INTERNAS:

h

» Con todas las areas a todo nivel.

EXTERNAS:

SEMARNAT

IMTA.

ONG'S.

CNA.

Ayuntamientos Municipales.

YV V VY

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

Num Nombre Responsab[eColaborador Consu!ta
Ley de Equilibrio Ecolégico y la Proteccidn al | - _ — S
LEEPAEN} ___|Ambiente del Estado de Morelos. 2 ! : ] i e )
Ley General del Equilibrio Ecoldgice y la —
LEGEPA  proteccional Amblente. . L ¥
Ley de Residuos Sélidos y su Reglamento I - [V
Reglamento de Impacto Ambiental | I . - 2

Ley gue crea el Orgarnismo Pablico * : :
Descentralizado denominado Comision - r v
Estatal del Agua y Medio Ambiente ] ;

Reglamento Interior del Organismo I~ N W




Plblico Descentralizado denominado |

Comision Estatal del Agua y Medio

Manual de Organizacion M i v
MA-SSEAF- i e -
DAGRH-01 Manual de Calidad rﬂ _\j . _W_
PR-SE-CGA- PProcedimiento "Control de Proceso para el - - -
01 Manejo de la Informacion Publica” P , o
%EEEE.%{\QF' Procedimiento de "Capacitacion” f“ ?‘ FF’ )
PR-SSEAF- - " " =
pGpa-p3 _Procedimiento de "Compras” T TP
PR-SSEAF- |Procedimiento de "Elaboracion de r ;— e
DAGRH-01 iprccedimientos y documentos de trabajo" e
PR-SSEAF- 5., cedimiento de "Auditorias Internas” " v i~
PR-SSEAF- Procedimiento de "Acciones Preventivas y ~ - ~
DAGRH-03  Correctivas’ . e
PR-SSEAF- Procedimiento de "Control de Producto No ' ~ - o
DAGRH-04 iConforme" ’
IT-SSEAF- N : n
DAGRH-02 [Enstructivo "Control de Registros r Ff
IT-SSEAF- . " . 1 -
DAGRH-02 Instructivo "Control de Documentosww | [— I v
AUTORIZACIONES:

o N/A.

ESFERAS DE IMPACTO:
Esferas de Impacto Ato | Medio | Baje NA
Econdmico F” [ v [
Social r v I [
Politico ™ I v ™
En los resultados de la CEAMA F” i”“ i i




REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:

Area

Tipo de Capacitacion

Obligatorio

Opcional

GRAL. Y CALIDAD

CURSO INDUCCION A LA CEAMA

CURSO INDUCCION AL 1SO 9001

x

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
PELIGROS0OS

XX X | x

PERFIL DE PUESTO: (Requisitos minimos necesarios)

GENERQO: Indistinto.

EDAD: 20 — 45 afos

E_STADO CIVIL: Indistinto

ESCOLARIDAD:

> Estudios de Biologia {preferentemente).

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
» El Estado y sus municipios.

EXPERIENCIA LABORAL:
> En materia ambiental, organizacién de eventos e imparticién de cursos de
Educacién Ambiental.




fgrmpetencia Institucional

Requerimientos Especificos:

Computadora ” ”17
DISpDnIbllEdad dé Horario Ff
Disponibilidad para Viajar i
Automavil v
Idiomas (especifique) -

PERFIL DE COMPETENCIAS:

Nivel A
1. Orientacion al cliente I— 2 =
2. Capaé;dad para aprender — v g—
3. Ord bilidad .
rden y responsabili = v |
4. TLrabajo en Equirpo I v i
5. Puntualidad y Asistencia i v [
6. Productividad - v l"""'
7. Sistemas de Calidad I r 7
8. Proactividad I v r



Croprasds Dy, Bspanes
- DeMuetios
e

MANUAL DE ORGANIZACION

COMISION ESTATAL DEL AGUA Y MEDIO AMBIENTE

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

DESCRIPTIVO DE PUESTO

PUESTO:
JEFE DE DEPARTAMENTO DE IMPACTO AMBIENTAL.

AREA:
SUBDIR. CALIDAD DEL AIRE E IMPACTO AMBIENTAL.

OBJETIVO DEL PUESTO:
Coordinar las actividades de inspeccion a obras en general.

POSICION EN ORGANIGRAMA:

CULTURA AMBIENTAL. = =
JEFE INMEDIATO: o
T

SUBDIRECTOR DE CALIDAD DELAIREE
IMPACTO AMBIENTAL

JEFEINMEDIATO SUPERIOR
4

AMBIENTAL

PUESTC

REY(SO VALIDG
o D TIR L0 A rd7
EFE DE IMPACTO DIR. GRAL. CALIDAD DEL IR SRALPE PLAN.
AMBIENTAL. AIRE, IMPACTO Y CULT. B
AMB.
FECHA

20/03/2011




PERSONAL A SU CARGO:

» Inspectores.

FUNCIONES PRINCIPALES:

Y VWV

Notificar a las obras con procedimiento juridico.
Atender al piblico en general en técnicas de impacto ambiental.
Preparar la orden del dia, fichas e invitaciones del comité de impacio

ambiental.

Y VY Y

Elaborar oficios diversos.
Elaborar resoluciones de impacto ambiental.
Coordinar y verificar la entrega de documentos a responsables de obras y

proyectos.

RELACIONES:

INTERNAS:
» Subdirector de Calidad del Aire e Impacto Ambiental.
» Unidad de Asuntos Juridicos
» Director General de Calidad del Aire, Impacto y Cultura Ambiental.
» Inspectores.

EXTERNAS: _
> Directores de Ecologia 0 Medio Ambiente Municipales.

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

Nim. Nombre | Responsable [Colaborador| Consulta

Ley del Equilibrio Eceldgico v la Proteccion al Medio r~ r v
Ambiente del Estado de Morelos - -
Ley que crea el Organlsmo PUblico
Descentralizado denominado Comisidon Estatal r r W
del Agua y Medio Ambiente
Reglamento Interior del Organzsmo Publico .
Descentralizado denominado Comisién Estatal I~ I~ i
del Agua y Medio Ambiente
Ley de Ordenamiento Territorial y Asentamientos

LOTAH Humanos ™ I~ W

DANP's Decretos de Areas Naturales A I v
Manual de Organizacion . i i

MA-SSEAF- :

DAGRH-01 Manual de Calidad ™ r v




Sam—

Normas Oficiales Mexicanas 059 / 080/081 / 083/ |
043 /001 /002/003 i " " i
Procedimiento de Elaboracion y Ejecucién del r ~ v
Programa de Impacto Ambiental
PR-SE- Procedimiento "Control de Proceso para el . v r
CGA-01 Manejo de la Informacidn Publica”
PDI?S_PSPE%‘;F- Procedimiento Fie "Capaciftacic’m" I~ r W
PR-SSEAF- —_— n "
DGPA-03 |Procedimiento de "Compras I~ I~ v
PR-SSEAF- IProcedimiento de "Elaboracidon de ~ - v
DAGRH-01 iprocedimientos y documentos de trabajo”
DGR 02 Procedmiento de *Auditorias Internas’ 3 Fr
PR-SSEAF- |Procedimiento de "Acciones Preventivas y r o —
DAGRH-03 [Correctivas" _ _
PR-5SEAF- Procedimiento de "Control de Producto No r v r
DAGRH-04 Conforme"
gi'glfﬁf\gs— Procedimiento de "Control deEegistros" I~ . I
PR-55EAF- N " "
DAGRH-06 Pro;gc{:m:ento de”Eqntrol de Documentos ‘. I vV
Reglamento de la Ley del Equilibrio Ecoldgico
y la Proteccion al Ambiente del Estado de - r v
Morelos en Materia de Impacto y Riesgo
Ambiental
AUTORIZACIONES:
« Firma y/o rubricar oficios. B
ESFERAS DE IMPACTO:
Esferas de Impacto Alto Medio Bajo N/A
Econdmico r I v r
Social o I~ = I~
Politico I~ v I I~
En los resultados de la CEAMA i~ I~ r I




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

X
X

CURSQ DE INDUCCION AL 1S0Q
14001

DESARROLLO DE INSTRUCTORES
INTERNOS

CONCIENTIZACION AMBIENTAL

CURSOQ BASICO DE LEGISLACION
AMBIENTAL

SEGURIDAD

SOPORTE BASICO DE VIDA

FORMACION DE BRIGADAS DE
EMERGENCIA

USOC Y MANEJO DE EXTINTORES

USO Y MANEJO DE RESIDUOS
PELIGROSOS

X x| X Ix

PERFIL DE PUESTO: (Requisitos minimos necesarios)

GENERO: Indistinto.

EDAD: 25 — 45 afios

ESTADO CIVIL: Indistinto

ESCOLARIDAD:

»> Biélogo, Ing. Ambiental.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
> El Estado y sus municipios.
» Manejo y uso de instrumentos de metrologia.

EXPERIENCIA LABORAL.:

» Conocimiento sobre impacto ambiental (2 afios).

» Manejo de planos de obras civiles (2 afios).




Requerimientos Especificos: Si No
Computadora V [~
Disponibilidad de Horario W I~
Disponibilidad para Viajar v ™
Automovil v F
Idiomas (especifique) I i
PERFIL DE COMPETENCIAS:
Competencia Institucional . Nivel A | Nivel B | Nivel € | Nivel D
1. Orientacion al dliente I~ v r r~
2. Capacidad para aprender I~ v I -
3. Orden y responsabilidad

yrese » W - r
4. Trabajo en Equipo I~ v r I~
5. Puntualidad y Asistencia I~ ! v I i
6. Productividad r W ~ -
7. Sistemas de Calidad I i W I~
8. Proactividad I~ i r r




ey

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

S . : st
Dot SUBSECRETARIA EJECUTIVA DE ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE

FO-SSEAF-DAGRH-04

PUESTO:
JEFE DE DEPARTAMENTO DE COMERCIALIZACION.

AREA:
DIRECTOR DE AREA DEL PECH

OBJETIVO DEL PUESTO:
Promocion de paquetes escolares y fiestas infantiles dentro del PECH.

POSICIOH EN ORGAMNIGRANA:

-'-}E_FEINMEDEATO o

DERECTOR DE AREA DEL PECH
* JEFEINMEDIATO SUPERIOR -

pZ; /?/ "
/// OV 7 17

Gy |

VAL
JEFE DE ‘ ‘ DIR. GRAL. CALIDAD DEL DIRSGRA LAN
COMERCIALIZACION. AIRE, IMPACTO Y CULT. Afa
AMB.
FECHA

20/03/2011




PERSONAL A SU CARGO:

» N/A.

FUNCIONES PRINCIPALES:

r/‘

» Visitar escuelas (preescolar — secundaria) para invitarlos y promover el
Proyecto Educativo del PECH.

Buscar agencias de viajes por Internet para ofrecer promocién del parque
Promover al PECH en otros Estados via Internet.

Atender visitantes para darles informacion del Parque.

Atender llamadas de personas interesadas en informacion del PECH.

Dar seguimiento a personas interesadas en visitar el PECH.

Realizar demostraciones del Proyecto Educativo del PECH a visitantes de
escuelas.

Elaborar y presentar proyectos de eventos dentro del PECH.

Y YYVVVYY

RELACIONES:

INTERNAS:

> Director de Area del PECH.

> Jefe de Area de Operaciones del PECH.
EXTERNAS:

> Escuelas publicas y particulares.

» Instituciones Privadas: OXXO, Bancos.
» Agencias de Viagjes.

» Directores zonas escolares.

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

Num Nombre = R Responsable Colaborador Consulta

Ley Estatal de Responsabilidades de los g : - :
. o _ i r v
Servidores Publicos .
Manual de Organizacion - i L
MA-SSEAF-DAPR-01 Manual de Calidad I - rv"
PR-SSEAF-DGPA-02 |Procedimiento de "Capacitacion"” S i .
PR-SSEAF-DGPA-03 [Procedimiento de "Compras" . - v

AUTORIZACIONES:
o N/A.




ESFERAS DE iMPACTO:

B
Social -
Foitco. _

En los resultados de la CEAMA e i

| Medio  Bajo

v I~

<
1T

<
-1

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 ISO
14001

DESARROLLO DE INSTRUCTORES
INTERNOS

CONCIENTIZACION AMBIENTAL

CURSO BASICO DE LEGISLACION
AMBIENTAL

SEGURIDAD

SOPORTE BASICO DE VIDA

FORMACION DE BRIGADAS DE
EMERGENCIA

USO Y MANEJO DE EXTINTORES

UsS0 Y MANEJO DE RESIDUOS
PELIGRCSOS

XX x| X

PERFIL DE PUESTO: (Reqguisitos minimos necesarios)

GENERO: Indistinto.

EDAD: 25 — 45 afios

ESTADO CIVIL: Indistinto

ESCOLARIDAD:

A

» Licenciatura en Publicidad, Administracion de Empresas, Educacion,
Mercadotecnia, Comunicacion, Comercializacion.

A




CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
» El estado de Morelos y sus municipios.
» Conocimientos de Mercadotecnia, Técnicas de negociacion.

EXPERIENCIA LABORAL

» Comercializacion/ ventas de eventos ( 3 afios)
»> Manejo de grupos ( 3 afos)

» Organizacion de eventos (3 afos).

Requerimientos Especificos: No

5i
Computadora v s
Disponibilidad de Horario o e
Disponibilidad para Viajar - i___ S
Automévil - e
=

Idiomas (especifique) l"~7

PERFIL DE COMPETENCIAS:

‘Competencia Institucional Nivel A Nivel B Nivel C Nivel D

1. Orientacién al cliente - v r -

. Capacidad para aprender = - ;“““ - ;""

3. Orden y reé-]_:lnonsabui'i‘ikdad

4., frabajo en Equipo

i5. Puntualidad y Asistencia
6. Productividad

T T T
<
TTH T
1

T
|
i

I
_
Bl

7.WSisternas de Calidad ‘ !

8. Proactividad . . i I




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

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

PUESTO:
JEFE DE DEPARTAMENTQ DE VERIFICACION VEHICULAR.

AREA:
SUBDIR. DE CALIDAD DEL AIRE E IMPACTO AMBIENTAL .

OBJETIVO DEL PUESTO:
Abatir y prevenir la contaminacion atmosférica proveniente de vehiculos

automotores.

DIR. GRAL.DE CALIDAD DEL AIRE, "
MPACTO Y CULTURA AMBIENTAL.

JEFEINMEDIATO

i
H

IMPACTO AMBIENTAL
_ JEFEINMEDIATO SUPERIOR

JEFE DE DEPTO DE VERIFICACION

VEHICULAR.
PUESTO
%/ (AUT( RIZO
@ il £ D ’
DIR. GRAL. CALIDAD DEL Y MLA. D\R. GRAI{ DE PLAN. ¥
AIRE, IMPACTO Y CULT, 5
AMB.

FECHA

[oxnss |



1

PERSONAL A SU CARGO:

>

.
»

Inspectores (Ambientales).
Auxiliar Administrativo.

FUNCIONES PRINCIPALES:

> Coordinar la elaboracién del programa de verificacion vehicular obligatorio.

»> Supervisar el cumplimiento de todas las actividades del programa de
verificacion vehicular.

> Revisar y rubricar las copias certificadas de reposicion de certificados de
verificacion vehicular.

> Atender al ptblico en general en temas de verificacion vehicular.

> Elaborar y rubricar oficios a centros de verificacion vehicular de prorrogas,
de comision, etc.

» Elaborar proyectos de convocatoria para otorgar prérrogas de descuentos o
condenacion de multas.

> Elaborar revalidaciones anuales. de autorizaciones de centros de
verificacion.

> Elaborar proyectos de convenios en materia de verificacion vehicular.

> Elaborar las bases de convocatorias para revalidaciones o autorizaciones a
centros de verificacion.

» Revisar actas de inspeccion.

> Realizar inspecciones a centros de verificacion

> Dar altas y bajas de Técnicos Verificadores

» Realizar visitas para los cambios de domicilio de los centros de verificacion
vehicular :

> Coordinar operativos para multar vehiculos que no hayan sido verificados o
sean ostensiblemente contaminantes

RELACIONES:

INTERNAS:

» Director General de Calidad del Aire, Impacto y Cultura Ambiental.

» Subdirector de Calidad del Aire e Impacto Ambiental.

» Inspectores

» Auxiliar Administrativo.

> Personal de la Unidad de Asuntos Juridicos.



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

Nam. | Nombre _Responsable Colaborador Consulta
Ley del Equilibrio Ecologico del Estado De - - P [

NOM'S Normas Oficiales Mexicanas 041/045/047/050 f' I I3

’ Decreto del Programa de Verificacién ~ ‘ ~ -

Vehicular '

7 Reglamento de La Ley del Equilibrio Ecolégic‘:;MM 3
'RLEECPCVA para Control y Prevencion de la [ | I L
| Contaminacién de Vehiculos Automotores . -
Convenios firmados sobre verificacion - —~ v

vehicular :

LEEEM

PVV

Manual de Organizacion I f r W

Ley que crea el Organismo PUblico :
Descentralizado denominado Comision Estatal I~ j I~ g
del Agua y Medio Ambiente '
Reglamento Interior del Organismo Pablico ‘
Descentralizado denominado Comisidn Estatal i i r v
del Agua y Medio Ambiente '

MA-SSEAF-

DAGRH-01 - R
PR-SE-CGA- Procedimiento "Control de Proceso para el ~ v -
o1 Manejo de la Informacion Publica” - '

IDGPA-02 Procedmjkk:ianto de "Capacitacion : I : ! v

PR-SSEAF- . § )
DGPa-p3 _rocedimiento de “Compras®

Manual de Calidad - T v

AUTORIZACIONES:

« Rubricar oficios, convenios, autorizaciones, revalidaciones, memos
¢« Firma de citatorios

ESFERAS DE IMPACTO:

éﬁsféras de Iﬁ]pacto
[Econdmico

{Politico e F“ . i im .
En los resultados de la CEAMA V ' :__ ) _fM :




REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:

Area

Tipo de Capacitacion

Obligatorio

Opcional

GRAL. Y CALIDAD

CURSO INDUCCION A LA CEAMA

CURSO INDUCCION AL ISO 9001

X
X

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 MANEJO DE EXTINTORES

USO Y MANEJO DE RESIDUOS
PELIGROSOS

B I B

PERFIL DE PUESTO: (Requisitos minimos necesarios)

GENERO: Indistinto.

EDAD: 25 — 45 afios

ESTADO CIVIL: Indistinto

ESCOLARIDAD:

» Preferentemente Abogado con especialidad en Derecho Ambiental, Ing.
Industrial, Ing. Ambiental.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
» El Estado y sus municipios.

;

» Manejo y uso de instrumentos de metrologia.

EXPERIENCIA LABORAL.:
» Ejercicio en Derecho ambiental (1 ario).




Computadora ' v : ™~

%Disponibilidad de Horario 4 r

@Disponibilidad para Viajar 2 r
Automévil ‘ 3 -

?Idiomas (especifique)

v

PERFIL DE COMPETENCIAS:

Competencia Institucional Nivel A Nivel B Nivel C ' Nivel D

(1. Orientacidn al cliente - v - r~ :

2 Capacidad para aprender i | v {“ . .

3. Orden y responsabilidad

4, Trabajo en Equipo i A L A O
5. Puntualiad y Asistenci - L2 O T
6. Productividad - = - -

7. Sistemas de Calidad o r~ F T
8. Proactividad ! '




> COMISION ESTATAL DEL AGUA Y MEDIO AMBIENTE
MANUAL DE ORGANIZACION S EVID

Dulonte =T SUBSECRETARIA EJECUTIVA DE ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE T
FO-SSEAF-DAGRH-04

DESCRIPTIVO DE PUESTO

PUESTO:
JEFE DE DEPARTAMENTO DE ORDENAMIENTO ECOLOGICO.

AREA:
DIRECCION GENERAL DE PLANEACION Y PROTECCION AMBIENTAL.

OBJETIVO DEL PUESTO:
Llevar a cabo las acciones inherentes al ordenamiento ecoldgico territorial, en
coordinacion con las autoridades de los tres drdenes de gobierno.

POSICION EN ORGANIGRAMA:

" DIR. GRAL. DE PLANEAC!ON Y' :
PROTECCION AMBIENTAL

JEFE ENMEDIATO

" AMB!ENTAL
JEFE INMEDIATO SUPERIOR

JEFE DEPARTANIENTO DE ORDENAMIENTO]

" puEsTO TN

» Fy
* AUTQRIZO

ELABORG C?EW VALID
L= T &L A [ /

4 - .
IEFE DE ORDENAMIENTO FDIR. GRAL.‘PLANE ION'Y Y MLA, DIR GRAJ{ DE PLAN. Y
ECOLAGICO. AL ON.

FECHA

20/03/2011




PERSONAL A SU CARGO:

» Técnicos.

FUNCIONES PRINCIPALES:

> Apoyar a los Ayuntamienios para buscar la congruencia enire los OET
municipales con los Regionales y el Estatal.

> Apoyar la gestion para la celebracion de convenios o acuerdos con la
Federacion, otras Entidades Federativas, los Ayuntamientos de la Entidad,
otras dependencias del Ejecutivo del Estado y los sectores social y privado,
para la ejecucion coordinada de acciones de proteccion, preservacion y
restauracion del equilibrio ecoldgico.

» Desarrollar planes y programas en materia ecoldgica y ambiental.

> Auxiliar en la operacion del Sistema Estatal de Informacion Ambiental.

RELACIONES:

INTERNAS:

» Director de Area Gestion de Recursos Humanos.

» Director de Area del Proyecto de Saneamiento del Rio Apatlaco.
> Director General de Infraestructura Hidraulica.

EXTERNAS:

Autoridades de los Ayuntamientos,

Instituciones Educativas y de Investigacion Cientifica.
Organismos no gubernamentales.

Autoridades Agrarias, Comunales y Ejidales.
SEMARNAT

Autoridades Estatales

INE

YVVVVYVY



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

Num.

Nombre

Responsable

Colaborador

Consuita

LEEE

Ley Estatal del Equilibrio Ecoldgico

.

=

7

LEDS

Ley Estatal de Desechos Solidos

RLEDS

Reglamento de |la Ley Estatal de Desechos
Solidos

LEF

Ley Estatal Forestal

ey gue crea el Organismo Publico
Descentralizado denominado Comisian
Estatal del Agua y Medio Ambiente

=
-
=
I~

30 N N I

¥
2
=

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

-

~

<

NEM s

Normas Ecolagicas Mexicanas

Procedimiento de Contingencias
Ambientales, Evaluacion del Dano y
Seguimiento

|7

< 71

MA-SSEAF-
DAGRH-01

Manual de Calidad

[ IR T T I

0

PR-SE-
CGA-01

Procedimiento "Control de Proceso para el
Manejo de la Informacion Pablica”

1T

<

71

PR-S55EAF-
DGPA-01

Procedimiento de "Reclutamiento,
Seleccion e Induccidn al Personal

7

1

1

PR-SSEAF-
DGPA-G2

Procedimiento de "Capacitacion”

3|

PR-SSEAF-
DGPA-03

Procedimiento de "Compras"

<]

PR-SSEAF-
DAGRH-01

Procedimiento de "Elaboracién de
procedimientos y documentos de trabajo”

SN IR I I

PR-S5EAF-
DAGRH-02

Procedimiento de "Auditorias Internas"

R

PR-SSEAF-
DAGRH-03

Procedimiento de "Acciones Preventivas y
Carrectjvas"

3 I N I R B I

PR-SSEAF-
DAGRH-04

Procedimiento de "Control de Producto No
Conforme"

£

PR-55EAF-
DAGRH-05

Procedimiento de "Control de Registros”

LI TR O B A

PR-55EAF-
DAGRH-06

Procedimiento de "Control de

Documentos"

1T

T T

=




AUTORIZACIONES:

e N/A.

ESFERAS DE IMPACTO:

Esferas de Impacto Alto Medio Bajo N/A
Econdmico I E_ 2 I
Social r ¥ I r
Politico r 2 r I
En los resuitados de la CEAMA r e i I

REQUERIMIENTOS ESPECIFIC0OS DE CAPACITACION A CUMPLIR:

Area Tipo de Capacitacion

Obligatorio

Opcional

CURSO INDUCCION A LA CEAMA

CURSO INDUCCION AL SO 9001

CURSO DE INDUCCION AL SO
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

> oiX] X [ X




PERFIL DE PUESTO: (Requisitos minimos necesarios)

GENERO: Indistinto
EDAD: 25 — 55 afos
ESTADO CIVIL: Indistinto

ESCOLARIDAD:
» Licenciatura en Biologia, Licenciado en Ecologia, Ingeniero Forestal.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
» El Estado y sus municipios.
> Manejo y uso de instrumentos de meteorologia.

EXPERIENCIA LABORAL.:

> Gestion Ambiental (3 afos).

» Administracién de Recursos (3 afios).

> Manejo de Paqueteria; Informatica Basica.

Requerimientos Especificos: Si No
Computadora v P
Disponibilidad de Horario g r
Disponibilidad para Viajar 3 ™
Automovil v I
Idiomas (especifique) r v
PERFIL DE COMPETENCIAS:

Competencia Institucional Nivel A Nivel B Nivel C Nivel D
1. Liderazgo Inspirador i 3 [ "
2. Orientacion a Resultados - v I P
3. Orientacién al Cliente r g I~ ™
4. Sistema Ambiental y de Calidad r [ I~ r

Competencia Profesional
1. Toma de Decisiones | I~ v i [
2. Trabajo en Equipo i v r I~
3. Trabajo Bajo Presidn = v = =




COMISION ESTATAL DEL AGUA Y MEDIO AMBIENTE
MANUAL DE ORGANIZACION CEAMA

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

PUESTO:
COORDINADOR DE AREA

AREA:
CULTURA Y DIEUSION AMBIENTAL

OBJETIVO DEL PUESTO:

De acuerdo a su area asignada realizara tareas especificas de informacion y
vinculacion con otras areas.

. ECOLOGIAY MEDIO AMBIENTE |
JEFEINMEDIATO :

i

DIRECTOR DE AREA DE CULTURAY
DIFUSION AMBIENTAL

JEFEINMEDIATO SUPERICOR

i

COORDINADOR DE AREA
PUEST

T

ELABRO
I/l/ 0 fprt e e ned)
COORDINADOR DE AREA. DIR. AREA DE CULTURA Y
DIF. AMB.
FECHA

[ Soowaon




PERSONAL A SU CARGO:

> N/A

FUNCIONES PRINCIPALES:

Recabar informacién directa de las necesidades e inguietudes de la
ciudadania.

Realizar recomendaciones y acciones concretas para satisfacer esas
necesidades e inquietudes.

Vincular y acercar a los funcionarios del organismo con la ciudadania

Ser enlace entre los gobiernos municipales y el organismo.

Disefiar mensajes de Comunicacion Social del organismo para la sociedad.
Manejar la imagen institucional del organismo.

v

Y

YV VYV

RELACIONES:

INTERNAS:

» Secretario Ejecutivo del Organismo

> Subsecretarios Ejecutivos

> Director de Area de Cultura y Difusin Ambiental,
» Coordinadores de Areas.

EXTERNAS:

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

> Escuelas.

» Municipios (Responsables del Programa de Educacion Ambiental).

» Ciudadania.



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

Nam. Nombre Respongable Colaborador  Consulta
Manual de Pracedimientos de CEAMA i i v
e ~ iProcedimiento “Control de proceso para el ke '
PR-SE-COA-O1 manejo de la informacion plblica” r. e ™
Ley de Informacion Plblica y Estadistica del Edo.
Morelos. " r i
Ley Estatal de Responsabilidades de los
Servidores Publicos. r B ig
Ley que crea el organismo Publico
Descentralizado del gobierno del Estado de - f—' "
Morelos denominado Comision Estatal del Agua v ' '
Medio Ambiente.
Reglamento Interior del Organismo Pliblico
Descentralizado del Gobierno del Estado de ~ r &
Morelos denominado Comision Estatal del Agua v
Medio Ambiente.
Manual de Organizacion I r v
MA-SSEAF- . :
pAGRH-gr __[Manual de Calidad AR RO B
AUTORIZACIONES:
s N/A
ESFERAS DE IMPACTO:
Esferas de Impacto Alto Medio Bajo N/A
Econdémico I I v I
Social [~ 3 i I
Politico I ¥ ™ r
En los resultados de la CEAMA r 3 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 9001

X
X

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 MANEJO DE EXTINTORES

USO Y MANEJO DE RESIDUOS
PELIGROSOS

XX X | x

PERFIL DE PUESTO: (Requisitos minimos necesarios)

GENERO: Indistinto

EDAD:; 20 — 35 afios

ESTADO CIVIL: Indistinto

ESCOLARIDAD:

¥ Licenciatura en Comunicacion, Administracion

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
» La organizacion de la CEAMA.
> Estado de Morelos.

> Relaciones Publicas

EXPERIENCIA LABORAL:

» Mercadeo Politico / Gubernamental (2arios)
» Educacion ambiental (5 arios)

> Impartiendo talleres, conferencias, dinamicas, platicas (3 afios)




Requerimientos Especificos: Si ~ No
Computadora v -
Disponibilidad de Horario v I~
Disponibilidad para Viajar ¥ I
Automovil 2 r
Idiomas (especifique) i v
Otros
PERFIL DE COMPETENCIAS:

Competencia Institucional Nivel A | Nivel B ! Nivel C | Nivel D
1. Orientacidn y serviclo al cliente |"' 2 = -
2. Capacidad para aprender [~ rz - [~
3. Orden y resﬁgnsabilidad I~ 2 r r’w
4. Trabajo en equipo T = r- r
5. Puntualidad y asistencia I 2 I f—
6. Productividad r v i~ -
7. Sistemas de Calidad ~ L vy ~
8. Proactividad f_ W I [~




CONISION ESTATAL DEL AGUA Y MEDIO AMBIENTE

s MANUAL DE ORGANIZACION CEAMA
st SUBSECRETARIA EJECUTIVA DE ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE
FO-SSEAF-DAGRH-04

PUESTO:
INSPECTOR DE VERIFICACION VEHICULAR.

AREA:
SUBDIRECCION DE CALIDAD DEL AIRE E IMPACTO AMBIENTAL.

OBJETIVO DEL PUESTO:
Verificar que los Centros de Verificacion Vehicular operen conforme a la

normatividad en la materia.

| DIR. GRAL DE CALIDAD DEL AIRE |
IMPACTO Y CULTURA AMBIENTAL. |

JEFEINMEDIATO

k1

. SUBDIRECTOR DE CALIDAD DEL AIREE
IMPACTO AMBIENTAL.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR
“““““ INSPECTOR.

P ST

VALIDY

DIR. GRAL. CALIDAD DEL
AIRE, IMPACTO Y CULT.
AMB.

DIR.GRALZDE PLAN. ¥

FECHA

01/04/2011




PERSONAL A SU CARGQ:

> N/A.

FUNCIONES PRINCIPALES:

Realizar visitas de inspeccion a Centro de Verificacion Vehicular.

Dejar citatorios y naotificaciones en Centros de Verificacion.

Bajar las Bases de Datos de los Centros de Verificacion.

Asesorar al personal de los Centros de Verificacion en el cumplimiento de la
Normatividad vigente.

Revisar los reportes semanales de multas y verificaciones de los Centros de
Verificacion.

Suspender temporalmente Centros de Verificacion que incumplan la
Normatividad vigente.

Y VY VY

Y v

RELACIONES:

!NTERNAS

> Jefe del Departamento de Verificacion Vehicular.

» Subdirector de Calidad del Aire e Impacto Ambiental.

> Director General de Calidad del Aire, Impacto y Cultura Ambiental.

EXTERNAS:

» Personal de los centros de Ven‘r"camon
» Ciudadania.

» Laboratorio de curvas de calibracion.

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

|__Nam. Nombre __Responsable Colaborador Consulta
LEEEM i.ey del Equilibrio Ecologu:o del Estado De r i~ 2
. Morelos N b
Normas Oficiales Mexicanas : . —
Nom’s 041/045/047/050 I L RS B
%PVV Decreto del Programa de Verificacion ~ | [~ W
b Vehicular S '
Reglamento de La Ley del Equilibrio _
RLEECPCVA |Ecoldgico para Control y Prevencidondela . T I W
Contaminacion de Vehiculos Automotores SR N o
Convenios firmados sobre verificacion [~ | r "
vehicular . I S O S
Manual de Organizacion i I~ T LV
Ley que crea el Organismo Puiblico
Descentralizado denominado Comision i i 3
_[Estatal del Agua y Medio Ambiente |




Reglamento Interior dei Organismo
Piblico Descentralizado denominado ~ - v
Comisidn Estatal del Agua y Medio
. /Ambiente
MA-SSEAF- . — _
papr-01  [Manual de Calidad R
PR-SE-CGA- iProcedimiento "Cantrol de Proceso para — v
01 el Manegjo de la Informacion Piblica" .
EP(‘;'PSA“C’_%';F' Procedimiento de "Capacitacion” ™ r ,,,,F
PR-SSEAF- o " " — '
Dpa-g3 _Procedimiento de "Compras® | IR W
AUTORIZACIONES:
» Firma actas de Inspeccion.
o Firmar Cédulas de Notificacion
+ Rubricar Oficios.
» Suspender Centros de Verificacion en Incumplimiento.
ESFERAS DE IMPACTO:
\Eiéferas de Impacto Alto Medio  Bajo ' ' N/A
Econdmico [ - W | ff
Social - WV I~ r
Politico . . I v
En los resultados de la CEAMA T W - i~




REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:

Area Tipo de Capacitacion Obligatorio Opcional

CURSO INDUCCION A LA CEAMA X

CURSO INDUCCION AL ISO 9001

>

CURSO DE INDUCCION AL 1SO
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 MANEJC DE EXTINTORES

USO Y MANEJO DE RESIDUOS
PELIGROSOS

xoxX] X IX

PERFIL DE PUESTO: (Requisitos minimos necesarios)

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

ESCOLARIDAD:
» Estudios minimos de carrera técnica, bachillerato cualquier especialidad.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
» El Estado y sus municipios.
» Conocimientos de Leyes y Normatividad Ambiental.

EXPERIENCIA LABORAL.:
» Materia Ambiental (1afio).
» Inspeccidn y/o Auditorias (1 ano).



Requerimientos Especificos: Si o
E:Qmpﬁtadora 7 - i—*
Bi;[;;)‘nibilidad de Horario v ; =
E)ﬂf‘sponibilidad para Viajar “ BT T
Automévil v -
Idiomas (especifique) - T

PERFIL DE COMPETENCIAS:

%Competencia Institucional Nivel A

1. Orientacion al cliente. i~ v I
i"tapacidad para aprender — v {"
3. Orden v responsabilidad - o i“'“
4. Trabajo en Equipeo ™ v i_
5. Puntualidad y Asistencia ™ v _?W
6. Productividad I”" 7 r
7. Sistemas de Calidad i~ i” v
8. Proactividad I~ v

=

nR i

i
1

=1



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

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

PUESTO:
INSPECTOR DE PREVENCION Y CONTROL DE LA CONTAMINACION.

AREA: _
SUBDIR. DE CALIDAD DEL AIRE E IMPACTO AMBIENTAL.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Verificar el cumplimienio de la ley estatal del agua y medio ambiente en materia de
atmésfera, agua y suelo.

.
st e e g S B
ERE e g T i

PR er Re LA TS

! DIR. GRAL. DE CALIDAD DEL AIRE }

b

1 IMPACTO Y CULTURA 3
; AMBIENTAL. i
‘l IEFE INMEDIATO i

{"SUBDIRECTOR DE CALIDAD DEL AIRE
é ~ EIMPACTO AMBIENTAL.
ki

JEFE INMEDIATO SUPERIOR
d

ECI

ot

INSPECTOR.
g PUESTO

e L

ELABORO REYISO __ IRIzC VALID
Ve L/ (AL
INSP. PREV. CTRL. DIR. GRAL. CALIDAD DEL SSRIG-ECRL Y M.A. DIRGRALYDE PLAN.
CONTAMINACION. AIRE, IMPACTO Y CULT.
AMB.
FECHA

01/04/2011




N T
t..'!:.J! g'uw ii-?u

> Realizar visitas a fuentes fijas: industria de competencia estatal.

» Notificar acuerdos de procedimientos administrativos a la Industria.

> Asesorar a los responsables de Medio Ambiente de las Industrias en
materia de la Ley Ambiental y Normas aplicables.

> Realizar reporte de Monitoreo Atmosférico.

> Brindar apoyo de inspeccion y capacitacion a Municipios.

» Participar en reuniones de trabajo con SEMARNAT y PROFEPA.

» Operar las estaciones de Monitoreo Automaticas o en puntos de muestreo.

INTERNAS:

> Subdirector de Calidad del Aire e Impacto Ambiental.

» Jefe de Departamento de Prevencion y Control de la Contaminacion.
» Jefe de Departamento de iImpacto Ambiental.

> Personal Administrativo de la Subsecretaria Ejecutiva.

EXTERNAS:

» SEMARNAT.

» PROFEPA.

> INSTITUTO NACIONAL DE ECOLOGIA
» CENICA.

focd
[

(MANUALES, POLITICAS, INSTRUCTIVOS, NORMAS PROCEDIMIENTOS)

NOm. Nombre ~ Responsable Colaborador Consulta
PR-SSEM- Procedimiento "Control del Proceso de o " L
DGVCA-01 Evaluacion del Impacto Ambiental” R L
' Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la : . : - =

Proteccion al Ambiente Federal y Estatal ' _ R

Normas Oficiales Mexicanas 085 / 081 / 035 ¢ i""' : I : 7
______ /043 /053/001/002/003 S D o

Ley de Gestidn Integral de los Residuos y su - ' - =

‘Reglamento o




DM IREPRCTO

A N

Esferasde Impacto Ao
E_com_imico - "
-

Social

] FEHE™ PR WRET ot
w8 E Ly g‘}:‘ﬁ‘ ?!;3 i S

Medm 4_ E:sgj_o' | N/A
o v I

- - : -

- - =

Area

Tipo de Capacitacion

Obligatorio

Opcional

GRAL. Y CALIDAD

CURSO INDUCCION A LA CEAMA

CURSO INDUCCION AL IS0 9001

x

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

LA S S-S




T B R R its RN
B'gwii:fht o il § ez

GENERO: Indistinto.

EDAD: 20 — 35 afios

ESTADO CIVIL: Indistinto

ESCOLARIDAD:

> Estudios minimos de carrera tecnica o bachillerato de cualquier especialidad.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
> El Estado y sus municipios.

EXPERIENCIA LABORAL.:
» Materia ambiental (1ano).

Requerimientos Especificos: | s  No
Computadora - 7 E 3 : .
Disponibilidad de Horario LA -
Disponibilidad para Viajar ¥ : i
Automavil - v .
Idiomas {especifique) I v
Competencia Institucional ~ Nivel A Nivel B Nivel C ~ Nivel D
1. Orientacion al cliente : [ f ) : I~

2. Capacidad para aprender - - ' ‘ ./ 1‘4" I

3. Orden y responsabilidad : , i ' I o

4, Trabajo en Equipo o .7 . W I“f - . _i"""

5. Puntualidad y Asistencia : i : 2 [ .

6. Productividad . ~ _ " ? i -

7 Sisterr.uas'd'é' C.:..aiidad. i i v i

8. Proactividad i : o - o

7



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

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

DESCRIPTIVO BE PUERSTD
PUESTO:

SUBDIRECTOR DE GESTION AMBIENTAL.

AREA:
DIRECCION GENERAL DE PLANEACION Y PROTECCION AMBIENTAL.

OBJETIVO DEL PUESTO:
Planear y supervisar la gestion integral de los residuos solidos del Estado.

FPOSICION BN GRGANIGRAN

:}’;iz:
1

SUBSECRETAREO EJECUTIVO DE
P ECOLOGIAY M. A e

. JEFEINMEDIATO -

" DIR. GRAL. DE PLANEACIONY
PROTECCION AMBIENTAL.

[ o JEFEINMEDIATO SUPERIOR

e SUBDIRECTOR DE GESTION AIVIBIENTAL
i " PUESTO'

ELABORO ; REVISO% AUTO 0 (VALD

UBDIR. GESTION “* DIR. GRAL. PLANEACIONY IR,
AMBIENTAL. PROTECCION AMBIENTAL.

FECHA

01/04/2011




»
>

Técnicos Ejecutivos.
Secretaria..

HCIOMNES PRINCIFPALES:

YV VV V¥V V VY

Elaborar el Programa Estatal de la Gestion Integral de los Residuos Sélidos.
Brindar asesoria Técnica y Capacitacion a los Municipios en materia de
GIRS.

Dar seguimiento a las acciones y metas contenidas en el Programa Estatal
de la Gestion Integral de los Residuos Solidos.

Participar en la elaboracion de Leyes y Reglamentos Estatales en materia
de Residuos Sélidos.

Regularizar a los generadores de manejo especial de residuos sélidos.
Revisar y emitir opinicnes técnicas de proyectos relacionados en el Manejo
Integral de los Residuos Sélidos.

Seguimiento de Obras de Regularizacién de Sitios de Disposicion Fiscal
Construccion de Rellenos Sanitarios.

HELACIONES:

INTERNAS:

>
>
S
>
»
P

Director General de Planeacién y Proteccion Ambiental.
Subdirector de Planeacion Ambiental.

Subsecretario Ejecutivo de Ecologia y Medio ambiente.
Coordinador de Asesores.

Director de Area del Proyecto de Saneamiento del Rio Apatlaco.
Director General de Infraestructura Hidraulica.

EXTERNAS:

>
>
>
>
>

SEDESOL.

BANOBRAS.

SEMARNAT.

Autoridades Municipales.

Personal de la REMEXMAR Morelos.



PRELSRERETIRET A 2o,

e i
(MANUALES POLITICAS, INSTRUCTIVOS, NORMAS, PROCEDIMIENTOS)

Nombre

e ;ﬁééponsab!e T
Ley General de Prevenci6n y Gestibn | _

LGPGI  Integral de los Residuos y su_ r = i
e Reglamento eetee el et e el sl e et s o e et e
LRSEM y R Ley de Residuos Sdlidos del Estado de r r 7

" " Morelos y su Reglamento
NOM 083 Norma Oficial Mexicana 083 r I v
1Manuales de SEMARNAT I~ r i~
LEEE ?Ley Estatal del Equilibrio Ecolégico - i 4
LEDS E.ey de Residuos Sélidos para el Estado - - v
de Morelos
Reglamento de la Ley de Residuos = 2
RLEDS Sélidos para e} Estado de Morelos
LEF Ley Estatal Forestal rm I
NEM's  “Normas Ecoldgicas Mexicanas r I~ I
Procedimiento de Contingencias
Ambientales, Evaluacidn del Dafio y I irg [
Seguimiento
Manual de Organizacion I~ I oy
ELey gue crea el Organismo Plblico
Descentralizado denominado Comision I - W
Estatal del Agua y Medio Ambiente
Reglamento Interior del Organismao
Publico Descentrallizado denominado - ~ 7
Comision Estatal del Agua y Medio
. ‘Ambiente
MA-
SSEAF-  Manual de Calidad - r W
DAGRH-01
-EPR-SE— Procedimiento "Control de Proceso para | r ZW. -
CGA-01 el Manejo de la Informacion Plblica" i o '
PR-SSEAF- L :
L. n f Lyt i T "2
DGPA-02 Procedimiento de "Capacitacién
PR-SSEAF- .
.[ H H n n i‘“ T“ ]‘;‘
DGPA-03 Procedimiento de "Compras




EsferasdeTmpacte T Ak Uiadis T Beie T WA
oo S Se TRas —= = = =
Social ¥ i~ i I~
Politico _ v I~ i I
En los resultados de la CEAMA ’ v I~ I I

i
]
{r
&
i
&
g
i
£
el
9]
£
eh
3

3 DE CAPACITACION A CUNPLIR:

Area

Tipo de Capacitacion

Obligatorio

Onpcional

GRAL. Y CALIDAD

CURSO INDUCCION A LA CEAMA

CURSO INDUCCION AL 1SO 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

USO Y MANEJO DE RESIDUOS
PELIGROSOS

X IxX] X | x

FPERFIL DE PUESTO: {Requisitos minimos necesarios)

GENERO: Indistinto.

EDAD: 25 — 45 anos

ESTADOQO CIVIL: Indistinto




ESCOLARIDAD:

> Estudios en ciencias y/o Ambientalistas.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
» El Estado y sus municipios.

> Manejo y uso de instrumentos de metrologia.

'~ EXPERIENCIA LABORAL:

» Gestion Integral de Residuos Sélidos. (2 afos).
» Elaboracion de Anteproyectos (2 afios).

> Legislacion en materia de Residuos Soélidos.

gRaquerimientos Especificos: Si No
ECornputaciorr;t T3 I
Disponibilidad de Horario v I
Disponibilidad para Viajar I r
Automovil Iv I~
Idiomas (especifique) I [
PERFIL DE COMPETENCIAS:

Competencia Institucional ' Nivel A Nivel B Nivel C Nivel D
1. Liderazgo Inspirador L 2 I -
2, Orientacion a Resultados i v r [
3. Orientacion al Cliente r 3 r i
4, Sistema Ambiental y de Calidad I M r [

Competencia Profesional
1. Toma de Decisiones i . I [
2. Trabajo en Equipo - v I i
3. Trabajo Bajo Preslon - o r ~




COMISION ESTATAL DEL AGUA Y MEDIO AMBIENTE %

R MANUAL DE ORGANIZACION ceAmA
: s i i bt
Dt SUBSECRETARIA EJECUTIVA DE ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE

FO-SSEAF-DAGRH-04

DESCRIPTIVO DE PUESTO

PUESTO: ,
SUBDIRECTOR DE PLANEACION AMBIENTAL.

AREA:
DIR. GRAL DE PLANEACION Y PROTECCION AMBIENTAL.

OBJETIVO DEL PUESTO:
Planear el desarrollo ambiental sustentabie del Estado.

POSICION EN ORGANIGRAMA:

SUBSECRETARIO ESECUTIVO.DE =
ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE.

JEFEINMEDIATO

~DiR. GRAL. DE PLANEACIONY )
PROTECCION AMBIENTAL.

; JEFEINMEDIATO SUPERIOR

{ - SUBDIRECTOR DE PLANEACION | }

AMBIENTAL.
PUESTO

ELABORO Xpws AUTORIZO VAL
/

SUBDIR. PLAN. AMB. DIR. GRAL. PLANEACIgj Y )

FECHA

20/03/2011




» Supervisor de Brigadas.
» Brigadistas (Temporales).

g

£

FUNGIGHES PRINCIPALES:

5
Ly

» Elaborar Programas Operativos del area.

> Coordinar la gjecucion de los Programas Operativos.

> Desempefiar funciones de enlace operativo con ofras dependencias
Federales, Estatales y Municipales.

» Supervisar |a realizacién de trabajos en campo.

> Representar al organismo en el Consejo Estatal de Proteccion Civil, Fuerza
de Tarea Popocatépetl y Comité Estatal de Incendios Forestales.

» Elaborar notas informativas de los eventos que se asisten.

> Elaborar Reporte Diario de Incendios Forestales en Temporada.

» Elaborar informes trimestrales de actividades y de resultados para la junta
de Gobierno.

» Coordinar las brigadas de emergencia. ,

» Elaborar los programas de contingencia anuales de incendios forestales.

» Responsable del Programa de Contingencias ambientales.

RELACIONES:
INTERNAS:

» Subsecretario Ejecutive de Ecologia y Medio Ambiente.
> Director General de Planeacién y Proteccién Ambiental.
» Director General de Planeacion y Administracion.

» Subdirector de Calidad del Aire e Impacto Ambiental.

EXTERNAS:

VYVVY

CONAFOR.

Direccidon General de proteccién Civil del Gobierno del Estado.
CONAGUA.

PROFEPA

Directores de Ecologia y Proteccion Civil Municipal.



(MANUALES POLITICAS, INSTRUCTIVOS, NORMAS, PROCEDIMIENTOS)

NGm. ' W Nombre Responsable ' Colabo‘r'édorfé Consulta
Ley de Proteccnon Civil del Estado r r I3
fNormas Oficiales Mexicanas .
083/014/081/094 M I =
§Manuales de Procedimientos de la Fuerza " i~ "
_______________ _de Tarea
‘Manual de Procedimientos de Incendios : ; _
Forestales " - v
Sistema de Manejo de Emergencias RE - v
LEEE Ley Estatal del Equilibrio Ecoldgico i I o
LEDS éLey Estatal de Desechos So6lidos £l I [
ﬁReglamento de |a Ley Estatal de Desechos ‘
RLEDS__ ~ Sélidos = = 2
LEF Ley Estatal Forestal I I 2
Ley que crea el Organismo Plblico
Descentralizado denominado Comisién i - ¥
Estatal del Agua y Medio Ambiente
Reglamento Interior del Organismo Ptblico
Descentralizado denominado Comisidn I~ I v
Estatal del Agua y Medio Amblente
NEM s Normas Ecologicas Mexicanas I - v
Procedimiento de Contingencias
Ambientales, Evaluacién del Dafio y i [ I
Seguimiento
Manual de Organizacion - I~ v
MA-SSEAF- . .
DAGRH-01 ™Manual de Calidad I 4
PR-SSEM- | - " e
DGPPA.Q1 FProcedimiento "Capacitacion v ™
PR-5SEM-  Procedimiento "Control del Proceso de v I -~
DGPPA-02 Atenclion de Contingencias” : ;
PR-SE-CGA- Procedimiento "Control de Proceso para el r o -
01 Manejo de la Informacion Pdblica” '
Procedimiento de "Reclutamiento
{PR-SSEAF- . cr f :
DGPA-O1 Seleccidn e Induccidn al Personal I~ I W
PR-SSEAF- . " G rm : :
DGPA.gz  Procedimiento de "Capacitacién I~ - v
PR. SSEAF" t 1 n i V; : :
DGPA-03 Procedimiento de "Compras i I 0%
‘PR-SSEAF- Procedimiento de "Elaboracion de - r v
DAGRH-01 procedirnientogm}(wqocumentqg de trabajo” | '
PR"‘SSEAF . H 1 f r n g
DAGRH-07 Procedimiento de "Auditorias Interas o " "




PR-SSEAF- Procedimiento de "Acciones Preventivas y - e -
DAGRH-03 Correctivas" . ¢

PR-SSEAF- Procedimiento de "Control de Producto No o~ e -
DAGRH-04 Conforme” =~ R

PR-SSEAF- | . " . " : '

1D AGRH”Dﬁ)ﬂgrocedlmlento de Co\fﬂ;‘fo! de Regrstwros I r v
PR-SSEAF- | - " "

DAGRH-06 Procedimiento de "Control de Documentos | I~ - g

AUTCRIZATIONES:

e Firmar minutas de reuniones.

» Utilizar Recursos Humanos y Materiales del Area.

ESFERAS DE IMPACTS:

Esferas de Impacto . Alto Medio Bajo N/A
Econdmico [ [ v
Social v

Politico

<177

LT

En los resultados de la CEAMA

<

-

ST




Area

‘l"ipo de Capacitacidon

Obligatorio

Opcional

GRAL. Y
CALIDAD

CURSO INDUCCION A LA CEAMA

>

CURSO INDUCCION AL ISO 9001

CURSO DE INDUCCION AL ISO
14001

DESARROLLO DE INSTRUCTORES
INTERNOS

CONCIENTIZACION AMBIENTAL

CURSO BASICO DE LEGISLACION
AMBIENTAL

SEGURIDAD

SOPORTE BASICO DE VIDA

FORMACION DE BRIGADAS DE
EMERGENCIA

USO Y MANEJO DE EXTINTORES

USO Y MANEJO DE RESIDUOQOS
PELIGROSOS

XXy X |x

PERFIL DE PUESTO: (Requisitos minimos necesaries)

GENERO: Indistinto

EDAD: 25 — 45 afios

ESTADO CIVIL: Indistinto

ESCOLARIDAD:

> Estudios en Ingenieria ambiental y/o Biologia.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

YV VYV

Conocimientos de la Geografia del Estado.
Conocimientos de Normas y Leyes Ambientales.

Uso de Equipos de Proteccién, comunicacién y Geoposicionadores.
Manejo de Programas Artview, Autocad, Windows.

Proteccion Civil.

EXPERIENCIA LABORAL:
> Manejo de Brigadas de Incendios y Contingencias Ambientales (3afios).
> Manejo de Emergencias y contingencias Ambientales (3 afios).




Requerimientos Especificos:

Computadora

iD[spombllldad de Horano .

EDlspombllidad para VlaJar

Automovil

Idiomas _(espedﬁqrue)

IR TG I

RIEEm RN :“"Ig-“igg

PERFIL BE €1

DHPETENGIAS:

Competencla Institucional Nivel A Nivel B | Nivel C | Nivel D

1. Liderazgo Ih‘;pirador e ¥ I I

2. Orientacién a Resultados I I3 I % ™

3. Orientaci6n al Cliente I v I~ I

4. Sistema Amblental y de Calidad I It - I
Competencia Profes:onal

1. Toma de Decisiones i i i i

2. Trabajo en Equipo - ¥ I P

3. Trabajo Bajo Presidn r o r -




COMISION ESTATAL DEL AGUA Y MEDIO AMBIENTE

MANUAL DE ORGANIZACION

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

DESCRIPTIVO DE PUESTO

PUESTO:
JEFE DE DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO PESMA.

AREA:
DIRECCION GENERAL DE CALIDAD DEL AIRE. IMPACTO Y CULTURA
AMBIENTAL.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Dar Mantenimiento Preventivo y Correctivo a todo el PESMA (Jardineria,
Limpieza, instalacion.)

POSICION EN ORGANIGRAMA:

KE DIR. GRAL. DE CALIDAD DEL AIRE ]
IMPACTC Y CULTURA AMBIENTAL.

JIEFEINMEDIATO
i

| SUBDIRECTOR DEL PESMA.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR
?
JEFE DEPARTAMIENTO DE
- MANTENIMIENTO.

PUESTO ]

]

{ii)

i

TR

&

ELABORG ~AUTPRIZO VALIDg
@u Ag %m(/’p 06 /. Q/??)?(f(j" f(ﬁC/q /
JEFE DE MANTTO (PESMA). DIR. GRAL. CALIDAD DEL RIOHFOL. Y M.A. DIR, GRAJ4 DE PLAN. Y
AIRE, IMPACTO Y CULT. BN
AMB.

FECHA
20/03/2011




PERSONAL A SU CARGO:

> Ayudantes en General.
> Auxiliar de Mantenimiento.

FUNCIONES PRINCIPALES:

YYVVVVY

RELACIOMES:

Organizar y coordinar las actividades del personal a su cargo.
Supervisar el desempefio del personal a su cargo.
Brindar Asesoria.

Elaborar reportes semanales y trimestrales.
Manejo y control del almacén.
Coordinacién de eventos.

Brindar apoyo a supervisor de vigilancia.

INTERNAS:

» Subsecretaria de Ecologia y Medio Ambiente.
> Subsecretaria de Agua y Saneamiento.

» Con todas la areas a todo nivel.

» Director de Recurso Materiales

» Personal def PESMA.

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

Nam. Nombre Responsable Colab6rador Consulta
Ley del Servicio Civit - r Vv
Ley Estatal de Responsabilidades de los .
Servidores Publicos : r L. 3
Manual de Organizacion r I~ 2
Ley que crea el Organismo Publico
Descentralizado denominado Comisidn (I I v
Estatal del Agua y Medio Ambiente
Reglamento Interior del Organismo Publico
Descentralizado denominado Comisién r P %
Estatal del Agua y Medio Ambiente
MA-S5AF- .
DAPR-O1 Manual de Calidad M r [7
PR-S5AF- - " s - :
DGPA-02 Procedimiento de Capacutaaogm i'" I~ v
PR-SSAF- - " " :
DGPA-03 Procedimiento de "Compras" - . ™ 2
PR-SSAF- Procedimiento de "Elaboracion de = - 7
DAPR-D1 procedimientos y documentos de trabajo”




IPR-SSEAF-
[DAGRHM-02

Procedimiento de "Auditorias Internas”

\PR-SSEAF-
DAGRH-03

Procedimiento de "Acciones Preventivas y
Correctivas"

PR-SSEAF-
DAGRH-04

Procedimiento de "Control de Productdhﬁo
Conforme"

IT-SSEAF-
DAGRH-02

Instructivo "Control de Registros"”

IT-SSEAF-
IDAGRH-02

Instructﬁvo "Cantrol de Documentos"”

AUTORIZACIONES:

-

o N/A

ESFERAS DE IMPACTO:

Esferas de Impacto T Alto

Econdmico

Social

Politico

En los resultados de la CEAMA

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR

Area

Tipo de Capacitacion

Obligatorio

Opcional

GRAL. Y CALIDAD | DESARROLLO DE INSTRUCTORES

CURSO INDUCCION A LA CEAMA

X

CURSQ INDUCCION AL 1SO 9001

X

CURSO DE INDUCCION AL ISO
14001

X

INTERNOS

CONCIENTIZACION AMBIENTAL

CURSO BASICO DE LEGISLACION
AMBIENTAL

SEGURIDAD

SOPORTE BASICO DE VIDA

FORMACION DE BRIGADAS DE
EMERGENCIA

USQO Y MANEJO DE EXTINTORES

USO Y MANEJO DE RESIDUOS
PELIGRCSOS

xX o X x| X




PERFIL DE PUESTO: (Requisitos minimos necesariéos)

GENERO: Masculino.

EDAD: 20 — 45 afos

ESTADO CIVIL: Indistinto

ESCOLARIDAD:

T,

» Media superior, Carrera Tecnica en Mantenimiento.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
» Manejo de herramientas de trabajo industrial.
» Mantenimiento Residencial.

EXPERIENCIA LABORAL
Minimo 3 afios:

» Jardineria.

> Plomeria

» Electricidad

_x

%ﬁéquerimientos Especificos: e No _.
%Computadora ' [ 73 - fifr

?g)_i_qu_nibilidad de Horario lv 4

Disponibilidad para Viajar " W

Automovil L i“ 2 &

PERFIL DE COMPETENCIAS:

Egompetencia__ Institucional Nivel A Nivel B vaeECvaeI D
1. Orientacién al cliente r i - I~
- =

2. Capacidad para aprender i

3. Orden y responsabilidad -

4 Trabajo en Equipo I

-
- r |
m o :

5. Puntualidad y Asistencia

7. S:sternas de Calidad

T

6, Productividad P
-

=

8 Proactividad




COMISION ESTATAL DEL AGUA Y MEDIO AMBIENTE

MANUAL DE ORGANIZACION

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

DESCRIPTIVO DE PUESTO

PUESTO:
JEFE DE DEPARTAMENTO DE OPERACIONES.

AREA:
DIRECTOR DE AREA DEL PECH.

OBJETIVO DEL PUESTO:
Asegurar la operacion eficiente y efectiva del PECH.

POSICION EN ORGANIGRAMA:

Ei}??: D T T T,

i DIR. GRAL. DE CALIDAD DEL AIRE, %
1§ IMPACTO Y CULTURA AMBIENTAL.

i
5, jEFEINMEDIATO

;mmm%ﬁw@mm
R AREA DEL PARQUE ECOLOGiCO
CHAPULTEPEC.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR
¢

| %g JEFE DEPARTAMENTO DE OPERACIONES.

ot R i S

etz

(ORI

i
: PUESTO
-,
/
/
?%\?ﬁﬁé Reylso AuTojjizo VAL
\\ ‘ Ade 0:@@(,5’[/‘9@@
JEFE DE'QP W/EBAQONES. DIR. GRAL. CALIDAD DEL SRIO ECOMA m
! AIRE, IMPACTO Y CULT. —
k AMB,

FECHA
20/03/2011




PERSONAL A 5U CARGO:

A

» Auxiliar de Operaciones.
» Supervisor

FUNCIONES PRINCIPALES:

Verificar la funcionalidad de las atracciones.

Asegurar la integridad fisica de todos los visitantes durante su estadia en el
Parque.

Verificar el Estado Fisico de todas las areas del Parque.

Asegurar el cumplimiento del Reglamento Interno del PECH.

Elaborar e Implantar los Programas trimestrales de trabajo.

Elaborar y presentar Informes/Reportes Semanales de Actividades.
Coordinar la capacitacion del personal Operativo.

Elaborar y mantener actualizados los manuales de procedimientos de cada
una de las atracciones y del Servicio Paramédico.

i 14

Y Y VVYVY

RELACIONES:

INTERNAS:

#» Director del PECH.

» Subdirector de Recursos Humanos y Financieros del PECH.
» Jefe de Mantenimiento del PECH.

» Jefe de Departamento de Comercializacion del PECH,

EXTERNAS:
# Instituciones Educativas.
~ Visitantes en General.

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

3 Num . “l\'i':ombré‘_'_ : N 7 RESDD.U_SEI!JIE Co[aboradbrﬁConsdit"a':
‘Reglamento Interior del PECH | . | 'r“"" o v
Ley de Fauna Silvestre I : o a
Ley del Servicio Civil - 1;. L v
Ley Estatal de Responsabﬂidades de los Ser\'.fid'ores,j ~ o — !77
. PUb“COS . . R . . . o
‘Manual de Organizacién I~ a’—" .
) :Ley que crea el Or"éanismo Pblico o '
‘Descentralizado denominado Comision Estatal | - - W

del Agua y Medio Ambiente



~ Reglamento Interior del Organismo Plblica

Descentralizado denominado Comisién Estatal - i i v
. del Aguay Medio Ambiente , __
MA-SSEAF-: . - — —
papror Manuelde Calidad 0 IR
PR-SE- Procedimiento "Control de Proceso para el r -~ 7
CGA-01  Manejo de la Informacion Plblica” o

Procedimiento de "Reclutamiento, Seleccién e :
PR-SSEAF- L f : - - *
DGPA-01 Induccion al Personal [ J v
PR-SSEAF- o ., - - -
%.DGPA,TDZ Procedimiento de (.:apamta.(.:luon. l é"’ fv
[PR-SSEAF- . . " . - "
DGPA-03 ”:F.?roc_e_dlmiento de "Compras | ; v
AUTORIZACIONES:

» Horarios del Personal a su cargo.
» Permisos, Vacaciones del personal a su cargo.

ESFERAS DE IMPACTO:
EsferasdeImpacto Ao Medio Bajo /A
Economico 1'” i W I
Sociat T [ [ I
Politico T - i M
En los resultados de la CEAMA I v i ~



REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:

Area Tipo de Capacitacién Obligatorio

Opcional

CURSO INDUCCION A LA CEAMA X

CURSO INDUCCION AL IS0 9001

>

CURSOC DE INDUCCION AL ISD
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

b I -

PERFIL DE PUESTO: (Requisitos minimos necesarios)

GENERO: Indistinto.
EDAD: 20 — 45 anos
ESTADO CIVIL.: Indistinto

ESCOLARIDAD:
> Licenciatura en General.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
» Manejo de Atracciones en parques.
» Conocimientos de Ecologia.

EXPERIENCIA LABORAL:
Instalaciones Electricas (3 afios).
Motores eléctricos (3 afos).
Manejo de Personal
Especialidad en hidraulica.
Planeacion y Disefio en Pargues.

A

YV Vv




PERFIL DE COMPETENCIAS:

Requerimientos Especificos: Si No
Computadora v ) lu
Disponibilidad de Horario > e
Disponibilidad para Viajar v I~
Automévil I~ v
Idiomas (especifique) r v

Competencia Institucional

Nivel A Nivel B

1. Orientacién al cliente 1— "2 I~
2, Capacidad para aprender i v r“
3. Orde 5 bilidad _

r njy responsa - i-f -
4. Trabajo en Equipo f— v F* 7
5. Puntualidad y Asistencia i v I~
6. Productividad [~ o ~
7. Sistemas de Calidad I~ I v
8. Proactividad r '3

Nivel C = Nivel D

=

1

7

.
-



COMISION ESTATAL DEL AGUA Y MEDIO AMBIENTE %_

MANUAL DE ORGANIZACION Cel

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

DESCRIPTIVO DE PUESTO

PUESTO:
SUPERVISOR DE OPERACIONES.

AREA:
DIRECTOR DE AREA DEL PECH

OBJETIVO DEL PUESTO:
Coordinar a los operadores para dar un buen servicio a los visitantes del parque.

POSICION EN ORGANIGRAMA:

DIR. GRAL DE CALIDAD DEL AIRE,
IMPACTO Y CULTURA AMBIENTAL
_5;53‘1 JEFE INMEDIATO

UPERVISOR DE OPERACIONES

PUESTQ/—\

oo
/
E “@%RO /7% AUTQRIZO

7 -t 3

\A o COVe ey (i om e -
sUPHRYISOR DE DIR. GRAL. CALIDAD DEL MTA,
OPERACIONES. AIRE, IMPACTO Y CULT. ]

AMB.
FECHA

20/03/2011




PERSONAL A SU CARGO:

» Supervisor.

FUNCIONES PRINCIPALES:

Verificar la funcionalidad de las atracciones.

Asegurar la integridad fisica de todos los visitantes durante su estadia.
Verificar el estado fisico de todas las areas del PECH.

Asegurar el cumplimiento del Reglamento Interno del PECH

Elaborar y presentar informes y reportes semanales de actividades
Elaborar horarios de visitas escolares

VYV VVVYY

RELACIONES:

INTERNAS:

Director de Area del PECH.

Jefe de Mantenimiento de Operaciones

Subdirector de Recursos Humanos y Financieros del PECH.
Jefe de Departamento de Comercializacion del PECH.

Con todas las Areas.

YV YVY

EXTERNAS:
> Visitantes.
» Instituciones Educativas

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

Ngm. Nombre |Responsable Colaborador Consulta_
Reglamento Interior del PECH i ~ W
Ley de Fauna Silvestre o ~ v
Ley del Servicio Civil N i T W
Ley Estatal de Responsabilidades de los 5 - - '
, R i f LW
_[Servidores Publicos R o
Manual de Organizacidn i . W
Ley que crea el Organismo Pblico ¢ - o
Descentralizado deneminado Comision i ; [ W

Estatal del Agua y Medio Ambiente

Reglamento Interior del Organismo Plbiico 5 :
Descentralizado denominado Comision .| i I W
Estatal del Agua y Medio Ambiente - * |

MA-SSEAF- Manual de Calidad I A




DAGRH-01
PR-5E-CGA- Pracedimiento "Control de Procese para el ~
01 Manejo de fa Informacién Plblica”
Procedimiento de "Reclutamiento, Seleccion
PR-SSEAF- s !
DGPA-01 e Induccién al Personal i
o CaAn o : . - S
DGpA.go  [Procedimiento de "Capacitacién E’“
PR-SSEAF- . " " _
DGPA-03 Procedimiento de "Compras i
AUTORIZACIONES:

~

e Horarios del personal.
s Permisos y vacaciones del personal.

ESFERAS

DE IMPACTO:

ngeras de Impacto

Econdmico

Social - v
Politico [ -
En los resultados de la CEAMA R



REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR

Area Tipc de Capacitacion Obligatorio

Opcional

CURSO INDUCCION A LA CEAMA X
X

CURSO INDUCCION AL 1SO 9001

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

USCO Y MANEJO DE EXTINTORES

USO Y MANEJO DE RESIDUOS
PELIGROSOS

XX X X

PERFIL DE PUESTO: (Requisitos minimos necesarios)

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

ESCOLARIDAD:
» Carrera técnico o bachillerato.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
> Relaciones Humanas.

» QOrganizacién

» Toma de decisiones.




EXPERIENCIA LABORAL.
» Facilidad de palabra.
» Iniciativa.

» Soluciéon inmediata a los problemas.

» Liderazgo.

Requerimientos Especificos:

?CDmputadora

Disponibilidad de Horario

Disponibilidad para Viajar

Automovil

“12

Idiomas (especifique)

PERFIL DE COMPETENCIAS:

RIRICIIE

D -

i

Competencia Institucional Nivel A Nivel B Nivel C
B e e = = B
2. Capacidad para aprender [ " i—

3. Orden y responsabilidad

v Tes r v r

4, Trabajo en Equipo I"“ v "

5. Puntualidad y Asistencia I v r

6 Productividad - o3 -

7. Sistemas de Calidad r I 2

8. Proactividad . v [~

; NNe! : D
-
- -
-
e

-



COMISION ESTATAL DEL AGUA Y MEDIO AMBIENTE

MANUAL DE ORGANIZACION

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

DESCRIPTIVO DE PUESTO

PUESTO:
AUXILIAR DE OPERACIONES.

AREA:
DIRECCION GENERAL DE CALIDAD DEL AIRE. IMPACTO Y CULTURA
AMBIENTAL.

OBJETIVO DEL PUESTO:
Dar atencion y servicio al visitante sobre las diferentes atracciones y talleres de
difusién ambiental gue ofrece el Parque Ecologico Chapultepec.

POSICION EN ORGANIGRAMA:

L o A A N e,
i DIR. DEL PECH.

?{é JEFEINMEDIATO

%

i
L S S R T R B

% IEFE DE OPERACIONES.
i;él
1

JEFEINMEDIATO SUPERIOR
T T R S P R SR B B

H
! AUXILIAR DE OPERACIONES.
!

i
OPIRE—"

Erp g e e

PUESTC

et e

ELABORO A VALl
— Ty
AUX. OPERACIONES DIR. GRAL. CALIDAD DEL 6 Y MLA. DI GRAI DE PLAN. Y
AIRE, IMPACTO Y CULT. ON.
AMB.
FECHA

20/03/2011




PERSONAL A SU CARGO:

¥ N/A.

FUNCIONES PRINCIPALES:

Limpieza de las areas recreativas.

Preparar los equipos e implementos de cada una de las atracciones.
Invitar & las visitantes a las atracciones.

Vigilar la seguridad e integridad de los visitantes.

Proponer mejoras a las atracciones.

Impartir talleres de ecologia y Medic Ambiente.

YV VV¥VYY

RELACIONES:

INTERNAS:

> Supervisor de Operaciones.

> Jefe de Area de Operaciones.

» Subdirector de Recursos Humanos y Financieros.

EXTERNAS:
> Visitantes al Parque Ecologico Chapultepec.

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

Nom. | Nombre _ Responsable Colaborador Consulta
| [ ~ o

AUTORIZACIONES:

|« N/A

ESFERAS DE IMPACTO:

En los resultados de la CEAMA e ?— i

i

| Ao | Medio | Bajo  N/A

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 2001

x

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 MANEJO DE EXTINTORES

USO Y MANEJO DE RESIDUOS
PELIGROSOS

>HKoiX| X [ X

PERFIL DE PUESTO: (Requisitos minimos necesarios)

GENERO: Indistinto

EDAD: 20 — 35 afos

ESTADO CIVIL: Indistinto

ESCOLARIDAD:

> Minimo preparatoria o una carrera tecnica.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
» Servicio al Publico.

EXPERIENCIA LABORAL:

» No necesaria.

i




Requerimientos Especificos: o 5’ N°

Computadora v j E

tlidad de Horarlo N

Disponibilidad para Viajar

Automévil M ; ~

1diomas (especifique) m | o

PERFIL DE COMPETENCIAS:

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

1. Orientacién al cliente ~ v T | ;”“‘

2. Capécidadw;gr:é aprender

3 Orden y Fégi;bnsabilidad

—‘E‘
T
i

4 Trabajoe n E qu .i po -

T
b}
H
™

6 Productividad

X
i
"

-
'€]
i

7 Sistemas de Calidad

b
i

-
-
=

5. Puntualidad y Asistencia = -
[~
-
=

v r : E

8. Proactividad

/




COMISION ESTATAL DEL AGUA Y MEDIO AMBIENTE .

MANUAL DE ORGANIZACION CEAMA
; - hatatiy
242" SUBSECRETARIA EJECUTIVA DE ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE

FO-SSEAF-DAGRH-04

DESCRIPTIVO DE PUESTOQ

PUESTO:
COORDINADOR DE PROMOTORES AMBIENTALES

AREA:
CULTURA Y DIFUSION AMBIENTAL

OBJETIVO DEL PUESTO:
Promover la cultura ambiental en e} Estado.

POSICION EMN ORGANIGRAMA:

AMBIENTAL

' DIR. GRAL DE CALIDAD DEL AIRE, IMPACTO Y CULTURA
JEFE INMEDIATO

AMBIENTAL

[ [ DIRECTOR DE AREA DE CULTURA Y DJFUSION
JEFE !NMED!ATO SUPERIOR

AMBIENTALES

PUESTO
- ELABOBQ REWSO 2
A=A )
0 bpd, 2

[COORDINADOR DE PROMOTORES]

VAL
COORBINADOR DE DIR. AREA DE CULTURA Y DIR. GRAL DE CALIDAD DEL DIR. SRAUCDE PLAN. ¥
PROMOTORES AMB, DIF. AMB, AIRE, IMPACTO Y CULTURA
AMBIENTAL.
FECHA

20/03/2011




PERSONAL A SU CARGO:

>

Promotores ambientales

FUNCIONES PRINCIPALES:

YVYV WYY

Y

Elaborar el programa de educacién ambiental.

Realizar presentaciones, dinamicas, platicas, talleres de educacion
ambiental.

Participar en eventos ecoldgicos: dia del agua, dia del arbol, etc.

Controlar [a agenda de trabajo de los promotores ambientales.

Dar seguimiento a la atencién de peticiones y solicitudes de la ciudadania
(escuelas, municipios, etc.) :
Formacion de promotores ambientales

RELACIONES:

INTERNAS:

>

Director de Area de Cuitura y Difusion Ambiental.

> Jefe del Area de Prevencion y Control de Contaminacion

EXTERNAS:

»

>
»

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

Escuelas.

Municipios (Responsables del Programa de Educacién Ambiental).

» Ciudadania.



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

Nam Ngnjgpre B Responsable | Colaborador | Consuita
Manual de Procedimientas de CEAMA I HE f
Ley de Equilibrio Ecolggico y la PrEJEecc:on al ) : :
LEEPAEM Ambiente del Estado de Morelos. r i
Ley de Equilibrio Ecoldgico vy la Proteccion ai _ , :
I_'_EGEPA Ambiente. = I~ v
Reglamento de Impacto Ambiental i r [
Ley que crea el organismo Publico Descentralizado
del gobierno del Estado de Morelos denominado — - F
Comision Estatal del Agua y Medio Ambiente.
Reglamento Interior del Organismo Piblico
Descentralizado del Gobierno del Estado de = r 2
Morelos denominado Comisidn Estatal del Agua v B
Medio Ambiente.
Manual de Organizacidn I~ g
MA-SSEAF- ) _ _
DAGRH-01 Manual de Cal:daq_ I r ¥
AUTORIZACIONES:
N/A
ESFERAS DE IMPACTO:
Esferas de Impacto At Medio |  Bajo N/A
Econdmico I r I~ v
Social . g ~ I
Politico r = v i
En los resultados de la CEAMA M - I~ I




REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:

Area Tipo de Capacitacién

Obligatorio

Opcional

CURSO INDUCCION A LA CEAMA

CURSO INDUCCION AL SO 9001

X
X

CURSO DE INDUCCION AL ISO
14001

GRAL. Y CALIDAD | DESARROLLO DE INSTRUCTORES

INTERNOS

CONCIENTIZACION AMBIENTAL

AMBIENTAL

CURSO BASICO DE LEGISLACION

SOPORTE BASICO DE VIDA

FORMACION DE BRIGADAS DE

SEGURIDAD EMERGENCIA

USO Y MANEJO DE EXTINTORES

USQO Y MANEJO DE RESIDUOS
PELIGROSOS

X o= X | x

PERFIL DE PUESTO: (Reguerimientos minimos especificos)

GENERO: Indistinto
EDAD: 20 — 35 afnos
ESTADO CIVIL: Indistinto

ESCOLARIDAD:
» Licenciatura en Biologia, Ingeniero Ambiental.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
» La organizacion de la CEAMA.
» Estado de Morelos.

» Relaciones Publicas

EXPERIENCIA LABORAL:
» Educacion ambiental (5 afios)

» Impartiendo talleres, conferencias, dindmicas, platicas (3 afios)




Requerimientos Especificos: Si No
Computadora ~ I~
Disponibilidad de Horario 4 -
Disponibilidad para Viajar - . I
Automovil i"-/' r
Idiomas (especiquue) I~ v
PERFIL DE COMPETENCIAS:

Competencia Institucionalmi : Nivel A Nivel B ;| Nivel C | Nivel D
1. Orientacion y servicio al cliente r ch — r
2. Capacidad para aprender r = = r
3. Orden y responsabilidé‘&" r 73 ~ r-
4. Trabajo en equipo r 2 I~ -
5. Puntualidad y asistenci_eia:_v_m i““ v I I
6. Productividad - ra r r
7. Sistemas de Calidad rw r I r~
8. Proactividad B ;— rZ r r




COMISION ESTATAL DEL AGUA Y MEDIO AMBIENTE

Crontitst L Bsyanss

"‘;3‘:.’::.‘:“; MANUAL DE ORGANIZACION
et SUBSECRETARIA EJECUTIVA DE ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE
- FO-SSEAF-DAGRH-04

DESCRIPTIVO DE PUESTO

PUESTO:
OFICIAL DE MANTENIMIENTO

AREA:
PARQUE ECOLOGICO CHAPULTEPEC

OBJETIVO DEL PUESTO:

Conservar, reparar y mantener en perfectas condiciones de uso los equipos,
mobiliario e instalaciones que forman parte de la Comisién Estatal del Agua y
Medio Ambiente.

POSICION EN ORGANIGRAMA:

| erEINmEDATO

I

~ OFICIALDE MANTENIMIENTO
. PUESTO

OFICIAL DE
MANTENIMIENTO

FECHA

20/03/2011




PERSONAL A SU CARGO:

»

FUNCIONES PRINCIFPALES:

N/A

Y

YVvY V¥

Y

Mantener en perfectas condiciones de uso las instalaciones y areas
comunes que forman parte del organismo.
llevar a cabo el programa de mantenimiento preventivo a todas las areas

del parque.

Auxiliar en los frabajos de limpieza.

Prevenir accidentes mediante la seleccién, orden y limpieza.
Dar prioridad a las solicitudes de mantenimiento correctivo, para ofrecer un
mejor servicio a los visitantes de los parques y de la CEAMA.

Reparar y dar mantenimiento al mobiliaric de oficinas del organismo.

RELACIONES:

INTERNAS:

YV VY VYYVYY

Secretario Ejecutivo.

Dir. General de Calidad del Aire y Cultura Ambiental.

Dir. Area del PECH.

Jefe de Departamento de Mantenimiento del PECH.

Subsecretarios Ejecutivos.

Directores Generales de la Subsecretaria.

Organizacion interna de la CEAMA.

EXTERNAS:

>
>

REFERENCIAS DOCUNMENTALES:

Ciudadania
Proveedores

(MANUALES, POLITICAS, INSTRUCTIVOS, NORMAS, PROCEDIMIENTOS)

NGm. Nombre §Resbonsable Cblaborador Consulta
Manual de Organizacion I I~ v
MA-SSEAF- . _
DAGRH-01 [Manual de Calidad I I 7z




AUTORIZACIONES:

» N/A

ESFERAS DE IMPACTO:

Esferas de Impacto Alto Medio Bajo N/A
Econdmico I~ F r v
Social i . r Tz
Politico r - I~ v
En los resuitados de la CEAMA I I v r

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:

Area

Tipo de Capacitacion

Obligatorio

Opcional

GRAL. Y CALIDAD

CURSO INDUCCION A LA CEAMA

CURSO INDUCCION AL IS0 9001

x

CURSO DE INDUCCION AL ISO
14001

DESARROLLO DE INSTRUCTORES
INTERNOS

CURSO DE COMPUTACION

CONCIENTIZACION AMBIENTAL

CURSO BASICO DE LEGISLACION
AMBIENTAL

SEGURIDAD

SOPORTE BASICO DE VIDA

FORMACION DE BRIGADAS DE
EMERGENCIA

USO Y MANEJO DE EXTINTORES

USO Y MANEJO DE RESIDUOS
PELIGROSOS

XX X | x




PERFIL DE PUESTQO: (Reguisitos minimos necesarios)

GENERO: Indistinto
EDAD: 25 — 50 afos
ESTADO CIVIL.: Indistinto

ESCOLARIDAD:
» Secundaria, preparatoria.

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

EXPERIENCIA LABORAL:
» Experiencia en cargos similares, ya sea en el ambito ptblico o privado.

Requerimientos Especificos: 5i No
Computadora ~ W
Disponibilidad de Horario (2 r
Disponibilidad para Viajar I~ fv
Automovit — v

Idiomas (especifique) [ M

PERFIL DE COMIPETENCIAS:

Competencia Institucional Nivel A Nivel B | Nivel C | Nivel D
. Orientacidn y servicio al cliente r v I i

. Capacidad para aprender

. Orden y responsabilidad

T
T

. Trabajo en equipo

. Puntualidad vy asistencia

. Productividad

. Sistemas de Calidad

-

R N R WE N~
sliniini it it
St
T 77
sliziis il

. Proactividad

<
“




COMISION ESTATAL DEL AGUA Y MEDIO AMBIENTE

MANUAL DE ORGANIZACION

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

'DESCRIPTIVO DE PUESTO

PUESTO:
AYUDANTE GENERAL.

AREA:
PARQUE ECOLOGICO CHAPULTEPEC

OBJETIVO DEL PUESTO:
Realizar las actividades generales que le sean encomendadas de acuerdo al area
donde se encuentre laborando.

POSICION EN ORGANIGRAMA:

£ mﬂmm%‘*mmm%

|

;i JEFEINMEDIATO !
| , i

lg JEFEINMEDIATO SUPERIOR

a3 i

fmmmpmmﬁmw Ww‘mj
E ‘ AYUDANTE GENERAL i

i
PUESTO

U |

Eﬂﬂl‘s}m

REVISO AUTERIZO VALID

AYUDANTE GEN ERAL DIR. AREA DEL PECH. DIRAGR PLAN

FECHA

20/03/2011




PERSONAL A SU CARGO:

» N/A

FUNCIONES PRINCIPALES:

> Realizar trabajos de Limpieza.

» Realizar trabajos de Jardineria.

» Apoyar en los eventos que se realizan en el parque.

» Realizar trabajos de mantenimiento correctivo y preventivo.

RELACIONES:

INTERNAS:
» Secretario Ejecutivo.
» Subsecretarios Ejecutivos.
» Directores Generales de la Subsecretaria.
Jefe de Departamento de Mantenimiento del PECH.

‘;.’
» Organizacion interna de la CEAMA.

EXTERNAS:
> N/A

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

__Nam. | Nombre _ Responsable Colaborador Consuita

: §Manua] de Organizacion 3'"" | T v

MA-SSEAF- |, ) } o N :

DAGRH-g1 _Manual de Calidad ek
AUTORIZACIONES:

o N/A




ESFERAS DE IMPACTO:

(R —— Impacto R Bajo e
S = e r‘ o

ég;_ial = — . r

Politico lr r f N . [

E-Hulo.s resultgdos de la CEAMA i’” E i 57

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:

Area

Tipo de Capacitacion

Obligatorio

Opcional

GRAL. Y CALIDAD

CURSO INDUCCION A LA CEAMA

CURSO INDUCCION AL ISC 9001

X
X

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

XX X | X




PERFIL DE PUESTO: (Requisitos minimos necesarios)

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

ESCOLARIDAD:
» Secundaria, preparatoria.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
» La organizacién interna de la CEAMA.

EXPERIENCIA LABORAL.:
» Experiencia en puestos similares, ya sea en el ambito pablico o privado.

Requerimientos Especificos: s N

;CDmputadora r v

éDisponibiIidad de Horario v

éDisponibiIidad para Viajar [~ i a

Automovil E : It

Idiomas (especifique) u ' 7

Otros

PERFIL DE COMPETENCIAS:

_ Competencia Institucional ~ Nivel A Nivel B Nivel C Nivel D _
. Orientacién y servicio al cliente ~ W N

“Camaciiad para aprender R T KRR S
e

e
-

r“ B -

. Orden y responsabilidad [“““

. Tfébajo en equipo

|
P

. Puntualidad y asistencia i

broductividad e E*"*"‘

istenas de Caidad

b
1

a




COMISION ESTATAL DEL AGUA Y MEDIO AMBIENTE

VR
Ciommtios DeL ESiano

e MANUAL DE ORGANIZACION
Dudierce. s SUBSECRETARIA EJECUTIVA DE ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE
FO-SSEAF-DAGRH-04

DESCRIPTIVO DE PUESTO

PUESTO:
OPERADOR TECNICO

AREA:
PARQUE ECOLOGICO CHAPULTEPEC

COBJETIVO DEL PUESTO:

Realizar las actividades generales que le sean encomendadas de acuerdo al area
donde se encuentre [aborando.

POSICION EN ORGANIGRAMA:

 IEFEINMEDIATO -

" JEFEINMEDIATO SUPERIOR

. OPERADORTECNICO
o emto

REVISO VALID,
OPERADOR TECNICO DIR. AREA DEL PECH DIR. GRA PLAN. Y

ON
FECHA

20/03/2011




PERSONAL A SU CARGO:

>

FUNCIONES PRINCIPALES:

N/A

> Apoyar en los eventos que se realizan en el parque.
» Realizar trabajos de mantenimiento correctivo y preventivo.
> Operar y preparar. los equipos e implementos de cada una de las
atracciones.
» Impartir talleres de ecologia y medio ambiente.
RELACIONES:
INTERNAS:
> Secretario Ejecutivo.

> Subsecretarios Ejecutivos.
» Directores Generales de las Subsecretaria.
» Jefe de Departamento de Mantenimiento del PECH.

» Organizacion interna de la CEAMA.

EXTERNAS:
> N/A

REFERENCIAS DOCUMENTALES:

(MANUALES, POLITICAS, INSTRUCTIVOS, NORMAS, PROCEDIMIENTOS)

Niam. Nombre Responsable ColaboradoriConsulta
Manua! de Organizacion [ I~ 3
g‘ﬁésRleg? Manual de Calidad I T" v
AUTORIZACIONES:

o N/A




ESFERAS DE IMPACTO:

Esferas de Impacto Alto Medio Bajo N/A
Econdmico = - - o
Social [ r ~ =
Politico r ™ - =
En los resultados de la CEAMA I ~ ; 2 —

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

DESARROLLC DE INSTRUCTORES
INTERNOS

CURSO DE COMPUTACION

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 X X




PERFIL DE PUESTO: (Requisitos minimos necesarios)

GENEROQ: Indistinto
EDAD: 20 — 40 afios
ESTADO CIVIL: Indistinto

ESCOLARIDAD:
» Secundaria, preparatoria.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
» La organizacién interna de la CEAMA.
» Servicio al pablico.

EXPERIENCIA LABORAL:

» Experiencia en puestos similares, ya sea en el Ambito ptblico o privado.

Requerimientos Especificos: 5i No
Computadora I 2
Disponibilidad de Horario v -
Disponibilidad para Viajar " v
Automovil I~ v
Idiomas (especifique) I~ v
Otros j
PERFIL DE COMPETENCIAS:

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






