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I. APROBACION

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

La Comisién Estatal del Agua, como organismo publico descentralizado del
Poder Ejecutivo del Estado de Morelos, cuenta con personalidad juridica y
patrimonio propios, tiene a su cargo el despacho de los asuntos que le
encomienda la Ley que la crea; relacionadas con el uso y aprovechamiento
racional del agua, en cumplimiento a lo dispuesto por la Ley Estatal de Agua

Potable; asi como las que establezcan las demds disposiciones juridicas aplicables.

Las funciones especificas de la Comisién Estatal del Agua son las que le establece

el articulo 3 de la Ley que la crea.

Tiene por objeto la coordinacién entre los Municipios y Estado y entre este y la
Federacion, para la realizacién de las acciones relacionadas con la explotacién,
uso y aprovechamiento del agua; con la prestacion de los servicios publicos de
agua potable, alcantarillado y saneamiento; asi como con la proteccién a centros

de poblacion y dreas productivas.

El presente manual es con la finalidad de dar a conocer a todo el personal la
organizacidén, funcionamiento y atribuciones de cada una de la unidades
administrativas que integran la Comision Estatal del Agua; asi mismo se detalla la
informacién referente a los antecedentes, misién y visién, asi como las
atribuciones y funciones de las diversas dreas que la conforman con la finalidad
de analizar y comprender la razén de ser de éste Organismo Publico
Descentralizado del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos, para que con el
trabajo conjunto de todo el personal, se logren los objetivos establecidos en

relacién con el uso y aprovechamiento racional del agua en el Estado.
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Este manual coadyuvard al cumplimiento de las metas y objetivos planeados, ya
que en la medida de que cada uno de los trabajadores conozca y ejecute
eficazmente sus funciones, mejor serd el desempefio hacia el logro del éxito de la

Comisién Estatal del Agua.
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III. ANTECEDENTES

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

desventaja y alcanzar una inclusién social efectiva.

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

de las aguas.

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

por debajo de la media nacional.

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

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

agua de las localidades asentadas en esa zona.

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

acuiferos y fuentes de abastecimiento, asi como conflictos sociales.

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

alcanzar la capacidad instalada en las PTAR.

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

sobreexplotacién de acuiferos.




Do

Comision

w0se105 | oy s COMISION ESTATAL DEL AGUA "o

En cuanto a las organizaciones de usuarios de riego, la capacitacién resulta muy
importante para la operacidén, administracién y conservacién de la
infraestructura. Hoy los productores tienen poca capacidad econémica debido a
la limitada rentabilidad del campo, que resulta en un restringido acceso a
sistemas de financiamiento asi como existe poca concientizacidn para el cobro

de la cuota de riego.

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

éstas originalmente funcionaban como zonas de regulacién natural.

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

permanente el comportamiento de las principales corrientes.

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

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

agua en el Estado.

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

y sus Reglamentos.

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

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

1. Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

3. Leyes federales:

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

e Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas.

e (Cbdigo Fiscal de la Federacidn.

e Ley del Impuesto sobre la Renta.

e Ley del Impuesto al Valor Agregado.

e Ley federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica
Gubernamental.

e Ley federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos.

e Ley de Aguas Nacionales y sus Reglamentos.

4. Leyes estatales:

e Ley Orginica de la Administracién Puablica del Estado de Morelos.

e Ley que crea a la Comisidn Estatal del Agua como Organismo
Puablico Descentralizado del Gobierno del Estado de Morelos.

o Ley Estatal de Planeacién.

e Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y
Prestacién de Servicios del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.

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

e Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

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

Ley General de Hacienda del Estado de Morelos.

Cddigo Fiscal para el Estado de Morelos.

Ley de Entrega Recepcion para la Administraciéon Puablica para el
Estado de Morelos.

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

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
Ley de Informacién Puablica, Estadistica y Proteccidn de Datos
Personales del Estado de Morelos.

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

Cédigo de Etica del Estado de Morelos.

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Morelos.

5. Reglamentos:

Reglamento Interior de la Comisién Estatal del Agua.

Politicas, bases y lineamientos en materia de obra publica de la
Comisidn Estatal del Agua.

Manual de operacién del Comité de Obras de la Comisién Estatal

del Agua.
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V. ATRIBUCIONES

DE LA SECRETARIA EJECUTIVA

Articulo 19. Al frente de la Secretaria Ejecutiva de la Comisién, habrd una
persona titular, quien serd el servidor publico denominado Secretario Ejecutivo,
y tendrd las atribuciones que le confieren la Ley que crea la Comisién, la Ley
Estatal de Planeacién, asi como las demds disposiciones juridicas vy
administrativas aplicables, las cuales ejercerd conforme a las necesidades del

servicio.

Para la mejor atencidn y despacho de los asuntos de su competencia podri
delegar sus facultades en servidores publicos subalternos, sin perjuicio de su
ejercicio directo, excepto aquellas que por disposicién de la Ley o el presente

Reglamento, deban ser ejercidas directamente por él.

Articulo 20. Para los efectos del articulo anterior, el Secretario Ejecutivo tendri

las siguientes atribuciones indelegables:

I. Suplir al Titular del Ejecutivo Estatal en los Consejos de Cuenca y acudir a las

sesiones a las que sea invitado;

I1. Representar al Titular del Ejecutivo Estatal en las actividades de coordinacién

y concertacién con cualquier érgano que tenga relacién con los asuntos de su

competencia,

III. Expedir, previo acuerdo del Titular del Ejecutivo Estatal, con Ila
autorizacién de la Junta de Gobierno, la politica en materia de agua,

saneamiento e infraestructura hidrica, en el dmbito de competencia del Estado;
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IV. Someter a la aprobacion del Titular del Ejecutivo Estatal, previa
autorizacién de la Junta de Gobierno, los programas y proyectos del Sistema
Estatal de Planeacién Democritica, que conforme a las bases del mismo, le
corresponda sancionar y autorizar;

V. Proponer programas de fomento y promocidén en materia de agua,
saneamiento, infraestructura hidroagricola y proteccién a centros de poblacidn,
asi como aquellos de caricter sectorial que establezca el Plan Estatal de

Desarrollo y coordinar su ejecucién;

VI. Fijar, dirigir y controlar las politicas de la Comisién, estableciendo
mecanismos que permitan el optimo aprovechamiento de bienes muebles e
inmuebles, aplicando las medidas adecuadas a efecto de que las funciones que
tiene encomendadas, se realicen de manera organizada, congruente, eficaz y

eficiente;

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

Reglamento a las Subsecretarias Ejecutivas de la Comision;

VIII. Tener la representacién legal de la Comisioén, con todas las facultades
generales y especiales que requieran poder o clausula especial conforme a la Ley;
asi como otorgar, revocar y sustituir poderes para pleitos y cobranzas, actos de
administracidn, formular querellas y denuncias, otorgar el perdon extintivo de la
accidén penal, elaborar y absolver posiciones, asi como promover y desistirse del
juicio de amparo y, en su caso, efectuar los trimites para la desincorporacion de

los bienes del dominio puablico que se requiera enajenar;

IX. Expedir concesiones, autorizaciones, dictimenes y permisos en materia de

su competencia y de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables;
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X. Ordenar que se elabore el Plan Estratégico para el Desarrollo Institucional de
la Comisién, asi como su actualizacidn periddica, sometiéndolo a la aprobacién
de la Junta de Gobierno; proyecto que deberd contener, la politica hidrica
general y las politicas particulares en materia de proteccioén, conservacidon y
saneamiento de agua e infraestructura hidrdulica e hidroagricola y proteccién a
centros de poblacidn en el ambito de competencia del Estado;

XI. Supervisar la Ejecucién del Plan Estratégico para el Desarrollo Institucional

de la Comisidn, aprobado por la Junta de Gobierno;

XII. Designar, promover y remover a los servidores publicos y demds personal

de la Comisidn;

XIII. Coordinar las actividades técnicas, administrativas y financieras de la

Comisidn, para lograr una mayor eficiencia, eficacia y economia;

XIV. Celebrar los actos juridicos de dominio y administracién que sean
necesarios para el funcionamiento de la Comisién, de conformidad con las leyes

en la materia;

XV. Gestionar y obtener, conforme a la legislaciéon aplicable y previa
autorizacién de la Junta de Gobierno, y de las instancias competentes del Poder
Legislativo, el financiamiento para obras, servicios y amortizacién de pasivos, asi
como suscribir créditos o titulos de crédito, contratos u obligaciones ante

instituciones publicas y privadas;

XVI. Autorizar las erogaciones correspondientes del presupuesto anual vy

someter a la aprobacién de la Junta de Gobierno las erogaciones extraordinarias;
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XVII. Establecer relaciones de coordinacién con las autoridades Federales,
Estatales y Municipales, de la Administracién Publica Estatal y los sectores social

y privado, para el trimite y atencién de asuntos de interés comun;

XVIII. Someter a la aprobacién de la Junta de Gobierno, el Reglamento
Interior de la Comisién y sus modificaciones, asi como los Manuales de

Organizacidn, y de Politicas y Procedimientos y de servicios al pablico;

XIX. Resolver los recursos administrativos que se interpongan en las materias de

competencia de la Comision;

XX. Coordinar acciones con la Federacién para el aprovechamiento de los

recursos hidricos del Estado;

XXI. Someter a la aprobacién de la Junta de Gobierno, la creacién,
modificacién o supresion de Unidades Administrativas de la Comision, asi como
los cambios necesarios a su organizacién y bases de funcionamiento en apego al

presupuesto anual autorizado;

XXII. Suscribir previo acuerdo con el Titular del Ejecutivo Estatal, convenios y
acuerdos con la Federacién, los Municipios, otras instituciones publicas o
privadas y con particulares, en las materias de su competencia, asi como ejercer y
coordinar las acciones que correspondan al Gobierno del Estado en dichos

acuerdos y convenios;

XXIII. Proponer a la Secretaria de Educacién del Poder Ejecutivo del Estado, la
incorporacién de contenidos en materia de cuidado y conservacién del agua en

los planes y programas educativos del Estado;




Comision

woreos | e COMISION ESTATAL DEL AGUA  "$ifont

XXIV. Proponer al Titular del Ejecutivo Estatal, con la autorizacién de la Junta
de Gobierno, los proyectos de iniciativas de leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos y demis disposiciones juridicas y administrativas sobre los asuntos de su

competencia;

XXV. Someter al acuerdo del Titular del Ejecutivo Estatal, los asuntos

encomendados a la Comision;

XXVI. Presentar a la Junta de Gobierno para su aprobacidn, el presupuesto
anual de ingresos y egresos de la Comision; e informar de las modificaciones que

ocurran durante el ejercicio presupuestal;

XXVII. Desempefiar las comisiones y funciones especiales que le confiera el

Titular del Ejecutivo Estatal;

XXVIIL. Ordenar el debido cumplimiento de los acuerdos y resoluciones

emanados de la Junta de Gobierno;
XXIX. Someter a consideracion de la Junta de Gobierno, las cuotas y tarifas que
deban cobrarse por los servicios ptblicos que la Comisién preste directamente o,

en su caso, a través de terceros;

XXX. Promover el cumplimiento de pago por los derechos por el uso o

aprovechamiento de aguas y bienes nacionales inherentes, de conformidad con

la legislacién aplicable;

XXXI. Solicitar de acuerdo con las leyes respectivas, el cambio del destino de
los bienes y recursos que deban asignarse al desarrollo de los programas de la

Comision;
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XXXII. Resolver las dudas que se susciten con motivo de la interpretacién o
aplicacion del presente Reglamento Interior, asi como los casos no previstos en
él;
XXXIII. Ejercer el presupuesto anual autorizado de la Comisién, conforme a las

normas y lineamientos aplicables en la materia;

XXXIV. Elaborar anteproyectos sobre la creacidon, modificacidn, organizacion,
fusion o extincidon de las Unidades Administrativas que le estén adscritas y
proponer movimientos que impliquen modificar la estructura orginica de la
Secretaria Ejecutiva, asi como la ocupacional y plantillas de su personal

operativo, y;

XXXV. Las demds que le sefialen las disposiciones juridicas aplicables, asi como

las que adquiera por delegacién o suplencia.
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DE LA COORDINACION TECNICA

Articulo 25. Al frente de la Coordinacidén Técnica, habrd una persona titular,
quien para la mejor atencién de las atribuciones que se le encomiendan, se
auxiliard del personal que se establezca en el Manual de Organizacién de la

Comisién y de conformidad con el presupuesto anual autorizado.

Articulo 26. A la Coordinacién Técnica le corresponde el ejercicio de las

siguientes atribuciones:
[. Realizar y coordinar las acciones de apoyo del Secretario Ejecutivo;

II. Apoyar en el proceso de convocatoria de las sesiones de la Junta de
Gobierno, asi como en el seguimiento de los acuerdos adquiridos por la misma

Junta, hasta su respectivo cumplimiento;

III. Llevar y alimentar indicadores de medicidén que permitan determinar el nivel
de productividad, cumplimiento de politicas, objetivos, programas de trabajo y
resultados de las Subsecretarias Ejecutivas, proporcionando al Secretario

Ejecutivo la informacidn para la toma de decisiones;

IV. Coordinar la formulacién de la politica hidrica del Estado y su programa

hidrico estatal;

V. Informar al Secretario Ejecutivo de la Comisién del tramite y resolucién de

los asuntos relevantes a su cargo;

VI. Notificar las solicitudes que formulen los organismos fiscalizadores y

dependencias a las Unidades Administrativas competentes de la Comisién, y
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apoyarlas en su andlisis, integracién y formulacién de respuestas y remision de

documentos;
VIIL. Implementar y coordinar un sistema de informacién estatal del agua;

VIII. Coordinar las publicaciones y materiales impresos, dirigir la organizacién
de las conferencias de prensa, la cobertura informativa y emision de boletines de

prensa, reportes especiales y documentos de apoyo para los medios de

comunicacién;

IX. Coordinar el manejo de la imagen institucional del la Comisién, conforme a
los lineamientos de la Administracién Puablica Estatal y demds disposiciones

juridicas aplicables;

X. Apoyar a la Direcciéon General de Administraciéon en la politica de

comunicacién interna de la Comision;

XI. Llevar el registro de los compromisos del Poder Ejecutivo Estatal, asignadas

a la Comisién, por parte de la Gubernatura;

XII. Prestar la asistencia técnica y apoyo necesario para la operacién de los

Comités de Cuenca y sus 6rganos auxiliares;

XIII. Prestar al Secretario Ejecutivo el apoyo y la asesoria que no estén

expresamente encomendados a otras Unidades Administrativas de la Comisién;

XIV. Verificar la ejecucién de los programas e instrucciones que expresamente
sefiale el Secretario Ejecutivo, cuando competan a mas de una de las Unidades

Administrativas de la Comision;
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XV. Coordinar y llevar a cabo el seguimiento de los acuerdos e instrucciones

que expresamente sefiale el Secretario Ejecutivo;
XVI. Representar al Secretario Ejecutivo en los eventos que éste le sefiale;

XVII. Coordinar con las Subsecretarias Ejecutivas, la informacién relevante para

las giras de trabajo del Secretario Ejecutivo;
XVIII. Elaborar, coordinar y dar seguimiento al Programa de Cultura del Agua;

XIX. Coordinar con las Subsecretarias Ejecutivas la informacidn base para las

convocatorias de las Junta de Gobierno;

XX. Coordinar y apoyar al Secretario Ejecutivo en la atencién y respuesta a las

auditorias realizadas por los organismos de fiscalizacién locales y federales;

XXI. Coordinar, administrar y conservar al acervo documental que en ejercicio
de sus facultades se genere en la CEA, asi como la responsable de implementar
los instrumentos de sistematizacién de los archivos de gestion e histérico en los

términos que marca la Ley Estatal de Documentacién y Archivos de Morelos.

XXII. Intervenir en la atencién y solucidén de problemas y conflictos por la
explotacién, uso o aprovechamiento o conservacion de las aguas de

competencia estatal, y

XXIII. Las demis que le delegue el Secretario Ejecutivo y las que le sefialen

otras disposiciones juridicas aplicables.
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ATRIBUCIONES GENERICAS
DE LAS DIRECCIONES GENERALES

Articulo *33. Corresponde a las Direcciones Generales las siguientes

atribuciones genéricas:

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

Direccién General a su cargo;

II. Proponer al Subsecretario Ejecutivo de su adscripciéon las politicas,

lineamientos y criterios que normarin el funcionamiento de la Direccién

General a su cargo;

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

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

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

competencia suscriba el Secretario Ejecutivo;

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

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

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

en el ejercicio de sus facultades;
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VII. Asesorar en la materia de su competencia a las Secretarfas, Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Estatal, asi como a los sectores social y
privado, con apego a las politicas y normas establecidas por el Titular del
Ejecutivo Estatal y la Junta de Gobierno, en la esfera de su competencia;

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

competencia;

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

establecidas para ello;

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

privado, de conformidad con las disposiciones aplicables;

XI. Apoyar al titular de la Subsecretaria a que esté adscrito, en las acciones de
coordinacién de las Entidades de la Administracion Publica Estatal en la materia

de su competencia;

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

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

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

emergencia causadas por fendmenos naturales extraordinarios;
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XIV. Integrar y mantener actualizado un inventario de infraestructura en

materia de su competencia;

XV. Fomentar la realizacién de obras en materia de infraestructura hidrdulica
urbana y la previsioén de la etapa para su operacidn transitoria, hasta su entrega

definitiva a los responsables de la operacion, conservacién y mantenimiento;

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

alcantarillado en zonas metropolitanas;

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

sujetard la valoracién de su impacto;

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

normas establecidas;

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

delegacion de sus facultades, en servidores publicos subalternos;

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

programas que le sean encomendados;

XXI. Proponer a la persona titular de la Subsecretaria de su adscripcién las

modificaciones a la organizacién de sus Unidades Administrativas, estructura
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administrativa, plantillas de personal, facultades y demds aspectos que permitan

mejorar el funcionamiento de la Direccién General a su cargo;

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

lineamientos que ésta determine;

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

la persona titular de la Subsecretaria de su adscripcidn;

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

asuntos relacionados con su competencia;

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

competencia, para el mejor desempefio de sus funciones;

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

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

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

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

estructural y de servicio hidrdulico éptimos;

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

Secretario Ejecutivo;

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

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

y

XXXII. Las demds que le delegue el Secretario Ejecutivo, la persona titular de la
Subsecretaria de su adscripcién y le confieran otras disposiciones juridicas

aplicables.
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DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Articulo *40. Corresponde a la Direcciéon General de Administracion:

I. Integrar el anteproyecto de Programa Anual y el Presupuesto de Ingresos y

Egresos de la Comision y someterlo a consideracion del Secretario Ejecutivo;

I1. Controlar el ejercicio del presupuesto anual de la Comision de conformidad
con las normas y lineamientos que establezca la Secretaria de Hacienda del

Poder Ejecutivo Estatal, la Junta de Gobierno y el Secretario Ejecutivo;

[II. Formular el Programa Anual de requerimientos, de personal, material y
equipo de trabajo, servicios de apoyo y en general, de todos aquellos elementos

que sean necesarios para el adecuado funcionamiento administrativo de la

Comision;

IV. Administrar los recursos humanos, financieros y materiales de la Comisién
de conformidad con la normatividad correspondiente, asi como en los términos

y lineamientos que determine el Secretario Ejecutivo;

V. Vigilar el adecuado desarrollo institucional de la Comisidn, que incluira entre
otros aspectos, la capacitacién a los funcionarios y personal de apoyo de las

Unidades Administrativas en materia de su competencia,

VI. Atender los requerimientos de remodelacion y mantenimiento de
instalaciones, asi como de bienes muebles e inmuebles y de servicios generales
que demande el funcionamiento de la Comision, informando los resultados al

Secretario Ejecutivo;
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VII. Integrar y mantener actualizado el padrén de proveedores, contratistas y

prestadores de servicios de la Comision;

VIII. Recibir, controlar y registrar los ingresos por las cuotas y tarifas
correspondientes a los servicios publicos que preste la Comision directamente o
a través de terceros, con acuerdo del Secretario Ejecutivo y autorizacidn de las
autoridades competentes, asi como los que le sean autorizados en la Ley de

Ingresos y el Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado a la Comisidn;

IX. Efectuar los pagos que se deriven de las obligaciones a cargo de la Comision
consideradas dentro del presupuesto anual autorizado y llevar su registro

correspondiente;

X. Coordinar, de conformidad con las normas y lineamientos que determine el
Secretario Ejecutivo, la elaboracién de los Manuales de Organizacién, de
Politicas y Procedimientos y de servicios, de la Direccién a su cargo asi como
participar en los programas de modernizacién y simplificacién administrativa

que se promuevan en el drea correspondiente;

XI. Elaborar conforme a las normas que establezca el Secretario Ejecutivo, las

propuestas de organizacién y reorganizacién de la Comision;

XII. Suministrar a las Unidades Administrativas de la Comision, los materiales

que le requieran para su adecuado funcionamiento;

XIII. Coordinar las acciones para la administracidon de los recursos derivados de
convenios con las autoridades federales, estatales y municipales, con el fin de

llevar a cabo las funciones que tiene encomendadas;
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XIV. Coordinar las acciones relacionadas con los procesos de concursos que
deba realizar la Comisién, de conformidad con las disposiciones juridicas
aplicables; asi como las relativas a las contrataciones que le soliciten las Unidades

Administrativas de la Comision;

XV. Coordinar con la participacién de las dreas ejecutoras, la elaboracién de las
bases de concursos y expedientes técnicos, para las licitaciones publicas o sus

excepciones, conforme a las disposiciones juridicas en la materia;

XVI. Llevar el registro presupuestal y contable de las operaciones financieras y

patrimoniales de la Comision;

XVII. Proponer la contratacién de los servicios externos necesarios para el

adecuado funcionamiento de la Unidad Administrativa a su cargo;

XVIII. Certificar, previo cotejo y expedir copias certificadas de los documentos
que obren en sus archivos y de aquellos que expidan, en el ejercicio de sus
funciones, los servidores publicos que les estén subordinados;

XIX. Expedir credenciales de identificacidn al personal de la Comisidn, y;

XX. Las demds que le delegue el Secretario Ejecutivo y le confieran otras

disposiciones juridicas aplicables.
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DE LA DIRECCION GENERAL JURIDICA

Articulo *41. Corresponde a la Direccion General Juridica:

I. Representar y asesorar legalmente a la Comisidén en toda clase de juicios en
J

que sea parte, intervenir en los arbitrajes y reclamaciones de caricter juridico

que puedan afectar sus intereses e interponer los recursos legales contra

sentencias y resoluciones definitivas;

II. Formular denuncias y querellas ante el Ministerio Publico competente y, en
su caso, ratificarlas, asi como otorgar perdén cuando proceda, y previo acuerdo
con el Secretario Ejecutivo de la CEA, asistir a comparecencias, solicitar la
prictica de diligencias de integracién de las averiguaciones previas o
investigaciones; y la solicitud de sobreseimiento; promover inconformidad en
contra de los acuerdos de no ejercicio de la accién penal, la no vinculacién a
proceso o la solicitud de sobreseimiento; y coadyuvar con el Ministerio Publico

en los procesos penales de los hechos delictuosos en que la CEA resulte

ofendida;

III. Revisar las bases y requisitos legales a que deben sujetarse los contratos,
convenios, acuerdos, concesiones, autorizaciones, bases de coordinacidn,

dictimenes o permisos que realice o expida la Comisién;

IV. Revisar y rubricar los contratos, convenios, acuerdos, concesiones,
autorizaciones dictimenes o permisos y demds disposiciones legales que deba
suscribir o refrendar el Secretario Ejecutivo, verificando que los mismos sean

acordes y congruentes con la Ley y las demds disposiciones juridicas aplicables;
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V. Proponer al Secretario Ejecutivo, los anteproyectos de leyes, reglamentos,
decretos, acuerdos, Ordenes, circulares y demds ordenamientos juridicos en
materia de agua para que previa validacidn de las autoridades competentes sean
propuestos al Titular del Ejecutivo Estatal para su expedicién, o bien para su
remisién ante el Congreso del Estado;

VI. Examinar y remitir los documentos que en el dmbito de su competencia
vayan a publicarse en el Periédico Oficial, asi como difundir la informacién e

interpretacion que se refiere a las disposiciones legales que afecten a la

Comisidn;
VII. Asesorar juridicamente a las Unidades Administrativas de la Comision;

VIII. Concertar acciones con las autoridades federales, estatales y municipales,
con el fin de llevar a cabo coordinadamente las funciones que tienen

encomendadas;

IX. Tramitar los procedimientos administrativos por violaciones a la
normatividad estatal en materia de agua, los cuales seran sustanciados y resueltos

con arreglo al procedimiento que sefiale la Ley aplicable;

X. Apoyar a las dreas ejecutoras en la elaboracidén de las bases de concursos, de

conformidad con las disposiciones juridicas aplicables en la materia;

XI. Participar en la revision de los procedimientos de adquisiciones,
arrendamientos, enajenaciones y prestacidon de servicios que realice la
Comisidn, para asegurarse que cumplan con los requisitos legales a que deben

sujetarse de conformidad con la legislacion aplicable;
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XII. Validar los nombramientos de los servidores publicos que representan a la

Comisién en los érganos colegiados en que ésta participe;

XIII. Certificar los documentos que obren en los archivos de la Comisién, para
ser exhibidos ante las autoridades judiciales, administrativas o del trabajo y en

general, para cualquier tramite, juicio, procedimiento, proceso o averiguacion;

XIV. Dictaminar las actas administrativas que se levanten a los trabajadores de la

Comision por violacidn a las disposiciones laborales aplicables;

XV. Comunicar formalmente a la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del
Estado los juicios en que participa o participara la Comisién, para que ésta pueda
participar como coadyuvante en los casos que sefialen las disposiciones juridicas

aplicables;

XVI. Solicitar formalmente a la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del
Estado las asesorias que requiera para la atencidn de los asuntos de su

competencia;

XVII. Expedir constancias y oficios de comision o acreditacién al personal de la
Comisidn, para efectuar notificaciones, visitas domiciliarias, inspeccidén y
verificacién, pudiendo en su caso habilitar dias y horas inhabiles para su

realizacién;

XVIII. Recibir, estudiar y determinar, en su caso, la competencia y procedencia
de las denuncias ciudadanas recibidas en materia de agua, de conformidad con

las disposiciones legales aplicables;
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XIX. Substanciar y proyectar las resoluciones correspondientes en los recursos
administrativos que se interpongan en contra de actos o resoluciones de las

unidades administrativas adscritas a la CEA y proponerlas a su titular;

XXI. Brindar asesoria juridica al Secretario Ejecutivo de la CEA y a sus unidades
administrativas en la concertacién, negociacién y gestién para la realizacién de
acciones, programas y proyectos relacionados con la suscripcidén de convenios y
contratos de la CEA, asi como establecer los aspectos juridicos de dichos

instrumentos y de cualquier otro de naturaleza andloga;

XXII. Elaborar y proponer los informes previos y justificados en juicios de
amparo en los que sean sefialados como autoridades responsables los servidores
publicos de la CEA, intervenir cuando ésta tenga el caricter de tercero
perjudicado, y formular las promociones, incidentes y medios de defensa

procedentes en dicho juicio, en términos de las disposiciones legales aplicables;

XXIV. Suplir, en sus ausencias, a los servidores ptblicos del Organismo, en los
juicios de amparo en los que sean sefialados como autoridades responsables, en
lo concerniente, a los informes previos, con justificacién, recursos y cualquier
otra actuacidén que dichas autoridades deban realizar conforme a la ley de Ia

materia;

XXV. Defender, rendir informes, ofrecer, objetar y desahogar todo tipo de
pruebas, absolver posiciones, comparecer a diligencias, desahogar
requerimientos, promover incidentes, interponer todo tipo de recursos, incluso
el juicio de amparo, formular alegatos, dar seguimiento al cumplimiento de las
ejecutorias, y realizar en general, todas las promociones que se requieran en

juicios de nulidad, civiles, mercantiles, agrarios, administrativos, contencioso
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administrativos, laborales, penales, y en cualquier otro procedimiento, conforme

a las disposiciones juridicas aplicables;

XXVI. Solicitar a las unidades administrativas de la CEA, la informacién,
documentacién y apoyo necesarios para la atencién debida a la actualizacién de
la pigina de informacién pablica, de las consultas, procedimientos

administrativos y jurisdiccionales a su cargo;

XXVII. Designar peritos o solicitar su designacién a las unidades administrativas
competentes en instancias y procedimientos administrativos o jurisdiccionales en

los que deba participar;

XXVIII. Ordenar, en auxilio del Secretario Ejecutivo, y realizar inspecciones y
dictimenes sobre quejas y denuncias en materia de agua, la instauracién de
procedimientos administrativos, asi como emitir las resoluciones o
recomendaciones destinadas a particulares o autoridades competentes, a fin de
aplicar la normatividad en materia de agua;

XXIX. Vigilar el cumplimiento de la legislacién, normas, criterios y programas

en materia de agua;

XXX. Imponer las medidas de seguridad, de apremio, control y sanciones
correspondientes por violaciones a las materias que regula las leyes estatales en

materia de Agua, y sus Reglamentos;

XXXI. Sancionar a quienes infrinjan las disposiciones legales que en materia de

agua, se expidan en el Estado;

XXXII. Realizar inspecciones a las obras o actividades que en materia de agua se

realicen en el Estado;
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XXXIII. Coordinar y dirigir la Unidad de Informacién Publica de la CEA, asi
como por su conducto ser el responsable de recibir solicitudes de informacién y
verificar su remision por parte de éste a las unidades administrativas
competentes, asi como el seguimiento y cumplimiento de dichas solicitudes, sus
estadisticas, resultados y costos; XXXIV. Llevar a cabo el registro de obras
hidraulicas, y XXXV. Las demds que le delegue el Secretario Ejecutivo, y le

confieran otras disposiciones juridicas aplicables.

OBSERVACION GENERAL - El Acuerdo que reforma el presente articulo establece que se adicionan las fracciones

de la XVII a XXXIII, sin embargo en el contenido del mismo la numeracidn estd mal, ya que no aparecen las fracciones XX

y XXIH, no existiendo fe de erratas a la fecha.
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VI. MISION Y VISION

Misidén

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

la finalidad de impulsar el bienestar en la calidad de vida de los morelenses”.

Vision

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

uso responsable del agua, para fomentar el desarrollo integral de todos los

morelenses”.

Politica de Calidad

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

Comision Estatal del Agua”.
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VII. POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
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1. Propésito.

Garantizar la salvaguarda e integracion de la documental que forma parte del expediente
unitario de obra, estableciendo un eficiente sistema de conservacion del archivo, a través de la
clasificaciéon archivistica y digitalizaciéon planificada, coordinada, controlada, organizada y
funcional.

2. Alcance.
Este procedimiento aplica a todas las unidades administrativas de la Comision Estatal del Agua.

3. Referencia.

Para la elaboracién de este procedimiento, se tomé como referencia el inciso No.4.2.3, de la
norma ISO 9001:2008 e inciso 4.4.4 de La Norma ISO 14001:2004 y el Manual de Calidad,
Seccién 5, 6, 7, 8 y 9. Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Misma, Ley de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con la misma del Estado de Morelos, Ley de
Informacion Publica, Estadistica y Proteccién de Datos Personales del Estado de Morelos. Ley
de Presupuesto Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos, Ley Estatal de
Documentaciéon y Archivos de Morelos, Reglamento de Informaciéon Puablica Estadistica y
Proteccién de Datos Personales del Estado de Morelos, Reglamento sobre la Clasificaciéon de la
Informacién Publica a que se refiere la Ley de Informacién Plblica Estadistica y Proteccion de
Datos Personales del Estado de Morelos. Publicada 24 de noviembre de 2004. Reglamento
Interior de la Comisién Estatal de Agua publicada en el Periédico Oficial “Tierra y libertad
namero 5049 de fecha 12 de diciembre de 2012, modificado el 27 de febrero de 2013.
Lineamientos Archivisticos para los Sujetos Obligados en Términos de lo que dispone la Ley de
Informacion Publica, Estadistica y Proteccién de Datos Personales del Estado de Morelos,
Norma General de Informacién Financiera Gubernamental.

4. Responsabilidades.
Director General de Administraciéon: Autorizar este procedimiento

Coordinador Técnico: Es responsable de revisar este procedimiento.

Asesor Responsable de la Unidad de Archivo: Elaborar, supervisar, controlar y vigilar la
correcta aplicaciéon de este procedimiento.

Area de Registro: Es el responsable de recibir, revisar y registrar la documentacion enviada a
la Unidad de Archivo por parte de las areas administrativas

Area de Digitalizacion: Es el responsable de recibir, revisar y digitalizar la documentacién
entregada por el area de registro de la informacién enviada a la Unidad de Archivo por parte de
las areas administrativas.

Area de Integracion: En el responsable de recibir, revisar e integrar y acomodar la|
documentacién enviada a la Unidad de Archivo por parte de las areas administrativas, ademas
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de realizar los prestamos de documentacion a los usuarios de la Comisién Estatal del Agua
como a los organos fiscalizadores tanto Federales como Estatales bajo los lineamientos
establecidos para la operatividad de la Unidad en comento.

5. Definiciones.

ARCHIVO.- Conjunto de documentos, independientemente de su forma, fecha y soporte
material, emitidos y acumulados de un proceso natural.

DOCUMENTO.-Testimonio material de un hecho o acto realizado en el ejercicio de la funcién
publica, registrada en una unidad de informacion en cualquier tipo de soporte (papel, cinta, disco
magnético, pelicula, fotografia etc.) en lenguaje natural o convencional.

EXPEDIENTE.- Unidad documental constituida por un conjunto de documentos relacionados e
identificados funcionalmente por un mismo asunto.

EXPEDIENTE UNITARIO DE OBRA .- Expediente donde se integran todos los documentos ya
sean técnicos o administrativos referentes a una misma obra.

UNIDAD DOCUMENTAL.- Area encargada de recibir los documentos, ordenarlos y remitirlos a
la Unidad de Archivo.

ARCHIVO DE GESTION O TRANSITO.- Unidad responsable de la administracion de
documentos de uso cotidiano.

UNIDAD DE ARCHIVO.- Area encargada de administrar, salvaguardar y conservar toda la
documentacion que se genera en el organismo, asi como responsable de implementar los
instrumentos de sistematizacién de los archivos de gestién e histérico.
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6. Método de trabajo

6.1  Diagrama de flujo

Se recibe la documentacion por
parte de las areas operativas y
se pone sello de revision en el

formato de acuse de recibo 1

\ 4

Se verifica que la
documentacién este completa,
que sea original, que contenga
el nombre y la firma de quien

la envia

[2]

SE-CT-UA-02
SE-CT-UA-03
SE-CT-UA-04

No
¢la
documental
esta
completa?

3

v

Se realizan las aclaraciones
pertinentes al area y se
devuelve la documentacion
para que sea integrada de

manera adecuada 4

—»( Fin

Se recibe la documentacion por
parte del area de recepcion, se
digitaliza y se guarda con el
numero de carpeta que le fue
asignado por la recepcioén, y se
envia al area de integracion 7

Se recibe la documentacién por
parte del area de digitalizacion y
se integra de acuerdo al checklist
que fue creado y se realizan los

lomos y las portadas —

Si

Se pone el sello de recibido
por parte de la Unidad de
Archivo.

A

Se descarga la informacion
recibida al Sistema de la
Unidad de Archivo (SUA),
se le asigna nimero de
carpeta y se turna al area
dicitalizacian

SE-CT-UA-02
SE-CT-UA-03
SE-CT-UA-04

SE-CT-UA-02
SE-CT-UA-03
SE-CT-UA-04

Se coloca de manera consecutiva
el expediente unitario de obra en
el anaquel del ejercicio fiscal del

afio correspondiente. l__
9

Se genera reporte mensual

i SE-CT-UA-08

.
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6.2 Descripcién de actividades de la recepcion y digitalizacién de documental.

No. D L R bl Documento de
Act. escripcion. esponsabnle. Trabajo (C()digo).
En la Unidad de Archivo se recibe el formato de recepcion (AR) SE-CT-UA-02
1 de la documentacién de las Areas Generadoras, para su SE-CT-UA-03
revision conforme a los formatos SE-CT-UA-02, SE-CT- SE-CT-UA-04
UA-03 y SE-CT-UA-04.
Se verifica que la documentacién este completa, que sea (AR)
2 |original y que venga el nombre y la firma de quien lo envia N/A
¢ La documental esta completa? (AR)
3 Si, la respuesta es Si, ir a la actividad no. 5. N/A
Si la respuesta es No, continua en la actividad no. 4.
Sino esta completa y suficiente, se haran las aclaraciones (AR) SE-CT-UA-02
4 o devoluciones conducentes segln sea el caso en los SE-CT-UA-03
formatos SE-CT-UA-02, SE-CT-UA-03 y SE-CT-UA-04 SE-CT-UA-04
Si esta completa y en original, se sella el formato SE-CT- (AR) SE-CT-UA-02
5 UA-02, SE-CT-UA-03 y SE-CT-UA-04, de recibido de la SE-CT-UA-03
Unidad de Archivo. SE-CT-UA-04
El area de registro la recibe, la descarga en el sistema de (AR)
6 la Unida de Archivo, le asigna un ndmero de carpeta y se N/A
turna la informacién al area de digitalizacién.
El area de digitalizacién recibe la informacion por parte de (AD)
el area de registro ya con un numero de carpeta, revisa la
7 documentacién compara que lo que tiene en el sistema sea N/A
lo mismo que recibi6 de manera fisica y la digitaliza,
asimismo se turna la informacién a el area de integracion.
El area de integracién recibe la documentacion, la revisa (AD)
que lo que tiene en el sistema sea lo mismo que recibié
8 fisicamente y la integra en su carpeta con su numero SE-CT-UA-07
correspondiente de acuerdo a su checklist con numero de
formato SE-CT-UA-07 e imprime su lomo y su portada.
Una vez integrada la documentacion por parte de los (Al
9 gastos de inversién de acuerdo a su cheklist el expediente N/A
unitario de obra, se colocaran en su anaquel de acuerdo al
ano y de manera consecutiva
Al finalizar el mes la Unidad de Archivo (UA) realiza el (AR)
reporte de actividades en el formato SE-CT-UA-08 mismo
10 | que servira para generar el reporte anual. SE-CT-UA-08
Con este paso termina el procedimiento.

UA = UNIDAD DE ARCHIVO

AR = AREA DE REGISTRO

AD = AREA DE DIGITALIZACION
Al = AREA DE INTEGRACION
AG = AREA GENERADORA

N/A = NO APLICA

3
\
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7. Registros de calidad.

Documento (Coige)
1 | Recepcion de pdlizas (AR) 72 hrs.
2 | Recepcion de documentos para revision (AR) 72 hrs.
3 | Integracion del expediente (Al) 72 hrs.
4 | Formato de base de datos (AR) 72 hrs.
5 | Reporte de documentos digitalizados (Al) 72 hrs.
8. Anexos.
Anexo No. Nombre. Cédigo.
1 Formato de lomo S/C
2 Formato de portada S/IC
9. Politicas.

o El Archivo recibira la documentacién para integrar de 09:00 a 16:00 hs. y para préstamo
de 09:00 a 16:30 hs.

e Las areas encargadas de enviar la informacion deberan traer solo originales salvo en
caso de que los pagos sean realizados por Gobierno del Estado se recibiran copias.

¢ Sera responsabilidad de los Subsecretarios, vigilar que por ningiin motivo se deje de
atender la entrega de los documentos para ser integrados a la carpeta.

¢ No se recibiran documentos para integrar en Expedientes Unitarios de Obra que vengan
con cualquier objeto que pueda dafar el equipo de digitalizacién como son: grapas, clips,
etc.

e En caso de que el documento llegara a romperse solo se podra poner diurex por la parte
de atras.

¢ Los documentos se recibiran con sujetador o palomas grandes.
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Los documentos que envien se integraran debidamente organizados por tipo de seccién a
la que sera integrado utilizando separadores, Licitacion y Concursos, Técnica y
Financiera.

El orden en que deberan entregar los documentos es con base al checklist que se
elaboré para cada una de las areas en el formato SE-CT-UA-08.

El Personal del archivo solo es responsable del nimero de documentos que le entregan y
de la integracién al Expediente Unitario de Obra, mas no de sus contenidos.

El personal de las areas quienes tienen a su cargo la elaboracién de la documentacién es
el Unico responsable de sus contenidos y entrega en el tiempo que se le marque para su
archivo.

Queda estrictamente prohibido realizar las siguientes acciones en el archivo como area
de trabajo:
o Fumar o encender fuego.
Dejar cualquier tipo de documentacién en el piso.
Jugar o tener reuniones sin ser consideradas de trabajo.
Actos impropios.
Utilizar para el resguardo empaques sucios, contaminados o que su tamafo no
este acorde a las medidas estandar que se establezcan.

0O 00O

Queda restringido el acceso a la documentacion a las personas ajenas no autorizadas
para permanecer en el area de archivo considerandose como area confidencial que
requiere asegurar su conservacion y custodia, por lo cual los archivos se convierten en el
instrumento fundamental para evitar que se usen, oculten, destruyan, divulguen o alteren
indebidamente los expedientes y documentos.

Para la entrega de las pdlizas contables, estas deberan estar debidamente autorizadas y
presentar anexa la informacién documental soporte correspondiente, si las pdlizas
contables no estan autorizadas o no presentan su soporte documental, el personal del
archivo no recibird las pélizas para archivarlas, hasta que estén debidamente
requisitadas, las areas generadoras deberan integrar dicha documental y entregarla
dentro del periodo de generacion de la informacién.

Identificar conforme al numero de obra, numero de proyecto o contrato y nombre
cualquier documento que se debera integrar a la Carpeta Unitaria de Obra.

Los criterios de identificacion de la documentacion sera la siguiente:
o En polizas Contables: Estas se identificaran conforme al tipo de registro contable de la
misma, clasificandose segun corresponda, siendo responsabilidad del Archivo el
cotejar el total de documentos que se registraron, corresponda al mismo namero d
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documentos que se debe ingresar como soporte de la transaccion.
o Las pdlizas se archivaran conforme al tipo de pdliza, al expediente que correspondan
asi como al mes y en forma consecutiva de las mismas.

10. Politicas para minimizar el impacto ambiental.

e Mantener apagados todos los equipos electronicos y eléctricos, si no se estan
utilizando, asi como también una vez terminada la jornada laboral.

e Cada que se termine un cartucho de toner o tinta, se debe entregar al departamento
de compras para su reposicion.

o Evitar el uso excesivo e injustificable de papel.

o Utilizar al maximo los medios electrénicos, en lugar del papel, a menos que sea un
requisito.
Evitar el uso injustificable de iluminacién en oficinas y areas de trabajo.
Buscar alternativas de insumos biodegradables para los procesos y proponerlo a la
persona encargada de las compras.

e Separar los desechos en contenedores para material PET, papel y carton, vidrio,
metal, organicos y contenedor de pilas.

e Aplicar la practica del reciclado de insumos.

e Controlar el proceso de fotocopiado de informacion, para evitar el consumo excesivo
de papel, toner y electricidad.

e Cuidar el agua.




2l Comision
MORELOS | Estatal del Agua

SRR EEOIEE

Procedimiento

Solicitud Expedientes de Obras

Cédigo: Pagina:
PR-SE-CT-02 1
Revision: De:

1 9

CEA

br&eA Pantale6n

idad de Archivo

Revisado por:

Ing. Sergio Is& urbe Vélez

Coordinador Técnico

Fecha: Junio/2013

Fecha: Junio/2013

Tipo de Documento:

CONTROLADO

NO CONTROLADO

COPIA No.

Director General de Administracion

Fecha: Junio/2013

PROHIBIDA LA REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL DE ESTE DOCUMENTO SIN LA AUTORIZACION DEL RESPONSABLE DE CONTROL DE DOCUMENTOS

-



i | Comision

MORELOS | statal de Agua

Procedimiento

Solicitud Expedientes de Obras

Cédigo: Pagina:
PR-SE-CT-02 2
Revision: De:

1 9

Hoja de Control de Emision y Revision.

El original de este procedimiento queda bajo resguardo del Responsable de Control de Documentos, la
distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo al Listado Maestro de Control de

Documentos.
No. Motivo del cambio Punto Actividad (es) Pagina (s) Fecha de
Rev. afectado afectada (s) afectada (s) vigencia
N/A = No aplica.
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1. Propésito.

Garantizar la salvaguarda e integraciéon de la documental que forma parte del expediente
unitario de obra, estableciendo un eficiente sistema de conservacién del archivo, a través de la
clasificaciéon archivistica y digitalizaciéon, planificada, coordinada, controlada, organizada vy
funcional, con el objetivo de dar atencion de forma expedita a las areas administrativas de la
Comisién Estatal del Agua, asimismo como a los érganos fiscalizadores del ambito Federal y
Estatal. -

2. Alcance.

Este procedimiento aplica a todas las unidades administrativas de la Comisién Estatal del Agua.

3. Referencia.

Para la elaboracion de este procedimiento, se tomé como referencia el inciso no.4.2.3, de la
norma ISO 9001:2008 e inciso 4.4.4 de la Norma ISO 14001:2004 y el Manual de Calidad,
Seccioén 5, 6, 7, 8 y 9. Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la misma, Ley de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con la misma del Estado de Morelos, Ley de
Informacion Publica, Estadistica y Proteccién de Datos Personales del Estado de Morelos. Ley
de Presupuesto Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos, Ley Estatal de
Documentacion y Archivos de Morelos Publicada 16 de septiembre de 2009, Reglamento de
Informacién Publica Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Morelos,
Reglamento sobre la Clasificacion de la Informacién Publica a que se refiere la Ley de
Informacion Publica Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Morelos.
Publicada 24 de noviembre de 2004. Reglamento Interior de la Comision Estatal de Agua
publicada en el Periddico Oficial “Tierra y libertad numero 5049 de fecha 12 de diciembre de
2012, modificado el 27 de febrero de 2013. Lineamientos Archivisticos para los Sujetos
Obligados en Términos de lo que dispone la Ley de Informacion Publica, Estadistica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de Morelos, Norma General de Informacién
Financiera Gubernamental, NGIFG 004-Disposiciones aplicables al Archivo Contable
Gubernamental.

4. Responsabilidades.

Director General de Administracion: Autorizar este procedimiento.
Coordinador Técnico: Es responsable de revisar este procedimiento.

Asesor Responsable de la Unida de Archivo: Elaborar, vigilar, supervisar y realizar la correcta
aplicacion de este procedimiento.

Area de Integracion: Es el responsable de la integracion, atencién y préstamo a solicitudes por parte
de las areas generadoras de documentacion de la Comisiéon Estatal del Agua y a los drganos
fiscalizadores del ambito Federal y Estatal, asi como la elaboracion del formato de solicitud de
documental de salida de documentacién, eso con el objetivo de dar atencién expedita a peticiones
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tener mejor organizacién y control interno en la Unidad de Archivo.

5. Definiciones.

ARCHIVO.- Conjunto de documentos, independientemente de su forma, fecha y soporte
material, emitidos y acumulados de un proceso natural.

DOCUMENTO.-Testimonio material de un hecho o acto realizado en el ejercicio de la funcién
publica, registrada en una unidad de informacién en cualquier tipo de soporte (papel, cinta, disco
magnético, pelicula, fotografia etc.) en lenguaje natural o convencional.

EXPEDIENTE.- Unidad documental constituida por un conjunto de documentos relacionados e
identificados funcionalmente por un mismo asunto.

UNIDAD DOCUMENTAL.- Unidades organicas encargadas de los archivos documentales,
donde se recibe y da tramite a los documentos que se generan en las mismas.

UNIDAD DE ARCHIVO.- Area encargada de coordinar, administrar y conservar toda la
documentaciéon que se genera en el organismo, asi como responsable de implementar los
instrumentos de sistematizaciéon de los archivos de gestién e histérico.
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6. Método de trabajo.
6.1 Diagrama de flujo.

Solicitar expediente
por escrito. E:ré‘;;ztf;

1 . "
informacion que se

presto, no aceptar

\4 09 ' devolucion.

Recibir el formato
peticién de L
documental y A
—;‘ verificarla. SE-CT-UA-05 Vigilar que la
permanencia de
f los vales no sea
mayor de 72 hrs.
No De no existir la 10
¢ Tiene la informacion,
informacion el notificarlo al —>® h 4
—expediente? — 4 | solicitante
, Genera.r reporte de
solicitudes
atendidas.
lSi 1 |
Verificar datos l

extraer la
informacion
solicitada del

5 l expediente.

v

Complementar o
elaborar el formato
de solicitud de

| ocumental al
N archivo. SE-CT-UA-06

Recibir la
informacion
devuelta por el
area generadora

7
Localizar formato

de solicitud de
documental,

‘ ejar informacion
8 | 'y archivar.
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6.2

Descripcion de actividades.

No.
Act.

Descripcidn.

Responsable.

Documento de
Trabajo (Cédigo).

1

Solicita expedientes de forma escrita.

(Al)

N/A

El area de integracion recibe la peticion de
documentacién por medio del formato SE-CT-UA-05,
verifica si la informacién solicitada ya esta en el
archivo.

(Al)

SE-CT-UA-05

¢ Tiene la informacién el expediente?

Si existe, pasa a la actividad no. 5.
No existe, continua en la actividad no. 3.

(Al)

N/A

No. En caso de no contar con la informacién dentro
del archivo, le notificard al solicitante que investigue
en las areas correspondientes.

(Al)

N/A

Si. Se extrae la informacién solicitada del expediente
unitario de obra para su consulta.

(Al)

N/A

El area de integracion y préstamo busca la
informacién de acuerdo al formato de peticion SE-
CT-UA-05 se coteja la informacién del expediente, en
caso de estar bien, se llena el formato de la solicitud
de documental SE-CT-UA-06, se firma de recibido y
entrega se pone la fecha y hora, se archiva solicitud
de documental, y se entrega una copia al solicitante.

(Al)

SE-CT-UA-05
SE-CT-UA-06

Después de utilizar la documental, el solicitante
devuelve al archivo dicha informacién para su
integracion al expediente, el area de integracion
coteja la informacién recibida, si esta completa y en
orden de como se entregé se libera el formato de
solicitud de préstamo formato SE-CT-UA-06.

(Al)

SE-CT-UA-06

El area de integracion y préstamo una vez devuelta la
informacioén la integra a su expediente y la coloca en
su anaquel correspondiente.

(Al)

N/A

En caso de que los documentos no estén completos,
devuelve y da a conocer al servidor publico que no
estd completa la documental que se pretende
entregar y se le pide que entregue tal y como se le
proporciond.

(Al)

N/A

10

La Unidad de Archivo, debera estar pendiente que el
préstamo de documental de acuerdo a la solicitud de
la documental no exceda 72 hrs. sin que se regresen
los documentos al Archivo a excepciéon de la

documental e informacion pedida por los érganos

(Al)

N/A

4
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No. L Documento de
Act. Descripcion. Responsable. | yr5p4i0 (Cédigo).

fiscalizadores.

Cada seis meses se genera reporte de solicitudes N/A

11 | atendidas y lo turna al Coordinador Técnico (A1)

UA = UNIDAD DE ARCHIVO

AR = AREA DE REGISTRO

AD = AREA DE DIGITALIZACION
Al = AREA DE INTEGRACION
AG = AREA GENERADORA

N/A = NO APLICA

7. Registros de calidad.

No. Documento (Cédigo) Responsablg de su Tnempo_ ’de
custodia. Retencion.
1 | Solicitud de documental (SE-CT-UA-05) (Al) 72 hrs.
8. Anexos.
Anexo No. Nombre. Caédigo.
N/A N/A N/A

9. Politicas.

e EIl Archivo recepcionara la documentacion para integrar de 09:00 a 12:00 hs. y para
préstamo de 09:00 a 16:30 hs.

e Las areas encargadas de enviar la informacién deberan traer solo originales salvo en
caso de que los pagos sean realizados por Gobierno del Estado se recibiran copias.

e Sera responsabilidad de los Subsecretarios y Directores Generales, vigilar que por ningin
motivo se deje de atender la entrega de los documentos para ser integrados a la carpeta.

¢ No se recibiran documentos para integrar en Expedientes Unitarios de Obra que vengan
con cualquier objeto que pueda dafar el equipo de digitalizacién como son: grapas, clips
pequenos.

¢ En caso de que el documento llegara a romperse solo se podra poner diurex por la part
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de atras.

¢ Los documentos se recibiran con sujetador o palomas grandes.

e Los documentos que envien se integraran debidamente organizados por tipo de seccion a
la que sera integrado utilizando separadores, correspondiendo a la Seccién de
Licitaciones, Seccidén Técnica y Seccién de Finanzas asiendo mencién al area, ejemplo:
Finanzas, Licitaciones y Técnica.

¢ El orden en que deberan entregar los documentos es con base al cheklist que se elaboré
para cada una de las areas en el formato (SE-CT-UA-07)

¢ El Personal del archivo solo es responsable del nimero de documentos que le entregan y
de la integracién al Expediente Unitario de Obra, mas no de sus contenidos.

e El personal de las areas quienes tienen a su cargo la elaboracion de la documentacion es
el Gnico responsable de sus contenidos y entrega en el tiempo que se le marque para su
archivo.

e Queda estrictamente prohibido realizar las siguientes acciones en el archivo como area
de trabajo:
o Fumar o encender fuego.

Dejar cualquier tipo de documentacién en el piso.

Jugar o tener reuniones sin ser consideradas de trabajo.

Actos impropios

Utilizar para el resguardo empaques sucios, contaminados o que su tamafo no este

acorde a las medidas estandar que se establezcan.

0 00O

¢ Queda restringido el acceso a la documentacién a las personas ajenas no autorizadas
para permanecer en el area de archivo considerandose como area confidencial que
requiere asegurar su conservacion y custodia, por lo cual los archivos se convierten en el
instrumento fundamental para evitar que se usen, oculten, destruyan, divulguen o alteren
indebidamente los expedientes y documentos

o Para la entrega de las pdlizas contables, estas deberan estar debidamente autorizadas y
presentar anexa la informaciéon documental soporte correspondiente, si las pdlizas
contables no estan autorizadas o no presentan su documental soporte, el personal del
archivo no recibira las pélizas para archivarlas, hasta que estas estén debidamente
requisitadas, las areas generadoras deberan integrar dicha documental y entregarla
dentro del periodo de generacién de la informacion.

¢ I|dentificar conforme al nimero de obra, nimero de proyecto o contrato y nombre
cualquier documento que se debera integrar a la Carpeta Unitaria de Obra.
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Los criterios de identificacién de la documentacion sera la siguiente:

O

En pdlizas Contables: Estas se identificaran conforme al tipo de registro contable de la
misma, clasificandose segun corresponda, siendo responsabilidad del Archivo el
cotejar con el auxiliar extralibro que el total de documentos que se registraron,
corresponda al mismo namero de documentos que se debe ingresar como soporte de
la transaccion.

Las pélizas se archivaran conforme al tipo de péliza, al expediente que correspondan
asi como al mes y en forma consecutiva de las mismas.

Politicas para minimizar el impacto ambiental.

Mantener apagados todos los equipos electronicos y eléctricos, si no se estan
utilizando, asi como también una vez terminada la jornada laboral.

Cada que se termine un cartucho de toner o tinta, se debe entregar al departamento
de compras para su reposicion.

Evitar el uso excesivo e injustificable de papel.

Utilizar al maximo los medios electrénicos, en lugar del papel, a menos que sea un
requisito.

Evitar el uso injustificable de iluminacion en oficinas y areas de trabajo.

Buscar alternativas de insumos biodegradables para los procesos y proponerio a la
persona encargada de las compras.

Separar los desechos en contenedores para material PET, papel y cartén, vidrio,
metal, organicos y contenedor de pilas.

Aplicar la practica del reciclado de insumos.

Controlar el proceso de fotocopiado de informacion, para evitar el consumo excesivo
de papel, toner y electricidad.

Cuidar el agua.

A
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1. Propésito

Establecer una base metodoldgica que oriente la elaboracion de instrumentos especificos de disposicion
documental, los criterios y politicas para recibir y dar tramite a la correspondencia y documentacién que
ingresa a la Comision Estatal del Agua, con la finalidad de salvaguardar y conservar la documental que
generan los servidores publicos en el desempefio de sus actividades.

2. Alcance

Este instructivo aplica todas las unidades administrativas de la Comisién Estatal del Agua.

3. Referencia

Para la elaboraciéon de este instructivo, se tomé como referencia la Ley Estatal de Documentacion y
Archivos de Morelos Publicada 16 de septiembre de 2009, Reglamento de Informacién Publica
Estadistica y Proyeccién de Datos del Estado de Morelos, Reglamento sobre la Clasificacién de la
Informacion Publica a que se refiere la Ley de Informacion Publica Estadistica y Protecciéon de Datos
Personales del Estado de Morelos. Publicada 24 de noviembre de 2004, Lineamientos Archivisticos para
los Sujetos Obligados en Términos de lo que dispone la Ley de Informaciéon Publica, Estadistica y
Proteccién de Datos Personales del Estado de Morelos, Lineamientos Generales de la Unidad de Archivo
de la Comisién Estatal del Agua.

4. Responsabilidades

Director General de Administracion: Autorizar este procedimiento

Coordinador Técnico: Es responsable de revisar este procedimiento.

Asesor Responsable de la Unidad de Archivo: Elaborar, aplicar y supervisar la correcta aplicacion de
este procedimiento.

Area de Recepcidn y Registro: Es el responsable de recibir los documentos de las areas generadoras
de informacion, verificar que estén completos y que correspondan a lo anunciado en los formatos de
recepcion y sean de la competencia de la Comisién Estatal del Agua, para efectos de su radicacion y
registro con el propésito de dar inicio al proceso de guarda y custodia de la informacién.

5. Definiciones

Archivo.- Conjunto de documentos, independientemente de su forma, fecha y soporte material, emitidos
y acumulados de un proceso natural.

Documento.-Testimonio material de un hecho o acto realizado en el gjercicio de la funcién publica,
registrada en una unidad de informacién en cualquier tipo de soporte (papel, cinta, disco magnético,
pelicula, fotografia etc.) en un lenguaje natural o convencional.

Expediente.- Unidad documental constituida por un conjunto de documentos relacionados e
identificados funcionalmente por un mismo asunto.
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6. Desarrollo

1.

En el area de recepcion y registro, recibe la documentacién en original a excepcion de la
informacién que opera el Gobierno del Estado y se le pone el sello de revisién por parte de las
areas generadoras de documentacion, verifica que la documentacién venga completa y con sus
anexos en caso que asi corresponda, ademas de traer consigo los formatos correspondientes
SE-CT-UA-01, SE-CT-UA-02, SE-CT-UA-03, SE-CT-UA-04, en caso de pertenecer al archivo en
tramite y para el archivo de concentracioén debera traer consigo los formatos SE-CT-UA-09, asi
como SE-CT-UA-10.

¢ Procede la recepcién de la documentacion?

Si no procede

2. Se devuelve la documentacion al area correspondiente, y se orienta al area generadora el porque
no se recibe la informacién y se colocan en los formatos mencionados en el punto niumero uno
las observaciones correspondientes.

Si procede

3. Se le pone el sello de recibido, con la hora, la fecha y el nombre de la persona que recibe por
parte del area de recepcién y registro.

4. Se entrega el acuse de recibido al area generadora de informacién con el objetivo de que tenga
un comprobante y respalde la documentacién que ingresa a la Unidad de Archivo

5. Seregistra la documentacién recibida en el sistema interno que maneja la Unidad con referencia
a los archivos en tramite y de conservacion.

6. Asigna el numero de expediente unitario de obra para el archivo en tramite y para el archivo de
concentracién se asigna el nimero de caja para cada una de las areas administrativas de la
Comision Estatal del Agua, tomando como base las siglas de la estructura organica generadas
en la Direccién General de Administracion

7. Turna la documentacién al drea de digitalizacién

8. Termina el proceso de recepcidn y registro.

6.1 Politicas

¢ La documentaciéon que se remita por cualquier medio al Organismo solo podra ser transmitida
por el personal que este capacitado y facultado para realizarlo.

e Los documentos que se retienen en las areas para su tramite, se conservaran atendiendo el
orden e del cuadro general de clasificacion y la guia simple de archivos SE-CT-UA-09, SE-CT-
UA-10.

e El nimero de registro se asignara atendiendo al Cuadro General de Clasificacién Archivistica:

3
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1A — SE = Secretaria Ejecutiva

2A - SSEAPDYS = Subsecretaria Ejecutiva de Agua Potable, Drenaje y Saneamiento.

3A -SSEIHYPCI = Subsecretaria Ejecutiva de Infraestructura Hidroagricola y
Proteccion Contra Inundaciones.

4A — DGA = Direccion General de Administracion

5A — DGJ = Direccién General Juridica

6A — DGEP = Direccién General de Estudios y Proyectos

7A — DGIH = Direcciéon General de Infraestructura Hidroagricola

8A — DGPCP = Direccion General de Proteccion a Centros de Poblacién

9A — DGAPZU = Direccion General de Agua Potable en Zonas Urbanas

10A — DGSZU = Direccion General de Saneamiento en Zonas Urbanas

11A - DGAPYSZR = Direccién General de Agua Potable y Saneamiento en Zonas

Rurales

12A - CO = Comisaria

6.2 Politicas para minimizar el impacto ambiental

Mantener apagados todos los equipos electrénicos y eléctricos, si no se estan utilizando, asi como
también una vez terminada la jornada laboral.

Cada que se termine un cartucho de toner o tinta, se debe entregar al departamento de compras
para su reposicion.

Evitar el uso excesivo e injustificable de papel.

Utilizar al maximo los medios electrénicos, en lugar de papel, a menos que sea un requisito.

Evitar el uso injustificable de iluminacién en oficinas y areas de trabajo.

Buscar alternativas de insumos biodegradables para los procesos y proponerlo a la persona
encargada de compras.

Separar los desechos en contenedores para material PET, papel y carton, vidrio, metal, organicos y
contenedor de pilas.

Aplicar la practica de reciclado de insumos.

Controlar el proceso de fotocopiado de informacién, para evitar el consumo excesivo de papel, toner
y electricidad.

Cuidar el agua.
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1. Proposito

Establecer un método sistémico y digital que permita la buena administracién y conservacion de
los documentos, asimismo implementar medidas técnicas que aseguren la validez, autenticidad,
confidencialidad, integridad y disponibilidad de los documentos electronicos de acuerdo con las
especificaciones soportes de las normas nacionales e internacionales.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a todas las unidades administrativas de la Comision Estatal del Agua.

3. Referencia

Ley de Informaciéon Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de
Morelos, Ley de Presupuesto Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos, Ley Estatal
de Documentacioén y Archivos de Morelos Publicada 16 de septiembre de 2009, Reglamento de
Informaciéon Publica Estadistica y Proteccién de Datos Personales del Estado de Morelos,
Reglamento sobre la Clasificacion de la Informacién Publica a que se refiere la Ley de
Informacién Publica Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Morelos,
Publicada 24 de noviembre de 2004. Reglamento Interior de la Comisién Estatal de Agua
publicada en el Peridédico Oficial “Tierra y libertad nimero 5049 de fecha 12 de diciembre de
2012, modificado el 27 de febrero de 2013. Lineamientos Archivisticos para los Sujetos
Obligados en Términos de lo que dispone la Ley de Informacion Publica, Estadistica y
Proteccién de Datos Personales del Estado de Morelos.

4. Responsabilidades.

Director General de Administracion: Autorizar este procedimiento.
Coordinador Técnico: Es responsable de revisar este procedimiento.

Asesor Responsable de la Unidad de Archivo: Elaborar, vigilar, supervisar y realizar la
correcta aplicacién de este procedimiento.

Area de Digitalizacién: Es el responsable de digitalizar la documentacién recibida del area de
registro de la Unidad de Archivo por parte de las areas administrativas de la Comision Estatal
del Agua, y clasificar esta informacién por gasto de inversiéon que se refiere a los expedientes
unitarios de obra, el gasto corriente que se divide en dos vertientes, los gastos operativos y los
gastos fijos generados por la Direccion General de Administracién y el archivo de gestion en
tramite y de concentracién que es la documentacion generada por todas las areas de esta
Comision.
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5. Desarrollo

51. Identificacion

Se reciben los documentos que seran digitalizados, procediendo a limpiarlos
revisando que no contenga articulos que obstruyan, dificulten su manejo o
contaminen el papel como: grapas, clips de cualquier tamafo, broches etc...

Cuando estan limpios, se colocan los documentos a digitalizar en el escaner
cuidando que la parte que se va a escanear quede hacia abajo. En la
computadora se abre el programa Paper Past, se elige tipo de escaneo a
realizar (si es en blanco o negro) y se da inicio a la escaneada, tomar
medidas de precaucién con las hojas ya que se pueden introducir mas de dos
hojas y se puede obstruir el scanner.

Para continuar digitalizando documentos del mismo grupo, se hace
oprimiendo la opcién digitalizar mas paginas, en caso de ya no tener mas, se
oprime la funcién finalizar la digitalizacion. Se da nombre al archivo, el
conforme al documento digitalizado por ejemplo, poliza.

El nombre de archivo para pdlizas es el que se encuentra en el expediente,
eligiendo la opcion copiar documento, ponerlo en el escritorio para hacer el
cambio a OCR, existe una pestafia con el nombre de documentos buscar la
pestafia que diga convirtiendo documento a OCR dar clic y solo hace la
funcién al finalizar le das clic en opcién Aceptar para guardar cambios.

5.2. Distribucion
e Los documentos ya digitalizados se turnan al area de integracién y se le guarda en
la carpeta, para lo cual se imprime la portada y el lomo se designa el lugar que
ocupara en el archivo.
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6. Politicas para minimizar el impacto ambiental.

Mantener apagados todos los equipos electrénicos y eléctricos, si no se estan
utilizando, asi como también una vez terminada la jornada laboral.

Cada que se termine un cartucho de toner o tinta, se debe entregar al departamento
de compras para su reposicion.

Evitar el uso excesivo e injustificable de papel.

Utilizar al maximo los medios electronicos, en lugar del papel, a menos que sea un
requisito.

Evitar el uso injustificable de iluminacién en oficinas y areas de trabajo.

Buscar alternativas de insumos biodegradables para los procesos y proponerlo a la
persona encargada de las compras.

Separar los desechos en contenedores para material PET, papel y cartén, vidrio,
metal, organicos y contenedor de pilas.

Aplicar la practica del reciclado de insumos.

Controlar el proceso de fotocopiado de informacién, para evitar el consumo excesivo
de papel, toner y electricidad.

Cuidar el agua.
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Hoja de Control de Emisién y Revision

El original de este procedimiento queda bajo resguardo del Responsable de Control de Documentos.

No. Motivo del cambio Punto Actividad (es) Pagina (s) Fecha de
Rev. afectado afectada (s) afectada (s) vigencia
0 Emision N/A N/A N/A 01/03/2013

N/A = No aplica.
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1. Propésito

Establecer una metodoldgia estandarizada y confiable para adquirir productos y servicios.

2. Alcance

Este procedimiento aplica al personal del departamento de adquisiciones y al titular de la Direccion de
Area de Recursos Humanos y Control Patrimonial.

3. Referencia

Para la elaboracién de este procedimiento, se tomé como referencia la Ley sobre Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos y Prestaciéon de Servicios del Poder Ejecutivo de! Gobierno del Estado
Libre y Soberano de Morelos, en su Articulo 33, fracciones |, 11 y III.

4. Responsabilidades , ,
Subdireccion de Patrimonio: Elaborar y cumplir este procedimiento.
Jefe de Departamento de Adquisiciones: Cumplir este procedimiento.

Directora de Area de Recursos Humanos y Control Patrimonial: Supervisar el cumplimiento de este
procedimiento.

Director General de Administracidon: Revisar y autorizar el procedimiento.

5. Definiciones

LSAEAPSPEELSM: Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestaciéon de Servicios
del Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos.

REQ: Requisicion.

CEA: Comision Estatal del Agua.

PRODUCTOS ESPECIALES: Quimicos, Agricolas y equipo especializado como lo son equipos para
Plantas de Tratamiento de Aguas Residuales, etc.
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6. Método de trabajo
6.1  Diagrama de flujo
( Inicio )
A
Recibir ‘Requisicion de
compra” del Area solicitante
FO-DGA-DARHCP-
1 I 01
Revisar:
v Llenado correcto de campos
Revisar la “Requisicion” v Firmas autorizadas
v Descripcion del producto
‘ FO-DGA-DARHCP v Programacion en Expediente Técnico
2 I -01 v Disponibilidad Presupuestal (DAF1)
. No Elaborar un oficio de
¢Esta > respuesta al solicitante
correcta? Oficio
4
v
Enviar oficio y original de
requisicion al solicitante
Consuitar “Padrén de Padrén de ‘ Oficio
" 5 FO-DGA-
Proveedores Interno proveedores DARHCP-01

o

Seleccionar un minimo de 3
proveedores y solicitarles

———l cotizaciones
7

Y

Recibir cotizaciones,
comparar precios y verificar
suficiencia presupuestal

o]

DT-DGA- DARHCP -
n1

Fin

De acuerdo al Art. 33 de la LSAEAPSPEELSM

Cotizaciones




CEAMA

Comrsion Estotal def Agua
| Magio Ambiento

Procedimiento

Compras

Cadigo: Pagina:
PR-DGA-DARHCP-01 5
Revision: De:

4 10

6.1 Diagrama de flujo (cont.):

¢Hay
suficiencia
presupuestal?

Noj
4

(Es

No ¢Es

licitacion

¢Es No invitacion a
adjudicacion > cuando
directa? menos tres
personas?
10 20
Si Si
Elaborar cuadro comparativo Realizar procedimiento de
con tres cotizaciones para Invitacién a cuando menos
Adjudicacion Directa Cuadro tres personas mediante
Comparativo bases
11 | 21 |

FO-DGA-DARHCP-02

. . Criterios de seleccion:
Seleccionar la mejor v Precio

cotizacion v Condiciones de pago
v Condiciones de entrega
12 l v Especificaciones  del
producto

LSAEAPSPEEL

!

Fin

A 4

publica?

En apego al Art. 33 y 40,
Capitulo I, de la
LSAEAPSPEELSM

Realizar procedimiento de

Licitacion Publica
23 I

LSAEAPSPEEL
SM

SM

v

Fin En apego al Art. 38, 39 y
40, Cap. Il de la
LSAEAPSPEELSM
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6.1

Diagrama de flujo (cont.):

Elaborar formato de orden de

compra
13 |

FO-DGA-DARHCP-01

A

Autorizar la orden de compra y
realizar el pedido al proveedor

seleccionado
14 I

Firma de autorizacién del
Director de RHCP.

Recibir el producto adquirido del

proveedor
15 I

El producto debe ser entregado
por el proveedor en el Almacén
o en el Area solicitante, segin
orden de compra.

Lienar el formato de inspeccién
y evaluacién de productos
adquiridos para equipo especial

sustancias quimicas o
16 |nrnd|mtns aaricnlas

FO-DGA-DARHCP-04

Verificar el producto contra

orden de compra
17 I

FO-DGA-DARHCP-04

¢Esta
correcto?

Solicitarle al proveedor el
cumplimiento de la orden de

compra
19

Correo electrénico
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6.2 Descripcidon de actividades
No. L Documento de
Act. Descripcion Responsable Trabajo (Codigo)
Director de Area de Requisicion de
. L Recursos Humanos 9
Se recibe la requisicibn de compras por parte del Compra
1 : o y Control
Area solicitante. : . (FO-DGA-
Patrimonial DARHCP-01)
(DARHCP)
Se revisa que la requisicion de compras esté
debidamente llenada en todos sus campos, firmada, Jefe de Requisicién de
5 que esté detallada la descripcion del producto a D Compra
. . . epartamento de
comprar. Asi mismo, se revisa que haya Adquisiciones (JDA) (FO-DGA-
disponibilidad presupuestal y que la compra esté 9 DARHCP-01)
programada.
Decidir si la requisicién esta correcta. Si no esta Jefe de Re%’ésrflfg de
3 correcta, continuar en la actividad no. 4. Si estda| Departamento de (FO-D%A-
correcta, continuar en la actividad no. 6. Adquisiciones (JDA) DARHCP-01)
En caso de ser incorrecta o de no haber presupuesto, Director de Area de
- g Recursos Humanos
se elabora un oficio de respuesta al solicitante, -
4 |77 ; y Control Oficio (S/C)
indicandole las razones por las cuales no se acepté A .
e Patrimonial
su requisicion. (DARHCP)
Director de Area de -Oficio (S/C)
. - . . .. .. | Recursos Humanos | - Requisicién de
Se envia el oficio al solicitante junto con la requisicién
S original. Se concluye esta actividad y Control Compra
ginal. y ' Patrimonial (FO-DGA-
(DARHCP) DARHCP-01)
Se consulta el “Padrén de Proveedores Interno” para Jefe de
6 identificar a los proveedores mas idéneos para surtir| Departamento de (DT'DGA(‘)'RARHCP'
ese producto. Adquisiciones (JDA)
Se selecciona a un minimo de tres proveedores y se Jefe de
7 les contacta para solicitarles cotizaciones, en apego| Departamento de | LSAEAPSPEELSM
al Art. 33 de la LSAEAPSPEELSM Adquisiciones (JDA)
Se reciben las cotizaciones de proveedores, se Jefe de Cotizaciones de
8 |comparan precios y se verifica la suficiencia| Departamento de roveedores
presupuestal. Continua en la actividad n° 9. Adquisiciones (JDA) P
Se determina si hay suficiencia presupuestal. Si no la Jefe de
hay, se regresa a la actividad no. 4. Si existe Presupuesto
9 ST i g Departamento de i
suficiciencia presupuestal, continuar en la actividad Adauisici DA autorizado
0. 10. quisiciones (JDA)
Se determina si es adjudicacion directa. Si es menor, | Director de Area de
continuar en la actividad no. 11. Si es mayor, | Recursos Humanos
10 continuar elj'la actividad no. 20. _ y C_ontro_l LSAEAPSPEELSM
La evaluacién de los proveedores se aplica solo a Patrimonial
aquellos que proveen productos especiales y los (DARHCP) y/o

establecidos en el formato "Evaluacion de Proveedor”

Jefe de
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No. L Documento de
Act. Descripcién Responsable Trabajo (Codigo)
(FO-DGA-DARHCP-05), la re-evaluacién del| Departamento de
proveedor se aplica con base a su Ultima entrega | Adquisiciones (JDA)
realizada. Este criterio de la re-evaluacion es debido
a las caracteristicas e importancia de los productos
especiales.
Este registro se lleva al reverso del formato
"Evaluacién de Proveedor” (FO-DGA-DARHCP-05).
Se elabora un cuadro comparativo con las tres Jefe de Cotizaciones y
L o - Cuadro comparativo
11 jcotizaciones recibidas para poder adjudicar| Departamento de (FO-DGA-
directamente la compra. Adquisiciones (JDA) DARHCP-02)
Se selecciona la mejor cotizacion con base en los Director de Area de Cotizaciones y
L L : . Recursos Humanos .
siguientes criterios: precio, condiciones de pago, Cuadro comparativo
12 - e y Control
condiciones de entrega y especificaciones de Patrimonial (FO-DGA-
producto. Continta con la actividad No. 13. (DARHCP) DARHCP-04)
Jefe de Orden de Compra
13 | Se elabora el Formato de Orden de Compra. Departamento de (FO-DGA-
Adquisiciones (JDA) DARHCP-03)
Director de Area de
Recursos Humanos
. . y Control
Se autoriza la Orden de Compra y se le envia al . ! Orden de Compra
. . ) Patrimonial
14 | proveedor seleccionado. Se envia por fax y/o por via (FO-DGA-
- (DARHCP) y
electrénica escaneada. DARHCP-03)
Jefe de
Departamento de
Adquisiciones (JDA)
El producto es entregado por el proveedor en el Orden de Compra
15 |Almacén o Area del solicitante, segun orden de Proveedor (FO-DGA-
compra. DARHCP-03)
Inspeccién y
Se llena el formato de Inspeccién y Evaluaciéon de Jefe de Evaluacién de
16 Productos Adquiridos para equipo especial, en caso| Departamento de Productos
de ser sustancias quimicas o productos agricolas, | Adquisiciones (JDA) Adquiridos
con base en los resultados de la verificacion. y Area Solicitante (FO-DGA-
DARHCP-04)
. Jefe de
Se verifica que el producto comprado cumpla con las Departamento de Orden de Compra
17 |especificaciones establecidas en la Orden de par (FO-DGA-
Compra Adquisiciones (JDA) DARHCP-02)
' y Area Solicitante
Se determina si el producto o articulo entregado es Jefe de
18 correcto. Si es correcto, con esta actividad terminara| Departamento de
este procedimiento. Si no es correcto, continGia en la | Adquisiciones (JDA)
actividad no.19. y Area Solicitante
19 Se le solicita al proveedor el cumplimiento de la Jefe de

Orden de Compra, ya sea cambiando el producto,

Departamento de

Correo electrénico
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No. L Documento de
Act. Descripcion Responsable Trabajo (Cédigo)
entregando faltantes o reponiéndolo. Se solicita via | Adquisiciones (JDA)
correo electrénico o teléfono. Con esta actividad
concluye el presente procedimiento, continta en la
actividad No. 15.
Director de Area de
Recursos Humanos
Se determina si es invitacién a cuando menos tres P);tCriz'r\g:ﬁ;I
20 |personas. Si es, continlia en la actividad no. 21. Si no HCP LSAEAPSPEELSM
es, continua en la actividad no. 22. (DAR )Y
Jefe de
Departamento de
Adquisiciones (JDA)
Se realiza el procedimiento de “Invitacién a cuando | Director de Area de
menos 3 personas” en apego al Art. 33 y 40, Cap. |I, | Recursos Humanos
21 de la Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, y Control LSAEAPSPEELSM
Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Poder Patrimonial
Ejecutivo del Estado libre y soberano de Morelos. (DARHCP).
Director de Area de
Recursos Humanos
y Control
Se determina si es licitacion publica, si es, continua al Patrimonial
22 numero 23, si no, fin del procedimiento. (DARHCP) y LSAEAPSPEELSM
Jefe de
Departamento de
Adquisiciones (JDA)
23 Realizar procedimiento de Licitacion Publica DGA Oficio de.
convocatoria
7. Registros de calidad
No. Documento (Cédigo) Responsabl_e de Tnempo.<':le
su custodia Retencidn
1 | Orden de Compra (FO-DGA-DARHCP-02)
Jefe de
2 | Requisicion de Compra (FO-DGA-DARHCP-01) Departamento de 5 afios
Adquisiciones (JDA)
3 | Cuadro Comparativo (FO-DGA-DARHCP-04)
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8. Anexos
Anexo No. Nombre Cédigo
1 Evaluacién y Reevaluacion de proveedores FO-DGA-DARHCP-05
2 Inspeccion y Evaluacion del Producto Adquirido FO-DGA-DARHCP-04
9. Politicas

Se llevara a cabo la evaluacion de proveedores en base a los criterios descritos en el formato
FO-DGA-DARHCP-05, dicha evaluacién se aplicara de manera semestral a los proveedores
que se consideren tengan mayor representatividad y periodicidad en las compras de bienes y
servicios realizadas por la CEA; esta actividad sera responsabilidad del encargado de
compras.

Todas las Requisiciones de Compra (FO-DGA-DARHCP-01) deberan ser firmadas de
autorizacion por los Subsecretarios del Area solicitante. En caso de no estar presente el

Subsecretario correspondiente, podra firmar de autorizacion el Director General del Area
solicitante.

El Sistema de Cotizaciones, asi como todo lo referente en esta materia estara sujeto a lo
establecido por el Comité para el Control de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y
Servicios del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.

En caso de que la compra de un producto implique recursos econémicos Federales, se
aplicara la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

10. Politicas para minimizar el impacto ambiental.

Mantener apagados todos los equipos electronicos y eléctricos, si no se estan utilizando, asi
como también una vez terminada la jornada laboral.

Cada que se termine un cartucho de toner o tinta, se debe entregar al departamento de
compras para su reposicion.

Evitar el uso excesivo e injustificable de papel.

Utitizar al maximo los medios electronicos, en lugar del papel, a menos que sea un requisito.
Evitar el uso injustificable de iluminacién en oficinas y areas de trabajo.

Buscar alternativas de insumos biodegradables para los procesos y proponerlo a la persona
encargada de las compras.

Separar los desechos en contenedores para material PET, papel y cartén, vidrio, metal,
organicos y contenedor de pilas.

Aplicar la practica del reciclado de insumos.

Controlar el proceso de fotocopiado de informacién, para evitar el consumo excesivo de papel,
toner y electricidad.
Cuidar el agua.
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1. Propdsito

[Establecer los lineamientos para seleccionar, contratar e inducir al personal de nuevo ingreso a la CEA. —I

2. Alcance

Este procedimiento aplica a la Direccion de Area de Recursos Humanos y Control Patrimonial, al
Subdirector de Recursos Humanos y al Jefe de Departamento de Servicios al Personal.

3. Responsabilidades

Director de Area de Recursos Humanos y Control Patrimonial: Elaborar y aplicar este procedimiento.
Director General de Administracion: Revisar y autorizar este procedimiento.
Subdirector de Recursos Humanos y Jefe de Servicios al Personal: Aplicar este procedimiento.

4. Definiciones

DARHCP. Director de Area de Recursos Humanos y Control Patrimonial
JSP. Jefe de Servicios al Personal

SRH. Subdirector de Recursos Humanos

DAFI. Director de Area de Finanzas e Inversién

DGA. Director General de Administraciéon
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6. Método de trabajo

6.1

( Inicio >

Yy

Recibir requisicion de

personal del drea
1 l

solicitante

Diagrama de flujo

La requisicién debera estar
todos sus

completa en

y debidamente

Revisar la requisicion de

personal
2 |

¢ Esta
correcta?

Verificar suficiencia
presupuestal para el puesto
5 requerido

¢Hay
suficien_
cia?

Verificar expediente
electrénico interno de
candidatos potenciales

]

campos
L firmada.

FO-DGA-DARHCP-
01

FO-DGA-DARHCP-
01

Devolver la Requisicién al
area solicitante

FO-DGA-DARHCP-
01

Verifican:
v’ Director General de Administracion
v Director de Area de Finanzas e Inversion

Informar al area solicitante
el rechazo de la solicitud

v Director de Area de Recursos Humanos y Control Patrimonial
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6.1  Diagrama de flujo (cont.):
Fuentes:

¢Hay
candida_
tos?

Contactar y citar a
candidatos potenciales

n
v

Realizar entrevista

]

Buscar candidatos en
diferentes fuentes

n

v’ Universidades
v Internet

¢Cubre
el Perfil?

Citar a entrevista técnica
(Requisitar evaluacion

técnica)
14 I

v’ Conocimientos

v Experiencia

Evaluacién v’ Habilidades

Técnica

¢(Pasaala
entrevista
técnica?

FO-DGA-DARHCP-07

v’ Bolsa de trabajo del Gobierno del Estado

Fsta segunda entrevista es para verificar:
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6.1  Diagrama de flujo (cont.):

Aplicar examen
psicométrico

]

¢ Buen
resultado?

Solicitar al prospecto
seleccionando los

documentos
18 |

Formato de
Examen
Psicométrico

Impartir induccion al nuevo !Entregar | ";a,ti.”a'
empleado contratado impreso y electronico
de induccion.

]

Fin

[ Documentos:

v Fotografias recientes (2)

v Curriculum Vitae

4 Comprobantes oficiales de estudios (Certificado, Titulo y Cédula)
v" Comprobante de domicilio

¥’ Credencial de Elector

¢Estan
completos?

Elaborar Constancia de
Nombramiento y/o

—-] Nombramiento
21

Solicitar al prospecto
entrega de documentos

faltantes
20 I

FO-DGA-DARHCP-

A

Firmar Constancia y/o
Nombramiento y entregarle
copia de descriptivo de
puesto al nuevo empleado

Bl

08

Firman:

¥’ Contratado

FO-DGA-DARHCP-

08

FO-DGA-DARHCP-
09

Constancia de
Nombramiento.

¥’ Copia de afiliacion al Seguro Social

v’ 2 Cartas de recomendacion

¥’ Certificado de no antecedentes penales

v’ Cartilla de Servicio Militar liberada (Candidatos Varones)
v’ Licencia de manejo (opcional)

v Tipo de Sangre
Documentos complementarios:

v’ Hoja de no inhabilitacién
¥’ Copia de contrato y tarjeta de cuenta de Némina
\ v RFC

v’ Director de Area de Rec. Hum. y Ctrl. Patrm.
¥’ Director General de Administracion
¥ Secretario Ejecutivo
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6.2 Descripcion de actividades

No. Descripcion Responsable Documento de
Act. P P Trabajo (Cédigo)
Se recibe la “Requisicion de Personal’ del area| Director de Area de Requisicion de
solicitante completa en todos sus campos Y| Recursos Humanos Personal
1 debidamente firmada. y Control (FO-DGA-DARHCP-
Patrimonial 01)
(DARHCP)
Se revisa la Requisicion de Personal para verificar (FO-DGA-DARHCP-
2 X . DARHCP 01)
que esta debidamente llenada.
Se decide si esta correcta. Si no esta correcta, (FO-DGA-DARHCP-
3 continua en la actividad no. 4. Si estd completa, DARHCP 01)
continua en la actividad no. 5
Se devuelve el formato de Requisiciéon al area
4 |solicitante y se le informa por teléfono la razén de DARHCP
rechazo de la Requisicion.
DARHCP
Director de Area
Finanzas e
Se verifica la suficiencia presupuestal para el puesto Inversion
5 .
requerido. (DAFI)
Director General de
Administracion
(DGA)
Se decidié si hay o no suficiencia presupuestal. DARHCP
6 Si la hay, continuar en la actividad No.8 DAFI
Si no la hay, continuar en la actividad No. 7 DGA
Se informa al area solicitante que su solicitud fue
7 rechazada por falta de suficiencia presupuestal. Con DARHCP
esta actividad concluye este procedimiento.
Se verifica el expediente electrénico de candidatos
8 potenciales interno de CEA, para identificar a DARHCP
personas que reunen las caracteristicas del perfil del
puesto requerido.
Se determina si hay candidatos idéneos.
9 Si no lo hubiere, continuar en la actividad No. 10 DARHCP

Si los hay, continuara en la actividad No. 11
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Contin. 6.2 Descripcion de actividades
No. Descripcion Responsable Documento de
Act. P P Trabajo (Cédigo)
Se buscan candidatos en fuentes de trabajo tales ' '
10 |como: Bolsa de trabajo del Gobierno del Estado, DARHCP
Universidades e Internet.
11 Se contactan por via telefénica o electronica, y se DARHCP
cita a los candidatos potenciales seleccionados.
12 | Se realiza entrevista con el candidato DARHCP
Se determina si los documentos presentados por los
13 candidatos estan correctos. Si no cubre el perfil, con DARHCP
esta actividad termina este procedimiento. Si estan
correctos, continua en la actividad No. 14
Esta segunda entrevista es para evaluar sus JSP
conocimientos, experiencia y habilidades técnicas Formato de
14 para desempenfiar el puesto. Jefe Evaluacion Técnica
En esta segunda entrevista, participa directamente | Inmediato Superior | (FO-DGA-DARHCP-
la persona que sera el Jefe de inmediato superior del del Candidato 03)
candidato o solicitante. (solicitante)
Se determina si el candidato es el mas idéneo para Inmedia:Jtce)f%uperior
15 ocupar el puesto. Si no lo es, con esta actividad | del Candi
- i . el Candidato
concluye este procedimiento. Si lo es, continua en la (solicitante)
actividad No.16 DARHCP
16 Se aplica al candidato(s) seleccionado(s) examen JSP Examen
psicomeétrico. Psicométrico
Se determina si los resultados del examen R
. ey . . esultados de
17 psicométrico son adecuados.. Si no lo son, se termina DARHCP Examen
este procedimiento. Si los resultados son Psicométrico
adecuados, continua en la actividad No.18
Se solicita al/los prospecto(s) sus documentos; 2 '
Fotografias recientes, Curriculum Vitae,
Comprobantes oficiales de estudios (Certificado,
Titulo y Cédula), Comprobante de domicilio,
Credencial de Elector, Copia de afiliacién ai Seguro
18 Social, 2 Cartas de recomendacién, Certificado de no JSP
antecedentes penales, Cartilla de Servicio Militar
liberada (Candidatos Varones), Licencia de manejo
(opcional), Tipo de Sangre.
Documentos complementarios:
Hoja de no inhabilitacion, Copia de contrato y tarjeta
de cuenta de Némina, RFC.
Verifica si los documentos estdn completos si no es Documentos
19 |asi pasa a la actividad No. 20. Si lo estan, continua JSP Complementarios
en la actividad No.21.
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Contin. 6.2 Descripcion de actividades

No. Descripcion Responsable Documento de
Act. P P Trabajo (Cédigo)
Se solicita al prospecto(s) la entrega de documentos
20 JSP
faltantes.
Constancia de
21 Se elabora la Constancia de Nombramiento para el JSP Nombramiento
nuevo empelado. (FO-DGA-DARHCP-
02)
Se firma la Constancia de Nombramiento por parte D istivo d
del Secretario Ejecutivo,' Director General de eSFC’lr.:Fe)slrg €
Adimistracién, Director de Area de Rec. Humanos y
22 Control Patrimonial y el contratado, y se le entrega SRH (FO'DG'%';ARHCP'
copia de su descriptivo de puesto al nuevo
empleado.
Se le imparte Induccién a la CEA al nuevo empleado,
y se le entrega material informativo impreso para su
consulta.
Durante esta actividad de induccién se les hace DARHCP .
- X ] ylo Material de
énfasis sobre : . .
23 - Las consecuencias potenciales si no se Subdirector de Induccion
! P - Recursos Humanos (S/C)
aplican correctamente los procedimientos (SRH)
especificados.
Con esta actividad concluye el presente
procedimiento.
7. Registros de calidad
. 5 Responsable de Tiempo de
No. Documento (Codigo) su custodia Retencion
1 | Requisicidn de personal (FO-DGA-DARHCP-01) DARHCP Indefinido
2 | Constancia de Nombramiento (FO-DGA-DARHCP-02) DARHCP Indefinido
3 | Documentos personales de contratados DARHCP Indefinido
4 | Evaluacion Técnica (FO-DGA-DARHCP-03) DARHCP Indefinido
5 | Descriptivo de Puesto (FO-DGA-DARHCP-04) DARHCP 1 afio
8. Anexos
Anexo No. Nombre Caédigo
1 Requisicion de personal FO-DGA-DARHCP-01
2 Evaluacién Técnica FO-DGA-DARHCP-03
3 Constancia de Nombramiento FO-DGA-DARHCP-02
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Personal
4 Descriptivo de Puesto FO-DGA-DARHCP-04
5 Material de induccién al personal S/IC
9. Politicas

No se podra contratar a ninguna persona sin que se haya cumplido en su totalidad este
procedimiento.

Todos los nombramientos de Funcionarios del Organismo, deberan estar apegados a lo sefialado
en el Articulo 12 de la Ley del Servicio Civil.

Politicas para minimizar el impacto ambiental.

Mantener apagados todos los equipos electrénicos y eléctricos, si no se estan utilizando, asi

como también una vez terminada la jornada laboral.

Cada que se termine un cartucho de toner o tinta, se debe entregar al departamento de

compras para su reposicion.
Evitar el uso excesivo e injustificable de papel.

Utilizar al maximo los medios electronicos, en lugar del papel, a menos que sea un requisito.
Evitar el uso injustificable de iluminacién en oficinas y areas de trabajo.
Buscar alternativas de insumos biodegradables para los procesos y proponerlo a la persona

encargada de las compras.

Separar los desechos en contenedores para material PET, papel y cartén, vidrio, metal,

organicos y contenedor de pilas.
Aplicar la practica del reciclado de insumos.

Controlar el proceso de fotocopiado de informacién, para evitar el consumo excesivo de papel,

toner y electricidad.
Cuidar el agua.
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FORMATO UNICO DE REQUISICION DE PERSONAL
FO-DGA-DARHCP-01
Fecha:

Favor de indicar con "X" los siguientes datos que se solicitan

(s

La solicitud es por primera vez

[:]No

INFORMACION SOBRE LA VACANTE

Origen de la Vacante
Plaza de nueva creacién

DReestructuracién
C]Licencia o Incapacidad (anotar periodo):

Nombre de la persona que obtuvo Licencia o incapacidad:

GRenuncia del titular

INFORMACION SOBRE EL PUESTO

Nombre del Puesto:
Tipo de Plaza

Departamento o Programa:

() Mando Medio y/o Superior\

(__JSupernumerario (JTécnico de Confianza

Direccidn de Area:

Direccién General:

Subsecretaria Ejecutiva :

Enumere principales funciones a realizar

\L )/

PERFIL DEL PUESTO

(Edad Sexo \

Entre:  Hasta:____ Afios [:]Femenino [:]Masculino [:]mdistinto Estado Civil:
Grado Méximo de Estudios:
Primaria [:] Secundaria [:] Preparatoria y/o Técnica en: [:]
Licenciatura en: Especialidad en:
\ Disponibilidad de horario Si D No C]
DATOS DE CANDIDATOS (Sélo en caso de tenerlos)
Nombre: Teléfono: Correo:
Nombre: Teléfono: Correo:
Nombre: Teléfono: Correo:
ELABORO REVISO

DIRECTOR GENERAL Y/O DIRECTOR DE AREA

Vo.Bo.

DIRECTOR GENERAL Y/O DIRECTOR DE AREA

AUTORIZO

DIRECION DE AREA DE RECURSOS
HUMANOS Y CONTROL PATRIMONIAL

SECRETARIO EJECUTIVO Y/O
SUBSECRETARIO EJECUTIVO



..

MORELOS

RS RN

DATOS DEL TRABAJADOR

Ndmero de Empleado [:[j:I:D

Nombre del Trabajador :

Nombre (s) Apellido Paterno Apellido Materno
DDMMA A
Sexo:  Femenino D Masculino D Estado Civil : Fecha Nac. | ] Edad:
Lugar de Nacimiento Nacionalidad
Domicilio:
Calle No. Colonia
Cddigo Postal Ciudad o Mpio. Estado Teléfono
Clave de Afiliacidn al IMSS: CURP:
Grado Maximo de Estudios:
Primaria [:] Secundaria [:] Preparatoria y/o Técnica en: D
Licenciatura en: Especialidad en:
Tipo de sangre: No. Cédula Profesional:
Disponibilidad de horario si () No ()
INFORMACION DE PAGO DE PRESTACIONES
Forma de Pago: Banco Operador: Cuenta de Deposito:
Sueldo Mensual Bruto: S.B.C.: Ingreso a némina del personal :
" SE HACE CONSTAR QUE EL TRABAJADOR PROTESTA DESEMPENAR LEAL Y » DECLARO BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD QUE ME ENCUENTRO
PATRIOTICAMENTE EL PUESTO QUE SE LE HA CONFERIDO Y GUARDAR Y HACER

DESEMPENANDO OTRO EMPLEO O COMISION DENTRO DE OTRA ENTIDAD DE LA

GUARDAR LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS Y LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL *

LEYES QUE DE ELLA EMANEN "

Reingresos:

- Constancia de existencia de documentos personales

- Documentos que marque la constancia, como faltantes o que deban de actualizarse
Bajas

- Documentos que sustente la misma (Renuncia, Acta de Defuncidn, Acta Administrativa, etc.)

Nota: Actualizacién de datos del trabajador

Nombre y Firma del Trabajador
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Comisidn DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Estatal del Agua

+

MORELOS
DIRECCION DE AREA DE RECURSOS HUMANOS Y CONTROL PATRIMONIAL

EVALUACION TECNICA
FO-DGA-DARHCP-03

Fecha de evaluacion:

DATOS PERSONALES

Nombre:

Puesto a ocupar:

ACTITUDES

/ Presentacion Personal

[:] Descuidado C] Adecuada D Buena [:] Excelente

Actitud durante la entrevista

N

J

ASPECTO LABORAL

xpectativas Laborales

D Poco Claras C] Como Fuente de Ingreso [:] Con deseo de superacion D En Desarrollo
Econdmico Personal y Laboral

Iniciativa y Disposicion para el Trabajo
DConformista [:]Iniciativa pero poca Disposicién [:]Disposicién e Iniciativa

Conocimientos del puesto

[:] No conoce o no domina DTiene conocimiento o DAceptable
el Puesto dominio basico del puesto

* Para candidatos a puestos de Mandos Medios y Superiores
Tendencia de:

1. Liderazgo

DLiderazgo [:]Pragmético C]Autoritario DParticipativo

2. Toma de Decisiones

C]Sin determinacion e inseguridad [:]Claras y Eficaces DDeterminantes con Trascendencia positiva

¢De acuerdo al diagndstico realizado, el solicitante es apto para el puesto requerido?

(s (N

EVALUO

NOMBRE Y FIRMA
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Elaborado por:
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Revisado por:
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Hoja de Control de Emisién y Revision

El original de este procedimiento queda bajo resguardo del Responsable de Control de Documentos.

No. Motivo del cambio Punto Actividad (es) Pagina (s) Fecha de
Rev. afectado afectada (s) afectada (s) | _ vigencia
0 Emisiéon N/A N/A N/A Marzo/13

N/A = No aplica.
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1. Propésito

Establecer los lineamientos para brindar capacitacion y formacién a todo el personal de la
institucion, que por sus funciones afecten la calidad de los servicios que se ofrecen.

2. Alcance

Este procedimiento aplica al Subdirector de Recursos Humanos y al Director de Area de
Recursos Humanos y Control Patrimonial.

3. Responsabilidades

Subdirector gé Recursos Humanos: Elaborar y aplicar este procedimiento.
Director de Area de Recursos Humanos y Control Patrimonial, Director General de
Administracion: Revisar, autorizar, aplicar y vigilar este procedimiento.

4. »Definiciones

DNC. Detecciéon de Necesidades de Capacitacion.
PAC. Programa Anual de Capacitacion.
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6. Método de trabajo

6.1  Diagrama de flujo

( Inicio )
A

-
Realizar DNC aplicando el El formato debera sel('j I?zado en
formato correspondiente todos sus campos y debidamente

firmado.
Kl

LEI formato se aplica en Noviembre/

FO-DGA-
DARHCP-05

Diciembre de rada afin

p
La informacidn se
captura en Excel.

Capturar y analizar la

informacion o
'_] FO-DGA-
2 DARHCP-05
A
J’-PAC. Programa Anual de
Vaciar la informacion en el Capacitaciéon y Formacién
Formato de Anteproyecto
del PAC FO-DGA-
3 | DARHCP-06

L/

Presentar el Anteproyecto a
la Direccion General de

Administracién
4 l

A

FO-DGA-
DARHCP-06

¢Esta
correcto?

Realizar cambios y ajustes
requeridos al Anteproyecto

TI del PAC

Autorizar el Anteproyecto
por el Secretario Ejecutivo
y el Director General de

——I Administracién
7

FO-DGA-
DARHCP-06
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6.1  Diagrama de flujo (cont.):

Elaborar el Programa Anual
de Capacitacién y

——l Formacion (PAC)
8

A

Presentar a firmas de
revision y autorizacioén el

T\ PAC

. Se
autoriza?

FO-DGA-
DARHCP-07

FO-DGA-
DAGHR-07

Realizar cambios, ajustes o
adecuaciones al PAC

']T']

Publicar el PAC en ia
paginade laCEAYy
publicarlos en centros de

trabajo
1 l

v

Implementar el PAC

'T\

y

Evaluar el resultado de la
Capacitacion y Formacion

FO-DGA-
DARHCP-07

[ ]
!

Presentar trimestraimente
informe de cumplimiento

r—-jdel PAC ala DGA
14

Fin

FO-DGA-
DARHCP-08

FO-DGA-
| DARHCP-09

Se presentaran avances o
problemas de cumplimiento
del PAC.

rSe debera contar con el
registro de asistencia a los
eventos de Capacitacion y
Formacion de cada evento.
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6.2 Descripcion de actividades

No. Descripcion Responsable Documento de
Act. P P Trabajo (Codigo)
Se realiza la Deteccion de Necesidades de R Subdirector de Formato de
o . ! ecursos Humanos .
Capacitacién, aplicando el formato correspondiente. (SRH) Deteccion de
Este formato debera ser llenado en todos sus| -. i Necesidades de

1 : - - Director de Area de o
campos y debidamente firmado. La Deteccién de Recursos Humanos Capacitacion
Necesidades se realiza entre Noviembre y Diciembre y Control (FO-DGA-
de cada afio0 Patri . DARHCP-05)

A atrimonial ,
Se captura toda la informaciéon contenida en los Hoja de Excel

5 formatos de DNC en una hoja de Excel, y se analiza SRH (S/C)
para identificar necesidades particulares y genéricas FO-DGA-DARHCP-
de capacitacién y formacion. 05

Hoja de Excel
(S/C)
Se vacia la informacién analizada de la hoja de Excel Formato de

3 al formato de Anteproyecto del PAC (Programa Anual SRH Anteproyecto del
de Capacitacion y Formacién). PAC

(FO-DGA-
DARHCP-06)
Se presenta el Anteproyecto del PAC al Director

4 |General de Administracion para su revision y SRH FO'DGAb%ARHCP'
validacion
Se determina si el Anteproyecto de PAC es correcto,

5 si no lo es, continua en la actividad No. 6, FO-DGA-DARHCP-
si es correcto, continuar en la actividad No. 7 SRH 06
de este procedimiento.

Se realizan los cambios requeridos al Anteproyecto
6 |[del PAC y se regresa a la actividad No.4 de este SRH FO-DGA-DARHCP-06
procedimiento.
Se autoriza el Anteproyecto del PAC por parte del
7 | Director General de Administracion y del Secretario DGA FO-DGA-DARHCP-
. ) SRH 06
Ejecutivo.
Programa Anual de
Se elabora el Programa Anual de Capacitacion vy Capacitaciéon y

8 Formacién  (PAC) con base en el anteproyecto SRH Formacion

autorizado. (FO-DGA-DARHCP-
07)

. Se presentg el'PAC. al Director Qeneral de Admp}n. y FO-DGA-DARHCP-
al Secretario Ejecutivo para su firma de aceptacion y 07
autorizacion.

Se determina si se autoriza el PAC, si no se autoriza, Subsecretarios
10 |continua en la actividad No.15 si se autoriza continua Ejecutivos FO-DGA-DARHCP-

en la actividad No.11

Directores Grales.

07
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Continyacion 6.2 descripcién de actividades

No. .. ' Documento de
Act. Descripcion Responsable Trabajo (Cédigo)
11 |Se publica el PAC en la pagina de Internet de la CEA, SRH FO-DGA-DARHCP-
y también se publica en los Centros de Trabajo. , 07
Se implementa el PAC de acuerdo al Programa de
Trabajo establecido. Formato de
En cada evento de Capacitacién y Formacion, se Asi )
. . . . sistencia
12 |debera tomar un registro de asistencia por parte del SRH (FO-DGA-
personal, en los casos de Capacitacion Externa el
; S L . DARHCP-08)
Diploma o Reconocimiento suplira el Registro de
Asistencia. _
Se evalda el resultado de la Capacitacion y Evaluacion de la
13 Formacién por cada evento, por parte de los Participantes a Capacitaciéon
participantes, se evalian aspectos como: Instructor,| Cursos/Talleres (FO-DGA-
contenidos y materiales. DARHCP-09)
Se presenta trimestralmente a la Direccién General Documento de
de Administracién el avance en el cumplimiento del informe de Avance
14 |PAC, asi como también la problematica que se SRH del
hubiere presentado para su cumplimiento. PAC
| (SI0)
Se realizan cambios ajustes o adecuaciones
15 |requeridas al PAC. Con esta actividad termina el SRH FO'DGA(;?ARHCP_
presente procedimiento.
7. Registros de calidad
No. Documento (Cédigo) Responsablg de Tlempo_sie
su custodia Retencion
1 |Formato de DNC (FO-DGA-DARHCP-05)
2 Anteproyecto del Programa Anual de Capacitacion
(FO-DGA-DARHCP-06)
o ' Subdirector de -
3 | Programa Anual de Capacitacion (FO-DGA-DARHCP-07) Recursos Humanos 1 afo
4 |Listas de Asistencia (FO-DGA-DARHCP-08)
5 Evaluacién de la Capacitaciéon y Formacién (FO-DGA-
DARHCP-09)
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8. Anexos
Anexo No. Nombre Caédigo
1 Formato de DNC FO-DGA-DARHCP-05
2 Anteproyecto del Programa anual de Capacitacion FO-DGA-DARHCP-06
3 Programa Anual de Capacitacion FO-DGA-DARHCP-07
4 Listas de Asistencia FO-DGA-DARHCP-08
5 Evaluacién de la Capacitacién y Formacién FO-DGA-DARHCP-09

9. Politicas

e En caso de que surja la necesidad de brindar Capacitacion o Formacién especializada a
alguna(s) persona(s) de la CEA, y que no fueron incluidas en el Programa Anual de
Capacitacidén, debera de solicitarse a través de un oficio de Solicitud de Capacitacion y
Formacién no Programada y debidamente justificado y firmado.

e La asistencia/participacion del personal a los Cursos/Talieres de Capacitacion, es de caracter
obligatorio, en todos los casos.

Politicas para minimizar el impacto ambiental.

¢ Mantener apagados todos los equipos electronicos y eléctricos, si no se estan utilizando, asi
como también una vez terminada la jornada laboral.

e Cada que se termine un cartucho de toner o tinta, se debe entregar al departamento de
compras para su reposicion.

Evitar el uso excesivo e injustificable de papel.
Utilizar al maximo los medios electrénicos, en lugar del papel, a menos que sea uyn requisito.
Evitar el uso injustificable de iluminacién en oficinas y areas de trabajo.

Buscar alternativas de insumos biodegradables para los procesos y proponerio a la persona
encargada de las compras.

e Separar los desechos en contenedores para material PET, papel y cartén, vidrio, metal,
organicos y contenedor de pilas.
e Aplicar la practica del reciclado de insumos.

e Controlar el proceso de fotocopiado de informacién, para evitar el consumo excesivo de papel,
toner y electricidad.

e Cuidar el agua.



Cédigo: Pagina:

£k Procedimiento PR-SE-DGJ-01 1
o o | Comision Control del Proceso para el manejo [Revision: De:
MORELOS | Ectaral del Acus e 10

e L EStaATAl ORI AGU de la Informacién Publica 0

CEA

Elaborado por: Revisado por:

Lic. Héctor Danie! @campo Ppgdot4

Fecha: agosto/2013 Fecha: agosto/2013

Tipo de Documento: Autorizado por:

CONTROLADO

NO CONTROLADO

COPIA No. retario Ejecutiyo

Fecha: agosto/2013

/

o
PROHIBIDA LA REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL DE ESTE DOCUMENTO SIN LA AUTORIZACION DEL RESPONSABLE DE CONTROL DE DOCUMENTOS

NUEVA, &
VISION -




_— Cédigo: Pagina:
P Procedimiento PR-SE.DG.-01 ?
Mc;«i/{é;.os Comision Control del Proceso para el manejo |Revision: De:

Hoja de Control de Emisidn y Revisién
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1. Propésito
Establecer los pasos que se deben seguir para el manejo de la informacion publica en tiempo y forma y
con apego a la normatividad vigente.

2. Alcance

I Este procedimiento aplica al Titular de la Direccion General Juridica y Abogado.

3. Referencia

Para [a elaboracién de este procedimiento, se tomé como referencia la Ley de Informacion Publica,
Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Morelos, su Reglamento y el Reglamento de
Trasparencia y Acceso a la Informacién Publica de la Comision Estatal del Agua.

4. Responsabilidades

Secretario Ejecutivo de la CEA: Es responsable de autorizar este procedimiento.

Director General Juridico y Responsable de la Unidad de Informacién Publica de la CEA: Es
responsable de revisar y supervisar la correcta aplicaciéon de este procedimiento.

Abogado: Responsable de elaborar, emplear y supervisar la correcta aplicacion de este procedimiento.

5. Definiciones

CEA. Comision Estatal del Agua.

CIC. Consejo de Informacién Clasificada de la CEA.

IMIPE. Instituto Morelense de Informacion Publica y Estadistica.

INFOMEX: Sistema electrénico de acceso via Internet, controlado por el Instituto Morelense de
Informacion Publica y Estadistica.

UDI!P. Unidad de Informacion Publica de la CEA.
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6. Método de trabajo

6.1 Dia%rama de flujo
inicio

v Puede recibirse via Unidad
de Informacién Publica o

LINFOMEX.

Recibir solicitud de acceso

a la informacién
4 l

Solicitud de
informacion

v
Registrar datos de la
solicitud
2 I
v
Revisar datos de la =
solicitud y elaborar oficio
- Solicitud de
3 l informacién
l\___/
v

Enviar oficio al area
correspondiente

—4—] Oficio
L —

rSi la respuesta es que
Lfakan datos, se le piden al

Recibir respuesta del area

: . solicitante.
correspondiente Oficio,
Memorando, Nota
5 Informativa
4

Registrar los datos de la

respuesta
6 I

Oficio
Memorandum

Revisar oficio para conocer
cual fue la respuesta

\ ,\\\\(

VISION

.

£
e *
Py
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g de la Informacion Publica
6.1  Diagrama de flujo (cont.):
Solicita a (las) area (s)
La No correccion de respuesta
respuesta
correspond
eala .
e Oficio
solicitud? l
8 / °
Si
Elabora respuesta al
Requiere Si ciudadano, indicandole el
de ! . | periodo de prérroga
proémoga? i
Respuesta de
10 ] 11 l prérroga
et i
Elaborar oficio de
ila . convocatoria para que
informacion Si sesione el Consejo de
reserefada, Informacién clasificada Ofcio d
? ‘ icio de
12 13 | convocatoria

No

Informar al solicitante el
resultado de ia solicitud

Oficio de
respuesta

Recibo
de pago

Preparar informacion para
el Consejo de Informacién

Clasificada
14 I

h:

Analizar informacién y
determinar su clasificacion
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JEl
solicitante
esta en su
domicitio?

=

Entregar citatorio y regresar
al dia siguiente

Si no hay domicilio,
publicar en estrados.

Entregar informacion

_;;_]

IOficio

Y

Archivar expediente y
preservar la informacion

Expediente

v

Analizar datos

=]
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6.2

Descripcion de actividades

No.
Act.

Descripcion

Responsable

Documento de
Trabajo (Codigo)

1

Recibe de la ciudadania la solicitud de acceso a la
informaciéon publica via Unidad de Informacidon
Publica (UDIP) o INFOMEX.

a) Cuando se trate de UDIP se le designa un nimero
de entrada, fecha, hora, nombre de quien recibe y se
registra en la base de datos.

b) Cuando se trate de INFOMEX el sistema asigna el
folio de entrada y seguimiento. Ir a la actividad
numero 3.

Abogado

Solicitud de Acceso
a la Informacién
Publica

Se registran los datos de la solicitud y se lleva un
seguimiento y mediciéon de este proceso, cuidando
que no exceda los diez dias habiles para su atencion.

Abogado

Revisa los datos de la solicitud de acceso a la
informaciéon y elabora el oficio al (las) area (s)
correspondiente (s). Solicita el Visto Bueno del
Responsable de la Unidad de Informacion Publica
(Director General Juridico).

Abogado

Solicitud de Acceso
a la Informacion
Publica

Se protocoliza el oficio y se envia al (las) area (s)
correspondiente (s), quien (s) respondera (n) la
solicitud a la UDIP.

Responsable
de la UDIP

Oficio

Recibe la respuesta del (las) area (s) correspondiente
(s), designandole un numero de entrada vy
registrandola en la base de datos.

La respuesta del area, puede ser via Memorando,
Oficio, Nota informativa, siempre y cuando esté
signada por el Director General del area requerida y/o
Subsecretario Ejecutivo.

Si la respuesta del area menciona que faltan datos
para dar respuesta a la solicitud, entonces se debe
avisar al solicitante, via notificacién y/o electronica,
segun el caso en un plazo no mayor a tres dias
habiles.’

Abogado

Oficio, Memorando,
Nota Informativa

En la base de datos se registra la recepcion de la
respuesta a la solicitud de acceso a la informacién
publica. Con esto nos permite conocer el tiempo de
duracién del proceso y de la entrega de la
informacién solicitada y asi garantizar que se apegue
al tiempo de entrega que marca la Ley.

Abogado

Oficio, Memora@

Nota Informativa

\

NUEVANY
VISION
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No. Descripcion Responsable Documento de
Act. P P Trabajo (Cédigo)
7 Revisa oficio para conocer cual fue la respuesta. Oficio. Memorando
Abogado ' Lo

Nota Informativa

8 ¢La respuesta es la solicitada? Si la respuesta es Sl .-
ir a la actividad numero 16. Si la respuesta es NO ir a Abogado O;:ﬁlg M\?onrﬂlr?mraa':ir\]/cio,
la actividad 9.

9 Se protocoliza el oficio y se envia al (las) area (s)
correspondiente (s), quien respondera la solicitud a la R;s?oasslt;e Oficio
UDIP. ea

10 ¢Lainformacién requiere prérroga?

Si la respuesta es S, ir a la actividad nimero 11. Sila
respuesta es NO, ir a la actividad numero 16

11 Elabora respuesta al ciudadano, indicandole el Oficio, respuesta
periodo de prérroga Abogado INFOMEX

12 ¢Lainformacién es reservada?

Si la respuesta es S, ir a la actividad numero 13. Sila Abogado
respuesta es NO, ir a la actividad nimero 16

13 Elabora oficio de convocatoria para que sesione el
Consejo de Informacién Clasificada (CIC), lo firma el Abogado Oficio de
Secretario Técnico del CIC y se envia a los 9 convocatoria
integrantes del Organo Colegiado.

14 Prepara la informacion a ser revisada por el CIC, .
efectla la logistica de la sesién y elabora el acta de la Abogado Acta d?rgab:?:'on de
sesion :

15 Analiza fa informacién y determina su clasificacion. clc

Esta puede ser publica o reservada.
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No.
Act. Descripcion Responsable T?aolfal;?(egé?ji‘;i)
16 Si la solicitud es ingresada via Unidad de Informacién
Pulblica se elabora oficio de respuesta al ciudadano
de acuerdo a lo siguiente:
a) Si es informacion reservada: informa al ciudadano Oficio de respuesta
de la reserva y se le solicita acuse de recibo (Cuando se trate de
b) Si la informacién tiene un costo, se le informa al solicitudes
ciudadano, quien entregara a la UDIP el recibo de ingresadas via
pago por la informacién. UDIP)
c) Si la informacién es publica se elabora oficio de
respuesta Abogado Rgspuesta
) o ] ) electrénica (cuando
Si la solicitud es ingresada via INFOMEX informa por se trate de
esta via al solicitante de acuerdo a lo siguiente: solicitudes
d) Si es informacién reservada: informa al ingresadas via
ciudadano de la reserva INFOMEX)
e) Sila informacién tiene un costo, se le informa
al ciudadano, quien entregara a la UDIP el Recibo de pago
recibo de pago por la informacion.
f) Si es informacién publica; entrega la
informacion.
17 Si el solicitante se encuentra en su domicilio, ir a la
actividad numero 19.
Si el solicitante no se encuentra en su domicilio ir a la Abogado
actividad numero 18.
18 Entrega citatorio y regresa al dia siguiente . .
Nota: Si no hay domicilio, se publica en estrados. Abogado Citatorio
Entrega la informacién en el domicilio que el
19 ciudadano indico en la solicitud y recaba acuse de Abogado Oficio
recibo.
Archiva el expediente con la documentaciéon que se
generd durante el proceso de acceso a la informacién
publica, ya sea por la UDIP o via INFOMEX. Ei .
20 expediente se debe identificar con el nombre del Abogado Expediente
solicitante y son resguardados en un archivero.
Con esta actividad termina este procedimiento.
De conformidad con la base de datos, mensuaimente
21 se analizan las solicitudes que se recibieron contra Abogado Reporte de ané]gs\

las solicitudes que fueron atendidas y si se atendieron

dentro de los diez dias habiles que establece la Ley.

}damS\
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7. Registros de calidad
o Responsable de su Tiempo de
No. Documento (Codigo) custodia Retencién
1 Solicitud de acceso a la informacién publica (Escrito
Libre)
5 Oficios Internos (Oficios para requerir informacion a las
Areas) Abogado Indefinido

3 Oficios Externos (Oficios para dar respuesta a los
solicitantes)

5 | Recibo de pago

8. Politicas

¢ De conformidad con la Ley de Informacién Publica, Estadistica y Proteccion de Datos
Personales del Estado de Morelos, articulo 82, se debe dar respuesta a la solicitud de acceso
a la informacién publica dentro de los diez dias habiles siguientes a la recepcién de la
solicitud.

e Las respuestas de las Areas sélo deben ir firmadas por los Directores Generales y/o
Subsecretarios Ejecutivos.

s En caso de ausencia del Responsable de la Unidad de Informacién Plblica, el Secretario
Técnico del Consejo de Informacion clasificada protocolizara los oficios de respuesta a los
ciudadanos.

o De conformidad con el articulo 83 de la Ley de Informacién Publica, Estadistica y Proteccién
de Datos Personales del Estado de Morelos. la informacion requerida puede prorrogarse
Unicamente por otros diez dias habiles.

9. Politicas para minimizar el impacto ambiental.
o Mantener apagados todos los equipos electronicos y eléctricos, si no se estan utilizando, asi
como también una vez terminada la jornada laboral.
e Cada que se termine un cartucho de toner o tinta, se debe entregar al departamento de
compras para su reposicién.
Evitar el uso excesivo e injustificable de papel.
Utilizar al maximo los medios electrénicos, en lugar del papel, a menos que sea un requisito.
Evitar el uso injustificable de iluminacién en oficinas y areas de trabajo.
Buscar alternativas de insumos biodegradables para los procesos y proponerio a la persona
encargada de las compras.
s Separar los desechos en contenedores para material PET, papel y cartén, vidrio, metal,
organicos y contenedor de pilas.
s Aplicar la practica del reciclado de insumos.
Controlar el proceso de fotocopiado de informacién, para evitar el consumo excesi
toner y electricidad.
e Cuidar el agua.

e © © e

NUEVA V¢
VISION
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Hoja de Control de Emisién y Revision
El original de este procedimiento queda bajo resguardo del Responsable de Control de Documentos, la
distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo al Listado Maestro de Control de
Documentos.
No. Motivo del cambio Punto Actividad (es) Pagina (s) Fecha de
Rev. afectado afectada (s) afectada (s) vigencia
0 Emision N/A N/A N/A Agosto/13
//

N/A = No aplica.
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1. Propésito

Establecer los pasos que se deben seguir para la elaboracién de los proyectos de leyes, reglamentos y
demas normas juridicas.

2. Alcance

Este procedimiento aplica al Titular de la Direccion General Juridica, Directora de Area 'Juridica y
Secretaria. !

3. Referencia

| No aplica.

4. Responsabilidades

Secretario Ejecutivo de la CEA: Es responsable de autorizar este procedimiento.

Director General Juridico: Es responsable de revisar y supervisar la correcta aplicaciéon de este
procedimiento.

Directora de Area, Auxiliar Administrativo y Secretaria de Jefe de Departamento: Responsables de
elaborar'y aplicar este procedimiento.

5. Definiciones

Anteproyecto: Propuesta de ley, reglamento o demas normas juridicas que formula una unidad
administrativa de la CEA, puede contenerse en un documento o en un archivo electrdnico.

Proyecto: Propuesta de ley, reglamento o demas normas juridicas que aprueba la Direccién General
Juridica, puede contenerse en un documento o en un archivo electrénico.
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6.
6.1

Inicio

¢ Tipo de

Método de trabajo
Diagrama de flujo

Proyecto contenido
en las metas del
Pian Estratégico

proyecto?

!

.;@

Anteproyecto propuesto por
alguna Unidad Administrativa

de la CEA

Recibir propuesta y abrir

expediente
2 I

Oficio o

A

memorandum

Anteproyecto

Otorgar numero de entrada
a la propuesta y turnarlo

para su revision
3 |

Libro de registro
de Anteproyecto

Turno de
correspondencia

Revisar Anteproyecto vs
Guia

(FO-SE-DGJ-01)

Anteproyecto Guia para elaborar

Leyes, Reglamentos
y demds Normas

Memorandum

¢ Procede
la Devolver documentos a
propuesta? — solicitantes y explicar
motivo Ofici
clo Memorandum
s |
Fin — L__
Estructurar proyecto y :
revisarlo
7 l Anteproyecto Guia para elaborar
Proyecto Leyes, Reglamentos

v

y demas Normas

Verificar proyecto

Proyecto Guia para elaborar

Leyes, Reglamentos

y demas Normas

Anteproyecto
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6.1  Diagrama de flujo (cont.):

SEl

No Devolver proyecto para
proyecto hacer correcciones .
cumple ] Proyecto Guia para elaborar
requisitos? 10 I Leyes, Reglamentos

Aprobar proyecto

Proyecto
11 I

¢ El proyecto
guarda alguna
relacion con la
Ley de Mejora
Regulatoria?

g

Solicitar exencién a la
Comisién de Mejora
Regulatoria o aprobacién

_E—] del MiR Proyecto Oficio
Ley de Mejora
l\,_/L/_H Regulatoria Manifiesto de
—— Impacto
Regulatorio

iSe
aprueba Recibir aprobacion de la
exencion o exencion o dictamen del )
el MIR? -—] MIR Exencién Proyecto Dictamen de
16 manifiesto de

impacto regulatorio
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Y

Requiere mas Someter el proyecto a
informacion revision de la Consejeria

. idi Oficio
3 Tl Juridica Proyecto

6.1  Diagrama de flujo (cont.):

Falta
informacién

No cumple
requisitos legales

:Se
aprueba?

Ny

No cumple
| requisitos legales

Recibir proyecto aprobado

y elabora oficio
.._19_]
v

Notificar al &rea solicitante

]

v

Analizar datos

EN
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6.2  Descripcidn de actividades

No. L R | Documento de
Act. Descripcion esponsable Trabajo (C6digo)
¢ De qué tipo de proyecto se trata?
Si se 'grata de un proyecto contenido en el Dictamen Dictamen de Mejora
de Mejora Regulatoria, ir a la actividad numero 7. Auxiliar Regulatoria
1 - )
Si se trata de un anteproyecto propuesto por alguna | Administrativo (AD)
de las unidades administrativas que integran la
Comision Estatal del Agua (CEA), ir a la actividad
namero 2.
Recibe propuesta de las unidades administrativas de
la CEA, ésta puede ser via oficio 0 Memorandum, y
éstos pueden venir acompafnados de un anteproyecto
del ordenamiento legal que se propone elaborar, éste
se recibe en papel y electrénicamente. - Oficio,
Auxiliar Memorandum
2 El anteproyecto puede referirse a un ordenamiento Administrativo (AD)
no existente o la reforma o adicibn a uno ya
existente. Se abre un expediente con |la Anteproyecto
documentacioén relacionada a fin de que no se pierda (opcional)
ningun documento; En caso de que el archivo
electrénico que contiene el anteproyecto se dafie se
solicita al enlace de la unidad administrativa usuaria
una reposicién.
Otorga un numero de entrada a la propuesta, la . .
anota en el libro de registro de anteproyectos, en la L'b;f ftjee I;egzs;t;c; de
base de datos y se llena el formato de turno de Auxiliar nteproy
3 correspondencia. L ;
Lo turna al DGJ para su revisibn y turno Administrativo (AD) corr-cle—:g;%c?:ncia
correspondiente. (FO-SE-DGJ-01)
Revisa la congruencia con la Constitucién vy Oficio,
ordenamientos generales aplicables de las Memorandum,
peticiones formuladas, asi como los criterios Anteproyecto
establecidos en la “Guia para Elaborar Leyes, )
4 |Reglamentos y Demas Normas Juridicas”. Esta| Directora de Area | CUi@ Para Elaborar

revision aplica tanto para ordenamientos no
existentes o existentes. Para el caso de que se
presente un anteproyecto también se efectua la
misma revision.
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No. L. Documento de
Act. Descripcion Responsable Trabajo (Cédigo)
Memorandum
5 ¢La propuesta procede? )
Si la respuesta es no, ir a la actividad numero 6 Directora de Area
Si la respuesta es si, ir a la actividad numero 7
Oficio
Devuelve los documentos, explicando los motivos de
6 la improcedencia de la propuesta presentada. Directora de Area Memorandum
Con esta actividad termina el procedimiento.
Anteproyecto
Estructura proyecto con base en los requisitos Anteproyecto
previstos en la “Guia para Elaborar Leyes,
Reglamentos y Demds Normas Juridicas”™ y Io Proyecto
7 entrega al DGJ para su revisiéon, de remitirse la Directora de Area ’
propuesta con anteproyecto  formula las Guia para Elaborar
observaciones o correcciones al mismo de acuerdo Leyes,
con dichos requisitos. Reglamentos y
Demas Normas
Juridicas
Proyecto
Verifica que el Proyecto cumpla con los criterios
previstos en la guia para elaborar las Leyes, Guia para Elaborar
Reglamentos y demas Normas Juridicas. Leyes,
8 DGJ R
eglamentos y
Demas Normas
Juridicas
(DT-SE-DGJ-02)
¢ El proyecto cumple los requisitos?
9 Si la respuesta es no, ir a la actividad niumero 10 DGJ
Si la respuesta es si, ir a la actividad numero 11 “
Imprime en la primer hoja del proyecto, un texto en Proyecto
color rojo con la siguiente informacién:
e Dictamen No Cumple Guia para Elaborar
e Fecha de revision " ILeyes,
o Versidn del Proyecto eglamentos y
10 e Firma Y DG Demas Normas
Devuelve el proyecto a la Abogada para que realice Juridicas
las correcciones procedentes. (DT-SE-DGJ-02
Ir a la actividad nimero 7.
Nota: La abogada debe de conservar el Proyecto L}
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No.
Act.

Descripcion

Responsable

Documento de
Trabajo (Cédigo)

rechazado como evidencia para cualquier aclaracion.
Una vez que el Proyecto es corregido y liberado, se
puede desechar el Proyecto que originalmente fue
desechado.

11

Imprime en la primer hoja del proyecto, un texto en
color azul con la siguiente informacioén:

¢ Dictamen Cumple

o Fecha de revision

¢ Versién del Proyecto

e Firma
Nota: La Directora de Area debe conservar la primer
hoja del Proyecto con la evidencia del texto para su
archivo.
Ademas el DGJ aprueba con su rubrica una versién
completa del Proyecto aprobado.

DGJ

Proyecto

12

¢ Se trata de un proyecto que guarde relacién con
alguna de las materias reguladas por la Ley de
Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos?

Si la respuesta es no, ir a la actividad numero 17

Si la respuesta es si, ir a la actividad numero 13

Directora de Area

13

Elabora el oficio para solicitar a la Comisiéon de
Mejora Regulatoria (CEMER), la exencién de la
obligacién de elaborar el Manifiesto de Impacto
Regulatorio (MIR) o en su defecto procede a elaborar
dicho Manifiesto y el oficio para su remision.

Directora de Area

Oficio
Proyecto
Ley de Mejora

Regulatoria para el
Estado de Morelos

14

¢La CEMER aprueba la exencién de la obligacién de
elaborar el MIR o en su caso aprueba el dictamen del
MIR y del Proyecto?

Si la respuesta es no, ir a la actividad numero 15

Si la respuesta es si, ir a la actividad nimero 16

15

¢ Cual es el motivo?

Si la respuesta es que requiere mayor informacién o
documentacioén, se proporciona a la CEMER, ir a la
actividad nimero 13.

Si la respuesta es que el proyecto no cumple con
requisitos legales, ir a la actividad numero 6.

Directora de Area

Proyecto
Guia para Elaborar
Leyes,
Reglamentos y
Demas Normas
Juridicas

16

Recibe de la CEMER {a aprobacién de la exencién de
la obligacion de elaborar el MIR o en su caso la

Directora de Area

(DT-SE-DGJ-W

Exengidn
/ \ /
- by
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No. o . Documento de
Act. Descripcidn Responsable Trabajo (Codigo)
aprobacién del dictamen del MIR y del proyecto. Proyecto
Ir a la actividad numero 19
Dictamen del
Manifiesto de
Impacto Regulatorio
Elabora oficio para someter el proyecto a revisidén de
17 :aose?gsse(g;g!zﬁ)r}dlca del Gobierno del Estado de Directora de Area Oficio
Proyecto
La CJGEM aprueba el proyecto?
18 | Sila respuesta es si, ir a la actividad numero 19 Directora de Area
Si la respuesta es no, ir a la actividad numero 22
Recibe proyecto aprobado por la CJGEM y elabora el
19 | oficio para enviarlo a la Secretaria de Gobierno para| Directora de Area Oficio
su trdmite correspondiente.
Elabora Memorandum notificando al area solicitante
la aprobacién del proyecto su remisiéon a la . ;
20 Secretaria de Gobi)clerno ypara su tramite Directora de Area Memorandum
correspondiente.
o Actualiza el programa de trabajo de acuerdo
con la duracién del mismo y se comparan
resultados contra el objetivo de calidad y el
Plan Estratégico. Programa de
s Si se detecta alguna desviacion que haya ' Trabajo
21 afectado el resultado planeado, se toma las| Directora de Area
acciones necesarias y se informa a los
involucrados.
o La informacién se preserva electrénicamente
y se realizan respaldos electronicos para
evitar pérdidas o dafos de la misma.
¢ Cual es el motivo? :
Si la respuesta es que requiere mayor informacién o
22 dogu.menta,cién, se proporcicna a la CJGEM, ir a la Directora de Area
actividad numero 17.
Si la respuesta es que el proyecto no cumple con
requisitos legales, ir a la actividad numero 6.
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7. Registros de calidad

No. Documento (Codigo) Responsable de su | Tiempo de
custodia Retencidon
1 | Turno de correspondencia (FO-SE-DGJ-01) (AD)
2 | Memorandums (Comunicacién interna) (AD)
Oficios (Dictamen del Manifiesto de Impacto Regulatorio, Un afio
3 - - - (AD)
Exencion, remisién de documentos, para tramites)
4 | Libro de Registro de Anteproyectos (AD)
8. Anexos
Anexo No. Nombre Codigo
1 Turno de correspondencia (FO-SE-DGJ-01)

9. Politicas

e Mantener apagados todos los equipos electronicos y eléctricos, si no se esta utilizando, asi
como también una vez terminada la jornada laboral.

o Cada que se termine un cartucho de toner o tinta, se debe entregar al departamento de

compras para su reposicion.

Evitar el uso excesivo e injustificable de papel.

Utilizar al maximo los medios electronicos, en fugar del papel, a menos que sea un requisito.

Evitar el uso injustificable de iluminacién en oficinas y areas de trabajo.

Buscar alternativas de insumos biodegradables para los procesos y proponerlo a la persona

encargada de las compras.

e Separar los desechos en contenedores para material PET, papel y carton, vidrio, metal,
organicos y contenedor de pilas.

o  Aplicar la practica del reciclado de insumos.

e  Controlar el proceso de fotocopiado de informacion, para evitar el consumo excesivo de
papel, toner y electricidad.

o Cuidar el agua.

e o °o e

NUEVA

R Sk
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Elaborado por: Revisado por:
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Tipo de Documento:
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Autorizado por:

COPIA No.
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// Fecha: agosto/2013
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Revision: De:
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Hoja de Control de Emisién y Revisién

El original de este procedimiento queda bajo resguardo del Responsable de Control de Documentos, la
distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo al Listado Maestro de Control de

Documentos.
No. Motivo del cambio Punto Actividad (es) Pagina (s) Fecha de
Rev. afectado afectada (s) | afectada (s) vigencia
0 Emisién N/A N/A N/A Agosto/13

N/A = No aplica.
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1. Propésito

Establecer los pasos que se deben seguir para la elaboracién de contratos, convenios, acuerdos, anexos
y demas instrumentos juridicos, con apego a la normatividad legal aplicable.

2. Alcance

Este procedimiento aplica al Titular de la Direccién General Juridico, Directora de Area Juridica,
Abogado, Auxiliar Administrativo, Secretaria y Secretaria de Jefe de Departamento.

3. Referencia

| No Aplica.

4. Responsabilidades

Director General de la Unidad de Asuntos Juridicos: Es responsable de revisar, autorizar y supervisar
la correcta aplicacion de este procedimiento.

Directora de Area, Abogada, Auxiliar Administrativo, Secretaria de Jefe de Departamento,
Secretaria: Responsables de elaborar y aplicar este procedimiento.

5. Definiciones

I.J. Instrumento juridico que se elabora o revisa.
LECCAAI. Lineamientos para la elaboracién de contratos, convenios, acuerdos, anexos y demas
instrumentos juridicos.
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6. Método de trabajo

6.1  Diagrama de flujo

Recibir la solicitud para la
elaboracion o revision del
Instrumento Juridico (“1.J.")

L]

Libro de
Registro

“1.J"

Otorgar numero de entrada
y turnar al responsable
asignado para su revision

]

Turno de
correspondencia

Revisar solicitud y

documentos anexos Lineamientos para la

elaboracion de contratos,
convenios, acuerdos, anexos

‘ y demas instrumentos
3 I juridicos ("LECCAA")

Solicitar informacién o

¢Cumple No documentacién faltante y

los devolver documentacion
requisitos? —-] remitida Memorandum
5
Revision del

Revisar el Instrumento
Juridico, versus “LECCAAI”

} “LECCAAI"
—j7 .

instrumento Juridico

¢ Tipo de
solicitud?

l\_/'L_—/,—

Elaborar Instrumento
Juridico
s |

“LECCAAI"
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6.1  Diagrama de flujo (cont.):

No imprimir el instrumento
hasta estar 100% seguro
que es correcto evitando el
gasto de papel.

Imprimir el Instrumento
Juridico y revisario

]

“LECCAAI"

¢ Cumple
los
requisitos?

Hacer correcciones

"R

]

Que se cumplan los

Pasar el “1.J." para revisién
del titular del drea

y se ocupe el formato
correcto.

Lrequisitc:s normativos

‘LECCAAI"

¢ Cumple
los
requisitos?

Rubricar y sellar cada hoja

(.

Solicitar correcciones al
L

del instrumento Juridico

]

¢ Requiere
revisién de
Consejeria
Juridica?

“LECCAAI®

Remitir a C.J. para revisar y

validad el “.J."
-j Oficio -
17 l.J.
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6.1  Diagrama de flujo (cont.):

Recibir el “l.J.” validado

e ]

-

Remitir el “I.J." al area
solicitante para formalizar
el “.J.”

Memorandum
o |
¢ Requiere
de Formalizar remitir copia del
modifica- q g
ciones? |
En
Fin

Realizar modificaciones al
“€.4.7
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6.2 Descripcion de actividades
No. Documento de
Act. Descripcion Responsable Trabajo
(Caédigo)
Recibe del Area solicitante oficio 0 memorandum de R:qbi;ct)rgile
. jsuc;l;g;(t:%d“lﬁara elaborar o revisar un instrumento Secretaria (Sria) Correspondenci
Cuando se trate de una solicitud para revisar el “1J”, a
se debe recibir dicho “IJ” impreso y electronicamente. « g
Secretaria (Sria) Turno de
Otorga a la solicitud numero de entrada y la turna al Correspondenci
2 responsable asignado por el Director de la Unidad de DGJ a
Asuntos Juridicos, para la revision o elaboracion del
“lJ)l'
Directora de Area, “LECCAAI"
Recibe, verifica y analiza la soficitud y documentacion Abogado,
3 |anexa de conformidad con los Lineamientos para la| Auxiliar Administrativo,
Elaboracion de Contratos, Convenios, Acuerdos,| Secretaria de Jefe de
Anexos y demas Instrumentos Juridicos ‘LECCAAI”. Departamento
;,Cumple los requisitos? Directora de Area, MIJ”
¢ P q ; Abogado,
4 Si esta completa contintia en la actividad (8) Auxiliar Admlnlstratlvo,
Si no esta completa pasa a la actividad (5) Secretaria de Jefe de
Departamento
) Oficio
Elabora memorandum solicitando informacién o Directora de Area, o}
5 documentacion faltante relacionada con el “1J", Abogado, Memorandum
recaba firma del Director Juridico y devuelve la| Auxiliar Administrativo,
documentacion remitida al area solicitante. Secretaria de Jefe de
Regresa a la actividad (1) Departamento
. ILIJ"
¢ Tipo de soficitud? Directora de Area,
Si es para la elaboracién del “IJ”, continda en la Abogado,
6 |actividad (8) Auxiliar Administrativo,

Si es para revision del “IJ”, continia en la actividad

(7)

Secretaria de Jefe
de Departamento
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No. Documento de
Act. Descripcion Responsable Trabajo
(Codigo)
Directora de Area, “‘LECCAAI"
Revisa el “IJ” con apego a los Lineamientos para la Abogado, “IJ”
7 Elaboraciéon de Contratos, Convenios, Acuerdos y| Auxiliar Administrativo,
Anexos ‘LECCAAI Secretaria de Jefe de
Departamento
“LECCAAI"
Elabora el “lJ” observando Ilas condiciones Directora de Area, “1J97
contractuales y econdmicas solicitadas de Abogado,
8 conformidad con los Lineamientos para Elaboracién| Auxiliar Administrativo,
de Contratos, Convenios, Acuerdos y Anexos| Secretaria de Jefe de
“LECCAAI". Departamento
“LECCAAI"
Imprime por triplicado el proyecto del “IJ”, verifica que Directora de Area, “1J°
cumpla con los requisitos de los Lineamientos para Abogado,
9 Elaboracién de Contratos, Convenios, Acuerdos y| Auxiliar Administrativo,
Anexos “LECCAAI” y que sea el formato| Secretaria de Jefe de
correspondiente. Departamento
. ‘ “‘LECCAAI"
¢ Cumple los requisitos? Dxret/::g;agca:ljol,\rea, “IJ7
10 | 5i- continda en la actividad (12) Auxiliar Administrativo,
No.- cumple pasa a la actividad (11) Secretaria de Jefe de
: Departamento
Directora de Area, “1J
Hace correcciones al “1J" Abogado,
1 Auxiliar Administrativo,
Regresa a la actividad (9) Secretaria de Jefe de
Departamento
Directora de Area, “LECCAAI’
Pasa el proyecto del “IJ” para revisién y/o visto bueno Abogado, “1IJ”
12 | del Director General Juridico. Auxiliar Administrativo,
Secretaria de jefe
de Departamento
“LECCAAI”
¢ Cumple los requisitos? DGJ “IJ7
13 | Si.- pasa a la actividad (15)

No.- pasa a la actividad (14)
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No. Documento de
Act. Descripcion Responsable Trabajo
(Cédigo)
AllJN
14 Solicita correcciones al “1J” DGJ
Regresa a la actividad (9)
“‘LECCAAI"
Estampa el sello de validacion y rubrica cada hoja del DGJ “IJ”
15 1] ” .
IJ” dando su visto bueno y lo devuelve.
DGJ “LECCAAI”
¢ Requiere revision de Consejeria Juridica? “J’
16 |Si.- Pasa a la actividad (17)
No.- Pasa a la actividad (19)
DGJ “IJ”
17 Remite mediante oficio el “lJ” para revision vy Oficio
validacién de la Consejeria Juridica.
DGJ “IJ”
18 |Recibe el “1J” validado por la Consejeria Juridica.
Directora de Area,
Elabora y remite mediante memorandum al area Abogado, Memorandum
19 |solicitante por duplicado el “IJ” solicitado para la firma | Auxiliar Administrativo,
y rubrica de los que intervienen en el “I1J". Secretaria de Jefe
de Departamento
Oficio
¢ Requiere de modificaciones el “1.J."? o}
20 Si.- inicia en la actividad (1) y continta en la actividad Memorandum
(22) y
No.- fin del Procedimiento.
UIJ’)
21 |[Formaliza el “IJ". DGJ
Oficio
Realiza modificaciones a los términos establecidos 0
en el instrumento juridico, el area solicitante via oficio Memorandum
22 (o memorandum solicita a la DGJ elabore el “IJ”

correspondiente.
Inicia en la actividad (1).
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7. Registros
- Responsable de su Tiempo de
No. Documento (Codigo) custodia Retencion
1 | Turno de correspondencia (FO-SE-DGJ-01) (AD)
2 |Memorandums (Comunicacién interna) (AD)
Oficios (Dictamen del Manifiesto de Impacto Regulatorio, Un afio
3 ., " . (AD)
Exencién, remision de documentos, para tramites)
4 iLlibro de Registro de Correspondencia (AD)
8. Anexos
Anexo No. Nombre Codigo
1 Turno de correspondencia (FO-SE-DGJ-01)

9. Politicas para minimizar el Impacto Ambiental
¢ Mantener apagados todos los equipos electronicos y eléctricos, si no se esta utilizando, asi como
también una vez terminada la jornada laboral.
e Cada que se termine un cartucho de téner o tinta, se debe entregar al departamento de compras
para su reposicion.
Evitar el uso excesivo e injustificable de papel.
Utilizar al maximo los medios electronicos, en lugar del papel, a menos que sea un requisito.
Evitar el uso injustificable de iluminacién en oficinas y areas de trabajo.
Buscar alternativas de insumos biodegradables para los procesos y proponerio a la persona
encargada de las compras.
o Separar los desechos en contenedores para material PET, papel y cartdn, vidrio, metal, organicos
y contenedor de pilas.
o Aplicar la practica del reciclado de insumos.
e Controlar el proceso de fotocopiado de informacién, para evitar el consumo excesivo de
papel, toner y electricidad.
e Cuidar el agua.
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MORELOS

Hoja de Control de Emision y Revision

E! original de este procedimiento queda bajo resguardo del Responsable de Control de Documentos, la
distribuciéon de las copias controladas se realiza de acuerdo al Listado Maestro de Control de
Documentos.

No. Motivo del cambio Punto Actividad (es) Pagina (s) Fecha de
Rev. afectado afectada (s) afectada (s) vigencia
0 Emision N/A N/A N/A Agosto/13

N/A = No aplica.
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PRESENTACION.

La CEA, para el debido cumplimiento de sus funciones en materia de agua que por disposicion de su Ley
de creacién se le ha confiado, esta facultada para actuar como contratista y/o contratante en la
suscripcion de toda clase de negocios juridicos generadores de obligaciones, previstos en el derecho
publico o privado, tipico o atipico, siempre que no sean contrarios a la Ley.

En ese sentido la CEA puede establecer criterios normativos propios y adaptados a las necesidades de
su actividad contractual orientada al cumplimiento de la misién y objetivos que les son propios, dichos
criterios pretenden fortalecer sus procedimientos contractuales para una mayor eficacia en el
cumplimiento de ios objetivos.

Estas reglas han sido disefiadas con miras a la definicion de un instrumento funcional y logistico,
soportado y referenciado en y para la continuidad, es decir, se pretende que la aplicabilidad del modelo
que sea adoptado trascienda en el tiempo para asi dotar de certeza y lograr agilidad al momento de la
toma de decisiones en materia contractual. La seguridad y estabilidad juridica se soportan con ello en el
tiempo, permitiendo que el criterio juridico y administrativo pueda cada vez enriquecerse, y su solidez
convertirse en una calidad dinamica y al mismo tiempo permanente del proceso contractual en la CEA.

De igual forma la funcionalidad e interdisciplinariedad condicionan los procesos contractuales dandoles a
demas un valor agregado al concurrir en él un recurso humano compuesto por diversas disciplinas,
donde lo administrativo y logistico, lo técnico y lo juridico, los conceptos colegiados, entre otros,
enriquecen considerablemente todas y cada una de las etapas del proceso de contratacion. Se trata,
pues, de darle vida y dinamica a la misma estructura funcional de la Administracién, por medio de la
participacién transversal y en otras direcciones, en forma simultanea de diferentes unidades
administrativas e instancias en todo el proceso de contratacion.

Al mismo tiempo se ha querido que, sin artificios ni complejidades, el mismo modelo pueda expresar de
forma natural sus elementos constitutivos. El servidor publico debe saber con claridad su posicién, su
proceder, y, en consecuencia, sus responsabilidades al estar enfrentado a un proceso de contratacién.
La sencillez siempre sera manifestaciéon de la real comprensién, la que se ha tenido para disefar el
modelo de contratacion.

De igual forma y como respeto a la legalidad, ias actuaciones de todos y cada uno de los servidores
publicos que participen de alguna manera en cualquiera de los procesos de contratacién deben regirse
por los postulados de la transparencia, la objetividad, la economia, Ia responsabilidad y los demas
principios de la funcién administrativa. El proceder del servidor involucrado en un proceso de contratacion
no debe transitar por senderos confusos ni oscuros para nadie; sus actos, decisiones, apreciaciones e
interpretaciones deben siempre estar condicionados por la objetividad; ningun interés ni presupuesto
subjetivo debe interferir en sus actuaciones, las cuales a su vez deben estar fundamentadas
suficientemente; igualmente, debe respetar y acoger el proceso de seleccidon del contratista que
legalmente se exige para cada caso, asi como disponer y utilizar los medios de publicidad necesarios
exigidos por la normatividad de la materia. Si bien la Administracién tiene sus propias las pars
contratacion, las cuales complementan las disposiciones legales, aquéllas no deben éifatar en el tiempo
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ni hacer mas costoso el proceso de contratacién. Con el modelo de contratacién se definen de manera
clara, a partir de las delegaciones de la competencia para contratar, los servidores lideres y responsables
de la direccidn y el manejo de cada proceso de contratacion; esto, sin olvidar que todo servidor publico
que agregue valor a un proceso de contratacion responde por su correspondiente actuacién.

Por lo anterior, este documento recoge los principios, pautas y procedimientos que deben ser tenidos
como guia de aplicacién para la formulaciéon de cualquier instrumento juridico mediante el cual esta
Comisién Estatal del Agua CEA convenga o adquiera una obligacion, ya sea ante otra entidad,
dependencia ya sea federal o estatal, municipios o inclusive con particulares.

Ademas los presentes lineamientos pretenden hacer agil y sencillo el procedimiento de elaboracién de
los instrumentos que deba suscribir la CEA, ilustrando de manera clara los requisitos tanto para su
solicitud como para su vaiidacion.

La aplicacion de los procedimientos aqui descritos, aplican a los procesos de contrataciéon regulados por
los ordenamientos legales de Adquisiciones, Enajenaciones y Arrendamientos, Obra Publica y Servicios
Relacionados con las Mismas, ya sea estatal o federal; asi como los regulados por la legislacion civil.
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TiTULO PRIMERO
DE LAS DISPOSICIONES COMUNES

CAPITULO |
DEFINICIONES

Acta de Inicio. Es el documento suscrito entre el interventor/supervisor y el contratista, en el cual se
deja constancia de la fecha a partir de la cual se inicia la ejecucién de las actividades objeto de! contrato.

Adenda. Es el instrumento mediante el cual la CEA puede explicar, aclarar, modificar o ajustar el pliego
de condiciones integrando con estos un solo documento. Dichas modificaciones se deben dar a conocer
a los posibles proponentes de manera oportuna, a través del mismo medio en que se dio a conocer el
pliego de condiciones.

Anexo Técnico. Es el documento de caracteristicas y especificaciones técnicas de los bienes y/o
servicios a adquirir por la CEA, definidas por la instancia competente, que seran requeridas a los
proponentes para garantizar el desempefio eficiente de las acciones.

Competencia. Es la capacidad legal que tiene un servidor publico para comprometerse en nombre de la
CEA.

Concepto técnico. Proceso mediante el cual se evallan y verifican las especificaciones o caracteristicas
técnicas de los bienes y/o servicios ofrecidos por los proponentes, para determinar si se adecuan a las
directrices teécnicas y a los requerimientos institucionales.

Contrato. Acuerdo de voluntades mediante el cual una parte se obliga con otra a dar, hacer o no hacer
algo, a cambio de una contraprestacién en dinero o en especie.

Contratos de empréstito. Son ios acuerdos de voluntades mediante los cuales la CEA recibe en calidad
de préstamo recursos en moneda legal o extranjera, obligandose a su pago y cancelacién al momento
del vencimiento del plazo.

Contrato interadministrativo. Es el acuerdo de voluntades suscrito entre dos 0 mas entidades publicas,
en el cual una de las entidades recibe contraprestacion por el cumplimiento de las obligaciones pactadas.

Convenios. Son aquellos acuerdos de voluntades mediante los cuales las partes establecen
compromisos e intenciones generales o especificos de cooperacion mutua, para desarrollar en forma
planificada actividades de interés y beneficio comun. Los convenios podran materializarse mediante
acuerdos, memorandos, actas o cartas de entendimiento.

Convenios marco. Son aquellos mediante los cuales las partes establecen compromisos e intenciones
generales de cooperacion y se ejecutan a través de convenios especificos.

Convenlos especificos. Son aquellos mediante los cuales las partes establecen compromlsos
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Factura. Es el documento que expide el proveedor, en el que se hace consta el bien detallado, precio y
condiciones de la venta.

Formas de pago. Son las condiciones y modalidades bajo las cuales la CEA se compromete a hacer
efectiva la contraprestacién acordada con la otra parte en el acuerdo de voluntades o compromiso.

Garantia. Es un mecanismo para respaldar el cumplimiento de las obligaciones que surgen a cargo de
las partes en el proceso contractual. Las garantias pueden consistir en podlizas de seguros o garantias
bancarias expedidas por compafias de seguros o entidades bancarias respectivamente, y los demas
mecanismos que previo analisis financiero respalden efectivamente el cumplimiento de las obligaciones.

ldentificacion de las partes. Son las condiciones que identifican tanto a las entidades como a las
personas que suscriben los acuerdos de voluntades, asi como los actos por los cuales han sido
facultados para actuar en nombre de las partes, cuando sea del caso.

Informe de ejecucion. Aquel en el cual el contratista presenta la relaciéon de las actividades efectuadas
en cumplimiento de cada una de las obligaciones contractuales pactadas.

Justificacion de la solicitud del contrato. Es la descripcion precisa y detallada de las razones que
tiene el solicitante para la adquisicion de un bien o servicio, dada su conveniencia institucional, su
correspondencia con un proyecto especifico, con el presupuesto aprobado para el mismo y los motivos
que conlleven a la invitacion y seleccidn directa, cuando sea el caso.

Medio escrito. Se refiere para efectos estos lineamientos, a las comunicaciones o mensajes de datos
remitidos a través de oficios, memorandos, fax, correo electrénico y otras que permitan demostrar que el
mensaje en ellas contenido fue emitido por un servidor publico de la CEA y recibido por su destinatario.

Objeto. Es el fin que se busca a través de los acuerdos de voluntades y por el cual las partes adquieren
compromisos, derechos y obligaciones. El Objeto no es susceptible de ser modificado por las partes
pues ello configuraria un nuevo acuerdo de voluntades.

Obligaciones. Son los compromisos especificos que adquiere cada una de las partes, en virtud del
acuerdo de voluntades. Las obligaciones deben ser claras, detalladas y ponderables, de manera tal que
se permita su seguimiento y evaluacion.

Oferta y/o propuesta. Son las condiciones técnicas, de valor y plazo, en las cuales un proveedor ofrece
un bien o servicio determinado. Bajo este criterio se incluyen las ofertas o propuestas escritas o verbales.

Oficio de Disponibilidad Presupuestal. Es el documento por el cual se garantiza la existencia de
apropiacion presupuestal disponible y libre de afectacion para la asuncion de compromisos con cargo al
presupuesto de la respectiva vigencia fiscal. Este documento afecta preliminarmente el presupuesto
mientras se perfecciona el compromiso.

Para iniciar cualquier compromiso o acuerdo de voluntades en el que se comprometerel presupuesto/de
la CEA, se debe contar previamente con el certificado de disponibilidad presupuestal.
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Partes. Son las personas naturales o juridicas que contraen compromisos, derechos y obligaciones en
virtud de la celebracion de un acuerdo de voluntades.

Plazo. Es el término dentro del cual las partes deben cumplir con el objeto y obligaciones adquiridas a
través del acuerdo de voluntades. Empezara a contarse de manera general cuando se cumplan todos los
requisitos de perfeccionamiento y legalizacion, o los demas que se hayan pactado para el inicio de la
ejecucién.

En aquellos contratos de compra en los cuales las obligaciones del vendedor no se limiten solo a la
entrega de un bien a titulo traslaticio de dominio a favor de la CEA, sino que ademas impliquen la
prestaciéon de servicios conexos tales como Ia instalaciéon, puesta a punto, capacitacién de personal,
entre otros, debera discriminarse un plazo de entrega.

Propiedad intelectual. Es un derecho complejo de dominio especial sobre las creaciones del talento
humano, que se concede a ios autores o inventores y que a [a vez permite a la sociedad hacer usos de
esas creaciones. La propiedad intelectual comprende el derecho de autor y los derechos conexos; la
propiedad industrial.

Registro Presupuestal. Es la operacién mediante el cual se perfecciona el compromiso o acuerdo de
voluntades y se afecta en forma definitiva la apropiacién presupuestal, garantizando que ésta solo se
utilizara para ese fin.

Requisitos de ejecucion. Son aquellos necesarios para que las partes inicien el cumplimiento del objeto
contractual.

Requisitos de legalizacién. Son aquellos establecidos por las leyes y aplicables a ila CEA, que deben
cumplirse en la celebracion de acuerdos de voluntades.

Requisitos de perfeccionamiento. Son aquelios necesarios para que un acuerdo de voluntades nazca
a la vida juridica y genere compromisos, derechos y obligaciones para las partes.

Servicios profesionales. Son aguelios en los cuales priva la naturaleza intelectual y son prestados por
una persona natural o juridica cuya capacidad, idoneidad y experiencia, deben estar relacionadas con el
objeto a desarrollar.

Supervisor. Es la persona natural o juridica que por sus competencias y experiencia es designada por la
CEA para que la represente, ejerciendo el seguimiento, control técnico, administrativo juridico y
financiero del objeto de un acuerdo de voluntades.

Valor. Es la contraprestacion pactada por el cumplimiento de las obligaciones. Cuando se trate de
contraprestaciones econdémicas, deberan incluirse los impuestos, tasas y gravamenes que se deriven de
la suscripcién del acuerdo de voluntades. Cuando se trate de un contrato de valor indeterminado pero
determinable, debe establecerse con claridad un monto maximo y los criterios precisos para establecer el
valor final del mismo.

celebracion del contrato.




LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION | S2d9°: Pagina:
PR-SE-DGJ-03 10
i » DE CONTRATOS, CONVENIOS,
MORELOs | SOmson ACUERDOS, ANEXOS Y DEMAS Revisen Do
ez | Estatal del Agual  INSTRUMENTOS JURIDICOS (LECCAAI) 0 18
CAPITULO I

DE LA INTEGRACION

Para la formulacién de los convenios, contratos, acuerdos, anexos y demas instrumentos juridicos no hay
una regla precisa que obligue sobre la forma que deben de revestir, sin embargo se ha estilado que
éstos al celebrarse, contengan los elementos de existencia y de validez ya explicados y se contengan
con las siguientes partes:

Proemio, en los convenios puede figurar una parte de antecedentes.

Declaraciones,

Clausulas,

Cierre del contrato y

Firmas.

abrwnp =

Con estos elementos se considera integrado el acuerdo de voluntades.

Las partes pueden pactar las clausulas que crean convenientes; pero las que se refieran a requisitos
esenciales del acto a celebrarse, o sean consecuencia de su naturaleza ordinaria, se tendran por
puestas aunque no se expresen, a no ser que las segundas sean renunciadas en los casos y términos
permitidos por la ley.

En los presentes lineamientos se han desarrollado las disposiciones especificas para los convenios y
contratos, lo anterior por ser, en esencia los instrumentos juridicos mas comunes; sin embargo en la
elaboracioén de los acuerdos, anexos y demas instrumentos juridicos se deberan tomar en consideracion
en lo que les sean aplicables las disposiciones contenidas en el presente y subsiguientes Titulos.

, CAPITULO lil
INTERVENCION EN LA SUSCRIPCION DEL GOBERNADOR DEL ESTADO

Deberan de ser sometidos a consideracién de la Consejeria Juridica, con el objeto de que ésta revise v,
en su caso apruebe con su rubrica, los instrumentos juridicos que el Gobernador Constitucional del
Estado suscriba aun en su caracter de testigo.

CAPITULO IV )
SEGUIMIENTO A LA EJECUCION

Corresponde a la unidad administrativa solicitante del instrumento garantizar y verificar que éste se
desarrolle de acuerdo a lo convenido, la funcion de supervision debera ser de caracter técnico,
economico, administrativo y juridico, y se ejercera a través del servidor publico titular de la Subsecretaria
Ejecutiva ejecutora.

Para contratos de obra, la supervision debera ejercerse a través del servidor publico de la CEA, o un
tercero contratado para este objeto especifico, que cumpla con los requisitos establecidos en la Ley.
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Contrato. Todas las modificaciones que puedan requerirse para el logro integral del contrato, deben ser
autorizadas por el ordenador del gasto.

El supervisor es responsable civil, disciplinaria, fiscal y penalmente por la ejecucion de su actividad, en
los términos establecidos en la ley.

_ CAPITULOV
REGIMEN APLICABLE

La CEA se sujetara al régimen legal aplicable al contratante. Sin perjuicio de lo anterior, en la revisiéon
que se efectue a las minutas de los contratos a suscribir no se aceptaran clausulas que resulten lesivas
para la entidad.

CAPITULO VI
EJEMPLARES DEL CONTRATO

El contrato se firmara en los ejemplares que corresponda segun las partes suscribientes, pero en todo
caso se debera firmar un tanto que se quedara bajo resguardo de la Direccion General Juridica area que
sera la encargada de recabar las firmas y entregar a las partes y a la Direcciéon General de
Administracion un ejemplar debidamente firmado, encargandose esta Uultima de su archivo e
incorporacién al expediente unitario.

TITULO SEGUNDO
DE LOS CONVENIOS

CAPITULO |
DE LAS CLAUSULAS APLICABLES A LOS CONVENIOS

Las clausulas esenciales del convenio son:

Identificacién de las partes

Descripcion del Objeto

Compromisos

Valor, si hay lugar a ello. En el caso de transferencias, aportaciones y obiigaciones de pago debera

sustentarse el compromiso mediante el oficio de suficiencia presupuestal.

5. Plazo y la vigencia (que no podrd exceder mas alla de la fecha de terminacion de la administracién
de que se trate).

6. Determinacién de la fecha de firma (dia habil).

rPON =

Ademas de las anteriores condiciones, segun su naturaleza podran contener:
6. Objetivos, y/o obligaciones, y/o compromisos especificos

7. Modalidad o forma de ejecucién

8. Propiedad intelectual

9. No existencia de relacién laboral, ni de régimen de solidaridad
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11. Solucién de controversias

En caso de requerirse estipulaciones especiales segun el objeto o compromiso, éstas seran incorporadas
al respectivo convenio.

La solicitud del instrumento debera realizarse anexando la documentacién soporte (dependiendo del acto
juridico, tal como el programa, anexos, etc. en que se funde la celebracion del acto juridico).

El instrumento juridico debera remitirse con la debida anticipacién a la fecha de suscripcion.

CAPITULO Ii ’
COMPETENCIA DE SUSCRIPCION

La suscripciéon de los Convenios, serd competencia exclusiva del Secretario Ejecutivo de la CEA, quien
dependiendo la materia y acciones a desarrollar se podra hacer asistir del o los Subsecretarios
Ejecutivos que corresponda.

Para el desarrollo de sus fines y garantizar el cumplimiento de su misién, la CEA podra celebrar
convenios con personas naturales, o juridicas de derecho publico o privado; nacionales o extranjeras, en
los que se adquieran compromisos reciprocos de cooperacion, e intenciones generales o especificas.

CAPITULO IlI ]
REQUISITOS PREVIOS A LA SUSCRIPCION

Previo a la suscripciéon de convenios deberan cumplirse los siguientes requisitos:

1. Autorizacién de la Junta de Gobierno, cuando comprometan varias facultades o el patrimonio del
Organismo. Para los efectos de este articulo, la autorizacién se entendera como la decisién que
tome este cuerpo colegiado mediante la cual respaldan los compromisos adquiridos al suscribir un
convenio.

2. Oficio de disponibilidad presupuestal, o concepto de viabilidad financiera, o de la contrapartida,
emitido por el area competente, segin se requiera.

En todos los casos el solicitante del instrumento verificara la viabilidad técnica y financiera del convenio y
su correspondencia con el plan de desarrollo y/o de accion de la correspondiente a la CEA, segun el
caso, correspondiendo en todo caso Unicamente a la Direccién General Juridica verificar su viabilidad
juridica.

Por viabilidad técnica se entendera ios siguientes aspectos: Pertinencia del establecimiento de la relacion
interinstitucional, precedentes de colaboracién entre las entidades, correspondencia entre los objetivos
del convenio y los objetivos misionales de la CEA, correspondencia con la lineas de accidon establecidas
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CEA y ademas que sean acordes a los objetivos metas y lineamientos establecidos en los programas
sectoriales en materia de agua.

TiTULO TERCERO
CONTRATOS

CAPITULOI
DE LA FORMULACION

Para el desarrollo de sus fines y garantizar el cumplimiento de su misién, la CEA podra celebrar
contratos con personas naturales, o juridicas de derecho publico o privado; nacionales o extranjeras,
para crear, modificar o extinguir obligaciones.

CAPITULO NI
DE LA CLASIFICACION

Para la identificacion de los instrumentos juridicos mas comunes seran utilizadas las siguientes claves:

OoP Obra Publica SROP  Servicios Relacionados con Obra Publica
PSP Prestacion de Servicios Profesionales ARREN Arrendamiento

COM Comodato DON Donacién

USUF  Usufructo ADQ Adquisicion

Dependiendo el instrumento de que se trate el mismo mantiene conforme a las leyes que los regulan
disposiciones juridicas que observar.

CAPIiTULO Il
REQUISITOS

Requisitos para tramite:
1. Solicitud de contratacién.
2. Oficio de disponibilidad presupuestal

Requisitos en contenido:
Identificacion de las partes
Objeto

. Obligaciones

Plazo

. Valor y forma de pago
Lugar de entrega o ejecucion
. Causas de terminacion
10. Jurisdicciéon

11.  Domicilio

12.  Vigencia

13. Fecha de suscripcion

OPNO O AW

£
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Adicionalmente, segun su naturaleza podran contener clausulas especiales como propiedad intelectual.

SECCION PRIMERA
SOLICITUD DE CONTRATACION

La Unidad Administrativa que requiera la formulacién y validaciéon de un instrumento, debera presentar la
solicitud escrita ante la Direccién General Juridica de la CEA.

La solicitud debera contener la justificacién de la pertinencia institucional, la descripcion detallada del
objeto, las condiciones en las cuales se requiere o proporcionara éste, anexando el Oficio de
Disponibilidad Presupuestal, documentacién que identifique a la contraparte y especificando la fecha de
suscripcion y vigencia.

SECCION SEGUNDA
DE LA IDENTIFICACION DE LAS PARTES

En los contratos se debera identificar claramente las partes, mismas que tendran la obligacién de
acreditar plenamente su personalidad para suscribir y obligarse en términos de dicho instrumento.

Tratdndose de personas morales acreditaran su personalidad mediante:

¢ Escritura Publica que contenga la constitucién de la persona moral con datos de inscripcién en el
Registro Publico del Comercio.

o Escritura Publica que contenga las facultades de su Apoderado Legal.

» Copia fotostatica de identificacion oficial del Apoderado Legal (credencial para votar, pasaporte
vigente).

e Comprobante de domicilio con antigiedad maxima de tres meses a la fecha de contratacion.

e Cédula de Registro Federal de Contribuyentes.

NOTA.- E! contrato de sociedad y el poder del representante legal podrian constar en la misma escritura
publica.

Tratandose de persona fisica se identificaran mediante lo siguiente:

CURP

Identificacion Oficial (credencial para votar, pasaporte etc.)

Comprobante de domicilio con antigiledad maxima de tres meses a la fecha de contratacion.
Cédula de Registro Federal de Contribuyentes.

SECCION TERCERA
DEL OBJETO

Respecto del objeto sera objeto de verificacion solamente la determinacién si es licito,
viable juridicamente.
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SECCION CUARTA
OBLIGACIONES

En los contratos se podran pactar, entre otras, obligaciones las de pago que podran ser segun sea el
caso en las siguientes modalidades:

1. Pago por evento: Mecanismo en el cual el pago se realiza por las actividades, procedimientos,
intervenciones e insumos. La unidad de pago, la constituye cada actividad, procedimiento, intervencion, o
insumo, con unas tarifas pactadas previamente.

2. Pago por exhibicion. Mecanismo mediante el cual se pagan conjuntos de actividades, procedimientos,
intervenciones, o insumos. La unidad de pago la constituye cada caso, conjunto, paquete por servicios
prestados, o grupo relacionado por diagnéstico, con unas tarifas pactadas previamente.

SECCION QUINTA
GARANTIA

La CEA exigira al contratista constituir por su cuenta y a su favor garantia de cumplimiento, anticipo y
vicios ocultos del Contrato, segun su naturaleza; y como minimo por los plazos y montos que son
establecidos en la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma, tanto estatal o federal,
segun aplique.

La garantia podra constituirse mediante pélizas de seguros, garantias bancarias, y los demas
mecanismos que previo analisis financiero respalden efectivamente el cumplimiento de las obligaciones.

Nota: el area solicitante en su solicitud debera anexar el documento mediante el cual exente de presentar
cualquiera de las garantias.

_ SECCION SEXTA
DE LA CLAUSULA DE LA RELACION LABORAL

En todo instrumento se debera dejar claro que la CEA en ningln caso se considerara patrén solidario o
sustituto en términos de la legislacién laboral aplicable en relacién al personal que intervenga en la
realizacion de las acciones, funciones y programas objeto de instrumento juridico a que se esté
refiriendo, especificando de igual forma que dicho personal mantendra su relacién laboral y estara bajo la
direccion y dependencia de la parte que lo contraté.

CAPITULO Il
VALIDACION DEL CONTRATO

La validacién del Contrato se efectuara mediante la imposicion de un sello en la parte inferior izquigrda y
la rubrica del titular de la Direccién General Juridica.
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CAPITULO IV
MODIFICACION

Es la variacién que se efectia de comun acuerdo por las partes sobre los términos y condiciones
contractuales, sin que se modifique el objeto de la orden contractual o contrato.

Las modificaciones se perfeccionan con la firma de las partes. Para su legalizacion y ejecucion se
requerira, cuando a ello haya lugar, el pago de los impuestos, tasas y contribuciones, y la aprobacién de
la garantia, si es del caso.

CAPITULO V
ADICION

Es el incremento en el valor de la orden contractual o contrato.

Por regla general, las ordenes contractuales y los contratos que suscriba la CEA, no deberan adicionarse
en mas del cincuenta por ciento (50%) de su valor inicial. En casos excepcionales y previa justificacion
del interventor o supervisor, el comité de contratacion cuando sea de su competencia, recomendara al
ordenador del gasto una adicién superior.

En caso de adicién debe observarse lo siguiente:

1. El supervisor o interventor de la orden contractual o contrato presentara al ordenador del gasto o al
comité de contratacion, segun se trate de 6rdenes contractuales o contratos, un informe de ejecucion,
exponiendo las razones por las cuales se justifica la adicién y la cuantia de la misma, anexando el
certificado de disponibilidad presupuestal.

2. La justificacion y el certificado de disponibilidad presupuestal se pondran a consideracion del comité de
contratacién respectivo para que recomiende la suscripcién de la adicién cuando se trate de contratos;
en el caso de érdenes contractuales el ordenador del gasto determinara sobre la misma.

Las adiciones se perfeccionan con la suscripcion de las partes y el registro presupuestal respectivo. Para
su legalizacién y ejecucion se requerira, cuando a ello haya lugar, la ampliacion de la garantia
constituida, y el pago de los impuestos, tasas y contribuciones.

CAPITULO VI
PRORROGA

Es la ampliacién en el plazo del contrato. En caso de prérroga debera observarse lo siguiente:
1. El solicitante presentara un escrito exponiendo las razones por las cuales se justifica la prérroga y
el tiempo de la misma.
2. Las prorrogas se perfeccionan con la firma de las partes. Para su legalizaciéon y ejecucion requiere
la ampliacion de la garantia constituida cuando a ello haya lugar.

al, el solicitants

Nota: Si el compromiso que se va a prorrogar corresponde a una reserva presup
iren curso, teniendo en

debera verificar que el plazo de la prérroga del compromiso no supere la vigen

,,,,,
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cuenta que la reserva presupuestal fenece el 31 de diciembre de cada afio. En caso de que supere la
vigencia en curso, debera informar oportunamente a la Direccidn General de Administracién, para
adelantar los tramites presupuestales a que haya lugar.

CAPITULO VI
SUSPENSION

En caso de suspension del contrato, el supervisor y solicitante, debera remitir un informe con la
justificacién sobre la necesidad de suspender su ejecucion y el proyecto de acta de suspension.

El término de la suspension debe ser determinado o determinable y para la reiniciacién del término de
ejecucion del contrato se suscribira la respectiva acta.

Es funcién del supervisor verificar que una vez reiniciada la ejecucion contractual el contratista amplie o
prorrogue la vigencia de la garantia pactada en el contrato.

Si el compromiso que se va a suspender corresponde a una reserva presupuestal, el supervisor o debera
verificar que el plazo de la suspensiéon del compromiso no supere la vigencia en curso, teniendo en
cuenta que la reserva presupuestal fenece el 31 de diciembre de cada afio. En caso de que supere la
vigencia en curso, debera informar oportunamente a la Direccion General de Administracion, para
adelantar los tramites presupuestales a que haya lugar.

CAPITULO VIii
CESION

Los contratos de la CEA se celebran en consideracién a la capacidad, calidades y habilidades del
contratista, por ello, el acto de cesidén del contrato a una persona diferente a quien lo celebré requiere
previamente la solicitud justificada del contratista, la valoraciéon y evaluacién escrita del supervisor y la
autorizacién escrita del ordenador del gasto de la CEA.

La cesion también opera para los casos en los cuales sobrevenga una inhabilidad o incompatibilidad al
contratista, durante el periodo de ejecucién de la orden contractual o contrato.

En cualquier caso, el cesionario debera ostentar superiores o similares capacidades, calidades y
habilidades a las del contratista cedente.

] CAPITULO IX
CLAUSULA DE PROPIEDAD INTELECTUAL

En aquellos acuerdos de voluntades, cuyo objeto implique la disposicién y transferencia de propiedad
intelectual, sera necesario incorporar una clausula que defina, entre otros aspectos los siguientes:

1. Titularidad de los derechos morales y patrimoniales, en donde se incluya la cesion de los derechos
patrimoniales, si es del caso.

2. Acuerdo sobre el porcentaje de participacion de los derechos patrimoniales de cada
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CAPITULO X

PENAS CONVENCIONALES

La Clausula penal se define como un mecanismo resarcitorio por el atraso o incumplimiento en la
prestacion debida de la ejecucion del Contrato.

La clausula penal, antes sefialada, no puede exceder ni en valor ni en cuantia a la obligacion principal. Al
pedir la pena, el acreedor no esta obligado a probar que ha sufrido perjuicios, ni el deudor podra eximirse
de satisfacerla, probando que el acreedor no ha sufrido perjuicio alguno.

Para que proceda la imposicién de las pena ésta debera encontrarse expresamente pactada.

El procedimiento para la aplicacion de las penas sera el siguiente:

1.

e

Cuando se presente incumplimiento de las obligaciones por parte del contratista, el supervisor del
contrato le remitird comunicacién escrita al contratista, sefialando las obligaciones incumplidas y le
otorgara un término perentorio para su cumplimiento. Cuando el contrato cuente con garantia, de este
escrito se enviara copia a la compania de seguros dei contrato.

. En caso de persistir el incumplimiento, es deber del supervisor, presentar de manera inmediata un

informe al titular de la contratacion, donde se exponga el estado de ejecucion del contrato, detallando
los incumplimientos y emitiendo su recomendacioén sobre el procedimiento a seguir.

Una vez revisado el informe, el titular de la contratacién, cuando sea de su competencia, recomendara
al ordenador del gasto imponer las penas a que haya lugar.

. El titular emitira el acto administrativo motivado, el cual debera contener entre otros, las razones del

incumplimiento que se causd, los requerimientos al contratista, los fundamentos de hecho y de
derecho que dan lugar a la decision, la declaratoria del siniestro de incumplimiento, la imposicién de la
pena y ordenara hacer efectiva la garantia.

. El acto administrativo se notificara al contratista y a la compafiia de seguros o banco garante de la

orden contractual o contrato. Contra este procede el recurso de reposicidn interpuesto dentro de los
cinco dias habiles siguientes a su notificacion.

. En firme el acto que hace efectiva la multa, el contratista debera consignar el valor a favor de la CEA,

de lo contrario le serd descontado de las cuentas que actuaimente se le adeuden, y si esto no fuera
posible se reclamara el pago de la indemnizacién ante la compafia de seguros. De no lograrse el
pago por estas vias se demandara para su cobro.

o
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PRESENTACION.

La norma administrativa es un elemento articulador de diversos factores relativos al buen funcionamiento
de la maquinaria estatal. Una buena norma reviste una serie de caracteristicas medibles en tanto reflejen
la realidad de aquellos objetivos que se pretenden regular con su emision.

La Direccién General Juridica entre sus atribuciones reglamentarias se encuentra la de realizar acciones
gue propicien el mejoramiento del marco normativo al que se sujeta el actuar de la Comisién Estatal del
Agua CEA vy sus unidades administrativas.

El interés por implementar este tipo de acciones tiene una doble finalidad, por un lado, busca que los
servidores publicos de la CEA tengan un marco normativo idéneo, claro, coherente y funcional, que les
permita desempefiarse correctamente en el ejercicio de sus actividades; por el otro, que derivado de
normativas bien disefiadas, los ciudadanos tengan garantizada una mejor atencién en todas aquellas
actividades en las que se enfrentan a los agentes del estado, ya sea para realizar un tramite, un servicio,
ejercer un derecho o cumplir con una obligacién.

Es por ello que se ha generado este documento, concebido como un instrumento de apoyo, orientacién y
consulta para todos aquellos servidores publicos que tengan la necesidad de elaborar una disposicién
que regule cualquier actividad en la CEA.

Esta guia pretende proporcionar una serie de elementos de observancia en la formulacién de un
proyecto normativo. Como guia para la elaboracion de normas, busca sistematizar el conocimiento y la
experiencia en esta materia, con el simple cometido de aprovechar lo que en la practica ha resultado de
utilidad para el mejoramiento de la calidad de nuestras disposiciones normativas.

Asi pues, tratando de poner al alcance todo aquello que nos pueda servir de manera practica para lograr
nuestro objetivo, en el primer capitulo se aborda el concepto Lenguaje Claro, sintetizando aquellas
consideraciones que pueden ser de utilidad para la elaboracién de instrumentos normativos. En el
segundo capitulo, se expone el contenido y caracteristicas de los principales instrumentos juridicos, con
el que buscan iniciar un proceso de homologacién e impulsar la calidad regulatoria.

Por lo que respecta al tercer apartado, se presentan algunas cuestiones de Técnica Legislativa a
considerar en la elaboracién de proyectos normativos; se muestran Unicamente aquellos principios o
consideraciones generales que por su importancia no pueden ser omitidas.

Finalmente, en el cuarto capitulo se aborda el proceso para la elaboracion de disposiciones
administrativas de caracter general, tomando en cuenta el contenido de la Ley de Mejora Regulatoria
para el Estado de Morelos, de la que se desprende la posibilidad de elaborar Manifestaciones de Impacto
Regulatorio como instrumento para justificar la necesidad de crear, modificar o suprimir este tipo de
normas juridicas.

Estamos conscientes de que no hay normas perfectas, pero es necesario hacer un esfuerzo
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Capitulo 1
Lenguaje claro

.1 ¢Qué es el Lenguaje Claro?; 1.2 Consideraciones previas a la elaboracion de instrumentos
normativos; |.3 La importancia de pensar en el destinatario de los documentos normativos; 1.4. El proceso
de la escritura de un documento normativo.

1.1 ¢Qué es el Lenguaje Claro?

Concepto que se define como usar un lenguaje simple, claro y directo, que permita a los lectores
concentrarse en el mensaje que se quiere transmitir y comprenderio de manera facil y rapida.

El uso del lenguaje claro, orientado a las necesidades de los destinatarios de los documentos que se
elaboren, fortalecera el entendimiento, la transparencia, la certeza juridica y fomentara una cultura de
legalidad.

.2 Consideraciones previas a la elaboracion de instrumentos normativos.
Al elaborar proyectos normativos, debemos tomar en cuenta aspectos esenciales como:

o ¢A quiénes escribimos? Puede ser a otros servidores publicos, a la ciudadania en general o
solamente a determinados sectores de ésta.

e ¢Para qué? Escribimos para comunicar, notificar, solicitar, normar, instruir, etc.

o ¢Qué impactos esperamos obtener? Habra que tomar en cuenta que para lograr los resultados
proyectados, el texto debe ser adecuado para los destinatarios, claro y comprensible, de io
contrario éstos perderan tiempo tratando de interpretar lo que se quiere decir, difuminando la
posibilidad de obtener los impactos esperados en los tiempos idéneos.

Asi pues, podemos afirmar que los ciudadanos requieren, para ejercer sus derechos y cumplir con sus
obligaciones, que se les proporcione instrucciones precisas; a su vez, los servidores publicos
necesitamos que las normas que dirijan nuestro actuar proporcionen el marco idéneo para ejercer
nuestras facuitades y reducir al maximo errores, aumentando por ende nuestra productividad.

1.3 La importancia de pensar en el destinatario de los documentos normativos.

E! primer paso para lograr los resultados esperados de un texto normativo es conocer las caracteristicas
de aquellos a los que va dirigido, asi como qué tienen que hacer con la informacion que se les trasmite
en el mismo. Algunos cuestionamientos que nos serian de utilidad, para satisfacer esta primera etapa,
serian los siguientes:

e ;Quiénes van a leer el texto a escribir?
e ;Qué caracteristicas tiene el grupo de personas a quienes va dirigido?
e ¢ Qué intereses tienen en relacién con el documento normativo que se esta integr
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s ;Qué tanto saben del tema o el contenido del documento normativo?
e ;Qué impactos puede causarles en el ejercicio de sus funciones o actividades?

Asi pues, el texto debe estructurarse para cubrir las necesidades de informacion de aquellos a quienes
se encuentra dirigido, ademas de incluir informacion y detalles que puedan ser relevantes para otros que
quiza no tengan tanto interés en el texto pero que por alguna razén lo leeran. Aqui hay una consideracién
muy importante que debemos tomar en cuenta al redactar nuestros instrumentos normativos, pensar en
que el lector las disposiciones que lo integran.

1.4. El proceso de la escritura de un documento normativo.

Ahora bien, ;Como empezamos a redactar nuestro documento normativo? Dicho proceso es sencillo,
tiene unicamente tres pasos relacionados entre si, estos son:

1. Planear. Tener un plan acelera el proceso de escritura, asi evitaremos perdernos a la mitad del
documento que estemos realizando por que se enredaron los supuestos que teniamos intencion de
abordar, ni tendremos que hacer tantas correcciones. Esto se logra tomando las siguientes
prevenciones:

= Definir el proposito del documento. Un propdsito preciso y claro es el mejor instrumento del
editor para alcanzar lo que se quiere lograr. Para ello habra que definir lo que se quiere y qué
hara el lector con las disposiciones contenidas en el texto del documento normativo a crear.

«+ ldentificar al lector. Al hacer esto, podemos estar en condiciones de usar las palabras y el
tono ideal de acuerdo con sus caracteristicas y expectativas.

+ Generar las ideas a tratar. Podemos comenzar por escribir todas las ideas o conceptos que
se abarcaran para, a partir de ello y de acuerdo a su importancia, identificar los campos o
apartados que integraran la estructura de nuestro documento normativo.

+# Ordenar estas ideas. Al realizar esta actividad, podremos organizar, bajo una secuencia
légica, la estructura del cuerpo normativo y comenzar la siguiente etapa en base a este
bosquejo general.

2. Escribir. Después de planear el contenido y contar con una estructura minima, se debe de recabar
la informacién necesaria para desarrollar las ideas generadas y convertirlas en preceptos
normativos, para ello es recomendable acudir a las areas involucradas para que nos contextualicen
las diversas aristas que puede presentar la problematica a regular.

Aqui es muy importante investigar modelos de instrumentos como los que se pretenden elaborar,
a efecto de que nos proporcionen ideas sobre la estructura y la secuencia idénea, sin que

NUEVA
Visi§
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Asimismo, en este apartado es recomendable utilizar oraciones cortas y claras; eliminar palabra
innecesarias; comunicar una sola idea por oracién, utilizar estructuras sencillas, evitando parrafos
extensos.

3. Revisar. Un documento normativo, aunque su texto sea muy bien escrito, debe ser sujeto a varias
revisiones, la finalidad que persigue esta etapa sera variada: depurar el contenido, organizar mejor
las ideas, simplificar las oraciones, precisar la informacion, corregir la ortografia o eliminar errores.

El seguimiento de estas recomendaciones generales nos ayudara a tener una mayor perspectiva de los
elementos necesarios para iniciar a elaborar nuestros instrumentos normativos y, en general, cualquier
documento necesario en el ejercicio de nuestras funciones.
Capituio I
Principales instrumentos normativos
1.1 Norma; il.2 Politica; 1.3 Acuerdo; il.4 Lineamiento; I1.5 Regila; 11.6 Oficio; Il.7 Manual.
il.i NORMA

La norma, es una regla de conducta obligatoria que rige y determina el comportamiento de los servidores
publicos o de los particulares. Su propédsito es dirigir la actuaciéon general de la CEAMA, de sus
servidores publicos o, en su caso, de los particulares. Se emite cuando se requiere determinar o dirigir
una actividad. Sus elementos esenciales, son los siguientes:

o Denominacion. Nombre del instrumento que permitira su rapida identificacion.

s Fundamento legal. Sefiala los ordenamientos juridicos en que se sustenta la norma.

o Consideraciones. Breve explicacion de los antecedentes y las necesidades para emitir la norma.

o Obijetivo. Explica el por qué o para qué de la norma.

o Ambito de aplicacion. Define a las personas u organismos responsables de cumplir y aplicar la
norma asi como, en su caso, el territorio sobre el cual resulta aplicable.

e Definiciones. Relacién de los términos que facilitan la comprensién de la norma.
Estas vendran en orden alfabético para facilitar su localizacion.

e Vigencia. Indica la fecha a partir de la cual la norma tiene validez, asi como el periodo en el cual
serd aplicable. Es importante considerar la abrogacién o modificacién de aquellos docume
que dejarian de tener vigencia por la expedicion de un nuevo documento.

NUEVA
VISR
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Disposiciones Generales. Precisa el contenido de la norma, incluyendo aspectos relacionados
con su aplicacion y observancia, tales como la unidad administrativa responsable de su
interpretacion, o aquella que sera la encargada de vigilar, verificar o evaluar su cumplimiento.

Emisor(es), fecha y firma. Datos de la dependencia o entidad emisora, nombre completo, cargo
y firma del servidor publico facultado, asi como la fecha correspondiente.

Transitorios. Los articulos fransitorios establecen las actividades y los procesos que, de forma
previa o simultanea, deben llevarse a cabo para la debida aplicacién de la norma.

1.2 POLITICA

La politica, es una directriz general o principio rector para la conduccion de la gestién administrativa en
direcciones especificas, que implica el proceso de toma de decisiones y la ejecucion de objetivos
especificos a nivel institucional. Su propdsito es establecer los principios generales que deben seguir los
servidores publicos y sus instituciones.

Se emite cuando se requiere conducir, organizar o establecer un marco de actuacion general relacionado
con objetivos institucionales. Sus elementos esenciales, de acuerdo a las necesidades del emisor, son
los siguientes:

Denominacion. Nombre del instrumento que permitira su rapida identificacion.
Fundamento legal. Sefala los ordenamientos juridicos en que se sustenta la politica.

Consideraciones. Breve explicacion de los antecedentes y las necesidades para emitir la
politica.

Obijetivo. Explica los propositos de la politica.

Objetivos estratégicos © ¢enerales. Establece los patrones de comportamiento o
funcionamiento institucional que los servidores publicos pueden y deben observar para alcanzar
las metas institucionales prioritarias.

Objetivos operacionales o especificos. Establecen las actividades detalladas de los
destinatarios y los responsables de la politica con el fin de planear, organizar y controlar un
proceso.

Ambito de aplicacién. Define a las personas u organismos responsables de cumplir y aplicar la
politica asi como, en su caso, el territorio en el cual resulta aplicable.

Definiciones. Listado de términos relacionados con el texto de la politica. Estag
orden alfabético para facilitar su localizacion.

NUEVA NG
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Vigencia. Indica la fecha a partir de la cual la politica tiene validez, asi como el periodo en el cual
sera aplicable. Es importante considerar la abrogacién o modificacién de aquellos documentos
que dejarian de tener vigencia por la expedicién de un nuevo documento.

Disposiciones Generales. Determinan los principios generales que deberan observar los
servidores publicos conforme a objetivos institucionales.

Emisor(es), fecha y firma. Datos de [a dependencia o entidad emisora, nombre completo, cargo
y firma del servidor publico facultado, asi como la fecha correspondiente.

i.3 ACUERDO

El acuerdo, es el instrumento emitido por los servidores publicos facultados para definir o delegar
funciones, atribuciones o para determinar acciones especificas. Su propdsito sera entonces instruir

accion

es de una o mas partes involucradas. Se emite cuando se requiere regular situaciones especificas

a través de acciones, funciones o actividades de dos 0 mas instituciones o instancias. Los apartados de
un acuerdo son los siguientes:

L]

Denominacién. Nombre del instrumento que permitira su rapida identificacion.
Fundamento legal. Sefiala los ordenamientos juridicos en que se sustenta el acuerdo.

Consideraciones. Breve explicacion de los antecedentes y las necesidades para emitir el
acuerdo.

Objetivo. Describe la finalidad del acuerdo.

Responsables y sus obligaciones. Designacidn de partes responsables del cumplimiento del
acuerdo. Las facultades y atribuciones que se otorguen a unidades administrativas o instituciones
especificas. Detalla las funciones, los compromisos y las obligaciones que adquieren las
dependencias o entidades.

Definiciones. Grupo de conceptos relacionados con las disposiciones generales y que facilitan la
comprension y aplicaciéon del acuerdo. Estas vendran en orden alfabético para facilitar su
localizacion.

Vigencia. Indica la fecha a partir de la cual el acuerdo tiene validez, asi como el periodo en el
cual sera aplicable. Es importante considerar la abrogacion o modificacion de aquellos
documentos que dejarian de tener vigencia por la expedicion de un nuevo documento.

Disposiciones Generales. Establece, segun el caso, términos y parametros que d
seguirse para cumplir con el objetivo del acuerdo.
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Mecanismos de vigilancia y evaluacion. Sefala el area o unidad administrativa encargada,
conforme a sus atribuciones, de vigilar, verificar o evaluar el cumplimiento del acuerdo.

Interpretacion. Define a la unidad designada en el acuerdo como responsable de su
interpretacion para efectos administrativos.

Emisor(es), fecha y firma. Datos de la dependencia o entidad emisora, nombre completo, cargo
y firma del servidor publico facultado, asi como la fecha correspondiente.

Transitorios. Los articulos transitorios establecen las actividades y los procesos que, de forma
previa o simultanea, deben llevarse a cabo para la debida aplicacion del acuerdo.

Anexos. Incluye los documentos complementarios para la aplicacidén del acuerdo.

I.4 LINEAMIENTO

A través del lineamiento se establecen los términos, limites y caracteristicas de las actividades del sector
publico. Su propésito es describir las etapas, fases y pautas necesarias para desarrollar una actividad u
objetivo. Se emite cuando se requiere particularizar o detallar acciones que derivan de un ordenamiento
de mayor jerarquia. Su estructura es la siguiente:

Denominacion. Nombre del instrumento que permitira su rapida identificacién.
Fundamento legal. Sefala los ordenamientos juridicos en que se sustentan los lineamientos.

Consideraciones. Breve explicacién de los antecedentes y las necesidades para emitir los
lineamientos.

Objetivo. Describe la finalidad de los lineamentos.

Ambito de aplicacion. Define a las personas u organismos responsables de seguir y aplicar los
lineamientos asi como, en su caso, el territorio en el cual resulta aplicable.

Definiciones. Grupo de conceptos relacionados con las disposiciones generales y que facilitan la
comprensién y aplicacién de los lineamientos. Estas vendran en orden alfabético para facilitar su
localizacion.

Requisitos. Relacion de elementos, documentos e informacion necesaria para realizar el objetivo
de los lineamientos.

Vigencia. Indica la fecha a partir de la cual los lineamientos tienen validez, asi como el perioglo en
el cudl sera aplicable. Es importante considerar la abrogacion o modificacién de. aquellos
documentos que dejarian de tener vigencia por la expediciéon de un nuevo docume
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Disposiciones Generales. Establece, segun el caso, el conjunto de etapas, requisitos, acciones,
seguimiento, obligaciones y coordinacion necesarios para cumplir con el objetivo de los
lineamientos.

Mecanismos de vigilancia y evaluacidon. Sehala el area o unidad administrativa encargada,
conforme a sus atribuciones, de vigilar, verificar o evaluar su cumplimiento.

Lineamientos generales y especificos. Descripcion de los términos, elementos o directrices
generales o especificas que se aplicaran de manera uniforme a todas las etapas de un proceso.

Interpretacion. Define a la unidad responsable de la interpretaciéon de los lineamientos, segin
sea el caso.

Emisor(es), fecha y firma. Datos de la dependencia o entidad emisora, nombre completo, cargo
y firma del servidor publico facultado, asi como la fecha correspondiente.

Transitorios. Los articulos transitorios establecen las actividades y los procesos que, de forma
previa o simultanea, deben lievarse a cabo para la debida aplicacién de los lineamientos.

Anexos. Incluye ios documentos complementarios para la aplicacion de los lineamientos.

li.5 REGLA

La regla, es el documento normativo que establece aspectos técnicos y operativos en materias
especificas. Su propdsito es establecer medidas especificas de caracter técnico operativo de una
actividad. Se emite para ordenar, organizar y coordinar actividades de la Administracion Publica en un
contexto determinado. Se compone de:

Denominacién. Nombre del instrumento que permitira su rapida identificaciodn.

Fundamento legal. Sefiala los ordenamientos juridicos en que se sustenta la regla.
Consideraciones. Breve explicacion de los antecedentes y las necesidades para emitir la regla.
Objetivo. Describe el por qué o para qué de la regla.

Ambito de aplicacién. Define a las personas u organismos responsables de seguir y aplicar la
regla asi como, en su caso, el territorio en el cual resulta aplicable.

Definiciones. Enlista y define los términos que pudieran ser necesarios para la compr
la regla. Estas vendran en orden alfabético para facilitar su localizacion.
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Vigencia. Indica la fecha a partir de la cual la regla tiene validez, asi como el periodo en el cual
sera aplicable. Es importante considerar la abrogacion o modificacion de aquelios documentos
que dejarian de tener vigencia por la expedicion de un nuevo documento.

Disposiciones Generales. Descripcion de los aspectos técnicos y operativos especificos de la
regla, asi como la mecanica de operacién, funciones y actividades que deberan realizar cada uno
de los servidores publicos o unidades administrativas correspondientes.

Auditoria y Control. Designacién del organismo encargado de vigilar el cumpiimiento de los
plazos y las especificaciones establecidas en la regla.

Indicadores. Define los parametros para la evaluacién y monitoreo de la aplicacién de la regla.

Emisor(es), fecha y firma. Datos de la dependencia o entidad emisora, nombre completo, cargo
y firma del servidor publico facultado, asi como la fecha correspondiente.

Transitorios. Los articulos transitorios establecen las actividades y los procesos que, de forma
previa o simultanea, deben lievarse a cabo para la debida aplicacion de la regla.

Anexos. Incluye los documentos complementarios para la aplicacion de la regla.

.6 QFICIO

El oficio, es el instrumento dictado por autoridad competente dirigido a destinatarios determinados para
regular o dar instrucciones sobre temas especificos. Su propésito es establecer acciones, medidas,
requisitos o términos para cumplir objetivos determinados. Se emite cuando se requieren regular
actividades especificas para destinatarios determinados. Sus componentes son:

Niumero de oficio. Referencia numérica que permite llevar un orden consecutivo de cada oficio y
los identifica de manera particular.

Fecha. En que se indique el dia, mes y afio de emision del documento.

Vigencia. Indica la fecha a partir de la cual el oficio tiene validez, asi como el periodo en el cual
sera aplicable.

Emisor. Denominacién, adscripcién y sello institucional de la unidad administrativa que emite el
documento normativo, asi como la firma de su titular.

Destinatario. Indica a quien va dirigido el oficio, ya sean instituciones o servidores pub
determinados.

Asunto. Enuncia el tema especifico que regula el oficio.
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e Fundamento legal. Sefiala los ordenamientos juridicos en que se sustenta el oficio.

o Texto o contenido. Exposiciéon del asunto de manera directa, clara y especifica que motiva la
creacion del oficio.

1.7 MANUAL

El manual, es el documento que contiene instrucciones detalladas y precisas para realizar de forma
ordenada y sistematica las funciones, procedimientos y atribuciones conforme a objetivos institucionales
y de acuerdo a politicas concretas.

Su propésito es describir detalladamente las actividades relacionadas con las funciones y procesos
relativos de una institucién. Se emite cuando se necesita detallar las tareas de los servidores publicos.

El manual incluye ademas los puestos o unidades administrativas que intervienen, precisando su
responsabilidad y participacién. Suele contener informacién y ejemplos de formularios, autorizaciones o
documentos a utilizar, asi como cualquier otro dato que pueda auxiliar al correcto desarrollo de las
actividades dentro de una institucion o estructura.

Los apartados de un manual son los siguientes:
» Denominacién. Nombre del instrumento que permitira su rapida identificacidn.
s Indice. Indica el contenido del documento.
¢ Introduccion. Vision general del documento que explica los antecedentes o necesidades que
justifican su emision.

o Objetivo. Explica el por qué o para qué del manual.

e Fundamento legal. Sefala los ordenamientos juridicos en que se sustenta la emision del
manual.

o Definiciones Términos, siglas o conceptos relacionados con el cuerpo del manual, que facilitan la
comprension y aplicacién del instrumento. Estas vendran en orden alfabético para facilitar su
localizacién.

o Ambitc de aplicacion Define a las personas u organismos responsables de seguir los
ordenamientos del manual, vigilar su aplicacion; y en su caso también define el territorio en el cual
resulta aplicable.

o Cuerpo normativo. Es el contenido medular del manual, en el que se precisan las
reguladas, los responsables, los plazos o tiempos que aplican, etc., considera:
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o Funciones. Detalle general de las actividades que debera realizar cada servidor publico o
unidad administrativa especifica.

o Procedimientos. Descripcion precisa de la secuencia de actividades y operaciones que
deben seguirse para cumplir con los objetivos del manual.

o Sincronizaciéon. Definicion de los plazos o tiempos en que deben realizarse las
actividades relativas a las funciones o procesos descritos en el manual.

o Formatos. Para monitorear el cumplimiento del manual, pueden ser de registro,
informacidn o seguimiento.

o Diagramas de Flujo. Representacion grafica de las funciones y los procesos descritos en
el manual.

o Emisor(es), fecha y firma. Datos de la dependencia o entidad emisora, nombre completo y
cargo del servidor publico facultado, fecha y firma. En algunas ocasiones la unidad emisora
suscribe un manual y lo somete a aprobacién de instancias superiores, por lo que en esos casos
es conveniente hacer referencia a la instancia que aprobé la emisidon del manual.

o Vigencia. Indica la fecha a partir de la cual el manual tiene validez, asi como el periodo en el cual
sera aplicable.

No omitimos mencionar que se pueden emitir manuales de tipo especifico como por ejemplo:

o Manual de Procesos: Permite facilitar la alineacién de cada factor relevante de la institucion
(planeaciodn, operacion, gestién, etc.) con las metas y objetivos institucionales.

e Manual de Procedimientos: Su caracteristica primordial es documentar la experiencia,
conocimiento y mecanica de gestion de una institucion.

Asi pues, con los conceptos presentados, asi como la descripcion de sus elementos minimos, buscamos
facilitar la visualizacion y diferenciacion de uno en relacién con el otro, a efecto de que sea mas
restringido el uso de documentos con distinta denominacion, en aras a procurar elegir la opciéon que mas
se acomode a nuestras necesidades regulatorias.

Capitulo Il
Cuestiones de Técnica Legislativa a considerar

los proyectos normativos; Ill.4 Problemas de interpretacién y aplicacion de las




Cadigo: Pagina:
DT-SE-DGJ-02 15
w1 Comisién Guia para la Elaboracion de .
MORELOS Proyectos de Leyes, Reglamentos y |ReVision De:
e | Estatal del Agua y . yes, Reglal y 0 27
Demas Normas Juridicas
Estructuracién y sistematizacién de proyectos normativos; I[l.6 Recomendaciones de redaccion

legislativa.

Se conceptuan las técnicas legislativas como un conjunto de recursos y procedimientos para elaborar un
proyecto de norma y concluye con la redacciéon del contenido material, de manera clara, breve, sencilla y
accesible a los sujetos a los que esta destinada.

.1 Principios juridicos basicos.

Al redactar las normas de un ordenamiento juridico, el editor de la norma debe observar algunos
principios juridicos basicos para evitar problemas de interpretacién y aplicaciéon de los preceptos
normativos. Algunos de ellos son:

o Supremacia constitucional. Toda horma juridica debe encontrar el fundamento de su validez en
otra norma de superior jerarquia hasta llegar a la Constitucidn, cuya validez no deriva de alguna
otra norma, sino por el contrario, ella es el fundamento de todo el orden juridico. Asi pues, toda
norma juridica debe estar fundada en la Constitucién.

o Certeza juridica. Implica el conocimiento seguro y claro de algo, en este caso, de lo que
disponen las normas juridicas. Implica el conocimiento sobre lo que se puede hacer o exigir,
sobre las libertades, derechos y obligaciones que garantiza o impone la norma juridica.

Es muy importante que no haya nada oscuro, incierto o arbitrario en la idea que se formule de una
norma juridica, para que los destinatarios las entiendan y sepan las consecuencias si las
contravienen.

o Legalidad. Todo acto juridico debe estar sujeto a derecho, a una norma legal, lo que a su vez
debe estar conforme a la Constitucién.

e Eficacia o efectividad. Significa que las normas juridicas deberan estar rigiendo la realidad en
ellas descrita, para ser capaces de producir los efectos que, con su emision, fueron proyectados.

o Accesibilidad o publicidad. Una norma careceria de relevancia si las leyes formaran parte de
una esfera misteriosa, desconocida e inaccesible para los destinatarios. Asi pues este principio
atiende a que fa norma pueda ser conocida por los destinatarios, a fin de permitirles adaptar su
conducta a la misma.

e Reserva de Ley. Se entiende por este principio la obligacion que tiene el Poder Legislativo de
regular ciertas materias por si mismo, mediante Ley, y en consecuencia, la prohibicién de que
pueda remitirlas al Ejecutivo para su regulacion mediante la norma reglamentaria.
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o Heteronomia. Prescribe que una norma juridica no puede regular auténomamente las
condiciones de su propia formacién y modificacion; es decir, solo puede ser modificada segun las
condiciones dispuestas en otra norma superior.

1.2 Propiedades formales del sistema juridico.

La técnica legisiativa es aplicable a cualquier cuerpo normativo, aun cuando existan excepciones a
ciertas reglas en funcién de la naturaleza propia de la norma de que se trate y que, en todo caso,
deberan tenerse presentes sobre todo al momento de su desarrollo material, mas que formal, por lo que
el problema se debe trasladar a las propiedades que informan al sistema juridico: coherencia,
congruencia, completitud e independencia.

o La coherencia y congruencia. Son criterios de racionalidad del sistema juridico como un todo
(relacién sistematica de las normas del sistema); implica la congruencia material de las normas y
refleja una racionalidad normativa especifica por parte del editor de la norma.

Con base en este principio, el desarrollo de tas normas de un sistema juridico debe ser racional.
Un sistema es consistente cuando cada caso esta vinculado con una Unica solucioén y, por tanto,
para un mismo caso no es posible prever dos 0 mas soluciones diferentes y contradictorias.

Se presenta cuando existe conformidad y adecuacion de las normas entre si, lo cual supone la
ausencia de incompatibilidades o contradicciones entre los elementos que la conforman.

e Compiletitud. Las llamadas lagunas del derecho se producen cuando un caso carece de solucion
porque la Ley no lo contempla. Sin embargo esta afirmacion no es teéricamente correcta en tanto
que a partir del principio de completitud, las leyes son completas.

En puridad, es imposible que el editor de la norma pueda prever en el proyecto todos los casos
particulares que se puedan presentar en la realidad, por lo que en diversas ocasiones se
presentan problemas juridicos por la falta de regulacion de aspectos especificos. Sin embargo, si
puede prever casos genéricos, creando categorias que incluyan los casos individuales a partir de
la eleccién de circunstancias relevantes.

o independencia, no redundancia. La redundancia se da cuando mas de una norma prescribe
igual solucion para el mismo caso. No debe crearse un sistema repetitivo en virtud de que el
exceso de normas hace dificil su manejo.

Por otra parte, la redundancia también es perjudicial por que conduce a una sobreabundancia de
normas y ademas por que la modificacion de una norma redundante puede conducir a una
contradiccidn normativa. Para evitar la abundancia innecesaria es recomendable evit
casuismo exagerado, tratando de elaborar normas mas generales y no extrema
detalladas.
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Una técnica vélida para aplicar la redundancia, es cuando se trata de contextualizar la norma,
cuando se quiere evitar remisiones que compliquen su comprension, especialmente es valido por
que quien redacta la norma debe transmitir el mensaje con fluidez y claridad, para que los
receptores estén en posibilidad de acatar su contenido.

lIL.3 Racionalidad del proyecto normativo.

La elaboraciéon de normas debe basarse desde una perspectiva racional, juridica, pragmatica, teleolégica

y ética

Todo acto normativo es un acto de aplicacion del derecho, por lo que la decision productora del mismo

obliga

a determinar la finalidad que se persigue y los medios adecuados para alcanzarla.

Para el analisis de la racionalidad de un proyecto normativo, se propone cinco niveles de racionalidad, a

saber:

(]

Racionalidad lingliistica. Quien redacta la norma debe transmitir el mensaje con fluidez y
claridad para que los receptores o destinatarios estén en posibilidad de acatar su contenido.
Matizando esta exigencia, se diria que una norma para ser linguisticamente racional debe ser lo
suficientemente clara para los destinatarios especificos.

Esta racionalidad tiene como fines la claridad, la precision y la comprensién, y el valor que la
justifica es la comunicacion. Como nivel fundamental, y en sentido basico, se puede afirmar que
lo menos que cabe exigir a una norma es que su contenido se exprese a través de enunciados
linglisticos claros, precisos y comprensibles.

Racionalidad juridico formal. El fin que se persigue es el de la sistematicidad, entendida como
la compatibilidad o armonia de la nueva norma con el conjunto mas amplio al que se integra.

La norma que se pretenda incorporar a un sistema debe evitar contradicciones y redundancias
tanto internas, esto es dentro del texto normativo, como externas, es decir, respecto del conjunto
normativo o sistema.

Por lo que hace a las lagunas, la doctrina identifica a dos tipos: las logicas y las técnicas. Las
primeras se presentan cuando a pesar de todos los esfuerzos de interpretacién que se realicen
sobre un caso concreto, no puede ser resuelto mediante la aplicacion del derecho, lo que
practicamente convierte al juez en un legislador frente a la obligacién que tiene de resolver. Las
segundas, se presentan cuando el legislador ha omitido establecer en una norma lo que es
técnicamente indispensable para la aplicacién de otra.

Evitar lagunas, mediante la produccién de un cuerpo normativo que dé soluciones a todos
casos relevantes, es objetivo de esta racionalidad. Los valores que persigue este niy
seguridad juridica y la previsibilidad de las conductas.
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Racionalidad pragmatica. Lo que interesa es garantizar la adecuacion del comportamiento de
los destinatarios a lo previsto en la norma, por lo que el editor de ésta no solo es quien tiene la
facultad para dictarla, sino el 6rgano al que se presta obediencia y, los destinatarios, son todos
aquelios individuos que deben prestar obediencia por ser los sujetos de la norma.

Una norma sera mas racional, en términos de la racionalidad pragmatica, en la medida que
asegure los medios y los procedimientos adecuados para su obediencia.

Racionalidad econémica. Es un criterio auxiliar para quién se encarga de formular o analizar las
propuestas normativas, y parte del deber del Estado de hacer posible el intercambio con un
maximo de bienestar bajo un minimo costo posible.

Asi, un sistema normativo sera racional en la medida en que toda Ley o medio juridico que
persiga y proteja un intercambio, fo haga utilizando los recursos menos costosos, en términos
econdémicos y sociales, y obtenga los mayores beneficios a través de la generacién de los
incentivos y las estrategias pertinentes para el desarrollo econémico.

Recientemente se han disefiado procedimientos dirigidos a integrar, en la creaciéon normativa,
herramientas de evaluacién de impacto regulatorio. A nivel federal la Ley Federal de
Procedimiento Administrativo, en su Titulo Tercero, aborda la mejora regulatoria, sefialando que
la Comisidn Federal de Mejora Regulatoria sera el 6rgano encargado de promover la trasparencia
en la elaboracién y aplicacion de las regulaciones y que éstas generen beneficios superiores a
sus costos y el maximo beneficio para la sociedad.

Por su parte, en nuestra entidad federativa, una de las bondades que persigue la Ley de Mejora
Regulatoria para el Estado de Morelos, es esta racionalidad con la que se garantice a la
ciudadania que la Administracién Pulblica tiene la capacidad econdmica y administrativa para
implementar una normativa, asi como que los costos que con la implementacién de la misma se
pudieran generar en el particular, se encuentran plenamente justificados en una relacion costo ~
beneficio.

Racionalidad Teleoiégica. En términos generales esta racionalidad se enfoca a determinar los
fines del proyecto normativo. Desde este nivel, el sistema juridico es considerado como el
conjunto de medios para conseguir los fines sociales, tales como una mejor distribucién de la
riqueza, la disminucidn del desempleo, la promocion de esquemas productivos, el abatimiento de
la pobreza, etc.

Por ello, en este nivel los editores son los portadores de los intereses sociales que logran que los
mismos se traduzcan en leyes. Los destinatarios son todos aquellos afectados por la regulacion
de esos intereses 0 necesidades sociales y que pueden ser los individuos lmphoa 0s
indirectamente por la norma y no solamente los particulares u 6rganos administrativos o |
a los que se dirigen directamente las disposiciones legales.
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El valor que justifica dichos fines es el hacer efectivo, al maximo, los efectos sociales deseados y
minimizar los indeseados.

Racionalidad ética. Desde esta perspectiva, el sistema juridico es evaluable éticamente y aun
cuando los fines que puedan buscarse variaran conforme al sistema ético que sirva de referencia,
existen resefias objetivas como los valores de legitimidad, libertad, igualdad y justicia. Los
editores son todos aquellos que estan legitimados para ejercer el poder normativo sobre los
destinatarios, bajo las circunstancias que asi lo permitan. Los destinatarios seran todos los que
estén obligados moralmente a obedecer las leyes.

lil.4 Probiemas de interpretacion y aplicacion de las normas.

Las normas juridicas se expresan a través del lenguaje, y como todo lenguaje, también éste ha de ser
interpretado. Pero las normas no son solo objeto de interpretacidn, sino también de aplicacién. Es por
ello que deben ser redactadas de la mejor manera, evitando asi problemas en su interpretacion y
aplicacién. Los problemas mas comunes son:

Hl.5 Estructuracién y sistematizacion de proyectos normativos.

Inconstitucionalidad. Como ya se mencioné lineas arriba, ninguna norma o acto de autoridad
federal o local puede contravenir lo dispuesto por la Constitucion.

Antinomias. Se deben evitar las frecuentes contradicciones normativas al redactar un precepto.
La voz antinomia significa contraposicion, contradiccién, contraste entre dos normas o principios
racionales.

Lagunas. Son los casos no previstos por el editor de la norma. Existe una laguna cuando no hay
alguna norma que conecte una consecuencia juridica cualquiera a un determinado supuesto de
hecho, de modo que se producen controversias no susceptibles de solucion alguna sino a través
de la interpretacién.

Vaguedad. Decimos que una expresion esta afectada de vaguedad cuando no existe un conjunto
identificado de propiedades definitorias que nos permitan determinar con exactitud en qué
condiciones podemos referirnos correctamente a algo y en qué casos no.

Ambigiiedad. Etimoldogicamente, significa dudoso o impreciso. Se da cuando una misma palabra
tiene distintos significados. Se diferencia del precepto anterior en cuanto a gue en la vaguedad no
se presenta la duda acerca del sentido en que es usada la palabra, frase o expresién, sino de
cuales son los limites precisos de su campo de aplicacion.

Desajustes entre la norma y realidad. Se presenta cuando las pretensiones del editor de la
norma, plasmadas en la misma, no se pueden cumplir por estar alejadas de la realidad q
pretende regular.
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La claridad y concisién necesaria para el entendimiento de un texto juridico esta en funcién de una
estructura interna adecuada y congruente con el contenido que se regula. La estructuraciéon formal de las
normas no es otra cosa que la ordenacién de las leyes, es decir, la determinacién de su divisién y
sistematizacién en funcion de la materia que regula.

Por ello, la identificacion del objeto a regular es fundamental para el disefio de su estructura, éste debe
permitir la identificacion clara de las partes fundamentales. Asi pues, la estructura interna de un proyecto
normativo cuyo contenido sean aspectos procesales, se conformara en nucleos normativos (capitulos,
secciones, etc.) ordenados a partir de un diagrama de flujo, en donde los nucleos normativos sigan una
secuencia légica procesal segun el procedimiento de que se trate. En un proyecto de Ley organica, es
probable que su estructura se efectie identificando a los 6rganos y funciones mas relevantes e
importantes.

En este tenor, en cuanto a la estructura de un cuerpo normativo encontramos los siguientes apartados,
asi también se muestran algunas sugerencias de contenido.

e Titulo del proyecto. Sirve para indicar el contenido o tema de la norma. Sera la expresiéon que
constituye el nombre oficial y la identificara. Algunas recomendaciones son las siguientes:

o Debe serindicativo del objeto sobre el cual trata el contenido de la norma.

o Corto y preciso, precedida de la categoria de la norma de que se trate (ley, reglamento,
lineamiento, regla, acuerdo, etc.).

o Unico para cada norma y completo, asi también breve y concreto.

e Division tematica del proyecto En este apartado se distinguen las disposiciones no obligatorias
y las obligatorias. Pertenecen a las primeras la exposicién de motivos y a las segundas, las
denominadas disposiciones preliminares, principales y finales.

< Exposicion de motivos. No forma parte de ia Ley, no obstante es de suma importancia para
comprender el proyecto, legitimarlo y fundarlo adecuadamente para facilitar su discusién
técnica. Constituye una herramienta de singular importancia en la interpretacién de la norma.
Ha de recurrirse a ellos cuando la expresion literal del proyecto presenta imperfecciones
técnicas o ambigliedades.

En tratdndose de normas administrativas, regularmente este apartado se satisface con los
considerandos, en donde se da una breve explicacion de los antecedentes y las necesidad
para emitir ia norma, a efecto de justificar su emisiéon o modificacién.

Es recomendable que el contenido de este apartado presente lo siguiente:

La fundamentacién del 6rgano que emite la disposicion.
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= La motivacion o justificacion del contenido material del proyecto, a través de la
exposicion del conjunto de argumentaciones politicas, econdémicas, sociales, o de
cualquier ofra naturaleza que soporten la iniciativa.

s Los antecedentes de las instituciones que se pretenden regular.

= | os objetivos que se buscan alcanzar.

« La valoraciéon del impacto normativo, asi como las innovaciones que en su caso
introduce la norma propuesta.

# Disposiciones preliminares o generales. En este bloque de disposiciones obligatorias e
introductorias al cuerpo normativo se establecen los ambitos de validez juridica necesarios
para identificar al proyecto o iniciativa de que se trate, por ello es practico que se precise:

= El objetivo y la finalidad de la disposicién normativa.

« Los ambitos de validez, este puede ser espacial, personal, material vy
excepcionalmente temporal (como en el caso de las leyes de ingresos).

= Las definiciones o especificaciones del significado de un término o de expresiones
usadas con un sentido técnico, juridico o cientifico.

4+ Disposiciones principales. En esta parte del proyecto, se contienen las disposiciones
sustanciales que pueden especificar:

u Las competencias o los 6rganos aplicadores de las normas.

s Las obligaciones, prohibiciones o permisiones de los sujetos de la norma, es decir,
aquellos a quienes se dirigen.

| Las sanciones.

+ Disposiciones finales. En estricto sentido, el objetivo de estas es prever el transito de una
situacién juridica dada, a una situacién juridica nueva, que es creada o modificada por virtud
del sistema juridico, razén por la cual estas normas deberan perder su vigencia luego de
cumplida la transicién o el plazo que ellas mismas determinan. Pueden versar sobre:

o La entrada en vigor de la norma.

® Los limites eventuales de eficacia de las normas.
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® |.as disposiciones de coordinacion, mediante las cuales se adecuan a las disposiciones

ya vigentes.
® Las disposiciones abrogatorias.

. Las disposiciones propiamente transitorias, es decir, que organizan la transicion de la
situacion juridica previgente a la nueva.

o Las disposiciones finales son parte del texto normativo, se encuentran agrupadas en el
apartado de articulos transitorios. Es practica en técnica legislativa que posean su propia
numeracién, independiente de la numeracién de los articulos contenidos en las
disposiciones preliminares y principales.

Division organizativa de un proyecto normativo. En este rubro nos referimos a la manera de
organizar las diversas partes integrantes de un texto legal.

Cuando se trata de un documento normativo largoc o completo, se recomienda dividirse en
apartados, dependiendo de la complejidad y extensién de su texto, que agrupen a uno o mas
articulos.

Toda agrupacién sigue a la denominacion de un numero cardinal correspondiente, o de un nimero
romano, y poseen su propia denominacién clasificatoria conforme al tema de que se trate.

Asi pues, en la practica, la division de!l texto normativo se presenta de la siguiente manera:

#%  Libros. Esta division se utiliza Unicamente en normativas muy extensas, como los coédigos, su
uso deriva entonces de la extension y complejidad de las materias que regulan.

Se deben numerar usando ordinales escritos en letras y deben llevar titulo en mayusculas.
Ejemplo:

LIBRO PRIMERO

DE LAS DISPOSICIONES COMUNES PARA EL. PROCEDIMIENTC ADMINISTRATIVO

Y LA JUSTICIA ADMINISTRATIVA

4+  Titulos. Se presentara en normas que tengan partes claramente diferenciadas. Solo tendra
lugar en normativas muy generales.

Se numeran en ordinales escritos en letras, y deben llevar un nombre que indiquezsu
contenido en letras mayusculas.

Ejemplo:

NUEVA X4
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TiTULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

"y

Capitulos. Es la division mas comdn en los proyectos normativos. Es una subdivisién del
titulo, o bien, una unidad independiente en aquellas que no estan divididas en titulos. Cada
capitulo debe tener un contenido unitario, es decir, no se fija en cuanto a la cantidad de
articulos, sino en cuanto a la materia que abarque su contenido.

Asi pues, tanto el titulo como el capitulo dividen al texto legal en tantas partes fundamentales
como sea necesario, conforme a las diversas materias o0 temas que posean elementos
comunes o esenciales, 0 se comprendan dentro de la misma categoria.

Se enumeran con caracteres romanos y llevan denominacion en letras altas y bajas segun
corresponda.

Ejemplo:

Capitulo |
De los Derechos y Obligaciones de los Particulares

Seccicnas. Esta divisidn es poco usual. En nuestro sistema es comdn que los capitulos solo
se dividan en articulos. El formar secciones significa que la materia del capitulo es muy
extensa y requiere divisiones en su ordenacién.

Se numeran en ordinales escritos en letras, y deben llevar un nombre que indigque su
contenido en letras altas y bajas segun corresponda.

Ejemplo:

Seccién Primera
Delitos Contra las Personas

e

Subsecciones. Aun menos usual gue la anterior, dependera de las necesidades de
especificacion o detalle del editor de la norma.

Articulos. Es la division elemental y fundamental de las leyes. Las normativas se ordenan
también conforme a una ldgica de sus partes, en donde la base primaria de esta ordenacién
es el articulo. En esta relacion, la claridad de las partes determina la claridad del conjunto y
viceversa, la de la divisidn organizativa del conjunto hace posible la de las partes.

arabigos.
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Asimismo, en la formulacion de los articulos se recomienda seguir estas consideraciones:
¢ Partir de la regla general a la particular, de la regla general a las excepciones.

¢ Es fundamental que cada articulo contenga solamente una disposicion normativa, o si se
requiere introducir diversas disposiciones en un mismo articulo deberd guardarse una
unidad temética.

¢ Una forma de dividir el contenido del articulo es en parrafos, observando que para facilitar
la comprensién, no deberan ser tan extensos y considerar solamente una idea por cada
uno de ellos. Se recomienda que un articulo no tenga mas de cuatro parrafos.

e Otra forma de dividir el contenido de un articulo es en apartados, no es muy comun
encontrarlo, solo se presenta cuando el tema principal del precepto es susceptible de
division.

e Un articulo se divide también en fracciones, cuando sea necesario desarrollar supuestos
secundarios. Cada fraccion debe desarrollar en forma precisa un supuesto particular
derivado del general, procurando que su extensién sea lo mas breve posible.

Regularmentie se usa esta division para enumerar una serie de atribuciones, facultades,
obligaciones, etc.

%+ Incisos. Finalmente, cuando las fracciones contienen varias normas que resulta necesario
dividir en supuestos, es conveniente separarios en incisos.

Comprende la divisidn Ultima de la estructura del cuerpo legal, por esta razén un inciso nunca
debera contener una nueva disposicidon normativa en si misma.

.6 Recomendaciones de redaccion legislativa.

La redaccion legislativa atiende a poner en orden, por escrito, una serie de normas juridicas a través del
uso correcto de términos comprensibles, necesarios y suficientes.

Ademas de los comunes lineamientos gramaticales, ortogréficos, sintacticos y de lenguaje, que el editor
de la norma debe conocer para estructurarla, y que escapan de los alcances de este Manual, existen
otros elementos técnicos basicos para el disefio de los proyectos normativos que debe tomar en cuenta;
aqui enunciamos algunos de ellos:

©
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es conveniente no poner muchas palabras, se deben emplear Unicamente aquellas que son
apropiadas e indispensables.

Se deben respetar las cualidades de la redaccidn legislativa, es decir, expresar el contenido de
las disposiciones con claridad, unidad, concisién y precision.

La claridad nos lleva al uso de palabras comprensibles y a una adecuada colocacién de las
diversas partes de la oracion.

Por lo que respecta a la precision, podemos mencionar que atiende a la exactitud de los
términos empleados en la redaccion.

En cuanto a la concisién significa economia de palabras. Evitar el uso de frases extensas
cuando podemos sustituirlas por un vocablo, no hacer reiteraciones o explicaciones innecesarias.

Finalmente, la unidad se refiere a dar mas energia a lo que se dice, para lograrla es preciso que
haya en los conceptos un orden jerarquico: el concepto principal domina y da cohesién a los
demas. Asi lo general prevalece sobre lo particular, lo ordinario sobre lo excepcional, el fondo
sobre la forma.

Como ya se ha mencionado en repetidas ocasiones, es recomendable no establecer mas de una
regla por articulo, procurar que el texto de cada articulo sea independiente, que pueda ser
comprendido como unidad, en toda su dimensién.

En la redaccién de los articulos se debe ir de lo general a lo particular; de lo mas importante a lo menos
importante; de lo regular a lo excepcional. Lo mismo debe hacerse en los parrafos, fracciones e incisos
que lo componen.

sk

EN

L S

#

Determinar el caracter de las normas a estructurar. Estas pueden ser:
Imperativa. Expresa una obligaciéon o deber. Impone una accién o una abstencion.

Facultativa. Se refiere al poder que una persona tiene para hacer alguna cosa, a algo que no es
necesario pero que libremente se puede hacer u omitir.

Condicicnal. Lleva consigo una condicién o requisito indispensable para la existencia de otro.
Declarativo. Define una calidad o un derecho.

Definitorio. Sirve para conceptualizar algunos términos especificos.

Descriptivo. A través de este tipo de normas se delinea una cosa de modo que
idea de ella.
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« Procedimental. Contienen el método para ejecutar algunas cosas que piden tracto sucesivo.

e Se debe evitar utilizar expresiones de idiomas extranjeros, por lo que hay que prescindir de
utilizar en ellas palabras nuevas, no consagradas en los diccionarios.

e En cuanto al tiempo del verbo en que se redacte la norma, hay quienes recomiendan gue se haga
en presente, y otros en futuro, no obstante aqui podemos afirmar que se podra realizar en
cualquiera de ellos dependiendo las necesidades del editor del proyecto normativo.

e Se sugiere definir o al menos explicar los términos que se usaran a lo largo del documento legal,
con el fin de que los destinatarios entiendan con toda claridad su contenido. Asimismo, es
necesario emplear uniformidad terminologica, a efecto de evitar confusiones.

Capituio IV
El proceso para la emisién, modificacion y supresién de disposiciones administrativas de
caracter general

V.1 La Manifestacién de Impacto Regulatorio: Justificacién de la necesidad de emitir, modificar o
suprimir disposiciones administrativas de caracter general.

Por ultimo, abordaremos el proceso de emision, modificacién o supresiéon de normativas, conforme a los
preceptos contenidos en la Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos, en donde
presentaremos las actividades que se deben realizar para lograr la publicacidn de dichos instrumentos.

V.1 La Manifestacién de Impacto Regulatorio: Justificacion de la necesidad de emitir, modificar o
suprimir disposiciones administrativas de caracter general.

La Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos, prevé un instrumento denominado
Manifestacion de Impacto Regulatorio MIR, concebido como una herramienta fundamental en la
procuracién de los principios de la mejora regulatoria.

El MIR, es el documento gue se elabora y que tiene el analisis previo que permite identificar el probiema
gue debe resolverse y conocer los efectos, en términos de los costos y beneficios esperados de la nueva
regulacion.

De esta forma, todo instrumento que se pretende implantar, y que incida en tramites y servicios que
repercutan en el particular debe ser elaborado el MIR

para ello se debe satisfacer lo siguiente:
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De conformidad al articulo 50, de la Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Morelos dicho manifiesto
debera contener los siguientes aspectos:

V.

V.

Vi

La justificacion de expedir una determinada regulacién, mediante la identificacion de Ila
problematica o situacion que el Anteproyecto de la misma pretende resolver o abordar;

Analizar los riesgos de no emitir la regulacién;

Verificar que el Anteproyecto sea congruente con el marco juridico federal y estatal y que la
autoridad que pretende emitirlo esté facultada para hacerlo;

Identificar y analizar las alternativas posibles del Anteproyecto para hacer frente a la problematica o
situacién; y

Estimar los costos y beneficios esperados para los particulares de aprobarse y aplicarse el
Anteproyecto.

Los lineamientos para la presentacién del Manifiesto seran determinados por el Reglamento.

Conforme al articulo 51 se podran solicitar [a exencion de la obligacion de elaborar el Manifiesto, cuando
el Anteproyecto no implique costos de cumplimiento para los particulares; para ello se consuitara a la
Comision, acompafando una copia del Anteproyecto.
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COMISION ESTATAL DEL AGUA NUEVA

FO-DGA-DARHCP-04

DESCRIPTIVO DE PUESTO

PUESTO:
SECRETARIO EJECUTIVO

AREA:
SECRETARIA EJECUTIVA

OBJETIVO DEL PUESTO:

-Coordinar entre los usuarios, los Municipios y el Estado, y entre éste y la
Federacion, la realizacion de las acciones relacionadas con la explotacién, uso y
aprovechamiento del agua; con la prestacion de los servicios publicos de agua
potable, alcantarillado y saneamiento; asi como con la proteccién a centros de
poblacion y areas productivas.

POSICION EN ORGANIGRAMA:

GOBERNADOR DEL ESTADO DE MORELOS

JEFE INMEDIATO SUPERIOR

SECRETARIO EJECUTIVO |
PUESTO

ELABQRO

4

i

@UTIVO

A coor<m79ﬁécmco CRETARI isc%ﬂv%\r&, S




PERSONAL A SU CARGO:

v

YV VYV VVVY

Subsecretario Ejecutivo de Infraestructura Hidroagricola y Proteccién
Contra Inundaciones

Subsecretario Ejecutivo de Agua Potable, Drenaje y Saneamiento
Directores Generales

Coordinador Técnico

Secretario Particular

Asesores

Profesionistas

Todo el personal de la Comision Estatal del Agua.

FUNCIONES PRINCIPALES:

>

>

Suplir al Titular del Ejecutivo Estatal en los Consejos de Cuenca y acudir a
las sesiones a las que sea invitado;

Representar al Titular del Ejecutivo Estatal en las actividades de
coordinacién y concertacion con cualquier érgano que tenga relacién con
los asuntos de su competencia;

Expedir, previo acuerdo del Titular del Ejecutivo Estatal, con la autorizacion
de la Junta de Gobierno, la politica en materia de agua, saneamiento e
infraestructura hidrica, en el ambito de competencia del Estado;

Someter a la aprobacién del Titular del Ejecutivo Estatal, previa autorizacion
de la Junta de Gobierno, los programas y proyectos del Sistema Estatal de
Planeacion Democratica, que conforme a las bases del mismo, le
corresponda sancionar y autorizar,;

Proponer programas de fomento y promocidn en materia de agua,
saneamiento, infraestructura hidroagricola y proteccion a centros de
poblacién, asi como aquellos de caracter sectorial que establezca el Plan
Estatal de Desarrollo y coordinar su ejecucion;

Fijar, dirigir y controlar las politicas de la Comision, estableciendo
mecanismos que permitan el éptimo aprovechamiento de bienes muebles e
inmuebles, aplicando las medidas adecuadas a efecto de que las funciones
que tiene encomendadas, se realicen de manera organizada, congruente,
eficaz y eficiente;

Ejercer, en su caso, en forma directa, las atribuciones que otorga el
presente Reglamento a las Subsecretarias Ejecutivas de la Comision;
Tener la representacion legal de la Comisién, con todas las facultades
generales y especiales que requieran poder o clausula especial conforme a
la Ley; asi como otorgar, revocar y sustituir poderes para pleitos y
cobranzas, actos de administracion, formular querellas y denuncias, otorgar



el perdén extintivo de la acciéon penal, elaborar y absolver posiciones, asi
como promover y desistirse del juicio de amparo y, en su caso, efectuar los
tramites para la desincorporacién de los bienes del dominio publico que se
requiera enajenar,

Expedir concesiones, autorizaciones, dictdmenes y permisos en materia de
su competencia y de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables;
Ordenar que se elabore el Plan Estratégico para el Desarrollo Institucional
de la Comisién, asi como su actualizaciéon periédica, sometiéndolo a la
aprobacién de la Junta de Gobierno; proyecto que debera contener, la
politica hidrica general y las politicas particulares en materia de proteccién,
conservaciéon y saneamiento de agua e infraestructura hidraulica e
hidroagricola y proteccién a centros de poblacién en el ambito de
competencia del Estado;

Supervisar la Ejecucion del Plan Estratégico para el Desarrollo Institucional
de la Comisién, aprobado por la Junta de Gobierno;

Designar, promover y remover a los servidores publicos y demas personal
de la Comisién;

Coordinar las actividades técnicas, administrativas y financieras de la
Comisién, para lograr una mayor eficiencia, eficacia y economia;

Celebrar los actos juridicos de dominio y administracion que sean
necesarios para el funcionamiento de la Comision, de conformidad con las
leyes en la materia;

Gestionar y obtener, conforme a la legislacién aplicable y previa
autorizacioén de la Junta de Gobierno, y de las instancias competentes del
Poder Legislativo, el financiamiento para obras, servicios y amortizaciéon de
pasivos, asi como suscribir créditos o titulos de crédito, contratos u
obligaciones ante instituciones publicas y privadas;

Autorizar las erogaciones correspondientes del presupuesto anual y
someter a la aprobacién de la Junta de Gobierno las erogaciones
extraordinarias;

Establecer relaciones de coordinacion con las autoridades Federales,
Estatales y Municipales, de la Administracion Publica Estatal y los sectores
social y privado, para el tramite y atenciéon de asuntos de interés comun;
Someter a la aprobacién de la Junta de Gobierno, el Reglamento Interior de
la Comision y sus modificaciones, asi como los Manuales de Organizacion,
y de Politicas y Procedimientos y de servicios al publico;

Resolver los recursos administrativos que se interpongan en las materias
de competencia de la Comision;

Coordinar acciones con la Federacién para el aprovechamiento de los
recursos hidricos del Estado;

Someter a la aprobacién de la Junta de Gobierno, la creacién, modificacion
o supresion de Unidades Administrativas de la Comisién, asi como los



cambios necesarios a su organizacion y bases de funcionamiento en apego
al presupuesto anual autorizado;

Suscribir previo acuerdo con el Titular del Ejecutivo Estatal, convenios y
acuerdos con la Federacioén, los Municipios, otras instituciones publicas o
privadas y con particulares, en las materias de su competencia, asi como
ejercer y coordinar las acciones que correspondan al Gobierno del Estado
en dichos acuerdos y convenios;

Proponer a la Secretaria de Educacién del Poder Ejecutivo del Estado, la
incorporacion de contenidos en materia de cuidado y conservacion del agua
en los planes y programas educativos del Estado;

Proponer al Titular del Ejecutivo Estatal, con la autorizacion de la Junta de
Gobierno, los proyectos de iniciativas de leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos y demas disposiciones juridicas y administrativas sobre los
asuntos de su competencia;

Someter al acuerdo del Titular del Ejecutivo Estatal, los asuntos
encomendados a la Comision;

Presentar a la Junta de Gobierno para su aprobacion, el presupuesto anual
de ingresos y egresos de la Comisién; e informar de las modificaciones que
ocurran durante el ejercicio presupuestal;

Desempenar las comisiones y funciones especiales que le confiera el
Titular del Ejecutivo Estatal,

Ordenar el debido cumplimiento de los acuerdos y resoluciones emanados
de la Junta de Gobierno;

Someter a consideracion de la Junta de Gobierno, las cuotas y tarifas que
deban cobrarse por los servicios publicos que la Comision preste
directamente o, en su caso, a través de terceros;

Promover el cumplimiento de pago por los derechos por el uso o
aprovechamiento de aguas y bienes nacionales inherentes, de conformidad
con la legislacion aplicable;

Solicitar de acuerdo con las leyes respectivas, el cambio del destino de los
bienes y recursos que deban asignarse al desarrollo de los programas de la
Comision;

Resolver las dudas que se susciten con motivo de la interpretacion o
aplicacion del presente Reglamento Interior, asi como los casos no
previstos en él;

Ejercer el presupuesto anual autorizado de la Comision, conforme a las
normas y lineamientos aplicables en la materia;

Elaborar anteproyectos sobre la creacién, modificacion, organizacion, fusién
o extincion de las Unidades Administrativas que le estén adscritas y
proponer movimientos que impliquen modificar la estructura organica de la
Secretaria Ejecutiva, asi como la ocupacional y plantillas de su personal
operativo, y
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Las demas que le sefialen las disposiciones juridicas aplicables, asi como
las que adquiera por delegacidn o suplencia.

RELACIONES:
INTERNAS:
» Subsecretario Ejecutivo de Agua Potable, Drenaje y Saneamiento.
» Subsecretario Ejecutivo de Infraestructura Hidroagricola y Proteccion

Contra Inundaciones.

» Coordinador Técnico

» Directores Generales

» Secretario Particular

» Asesores

> Profesionistas

EXTERNAS:

» C. Gobernador del Estado.

» Integrantes del Congreso Local y Federal.

» Secretarias del Poder Ejecutivo Central.

» Organismos Descentralizados.

» Autoridades Municipales del Estado.

» Delegados y Representantes del Gobierno Federal.

» Representantes del Sector Empresarial y Lideres de Camaras Industriales.
» Representantes del Sector Académico e Instituciones de Investigacion

Y
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Cientifica.

Integrantes del Cuerpo Diploméatico de Naciones Internacionales
Acreditados en nuestro pais.

Asociaciones Civiles.

Organizaciones No Gubernamentales.
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Ley de Aguas Nacionales. - r v
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con — v
las Mismas. r N r v
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad ;
Hacendaria. o r r 4
Presupuesto de la Egresos de la Federacion para e!

Ejercicio Fiscal 2013. r r v
Ley Federal de Procedlmtento Admlnlstratwo - r v
Ley de Fiscalizacién Superior de la Federacion. - ™ v
Ley Agraria i~ i~ v
' Léy de la Comisién Nacional de los Derechos ‘ ‘ :
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Ley Federal Anticorrupcion en Contrataciones . ‘ ,
Publicas. Ley Federal Anticorrupcién en r i v
Contrataciones Publicas. -
Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del ;
Estado. r r 4
Ley Federal de Responsabllldades Administrativas - r ]
de los Servidores Publicos. ’
Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion = . »
al Ambiente. ) r ) r v
Ley General de Proteccién Civil. ~ I v
Ley del Sistema Naciona! de Informacion Estadistica - :
ly Geografica. ‘ r r v
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano deI
Estado de Morelos. _ ‘ Im‘ ‘ r _ v
Ley Estatal de Agua Potable. I r~ v
Ley que Crea la Comision Estatal del Agua como A‘ \ N _
Organismo Publico Descentralizado del Poder v v v
Ejecutivo del Estado de Morelos. ) ) ‘
Ley Organlca de la Admnmstracuon Pubhca Estatal ™~ i v
Ley Estatal de Planeacion -~ r v
Ley General de Hacienda del Estado de Morelos. I~ I v
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico .
del Estado de Morelos w J 3»- v
Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, ‘ - )
Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Poder . I~ v
Ejecutivo del Gobierno del Estado de Morelos
Ley de Ingresos y Presupuesto de Egresos del - »
Gobierno del Estado de Morelos. N AW ‘ v
Ley de Obra Pablica y Servicios Relacionados con la | r r v
Misma del Estado de Morelos. B ) ‘
Ley de Informacién Publica, Estadistica y Proteccién ~ r v



.de Datos Personales del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Documentacion de Archivos de

:de Viaticos y Pasajes Nacionales e Internacionales.

Morelos. r r w

Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de P

Morelos. r _ r 4

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores . r ~ v

Publicos del Estado de Morelos. '

Ley de Entrega Recepcién de la Administracion ‘

Pdblica Estatal para el Estado de Morelos y sus - i‘” v

Municipios. . S _

Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo [~ r v

Sustentable del Estado de Morelos. N o

Ley de Procedimiento Administrativo del Estado de =

Morelos. N im r ; IC'*"

Ley del Servicio Civil para el Estado de Morelos. I~ I~ v

Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Morelos. ~ I~ v
wLey de Auditoria Superior Gubernamental del e - -

Estado de Morelos. . . r - 4

Ley General de Bienes del Estado de Morelos. . r v

Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de . \

Morelos. ) r r ) 337“

Ley General de Proteccion Civil para el Estado de ‘

Morelos. r r 4

Ley del Equnllbrlo Ecologlco y Proteccion al Amblente .

.del Estado de Morelos. r r 4

Reglamento de la Ley de Aguas Nacionales. - I~ v

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servnc1os r~ r~ 2

Relacionados con las Mlsmas

Reglamento de |a Ley de Obra Pubhca y Servicios r r- v

Relacionados con la Misma del Estado de Morelos. ’

Reglamento de Informacion Pdblica, Estadistica y )

‘Proteccion de Datos Personales del Estado de r I~ v

Morelos.

Reglamento de la Comusnon Estatal del Agua v v v

Reglamento de Transparencia y Acceso a la ‘ -

Informacién Publica de la Comisién Estatal del v v v

Agua. _ N o

Acuerdo de Sectorizacion de Diversas Entidades de

la Administracién Piblica Paraestatal del Estado de r I~ v
_Morelos. )

Acuerdo que Establece los Lineamientos para la

Convocatoria y Desarrollo de las Sesiones

Ordinarias o Extraordinarias de los Organos r r I

Colegiados de la Administracién Central y de los '

Organismos Auxiliares que Integran el Sector

Paraestatal del Estado de Morelos.

Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité

de Obras Publicas de la Comisién Estatal del Agua i v v
_del Estado de Morelos. ) ‘ ]

Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio v v V]



Politicas Bases y Lineamientos en Materia de Obra
Publica y Servicios Relacionados con la Misma de la
Comision Estatal del Agua.

<

Plan Estatal de Desarrollo 2013-2018 y Programas
Sectoriales.

Réglasv de Integraciéh dél Registro de Obra
Hidraulica del Estado de Morelos.

NOM-001-CONAGUA-2011. Requisitos Durante la
Construccién de Pozos de Extraccion de Agua para
Prevenir la Contaminacién de Agua.

<

-

NOM-003-CONAGUA-1996. Requisitos Durante la
Construccion de Pozos de Extraccion de Agua Para
Prevenir la Contaminacién de Acuiferos.
:NOM-004-CONAGUA-1996. Requisitos para la
Proteccion de Acuiferos Durante el Mantenimiento y
Rehabilitacion de Pozos de Extraccion de Agua y
para el Cierre de Pozos en General.

NOM-005-CONAGUA-1996. Fluxémetros-
Especificaciones y Métodos de Prueba.

NOM-006-CONAGUA-1997. Fosas Sépticas
Prefabricadas-Especificaciones y Métodos de
Prueba.

NOM-007-CONAGUA-1997.Requisitos de Seguridad
para la Construccion y Operacion de Tanques para
Agua. .

1

<

a

<

<i

NOM-008-CONAGUA-1998. Regaderas Empleadas
en el Aseo Corporal-Especificaciones y Métodos de
Prueba.

NOM-009-CONAGUA-2001. Inodoros para Uso
_Sanitario-Especificaciones y Métodos de Prueba.

NOM-010-CONAGUA-2000. Vaivula de Admision y
Valvula de Descarga para Tanque de Inodoro-
Especificaciones y Métodos de Prueba.

NOM-011-CONAGUA-2000. Conservacion del
Recurso Agua-Que Establece las Especificaciones y
el Método para Determinar la Disponibilidad Media
Anual de las Aguas Nacionales.

NOM-014-CONAGUA-2003. Requisitos para Recarga
Artificial de Acuiferos con Agua Residual Tratada.

NOM-015-CONAGUA-2007. Infiltracion Artificial de

Agua a los Acuiferos.-Caracteristicas y
Especificaciones de las Obras y del Agua.

AUTORIZACIONES:

» Todas las que le confiere el Marco Juridico de la Comision Estatal del Agua.




ESFERAS DE IMPACTO:

Esferas de Impacto ~ Alto  Medio  Bajo N/A
Econdmico v I T o
Social v o ‘ o r
Politico v - r
En los fesulfadas de la CEA v I~ | r r

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:

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

PERFIL DE PUESTO: (Requisitos minimos necesarios)

GENERQO: Indistinto
EDAD: 26 — 45 afios
ESTADO CIVIL: Indistinto
ESCOLARIDAD:
> Los establecidos en la Ley Organica de la Administracién Publica del
Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

> Los establecidos en la Ley Organica de la Administracion Publica del
Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos.




EXPERIENCIA LABORAL.:

» Los establecidos en la Ley Organica de la Administracion Publica del
Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos.

-

e

Requerimientos Especificos: Si No
Computadora N v , I~
Disponibilidad de Horario v r
Disponibilidad para Viajar v i’“
zAutom(’)vﬂ U v -
Idiomas (especifique) " ‘3‘“’ 3“&" |
PERFIL DE COMPETENCIAS:
Competencia Institucional Nivel A Nivel B Nivel C  Nivel D
'1. Liderazgo Inspirador v I~ ™ I
2. Orientacion a Resultados 17 M i ™ i“A |
3. Orientacién al Cliente v ™ I~ r~
4 Sisteméﬁé ‘Calidad v r r | iw
| Competencia Profesional
1. fbﬁa de bécisiones v r - I~
2. Trabajo en Equipo v I~ -~ i‘”
3. Trabajo Bajo Presion I

-



Fe
iy

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

SECRETARIA EJECUTIVA

FO-DGA-DARHCP-04

DESCRIPTIVO DE PUESTO

PUESTO:
COORDINADOR TECNICO

AREA:
COORDINACION TECNICA

OBJETIVO DEL PUESTO:

-Coordinar el seguimiento de proyectos y asuntos relevantes ordenados por el
Secretario Ejecutivo.

POSICION EN ORGANIGRAMA:

SECRETARIO EJECUTIVO
JEFE INMEDIATO SUPERIOR

COORDINADOR TECNICO
PUESTO

ELAB@R

COORT&TECNICO




PERSONAL A SU CARGO:

vV VYV V VYV

Asesores

Profesionistas

Auxiliares Técnicos
Técnicos Ejecutivos
Técnicos Operativos
Asistentes Administrativos

FUNCIONES PRINCIPALES:

vV VYV V VY

Realizar y coordinar las acciones de apoyo del Secretario Ejecutivo.

Apoyar en el proceso de convocatoria de las sesiones de la Junta de
Gobierno, asi como en el seguimiento de los acuerdos adquiridos por la
misma Junta, hasta su respectivo cumplimiento.

Llevar y alimentar indicadores de medicién que permitan determinar el nivel
de productividad, cumplimiento de politicas, objetivos, programas de trabajo
y resultados de las Subsecretarias Ejecutivas, proporcionando al Secretario
Ejecutivo la informacidn para la toma de decisiones.

Coordinar la formulacién de la politica hidrica del Estado y su programa
hidrico estatal.

Informar al Secretario Ejecutivo de la Comision del tramite y resolucion de
los asuntos relevantes a su cargo.

Notificar las solicitudes que formulen los organismos fiscalizadores vy
dependencias a las Unidades Administrativas competentes de la Comisién,
y apoyarlas en su analisis, integracién y formulacion de respuestas y
remisién de documentos.

Implementar y coordinar un sistema de informacion estatal del agua;
Coordinar las publicaciones y materiales impresos, dirigir la organizacion de
las conferencias de prensa, la cobertura informativa y emision de boletines
de prensa, reportes especiales y documentos de apoyo para los medios de
comunicacion.

Coordinar el manejo de la imagen institucional de la Comisién, conforme a
los lineamientos de la Administracién Publica Estatal y demas disposiciones
juridicas aplicables.

Apoyar a la Direccién General de Administracion en la politica de
comunicacion interna de la Comision.

Llevar el registro de los compromisos del Poder Ejecutivo Estatal,
asignadas a la Comisién, por parte de la Gubernatura.

Prestar la asistencia técnica y apoyo necesario para la operacion de los
Comités de Cuenca y sus 6rganos auxiliares.

Prestar al Secretario Ejecutivo el apoyo y la asesoria que no esté
expresamente encomendados a otras Unidades Administrativas de la
Comision.



YV VYV VV 'V

Verificar la ejecucién de los programas e instrucciones que expresamente
sefiale el Secretario Ejecutivo, cuando competan a mas de una de las
Unidades Administrativas de la Comision.

Coordinar y llevar a cabo el seguimiento de los acuerdos e instrucciones
que expresamente sefiale el Secretario Ejecutivo.

Representar al Secretario Ejecutivo en los eventos que éste le sefale;
Coordinar con las Subsecretarias Ejecutivas, la informacion relevante para
las giras de trabajo del Secretario Ejecutiva.

Elaborar, coordinar y dar seguimiento al Programa de Cultura del Agua;
Coordinar con las Subsecretarias Ejecutivas la informacién base para las
convocatorias de la Junta de Gobierno.

Coordinar y apoyar al Secretario Ejecutivo en la atencion y respuesta a las
auditorias realizadas por los organismos de fiscalizacion locales vy
federales.

Coordinar, administrar y conservar al acervo documental que en ejercicio de
sus facultades se genere en la CEA, asi como la responsable de
implementar los instrumentos de sistematizacioén de los archivos de gestion
e histérico en los términos que marca la Ley Estatal de Documentacioén y
Archivos de Morelos y

Las demas que le delegue el Secretario Ejecutivo y las que le sefialen otras
disposiciones juridicas aplicables.

RELACIONES:
INTERNAS:
» Secretario Ejecutivo
» Subsecretario Ejecutivo de Agua Potable, Drenaje y Saneamiento.
» Subsecretario Ejecutivo de Infraestructura Hidroagricola y Proteccién

Contra Inundaciones.

» Directores Generales
» Secretario Particular
» Asesores
> Profesionistas
» Auxiliares Técnicos
EXTERNAS:
> Integrantes del Congreso Local y Federal.
> Secretarias del Poder Ejecutivo Central.
» Organismos Descentralizados.
> Autoridades Municipales del Estado.
» Delegados y Representantes del Gobierno Federal.
> Representantes del Sector Empresarial y Lideres de Camaras Industriales.
> Representantes del Sector Académico e Instituciones de Investigacion

A\

Cientifica.
Integrantes del Cuerpo Diplomatico de Naciones Internacionales
Acreditados en nuestro pais.



» Asociaciones Civiles.
» Organizaciones No Gubernamentales.

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

Responsable de'

im. Nombr L.

Nu | - ' ? elaboracion ‘Colaborador Consulta
Ley de Aguas Nacionales. r ™~ v
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con o - -
las Mismas. ) ] : r r v v
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad o ~ .
Hacendaria. - I“ r ) v
Presupuesto de la Egresos de la Federacion para el '
Ejercicio Fiscal 2013. o ? r r 4
Ley Federal de Procedimiento Administrativo. r ~ v
Ley de Fiscalizacién Superior de la Federacién. I~ - v
Ley Agraria i i v

' Le'yu::ivé‘vla Cdm‘iéikc‘;)r; Naé\iovn'él de IﬁszAerechos ‘
Humanos. ;““‘ i”” ‘ ?;\
Ley Federal Anticorrupcién en Contrataciones
Publicas. Ley Federal Anticorrupcién en r r v
Contrataciones Publicas. e B
Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del - -
Estado. N r r ‘ 4
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas r r~ v
_de los Servidores Publicos. ) '
Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccién . .
al Ambiente. a I . Ap ,
Ley General de Proteccion Civil. ' r r v
Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica’ ~ - ;
y Geogréfica. ‘ r r 4
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano del ~ v
Estado de Morelos. : r r v »
Ley Estatal de Agua Potable. r - v
Ley que Crea la Comision Estatal del Agua como 4 ) 4
Organismo Publico Descentralizado del Poder - I v
~ Ejecutivo del Estado de Morelos.
Ley Orgénica de la Administracién Publica Estatal r - v
Ley Estatal de Planeacién I ~ v
Ley General de Hacienda del Estado de Morelos. r r v
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto PUblico . - -
del Estado de Morelos r - W
Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, ‘
Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Poder ; i I v

_Ejecutivo del Gobierno del Estado de Morelos



Ley de Ingresos y Presupuesto de Egresos &él

q |

Colegiados de la Administracion Central y de los
Organismos Auxiliares que Integran el Sector
Paraestatal del Estado de Morelos.

Gobierno del Estado de Morelos. o r r
Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la : - r v
Misma del Estado de Morelos. ‘ -
Ley de Informacion Publica, Estadistica y Proteccion | . r v
‘de Datos Personales del Estado de Morelos. '
Ley Estatal de Documentacion de Archivos de : :
‘Morelos. _ ‘ r r v
Ley de Responsabilidad Patrimonial dei Estado de : .
:Morelos. r ‘ r v
Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores - - v
Publicos del Estado de Morelos. ) : B
Ley de Entrega Recepcién de la Administracion )
Publica Estatal para el Estado de Morelos y sus r i~ v
Municipios. 4 _
Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo - r vl
:Sustentable del Estado de Morelos. _ , B B
Ley de Procedimiento Administrativo del Estado de : P :
Morelos. ‘ r r v
Ley del Servicio Civil para el Estado de Morelos. I~ - v
Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Morelos. I~ ~ v
bliéy de Auditoria Suberior Gubernamental del : ; -
Estado de Morelos. » ‘ ) Zm r v
Ley General de Bienes del Estado de Morelos. : ™~ ~ v
;Ley"de Mejora Régulatoria p‘ara el Estado de - » s
Morelos. ‘ ‘ ™ iw v
Ley General de Proteccion Civil para el Estado de » .
Morelos. r r v
Ley del Equilibrio Ecolégico y Proteccion al Ambiente ~ - v
del Estado de Morelos. o
Reglamento de la Ley de Aguas Nacionales. r~ r v
Regvlamento de lé Ley de Obras Pﬂbliéas % ServiciosA r ‘ r [
Relacionados con las Mismas. ‘
Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios r~ r~ W
Relacionados con la Misma dgzl Estado de Morelos. ’
Reglamento de Informacién Publica, Estadistica y )
Proteccion de Datos Personales del Estado de r I i
_Morelos. » 3 - 4
Reglamento de la Comisién Estatal del Agua. i - v
Réglamehto de Transparencia y Acceso a la N _ )
Informacién Publica de la Comisién Estatal del - r v
_.Agua. . e
Acuerdo de Sectorizacion de Diversas Entidades de )
la Administraciéon Pablica Paraestatal del Estado de - r v
Morelos. S
Acuerdo que Establece los Lineamientos para la
Convocatoria y Desarrollo de las Sesiones
Ordinarias o Extraordinarias de los Organos r- r v



Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité
de Obras Publicas de la Comision Estatal del Agua
del Estado de Morelos.

<l

Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio
de Vidticos y Pasajes Nacionales e Internacionales.
Politicas Bases y Lineamientos en Materia de Obra
Publica y Servicios Relacionados con la Misma de la
Comisién Estatal del Agua. |

Plan Estatal de Desarrollo 2013-2018 y Programas
_iSectoriales.

Reglas de Integracion del Registro de Obra
Hidraulica del Estado de Morelos.

< <

<

'NOM-001-CONAGUA-2011. Requisitos Durante la
Construccion de Pozos de Extraccion de Agua para
Prevenir la Contaminacion de Agua. -
NOM-003-CONAGUA-1996. Requisitos Durante la
‘Construccion de Pozos de Extraccion de Agua Para
[Prevenir la Contaminacion de Acuiferos. ‘
'NOM-004-CONAGUA-1996. Requisitos para la ;
iPro’ceccic’m de Acuiferos Durante el Mantenimiento y - r~
.Rehabilitacion de Pozos de Extraccion de Agua y
para el Cierre de Pozos en General. » B o -
'NOM-005-CONAGUA-1996. Fluxometros- r r~
Especificaciones y Métodos de Prueba. :
NOM-006-CONAGUA-1997. Fosas Sépticas ‘
Prefabricadas-Especificaciones y Métodos de - ' I~
Prueba. o e :
NOM-007-CONAGUA-1997.Requisitos de Seguridad ;
para la Construccién y Operacién de Tanques para r I~
Agua. ) . :
NOM-008-CONAGUA-1998. Regaderas Empleadas

en el Aseo Corporal-Especificaciones y Métodos de I~ ~
Prueba.

T T T T T
B N T O A R I R

1
1

<

<l

NOM-009-CONAGUA-2001. Inodoros para Uso 1 - ‘, -
Sanitario-Especificaciones y Métodos de Prueba.
NOM-010-CONAGUA-2000. Valvula de Admision y , \
Valvula de Descarga para Tanque de Inodoro- : r ' r
Especificaciones y Métodos de Prueba. §
NOM-011-CONAGUA-2000. Conservacion del
: Recurso Agua-Que Establece las Especificaciones y - -
el Método para Determinar la Disponibilidad Media '
Anual de las Aguas Nacionales.

NOM-014-CONAGUA-2003. Requisitos para Recarga r -
Artificial de Acuiferos con Agua Residual Tratada. '
NOM-015-CONAGUA-2007. Infiltracion Artificial de ‘
Agua a los Acuiferos.-Caracteristicas y I~ I
Especificaciones de las Obras y del Agua.

AUTORIZACIONES:
> Firma Actas Junta de Gobierno
» Firma Actas del Comité de Obras Publicas de la CEA
» Firma Actas del Consejo de Informacién Clasificada.
> Firma de documentos de comunicacién interna de la Comision Estatal del
Agua.



ESFERAS DE IMPACTO:

Esferas de Impacto | Alto Medio = Bajo ‘N/A
Econdmico o I~ I~ r
Social 3':"' I~ | .i"" | 3“ ~
Polifico v fwi d fm 3“ |
Ién los resultados de la CEA W - r~ I~

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:

Area Tipo de Capacitacion Obligatorio Opcional

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

FORMACION DE BRIGADAS DE X

SEGURIDAD EMERGENCIA
USO Y MANEJO DE EXTINTORES X

PERFIL DE PUESTO: (Requisitos minimos necesarios)

GENERO: Indistinto

EDAD: 30 — 45 aros

ESTADO CIVIL: Indistinto

ESCOLARIDAD:

> Estudios a fines a Carreras de Ingenieria, en Ciencias Sociales, (Titulado y
con cédula profesional).

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
» Administracion Publica.




» Habilidades Gerenciales.
» Materia Hidrica.
> Legislacién Ambiental.

EXPERIENCIA LABORAL.:
» Conocimiento en Materia Hidrica.

» Manejo de Normatividad de Obra Publica.
» Manejo de Programas Federalizados.

» Manejo de Personal.

‘Requerimientos Especificos: Si No
Compufadéréi - v i~
Disponibilidad de Horario v ™~
Disponibilidad para Viajar v ~
Automovil v r
;Idiomas (especifiqué’) ™ v
PERFIL DE COMPETENCIAS:
Competencia Institucional ~ Nivel A Nivel B Nivel C  Nivel D
1. Liderazgo Inspirador ~ l r | r~ | -
2. lOVrientaciéf; a Resul‘tado‘sr .337 ~ - Sm
3. Orientacién al Cliente v I~ I -
4 S‘ist‘é;na“de Calidad v T o T
‘ Competencia Profesional
1. Toma de Decisiones v I r I~
2. Trabajo en Equipo 3“3 3“; h r -
3. Trabajo Bajo Presién v I~ I




I0RELOS | Estatal del Agua MANUAL DE ORGANIZACION VISION

COMISION ESTATAL DEL AGUA NUEVA &

Comision

SECRETARIA EJECUTIVA
FO-DGA-DARHCP-04

DESCRIPTIVO DE PUESTO

PUESTO:
SECRETARIO PARTICULAR

AREA:
SECRETARIA PARTICULAR

OBJETIVO DEL PUESTO:

-Organizar, supervisar e informar al Secretario Ejecutivo el seguimiento de
acuerdos y resolucion de los asuntos relevantes; de la integracion, formulacion y
remision de documentos; de la atencion y respuesta a las auditorias realizadas por
los organismos fiscalizadores y del registro de compromisos del Poder Ejecutivo
Estatal asignadas a la Comision, por parte de la Gubernatura.

POSICION EN ORGANIGRAMA:

SECRETARIO EJECUTIVO
JEFE INMEDIATO SUPERIOR

SECRETARIO PARTICU
PUESTO

A

\v
C C
FECHA

\M=DIR| GRAL. DE

ADMINISTRACION

2@/@4720}3/




PERSONAL A SU CARGO:

>
>

Técnicos Ejecutivos
Asistentes Administrativos

FUNCIONES PRINCIPALES:

Informar al Secretario Ejecutivo de la Comision del tramite y resoluciéon de
los asuntos relevantes a su cargo.

Notificar las solicitudes que formulen los organismos fiscalizadores vy
dependencias a las Unidades Administrativas competentes de la Comisién,
y apoyarlas en su analisis, integracién y formulacion de respuestas y
remision de documentos.

Coordinar y llevar a cabo el seguimiento de los acuerdos e instrucciones
que expresamente sefale el Secretario Ejecutivo.

Llevar el registro de los compromisos del Poder Ejecutivo Estatal,
asignadas a la Comision, por parte de la Gubernatura.

Coordinar y apoyar al Secretario Ejecutivo en la atencion y respuesta a las
auditorias realizadas por los organismos de fiscalizacion locales y
federales.

Las demas que le delegue el Secretario Ejecutivo y las que le sefalen otras
disposiciones juridicas aplicables.

RELACIONES:

INTERNAS:

>
>
>

YV VYV

Secretario Ejecutivo

Subsecretario Ejecutivo de Agua Potable, Drenaje y Saneamiento.
Subsecretario Ejecutivo de Infraestructura Hidroagricola y Proteccion
Contra Inundaciones.

Coordinador Técnico.

Directores Generales.

Asesores.

Profesionistas.

EXTERNAS:

>
>
>
>
>

Integrantes del Congreso Local y Federal.
Secretarias del Poder Ejecutivo Central.

Secretarios Particulares de Secretarios de Despacho
Organismos Descentralizados.

Autoridades Municipales del Estado.



Delegados y Representantes del Gobierno Federal.

Representantes del Sector Empresarial y Lideres de Camaras Industriales.

Representantes del Sector Académico e Instituciones de Investigacion

Cientifica.

> Integrantes del Cuerpo Diplomatico de Naciones Internacionales
Acreditados en nuestro pais.

» Asociaciones Civiles

» Organizaciones No Gubernamentales

V VYV

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

. : ' Responsable de »

Num. Nombre M elaboracién Colapgrador Consglfa
Ley de Aguas Nacionales. ; ~ - v
Léy kde Obrés Pubhcas y‘Servivcios Relacionado:c, con N g v ’
las Mismas. ; ‘ ~ im‘ 4
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad d )
Hacendaria. ‘ 3 | 3 v e
Presupuesto de la Egresos de la Federacién para el a : P -
Ejercicio Fiscal 2013. r _ r M
Ley Federal de Procedimiento Administrativo. r ™ v
Ley de Fiscalizacion Superior de la Federacion. r r v
Ley Agraria I~ 0 v
Ley de la Comision Nacional de los Derechos r 4 r i
Humanos. ‘ -
Ley Federal Anticorrupcion en Contrataciones _
Publicas. Ley Federal Anticorrupcién en I~ I~ v
Contrataciones Publicas. » o
Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del r~ r v
Estado. ' RS -
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas r r- v
de los Servidores Publicos. ‘
Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion , -
al Ambiente. e r 3 4
Ley General de Proteccién Civil. I r v
Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica r~ v 3»- v
y Geogréfica. , \ T
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano del .
Estado de Morelos. : r r v
Ley Estatal de Agua Potable. r I~ v
Ley que Crea la Comision Estatal del Agua como
Organismo Publico Descentralizado del Poder r v i
Ejecutivo del Estado de Morelos.




Agua.

Ley Organica de la Administracion Pubiica Estatal r I~ v
Ley Estatal de Planeacién I~ I v
Ley General de Hacienda del Estado de Morelos. r r v
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico :
del Estado de Morelos ) ‘;w E&“ 3;7
Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, " ‘ »
Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Poder ~ I~ v
Ejecutivo del Gobierno del Estado de Morelos ; B
Ley de Ingresos y Presupuesto de Egresos del - 3“‘ v
Gobierno del Estado de Morelos.
Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la r r- ]
Misma del Estado de Morelos.
Ley de Informacion Publica, Estadistica y Proteccion r- r~ v
de Datos Personales del Estado de Morelos. ’ ’
Ley Estatal de Documentacion de Archivos de : |
Morelos. r o r B W )
Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de o 3
Morelos. B r r M
Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores r r~ v
Pablicos del Estado de Morelos. » \
Ley de Entrega Recepcidn de la Administracion ,
Publica Estatal para el Estado de Morelos y sus I i v
_ Mun|C|p|os
Ley de Ordenamlento Territorial y Desarrollo
Sustentable del Estado de Morelos. r r v
Ley de Procedimiento Administrativo del Estado de o
Morelos. r r ~ ; v )
Ley del Servicio Civil para el Estado de Morelos. r~ - v
Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Morelos I~ - v
Ley de Auditoria Superior Gubernamental del ' ; : .
Estado de Morelos. r r»” v
Ley General de Bienes del Estado de Morelos. - i~ v
Léy de Méjora Reéulatbria péra el Estado de ' . -
Morelos. i ;u ) ‘5“\ \‘3“3'“
Ley General de Proteccion Civil para el Estado de r ~ v
Morelos. , B
Ley del Equilibrio Ecoldgico y Proteccion al Ambiente r r v
del Estado de Morelos.
Reglamento de la Ley de Aguas Nacionales. I~ i~ v
vRe‘gI‘anﬁehté de la Ley de Obras Ptﬁlblicas y Servicios ™ ™ v
ReIacuonados con las Mlsmas '
Reglamento de Ia Ley de Obra Publlca y Servicios r r v
Relacionados con la Misma del Estado de Morelos. : )
Reglamento de Informacion Publica, Estadlstlca y _
Proteccion de Datos Personales del Estado de r I~ v
Morelos.
Reglamento de la Comision Estatal del Agua. ™ v V)
Réglafnuento de Tran;sparencia y Acceso a la ‘ ‘
Informacion Publica de la Comisidn Estatal del - = v



Acuerdo de Sectorizacion de Diversas Entidades de
la Administracion Publica Paraestatal del Estado de
Morelos.

Acuerdo que Establece los Lineamientos para la
Convocatoria y Desarrollo de las Sesiones
Ordinarias o Extraordinarias de los Organos
Colegiados de la Administracion Central y de los
Organismos Auxiliares que Integran el Sector
Paraestatal del Estado de Morelos.

de Obras Publicas de la Comision Estatal del Agua
del Estado de Morelos.

Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité

<

Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio
de Viaticos y Pasajes Nacionales e Internacionales.

q

Politicas Bases y Lineamientos en Materia de Obra
Pdblica y Servicios Relacionados con la Misma de la
Comision Estatal del Agua.

Plan Estatal de Desarrollo 2013-2018 y Programas
Sectoriales. _

Reglas de Integracién del Registro de Obra
‘Hidraulica del Estado de Morelos.

<

<«

NOM-001-CONAGUA-2011. Requisitos Durante la
Construccion de Pozos de Extraccion de Agua para
Prevenir la Contaminacion de Agua.

NOM-003-CONAGUA-1996. Requisitos Durante la
Construccidon de Pozos de Extraccion de Agua Para
Prevenir la Contaminacion de Acuiferos.

T T A R I

-

[ T R e R A I

<

<

NOM-004-CONAGUA-1996. Requisitos para la
Proteccion de Acuiferos Durante el Mantenimiento y
Rehabilitacion de Pozos de Extraccion de Agua y
_.para el Cierre de Pozos en General,

NOM-005-CONAGUA-1996. Fluxémetros-
Especificaciones y Métodos de Prueba.
'NOM-006-CONAGUA-1997. Fosas Sépticas
Prefabricadas-Especificaciones y Métodos de
Prueba.

para la Construccion y Operacion de Tanques para
Agua.

NOM-008-CONAGUA-1998. Regaderas Empleadas
en el Aseo Corporal-Especificaciones y Métodos de
__Prueba.

NOM-007-CONAGUA-1997.Requisitos de Seguridad

NOM-009-CONAGUA-2001. Inodoros para Uso
_Sanitario-Especificaciones y Métodos de Prueba.

NOM-010-CONAGUA-2000. Valvula de Admision y
Valvula de Descarga para Tanque de Inodoro-
Especificaciones y Métodos de Prueba.
NOM-011-CONAGUA-2000. Conservacién del
Recurso Agua-Que Establece las Especificaciones y
‘el Método para Determinar la Disponibilidad Media
Anual de las Aguas Nacionales.

Artificial de Acuiferos con Agua Residual Tratada.

NOM-014-CONAGUA-2003. Requisitos para Recarga '

NOM-015-CONAGUA-2007. Infiltracion Artificial de
Agua a los Acuiferos.-Caracteristicas y
Especificaciones de las Obras y del Agua.




AUTORIZACIONES:

» Firma de documentos de comunicacion interna de la Comisién Estatal del

Agua.

ESFERAS DE IMPACTO:

Esferas de Impacto Alto NMédiq_u ~ Bajo B N/A
Econdémico v r r r
Sociélw v r T“ | i“
Politico v T r -
En los resultados de la CEA v r~ r r

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:

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

PERFIL DE PUESTO: (Requisitos minimos necesarios)

GENERO: Indistinto

EDAD: 26 - 45 aios

ESTADO CIVIL: Indistinto

ESCOLARIDAD:




> Estudios a fines a Carreras de Ingenieria y/o en Ciencias Sociales. (Titulado
y con cédula profesional).

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
» Administracion Publica.

» Materia Hidrica.
> Legislacion Ambiental.

EXPERIENCIA LABORAL.:

» Conocimiento en Materia Hidrica.
» Manejo de Programas Federalizados.
» Manejo de Personal.

Requerimientos Especiﬁcos:w ” Si No

)Com;;utadora a W a T‘"

Disponibilidad de Horario v I

Disponibilidad para Viajar 7 r

Automévil . ~ L 3’“

Idiomas (especifique) 1 I~ N 1’\7

PERFIL DE COMPETENCIAS:

~ Competencia Institucional  Nivel A Nivel B Nivel C  Nivel D

1. Lid‘erazgo Inspirador | ﬂi'v"" - 3“” | r I
2. Orientacién a Resultados 3??" .5“ i‘" i’“
‘3.“6rientacién al Cliente ~ I | 3"““ -
4. Sistea de Calidad o I~ - r |

- Cbh'\petencia Profesional M

. Toma de Decisiones v - - ~

. Trabajo en Equipo v I~ - r
3. Trabajo Bajo Presion N : v ™ r~ i




e | comision COMISION ESTATAL DEL AGUA NUEVA. ¢
MORELOS | Estatal del Agua MANUAL DE ORGANIZACION VISION
SECRETARIA EJECUTIVA

FO-DGA-DARHCP-04

DESCRIPTIVO DE PUESTO

PUESTO:
ASESOR

AREA:
COORDINACION TECNICA

OBJETIVO DEL PUESTO:

-Participar en las propuestas y proyectos viables para el organismo, asi como
involucrarse en la planeacioén y desarrollo de objetivos que den solucién.

POSICION EN ORGANIGRAMA:

SECRETARIO EJECUTIVO
JEFE INMEDIATO SUPERIOR

JEFE INMEDIATO

ASESOR
PUESTO

FECHA

26/08/2013




PERSONAL A SU CARGO:

>
>
>

Auxiliares Técnicos
Técnicos Ejecutivos
Asistentes Administrativos

FUNCIONES PRINCIPALES:

YV V Vv V VY

VVVY

Coordinar y formular los planes y programas encaminados a los objetivos
del organismo.

Evaluar el nivel de productividad de los objetivos, programas y resultados
de trabajo para la toma de decisiones.

Apoyar en la atencidon y respuesta de los asuntos solicitados por los
organismos externos.

Implementar instrumentos de sistematizacion para hacer eficientes los
procesos.

Proponer planteamientos, soluciones e ideas de diversa indole al
Coordinador Técnico.

Analizar informacion de su area de especialidad.

Identificar aspectos negativos y positivos de la informacion.

Prestar al Secretario Ejecutivo apoyo y asesoria que él le encomiende.

Las demas que le delegue el Coordinador Técnico y las que le sefalen
otras disposiciones juridicas aplicables.

RELACIONES:

INTERNAS:

>
>
>

YV V VYV

Secretario Ejecutivo

Subsecretario Ejecutivo de Agua Potable, Drenaje y Saneamiento.
Subsecretario Ejecutivo de Infraestructura Hidroagricola y Proteccion
Contra Inundaciones.

Coordinador Técnico.

Directores Generales.

Secretario Particular

Profesionistas.

EXTERNAS:

YV VVVYVYYV

Integrantes del Congreso Local y Federal.
Secretarias del Poder Ejecutivo Central.

Secretarios Particulares de Secretarios de Despacho
Organismos Descentralizados.

Autoridades Municipales del Estado.

Delegados y Representantes del Gobierno Federal.



> Representantes del Sector Empresarial y Lideres de Camaras Industriales.

> Representantes del Sector Académico e Instituciones de Investigacion
Cientifica. (

> Integrantes del Cuerpo Diplomatico de Naciones Internacionales
Acreditados en nuestro pais.

> Asociaciones Civiles

» Organizaciones No Gubernamentales

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

= [y m— dei s
Ley de Aguas Nacionales. ™ ™~ v
Ley de Obras Plblicas y Servicios Relacionados con - \

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad » .
Hacendaria, » V r r B v
Presupuesto de la Egresos de la Federacion para el : :
Ejercicio Fiscal 2013. | ) r & r M
Ley Federal de Procedimiento Administrativo. I~ I~ v
Ley de Fiscalizacion Superior de la Federacidn. I~ r v
Ley Agraria r -~ v
Ley de la Comisidn Nacional de los Derechos im ~ h 377
_Humanos. . ‘ '
Ley Federal Anticorrupcion en Contrataciones
Plblicas. Ley Federal Anticorrupcion en 2 ~ ™ v
Contrataciones Publicas. B o
Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del § : ;
Estado. r r W
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas ™ r v
de los Servidores Publicos. o -
Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion r~ r v
al Ambiente. ‘ :
Ley General de Proteccion Civil. I~ I~ v
Ley de! Sistema Nacional de Informacion Estadistica r~ ‘ - v
y Geogréfica. o
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del ; » :
Estado de Morelos. ‘ A r v
Ley Estatal de Agua Potable. | r I~ v
Ley que Crea la Comisién Estatal del Agua como ; o \
Organismo Publico Descentralizado del Poder r I~ v
Ejecutivo del Estado de Morelos. o o 5
Ley Organica de la Administracion Publica Estatal r~ I v
Ley Estatal de Planeacidn : r I v




Morelos.

Ley General de Hacienda del Estado de Morelos. r - v
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico . -
del Estado de Morelos 2 ™ v
Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, .
Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Poder I~ . v
Ejecutivo del Gobierno del Estado de Morelos P
Ley de Ingresos y Presupuesto de Egresos del r r v
Gobierno del Estado de Morelos. . B \ B ‘
Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la ; - ~ v
Misma del Estado de Morelos. : ’ ) '
Ley de Informacién Pubhca Estadistica y Proteccion - r v
~de Datos Personales del Estado de Morelos. E ’
Ley Estatal de Documentacién de Archivos de - .
Morelos. P ‘ r 4
Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de o -
Morelos. ) r ) r 4
Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores r~ r v

_ Publicos del Estado de Morelos. ' o o
Ley de Entrega Recepcion de la Administracion ' ) ]
Publica Estatal para el Estado de Morelos y sus I~ ~ v
Municipios. i
Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo - r v
Sustentable del Estado de Morelos. , o o
Ley de Procedimiento Administrativo del Estado de ‘

Morelos. ‘{w‘ r . ﬁ
Ley del Servicio Civil para el Estado de Morelos. I ™ v
Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Morelos. . ™ - v

\ Ley de Auditoria Superior Gubernamental del ; - B
(Estado de Morelos. r P 3“3: )
‘Ley General de Bienes del Estado de Morelos. ™ I~ v

' 'L'éy de Mejora Regulatoria para el Estado de ~ iw - ' i;»; h
Morelos. - " P s v
Ley General de Proteccion Civil para el Estado de i g
Morelos. a r 4
Ley del Equilibrio Ecoldgico y Proteccion al Ambiente = _
del Estado de Morelos. r 3 _ W o
Reglamento de la Ley de Aguas Nacionales. ~ r v
Reglamento de la Ley de Obras Publlcas y SerV|C|os r r v
Relacionados con las Mlsmas
Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios ~ r v
Relacionados con la Misma del Estado de Morelos. B )
Reglamento de Informacion Pablica, Estadistica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de r e v
Morelos. - " e - w“ A, -
Reglamento de la Comisién Estatal del Agua. r I~ F
Reglamento de Transparencia yv Acceso a la ‘ v
Informacién Publica de la Comision Estatal del r r v
Agua.

Acuerdo de Sectorizacion de Diversas Entidades de _
la Administracion Plblica Paraestatal del Estado de ~ ™ v



Acuerdo que Establece los Lineamientos para la
Convocatoria y Desarrollo de las Sesiones
Ordinarias o Extraordinarias de los Organos
Colegiados de la Administracion Central y de los
Organismos Auxiliares que Integran el Sector
Paraestatal del Estado de Morelos.

Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité
de Obras Publicas de la Comision Estatal del Agua
del Estado de Morelos.

<

Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio
de Viaticos y Pasajes Nacionales e Internacionales.

Politicas Bases y Lineamientos en Materia de Obra

Publica y Servicios Relacionados con |la Misma de la :

Comision Estatal del Agua.

<

<l

Plan Estatal de Desarrollo 2013-2018 y Programas
Sectoriales.

<

Reglas de Integracion del Registro de Obra
Hidraulica del Estado de Morelos.
NOM-001-CONAGUA-2011. Requisitos Durante la
Construccion de Pozos de Extraccion de Agua para
Prevenir la Contaminacion de Agua.

I D O T I U R B

S I e I e I

<

<

NOM-003-CONAGUA-1996. Requisitos Durante la
Construccidén de Pozos de Extraccion de Agua Para
Prevenir la Contaminacion de Acuiferos.

-

-

<

NOM-004-CONAGUA-1996. Requisitos para la
Proteccidn de Acuiferos Durante el Mantenimiento y
Rehabilitacion de Pozos de Extraccidon de Agua y
para el Cierre de Pozos en General.

NOM-005-CONAGUA-1996. Fluxdmetros-
Especificaciones y Métodos de Prueba.

NOM-006-CONAGUA-1997. Fosas Sépticas
Prefabricadas-Especificaciones y Métodos de

_ Prueba. | V A |
NOM-007-CONAGUA-1997.Requisitos de Seguridad
‘para la Construccion y Operacién de Tanques para
‘Agua.

NOM-008-CONAGUA-1998. Regaderas Empleadas
en el Aseo Corporal-Especificaciones y Métodos de
Prueba. .
NOM-009-CONAGUA-2001. Inodoros para Uso
Sanitario-Especificaciones y Métodos de Prueba.

NOM-010-CONAGUA-2000. Valvula de Admision y
Valvula de Descarga para Tanque de Inodoro-
Especificaciones y Métodos de Prueba.

NOM-011-CONAGUA-2000. Conservacién del
Recurso Agua-Que Establece las Especificaciones y
el Método para Determinar la Disponibilidad Media
Anual de las Aguas Nacionales.

NOM-014-CONAGUA-2003. Requisitos para Retarga
Artificial de Acuiferos con Agua Residual Tratada.

NOM-015-CONAGUA-2007. Infiltracién Artificial de ‘

Agua a los Acuiferos.-Caracteristicas y
Especificaciones de las Obras y del Agua.

AUTORIZACIONES:



» Firma de documentos de comunicacién interna de la Comision Estatal del

Agua.

ESFERAS DE IMPACTO:

Esferas de Impacto Alto Medio Bajo = N/A
wEwconémico . v r iw) T“ |
Social v r ™ I~
Politico v r r~ r
En los resultados de la CEA v I I I~

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:

Area

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

PERFIL DE PUESTO: (Requisitos minimos necesarios)

GENERO: Indistinto

EDAD: 25 — 45 afios

ESTADO CIVIL: Indistinto

ESCOLARIDAD:
» Estudios a fines a Carreras de

Humanidades y de Arte. (Carrera trunca o pasantia).

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Ingenieria, en Ciencias Sociales,




» Administracion Pablica

» Ciencias de la Informacién documental
» Archivonomia y Biblioteconomia

» Geodesia

» Legislacidon Ambiental

EXPERIENCIA LABORAL.:

» Técnicas de la Informacién Documental

> Estadistica y Geografica.

» Cartografia

» Fotometria

» Topografia

Requerimientos Especificos: : Si No

Computadbrav - - ' v -

Disponibilidad de Horario v r

Disponibilidad para Viajar v ™

Aufomévil r v “

Idiomas (‘especifique)ﬂ | I~ | ?G“" N

PERFIL DE COMIPETENCIAS:

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

1. Liderazgo Inspirador : v r - i
;2. Ori‘entaci’én a *Re.s‘ultados - F/“ !M | f“ r
3. Orientacién al Cliente 4 ™ r r
4 Sistema de Calidad W ™ ™~ ™~
j Competencia Profesional ‘
1. Toma de Decisiones w | 4 . | = 3“
2. Trabajo en Equipo : v r im r

. Trabajo Bajo Presién v r - r




Comisidn
MORELOS

Estatal del Agua MANUAL DE ORGANIZACION

COMISION ESTATAL DEL AGUA

SECRETARIA EJECUTIVA
FO-DGA-DARHCP-04

DESCRIPTIVO DE PUESTO

PUESTO:

PROFESIONISTA

AREA:

COORDINACION TECNICA

OBJETIVOS DEL PUESTO:

- Desarrollar funciones sustantivas que requieran métodos y habilidades de
acuerdo a su especializacién.

POSICION EN ORGANIGRA

ELABO

COORDINADOR TECNICO
JEFE INMEDIATO

PROFESIONISTA
PUESTO

REVISO

COORD! 7@( TECNICO

FECHA

26/08/2013




PERSONAL A SU CARGO:

»

Auxiliar Técnico

FUNCIONES PRINCIPALES:

vV VYV V V¥V

Desarrollar acciones que requieren de conocimiento especializado en base
a su formacién profesional.

Andlisis y ejecucion de la informacién aplicando tecnologias de variada
complejidad.

Asesorar y asistir en los programas y proyectos en su area de competencia.
Promover la participacién social en las politicas publicas en materia de
agua y desarrollar acciones de cultura del agua.

Coordinar y aplicar las politicas, planes, programas de trabajo, indicadores
de gestion y metas que emitan las autoridades del nivel nacional y regional,
informando del cumplimiento de los objetivos.

Difundir la informacién o publicaciones relacionadas con la imagen
institucional del organismo, proporcionando informacion escrita, grafica o
grabada a los medios de comunicacién que emita el Secretario Ejecutivo.
Las demas que le delegue el Coordinador Técnico y las que le sefalen
otras disposiciones juridicas aplicables.

RELACIONES:

INTERNAS:

>
>
>

vV VVY

Secretario Ejecutivo

Subsecretario Ejecutivo de Agua Potable, Drenaje y Saneamiento.
Subsecretario Ejecutivo de Infraestructura Hidroagricola y Proteccion
Contra Inundaciones.

Coordinador Técnico

Directores Generales

Secretario Particular

Asesores

EXTERNAS:

VVVVVVVVY

Secretarias del Poder Ejecutivo Central.
Organismos Descentralizados.
Dependencias Federales.

Integrantes del Congreso Local y Federal
Presidencias Municipales

Asociaciones Civiles

Organizaciones no gubernamentales
Representantes del Sector Académico
Camaras Empresariales.



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

. Responsable de
Num. Nombre .
. ombre | elaboracign | “otaborador Consulta
Ley de Aguas Nacionales. I~ r v
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con ;
las Mismas. ;W ‘ r ‘;;7
‘Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad v : »
Hacendaria. = v . r r W
Presupuesto de la Egresos de la Federacién para el ,
Ejercicio Fiscal 2013. r r v
Ley Federal de Procedimiento Administrativo. r I v
Ley de Fiscalizacion Superior de la Federacion. r ™ V)
Ley Agraria r . v
Ley de la Comisioén Nacional de los Derechos . .
Humanos. r r v
Ley Federal Anticorrupcion en Contrataciones
Plblicas. Ley Federal Anticorrupcion en ™ ™ v
Contrataciones Publicas.
Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del y -
Estado. 7 ) P r v
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas .
de los Servidores Publicos. h?m r p
Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion . ;
al Ambiente. r o r v B
Ley General de Proteccién Civil, I ~ v
Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica _
|y Geogréfica. R e d r y
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del: -
Estado de Morelos. r r v
Ley Estatal de Agua Potable. r r v
Ley que Crea la Comisién Estatal del Agua como _ " ‘
Organismo Publico Descentralizado del Poder I~ - v
Ejecutivo del Estado de Morelos. -
Ley Organica de la Administracién Publica Estatal r r v
Ley Estatal de Planeacidn I~ i~ v
Ley General de Hacienda del Estado de Morelos. i r m
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico - -
del Estado de Morelos o r r W
Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, _
Arrendamientos y Prestacion de Servicios de! Poder I I v
Ejecutivo del Gobierno del Estado de Morelos ,
Ley de Ingresos y Presupuesto de Egresos del ;
Gobierno del Estado de Morelos. - ™ v .




‘Ley de Obra PUblica y Servicios Relacionados con la

del Estado de Morelos.

‘Misma del Estado de Morelos. ! r r _T’;
'Ley de Informacion Publica, Estadistica y Proteccion | - r v
.de Datos Personales del Estado de Morelos. o -
Ley Estatal de Documentacién de Archivos de g ~ : 4
‘Morelos. ‘ im r : v
Ley de Responsabllldad Patnmomal del Estado de :
Morelos. r r v
Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores r r v
Publicos del Estado de Morelos. ' ;
Ley de Entrega Recepcion de la Administracion

Publica Estatal para el Estado de Morelos y sus r i"" v
Municipios. N

Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo r~ r W
iSustentable del Estado de Morelos. ' 2
Ley de Procedimiento Administrativo del Estado de - .

Morelos. r r v
Ley del Servicio Civil para el Estado de Morelos. . I v
Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Morelos. ™~ ™ v
Ley de Auditoria Superior Gubernamental del 4 - ~ \
Estado de Morelos. - ;w v ;mw ) i?“/: )
Ley General de Bienes del Estado de Morelos r r v
Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de *
Morelos, . o ; r r v
Ley General de Proteccidon Civil para el Estado de .

Ley del Equilibrio Ecolégico y Protecciéon al Ambiente ‘
del Estado de Morelos. r r ‘ M
Reglamento de la Ley de Aguas Nacionales. r r v
Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios r r v
Relacnonados con Ias M|smas )

Reglamento de la Ley de Obra Publlca y Serwcuos - r v
Relacionados con la Misma deI Estado de Morelos. : ) ’
Reglamento de Informacion Publica, Estadistica y , ;

Proteccién de Datos Personales del Estado de - ~ v
Morelos.

Reglamento de la Comision Estatal del Agua. r r~ v
Reglamento de Transparencia y Acceso a la ' ‘
Informacion Publica de la Comisién Estatal del - I v
Agua. )

Acuerdo de Sectorizacion de Diversas Entidades de

la Administracién Publica Paraestatal del Estado de I~ r v
Morelos.

Acuerdo que Establece los Lineamientos para la

Convocatoria y Desarrollo de las Sesiones

Ordinarias o Extraordinarias de los Organos r r v
Colegiados de la Administracion Central y de los '
Organismos Auxiliares que Integran el Sector

Paraestatal del Estado de Morelos.

Manual de Integracmn y Funcionamiento del Comité | A

de Obras Publicas de la Comisién Estatal del Agua - - v




de Viaticos y Pasajes Nacionales e Internacionales.

Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio |

<

Politicas Bases y Lineamientos en Materia de Obra

Publica y Servicios Relacionados con la Misma de la
‘Comision Estatal del Agua.

‘Plan Estatal de Desarrollo 2013-2018 y Programas

Sectoriales.

<

<

‘Reglas de Integracién del Registro de Obra
Hidraulica del Estado de Morelos.

<

NOM-001-CONAGUA-2011. Requisitos Durante la
Construccion de Pozos de Extraccion de Agua para
Prevenir la Contaminacion de Agua.

T e I I B

4 77 T

<l

NOM-003-CONAGUA-1996. Requisitos Durante la
Construccion de Pozos de Extraccién de Agua Para
Prevenir la Contaminacién de Acuiferos.

1

1

<

NOM-004-CONAGUA-1996. Requisitos para la
Protecciéon de Acuiferos Durante el Mantenimiento y
Rehabilitacion de Pozos de Extraccion de Agua y
para el Cierre de Pozos en General.

NOM-005-CONAGUA-1996. Fluxdmetros-
Especificaciones y Métodos de Prueba.

NOM-006-CONAGUA-1997. Fosas Sépticas
Prefabricadas-Especificaciones y Métodos de
Prueba.

NOM-007-CONAGUA-1997.Requisitos de Seguridad
para la Construccién y Operacidon de Tanques para
Agua. ‘ S e
NOM-008-CONAGUA-1998. Regaderas Empleadas
en el Aseo Corporal-Especificaciones y Métodos de
Prueba.

NOM-009-CONAGUA-2001. Inodoros para Uso
Sanitario-Especificaciones y Métodos de Prueba.

NOM-010-CONAGUA-2000. Valvula de Admision y
Valvula de Descarga para Tanque de Inodoro-

Especificaciones y Métodos de Prueba. .
NOM-011-CONAGUA-2000. Conservacién del
Recurso Agua-Que Establece las Especificaciones y
el Método para Determinar la Disponibilidad Media
Anual de las Aguas Nacionales.

NOM-014-CONAGUA-2003. Requisitos para Recarga
Artificial de Acuiferos con Agua Residual Tratada.

Agua a los Acuiferos.-Caracteristicas y
Especificaciones de las Obras y del Agua.

NOM-015-CONAGUA-2007. Infiltracion Artificial de

AUTORIZACIONES:

» Firma de documentos de comunicacién interna de la Comision Estatal del
Agua.




ESFERAS DE IMPACTO:

Esferas de Impacto Alto Medio Bajo = N/A
Econémico Vo - I o
Social I r f“ o
Politico v I~ r~ -
En los rié’suvlég‘(ei‘os\de la CEA v - o o

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:

Area

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

PERFIL DE PUESTO: (Requisitos minimos necesarios)

GENERO: Indistinto

EDAD: 26 — 45 afios

ESTADO CIVIL: Indistinto

ESCOLARIDAD:

> Estudios a fines a Carreras en Ciencias Sociales, Humanidades y Artes.
(Carrera trunca o pasantia).

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Administraciéon Publica
Comunicacion y Relaciones Publicas

Planeacion, programacién

>
>
> Imagen e ldentidad Corporativa
>
>

Gestion Administrativa




» Materia Hidrica
» Legislacion Ambiental

EXPERIENCIA LABORAL.:

» Manejo de Programas Federalizados

» Manejo de personal

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:

<

;%Fiequeri‘miéritos Eshéciﬁt&s: Si No
Computadora W ~
Dispc‘mibili;:lédwd)e Horério - v I
Bivéponibihdad |:;ara Viajar v f’“w ”
Automovil A i~ r
Idiomas (especifique) I | v
PERFIL DE COMPETENCIAS:
Competencia Institucional Nivel A Nilv“e)lA B Niviénl'“ C  Nivel D
1. Liderézgd ihspirador | ~ r r , r
2. Orientacién a Resultados 4 r~ i"" i“ ]
3. Orientacié;i él C|‘i’(=:nte | ~ I~ r~ =
4, Sistérﬁva.de Calidad v r ~ r
‘ Competehcia Profesibna| e
1. Toma de Decisiones . v r I r
fé‘.mTrabajo en Equipo v r . I
. Trabajo Bajo Presi6n r | i” I



i
LR

MO

Comicién COMISION ESTATAL DEL AGUA NUEVA.

RELOS | Estatal del Agua MANUAL DE ORGANIZACION VISION

SECRETARIA EJECUTIVA
FO-DGA-DARHCP-04

DESCRIPTIVO DE PUESTO

PUESTO:
AUXILIAR TECNICO

AREA:
COORDINACION TECNICA

OBJETIVOS DEL PUESTO:

- Gestién Administrativa y operativa en la ejecucién de las acciones que requieren
el empleo de técnicas de complejidad que den soporte a los planes, proyectos y
programas del area.

POSICION EN ORGANIGRAMA:

SECRETARIO EJECUTIVO
JEFE INMEDIATO SUPERIOR

COORDINADOR TECNICO
JEFE INMEDIATO

AUXILIAR TECNICO
PUESTO

LID

: % le.s&eai—:fri;
AD

MINISTRACION

FECHA

26/08/2013




PERSONAL A SU CARGO:

N/A

FUNCIONES PRINCIPALES:

» Contribuir a consolidar la participaciéon de los usuarios, la sociedad
organizada y los ciudadanos en el manejo del agua y promover la cultura de
su buen uso, a través de la concertacion y promocion de acciones
educativas y culturales en coordinacién con las entidades federativas.

» Organizar el proceso de convocatoria de las sesiones ordinarias y
extraordinarias de la Junta de Gobierno, asi como en el seguimiento de los
acuerdos adquiridos por la misma Junta, hasta su respectivo cumplimiento.

» Coordinar con las Subsecretarias Ejecutivas la informacioén base para las
convocatorias de la Junta de Gobierno, Comité de Obras Publicas de la
Comisién Estatal del Agua del Estado de Morelos y seguimiento del
Consejo de Informacién Clasificada.

» Asistencia técnica y apoyo necesario para la operacion de los Comités de
Cuenca y sus 6rganos auxiliares.

» Asistencia técnica en la planeacion para la elaboracion de los proyectos
estratégicos, institucionales, sectoriales, programas operativos anuales y
sistema de informacién geografica.

» Las demas que le delegue el Secretario Ejecutivo o el Coordinador Técnico
y las que le sefalen otras disposiciones juridicas aplicables.

RELACIONES:

INTERNAS:

» Secretario Ejecutivo

» Subsecretario Ejecutivo de Agua Potable, Drenaje y Saneamiento.

» Subsecretario Ejecutivo de Infraestructura Hidroagricola y Proteccion
Contra Inundaciones.

» Coordinador Técnico

» Directores Generales

» Secretario Particular

» Asesores

> Profesionistas

EXTERNAS:

» Secretarias del Poder Ejecutivo Central.

» Organismos Descentralizados.

» Dependencias Federales.

> Integrantes del Congreso Local y Federal

» Presidencias Municipales



» Asociaciones Civiles
» Organizaciones No Gubernamentales
> Representantes del Sector Académico

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

. Responsat;le de
Num. r L2
Nombre ~ elaboracion Colaborador Consulta
Ley de Aguas Nacionales. I r v
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con ' —
las Mismas. ‘ - & im . r v
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria. o I~ r i _
Presupuesto de la Egresos de la Federacion para el :
Ejercicio Fiscal 2013. im im v
Ley Federal de Procedimiento Admmlstratlvo I I~ v
Ley de Fiscalizacion Superior de la Federacuon. - r v
Ley Agraria r i v
" Ley de la Comisién Nacional de los Derechos T - ”

Humanos. r ™ ;‘3_ N
Ley Federal Anticorrupcién en Contrataciones
Publicas. Ley Federal Anticorrupcion en r I~ v
Contrataciones Publicas.
Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial de! : o ;
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas

___de los Servidores Publicos. , 3“ ) f“ N 4
Ley General del Equtllbrlo Ecologlco y la Proteccion ;
al Ambiente. r r v
Ley General de Proteccién Civil. I © v
Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica - ?“ ' i’" o m;»;;
y Geografica. B o
Constitucion Politica del Estado L|bre y Soberano del
Estado de Morelos. r r 4
Ley Estatal de Agua Potable. r i v
Ley que Crea la Comisién Estatal del Agua como
Organismo Publico Descentralizado del Poder r r v
Ejecutivo del Estado de Morelos. - )
Ley Orgénica de la Administracion Publlca Estatal I~ [ v
Ley Estatal de PIaneacuon - r v
Ley General de Hacnenda del Estado de Morelos. I~ r v
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pdblico —
del Estado de Morelos o 3 3 o
Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, r - W
Arrendamientos y Prestacidn de Servicios del Poder : ’




Ejecutivo del Gobierno del Estado de Morelos

Ley de Ingresos y Presupuesto de Egresos del

Colegiados de la Administracién Central y de ios
Organismos Auxiliares que Integran el Sector
Paraestatal del Estado de Morelos.

Gobierno del Estado de Morelos. ) o r o » r- ‘ ‘ v
Ley de Obra Publica y SerV|C|os Relaaonados con la ’ — -
Misma del Estado de Morelos. o r " v
Ley de Informacion Publica, Estadistica y Proteccién ~ - v
de Datos Personales del Estado de Morelos. ' '
Ley Estatal de Documentacién de Archivos de
Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de .
Morelos. T“ r v )
Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores ™~ r~ )
Publicos del Estado de Morelos. : o
Ley de Entrega Recepcion de la Administracién
Piblica Estatal para el Estado de Morelos y sus ~ - v
Municipios.
Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo r r v
Sustentable del Estado de Morelos. T
Ley de Procedimiento Administrativo del Estado de . :
Morelos. r r v
Ley del Servicio Civil para el Estado de Morelos. - I~ v
Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Morelos. I~ i iV
: I:ey de Auditoria Superior Gubernameﬁtal del . - A
Estado de Morelos. _ r 3“ ?‘7 \
Ley General de Btenes deI Estado de Morelos. r - v
Ley de MeJora Regulatona para el Estado de 4 o e .
Morelos. r r ) v
Ley General de Proteccion Civil para el Estado de
Morelos. r r v
Ley del Equmbrlo Ecologico y Proteccion al Ambiente r r v
del Estado de Morelos. o o
Reglamento de la Ley de Aguas Nacionales. I~ i v
Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios r~ ‘r‘ ;—;
Relacuonados con Ias Mlsmas »
Reglamento de la Ley de Obra Publlca y Servnaos ™ r ]
Relacionados con la Misma del Estado de Morelos :
Reglamento de Informacion Publica, Estadistica y
Proteccién de Datos Personales del Estado de r r v
Morelos. ‘ _
Reglamento de la Comision Estatal del Agua. I~ ™ v
Reélameﬁto de Transparéhcia y Acceso a la ‘ " (
Informacion Publica de la Comisién Estatal del I - v
Agua. o
Acuerdo de Sectorizacion de Diversas Entidades de
la Administracién Plblica Paraestatal del Estado de r r v
Morelos.
Acuerdo que Establece Ios Lmeamnentos para la
Convocatoria y Desarrollo de las Sesiones
Ordinarias o Extraordinarias de los Organos - r v



Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité
de Obras Plblicas de la Comision Estatal del Agua
del Estado de Morelos.

<

Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio '
de Viaticos y Pasajes Nacionales e Internacionales.

Politicas Bases y Lineamientos en Materia de Obra
Publica y Servicios Relacionados con la Misma de la
Comision Estatal del Agua.

<

-

Plan Estatal de Desarrollo 2013-2018 y Programas
Sectoriales.

‘{‘E i

Reglas de Integracion del Registro de Obra
Hidrdulica del Estado de Morelos.

X

NOM-001-CONAGUA-2011. Requisitos Durante la
Construccion de Pozos de Extraccidén de Agua para
Prevenir la Contaminacién de Agua.

I R e I B

I B B B e B B

<

NOM-003-CONAGUA-1996. Requisitos Durante la
Construccion de Pozos de Extraccién de Agua Para
Prevenir la Contaminacion de Acuiferos.

1

i

NOM-004-CONAGUA-1996. Requisitos para la
Proteccion de Acuiferos Durante el Mantenimiento y
Rehabilitacion de Pozos de Extraccion de Agua y
para el Cierre de Pozos en General.

NOM-005-CONAGUA-1996. Fluxometros-
Especificaciones y Métodos de Prueba.

NOM-006-CONAGUA-1997. Fosas Sépticas
Prefabricadas-Especificaciones y Métodos de
_Prueba.

NOM-007-CONAGUA-1997.Requisitos de Seguridad
para la Construccion y Operacion de Tanques para
Agua.

NOM-008-CONAGUA-1998. Regaderas Empleadas
en el Aseo Corporal-Especificaciones y Métodos de
Prueba.

NOM-009-CONAGUA-2001. Inodoros para Uso
Sanitario-Especificaciones y Métodos de Prueba.
NOM-010-CONAGUA-2000. Valvula de Admisién y
Valvula de Descarga para Tanque de Inodoro-
Especificaciones y Métodos de Prueba.

NOM-011-CONAGUA-2000. Conservacion del

Recurso Agua-Que Establece las Especificaciones y
el Método para Determinar la Disponibilidad Media
Anual de las Aguas Nacionales.

NOM-014-CONAGUA-2003. Requisitos para Recarga
Artificial de Acuiferos con Agua Residual Tratada.

NOM-015-CONAGUA-2007. Infiltracion Artificial de
Agua a los Acuiferos.-Caracteristicas y
Especificaciones de las Obras y del Agua.

AUTORIZACIONES:

» Firma de documentos de comunicacion interna de la Comisién Estatal del
Agua.




ESFERAS DE IMPACTO:

Esferas de Impacto - Nt..o., | Medio Bajo N/A
Econdmico r v r r
Social 2 r~ i r
Politico 4 ™ I~ r
En los resultados de la CEA W I r o

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:

Area Tipo de Capacitacion Obligatorio Opcional

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

FORMACION DE BRIGADAS DE X

SEGURIDAD EMERGENCIA
USO Y MANEJO DE EXTINTORES X

PERFIL DE PUESTO: (Requisitos minimos necesarios)

GENERO: Indistinto

EDAD: 26 — 45 anos

ESTADO CIVIL: Indistinto

ESCOLARIDAD:

» Estudios a fines a Carreras en Ciencias Sociales. (Carrera trunca o

pasantia).

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
» Administracion Publica

» Materia Hidrica

> Legislacion Ambiental

EXPERIENCIA LABORAL.:
» Conocimiento en Materia Hidrica
» Manejo de Programas Federalizados




» Gestion Administrativa.

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:

Requerimientos Especificos: . Si No
Computadora v r
qu;ponibilidad de Horario 117 !w |
‘Disboni‘t‘aili&;c‘i pNara Viajar v I |
Automévil r v
Idiomas (especifique) I~ i~
PERFIL DE COMPETENCIAS:
" Competencia Institucional " Nivel A | Nivel B | Nivel C  Nivel D
1. Liderazgo Inspirador L A?“ v M ™ r~
i‘2.‘0rientac‘4:i<;n; ‘Resﬁltados v iw r I~
3. Orientacién al Cliente W I r~ r~
G- e g oo v FE TR
‘ Competencia Profesional %f
1 Toma de Decisiones i - ™ I~
2. Trabajo en Equipo v I r..r
13, Trabajo Bajo Presidn { v ~ r i I




Comisién COMISION ESTATAL DEL AGUA NUEVA_
MORELOS | Estatal del Agua MANUAL DE ORGANIZACION VISION ©

SECRETARIA EJECUTIVA
FO-DGA-DARHCP-04

DESCRIPTIVO DE PUESTO

PUESTO:
TECNICO EJECUTIVO

AREA:
COORDINACION TECNICA

OBJETIVOS DEL PUESTO:

- Auxiliar de la mejor manera posible utilizando los recursos disponibles para
alcanzar los objetivos administrativos de la Institucion.

POSICION EN ORGANIGRAMA:

SECRETARIO EJECUTIVO ,

JEFE INMEDIATO SUPERIOR

COORDINADOR TECNICO
JEFE INMEDIATO

TECNICO EJECUTIVO
PUESTO

(/ 4

COORDINAFBR TECNICO COORDINAD@R TECNICO

V@' . "~ DIR} GRAL. i"
ADMINISTRACION

FECHA

26/08/2013




PERSONAL A SU CARGO:

N/A

FUNCIONES PRINCIPALES:

v

YV VYV V V VYV

Registrar y procesar informaciéon mediante la operacién de computadoras y
otros equipos informaticos.

Prestar apoyo a los procesos administrativos.

Clasificar y archiva, conforme al sistema establecido los documentos de
oficina.

Recibir a las personas que acuden a las instalaciones, asi como las
llamadas telefonicas.

Realizar las labores administrativas necesarias para la organizacién de
viajes, citas y reuniones.

Atender y dar respuesta a los asuntos oficiales que le encomienden.
Realiza tareas de archivo y almacenamiento de informacién vy
documentacion.

Entregar oficios a diversas dependencias o instituciones.

Las demas que le delegue el Coordinador Técnico y las que le sehalen
otras disposiciones juridicas aplicables.

RELACIONES:

INTERNAS:

>

>
>
>
>

Coordinador Técnico
Directores Generales
Secretario Particular
Asesores
Profesionistas

EXTERNAS:

VVVVYVVYVYY

Secretarias del Poder Ejecutivo Central.
Dependencias Federales, Estatales y Municipales
Diputados Federales y Estatales

Presidencias Municipales

Asociaciones Civiles

Organizaciones no gubernamentales
Representantes del Sector Académico

Camaras Empresariales.

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




Reépdnéablé de

im. i

NG Nombre elaboracién Colaborador ‘Consulta‘
Ley de Aguas Nacionales. ~ I~ v
Ley de Obras Pﬁblicas ‘y Servicios GReIa'cionado‘s con k .
las Mismas. r r M
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad ;
Hacendaria. . i1 gm r » v
Presupuesto de la Egresos de la Federacién para el : - :
Ejercicio Fiscal 2013. ) \_;w r M
Ley Federal de Procedimiento Administrativo. i~ r v
Ley de Fiscalizacién Superior de la Federacion. I~ ™ i
Ley Agraria r - v |
Ley de la Comisidon Nacional de los Derechos - .
Humanos. _ ' ; r r d
Ley Federal Anticorrupcion en Contrataciones _ N :
Plblicas. Ley Federal Anticorrupcién en ™ - v
Contrataciones Publicas. A
Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del
Estado. r r W
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas -
de los Servidores Publicos. r r v
Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccidon -

_.al Ambiente. 4;&* ‘ T“' ‘ v
Ley General de Proteccién Civil. r ™ v
Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica :
y Geogriéfica. r r»-» ; v
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano del -

Estado de Morelos. r r v
Ley Estatal de Agua Potable. . I~ - v
Ley que Crea la Comision Estatal del Agua como

Organismo Publico Descentralizado del Poder I I~ v
Ejecutivo del Estado de Morelos. )
Ley Organica de la Administracién Publica Estatal r~ I~ v
Ley Estatal de Planeacion I I~ v
Ley General de Hacienda del Estado de Morelos. r~ -~ v
Ley de Presupuesto, Contébiiidad y Gasto Publico - - e
del Estado de Morelos r r~ v
Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones,

Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Poder ™ I~ v
Ejecutivo del Gobierno del Estado de Morelos

Ley de Ingresos y Presupuesto de Egresos del ' r v

_Gobierno del Estado de Morelos. ‘ e ‘ _
Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la r r~ v
Misma del Estado de Morelos. / ’ '

Ley de Informacion Publica, Estadistica y Proteccion r rw I
de Datos Personales del Estado de Morelos. : :
Ley Estatal de Documentacion de Archivos de - r v

Morelos.




Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de

Morelos. r r i
Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores r r v
Publicos del Estado de Morelos. o

Ley de Entrega Recepcidn de la Administracion ‘

Plblica Estatal para el Estado de Morelos y sus I~ r v
Municipios. -

Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo -~ - v
Sustentable del Estado de Morelos. :
Ley de Procedimiento Administrativo del Estado de ‘

Morelos. ‘ o r r v
Ley del Servicio Civil para el Estado de Morelos. - ™ v
Ley de Fiscalizacidon Superior del Estado de Morelos. - . v
Ley de Auditoria Superior Gubernamental de!

Estado de Morelos. r r v
Ley General de Bienes del Estado de Morelos. I~ I v
Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de

Morelos. v r ;m v
Ley General de Proteccion Civil para el Estado de -
Morelos. r ™ v
Ley del Equilibrio Ecoldgico y Proteccion al Ambiente ; i

del Estado de Morelos. r r v
Reglamento de la Ley de Aguas Nacionales. . I~ v
Reglamento de la Ley de Obras Plblicas y Servicios r ™ ]
Relacionados con las Mismas. : '

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

Reglamento de Informacion Plblica, Estadistica y

Proteccién de Datos Personales del Estado de r I v
Morelos. B

Reglamento de la Comisién Estatal del Agua. I r v
Reglamento de Transparencia y Acceso a la

Informacién Publica de la Comisién Estatal del r I~ v
Agua.

Acuerdo de Sectorizaciéon de Diversas Entidades de ‘

la Administracién Publica Paraestatal del Estado de ~ r~ v
Morelos. | |

Acuerdo que Establece los Lineamientos para la

Convocatoria y Desarrollo de las Sesiones

Ordinarias o Extraordinarias de los Organos r~ r v
Colegiados de la Administracion Central y de los '

Organismos Auxiliares que Integran el Sector

Paraestatal del Estado de Morelos.

Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité )

de Obras Publicas de la Comision Estatal del Agua I r v
del Estado de Morelos.

Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio r~ r~ v
de Viaticos y Pasajes Nacionales e Internacionales.

Politicas Bases y Lineamientos en Materia de Obra

Publica y Servicios Relacionados con la Misma de la ™ r v
Comision Estatal del Agua.

Plan Estatal de Desarrollo 2013-2018 y Programas r r v




Sectoriales.

Reglas de Integracién del Registro de Obra
_Hidréulica del Estado de Morelos.
NOM-001-CONAGUA-2011. Requisitos Durante la
Construccién de Pozos de Extraccion de Agua para
Prevenir la Contaminacion de Agua.

NOM-003-CONAGUA-1996. Requisitos Durante la
Construccién de Pozos de Extraccion de Agua Para
Prevenir la Contaminacion de Acuiferos.

NOM-004-CONAGUA-1996. Requisitos para la
Proteccion de Acuiferos Durante el Mantenimiento y
Rehabilitacién de Pozos de Extraccion de Agua y
para el Cierre de Pozos en General.

NOM-005-CONAGUA-1996. Fluxémetros-
Especificaciones y Métodos de Prueba.

NOM-006-CONAGUA-1997. Fosas Sépticas
Prefabricadas-Especificaciones y Métodos de
Prueba.

NOM-007-CONAGUA-1997.Requisitos de Seguridad
para la Construccion y Operacion de Tanques para
Agua.

NOM-008-CONAGUA-1998. Regaderas Empleadas
en el Aseo Corporal-Especificaciones y Métodos de
Prueba.

NOM-009-CONAGUA-2001. Inodoros para Uso
Sanitario-Especificaciones y Métodos de Prueba.

NOM-010-CONAGUA-2000. Valvula de Admisién y
Valvula de Descarga para Tanque de Inodoro-
Especificaciones y Métodos de Prueba.

NOM-011-CONAGUA-2000. Conservacion de!
Recurso Agua-Que Establece las Especificaciones y
.el Método para Determinar la Disponibilidad Media
‘Anual de las Aguas Nacionales.

NOM-014-CONAGUA-2003. Requisitos para Recarga
Artificial de Acuiferos con Agua Residual Tratada.

NOM-015-CONAGUA-2007. Infiltracién Artificial de
Agua a los Acuiferos.-Caracteristicas y
Especificaciones de las Obras y del Agua.

AUTORIZACIONES:

N/A

ESFERAS DE IMPACTO:

Esferas de Impacto

Alto

Myedio ‘

Bajo

N/A

Econdmico

Social

v

Politico

v




En los resultados de la CEA ‘ - v ' I r

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:

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

PERFIL DE PUESTO: (Requisitos minimos necesarios)

GENERO: Indistinto
EDAD: 26 — 45 anos
ESTADO CIVIL: Indistinto

ESCOLARIDAD:
> Estudios a fines a Carreras en Ciencias Sociales, Humanidades y Artes.
(Carrera trunca o pasantia) o Grado Académico Educacion Media Superior.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
» Manejo de Office.

> Calidad en el servicio.

> Archivo.

> Redaccion.

EXPERIENCIA LABORAL.:
> Gestion Administrativa.
> Archivonomia.

> Informatica.

» Relaciones Humanas




REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:

Requerimientos Especificos: Si No
Computadora v r
“‘bvisponibilidad de Horario i~ -
Dfspvoniﬂbi‘l‘idadrparaa Viajaar 3737 I
Automovil - v
Idiofr'ié‘s (‘e‘si.pecifi<que) r b S“J'“
PERFIL DE COMPETENCIAS:

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

1. Liderazgo Inspirador I~ ™ i - |

2. Orientacién a Resultados | - v r I~

3. Orientacién al Cliente r i ?“ r

if4’.’>‘.'b=,bistema de Cal‘idad ) | 3‘” » 5‘3 r | s““

é - Competencia Profesional ,, 4

“1. Toma de Dééisidnes - I v r

2. Trabajo en Equipo 177 r I~

3. Trabajo Bajo Presion ~ W r~ -




! Comsicn COMISION ESTATAL DEL AGUA NUEVA <@

MORELOS | £ ctatal del Agua MANUAL DE ORGANIZACION VISION ™/

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
FO-DGA-DARHCP-04

DESCRIPTIVO D PUESTO

PUESTO:
DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION

AREA:
SECRETARIA EJECUTIVA

OBJETIVO DEL PUESTO:

Administrar los recursos humanos, materiales y financieros de las diferentes areas
que integran la Comisién Estatal del Agua, asi como realizar y controlar los
procesos de adjudicacion de obra publica, organizando el aprovechamiento
optimo de estos, ordenando su empleo y gasto en los términos que marque la ley
aplicable, las politicas de la CEA y la Secretaria de Hacienda del Gobierno del
Estado.

POSICION EN ORGANIGRAMA:

e s

SECRETARIO EJECUTIVO
JEFE INMEDIATO

j DIRECTOR GENERAL
| DE ADMINISTRACION
L PUESTO y:
RE AUTO _
/ . j
FCRETARIQEIECHTIVO CRETARIO fECUTIVO ﬁ@eﬂﬁ DE
ADMINISTRACION ADMINISTRACION

FECHA




12/04/2013

L

INAL A SU CARGO:

>
>
>
>

Director de Area de Finanzas e Inversién

Director de Area de Recursos Humanos y Control Patrimonial
Técnico Profesional

Técnico Ejecutivos

FUNCIONES PRINCIPALES:

Planear, organizar, programar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los
programas de la Direccidn a su cargo.

Integrar el anteproyecto de programa y presupuesto anual de la CEA, de
conformidad con las normas y lineamientos que establezcan la Secretaria
de Hacienda, la Junta de Gobierno y el Secretario Ejecutivo.

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

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

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

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

Integrar y actualizar el padrén de proveedores, contratistas y prestadores de
servicios de la CEA.

Recibir los pagos por las cuotas y tarifas de los servicios publicos que
preste la CEA directamente o a través de terceros, con acuerdo del
Secretario Ejecutivo y autorizacidn de las autoridades competentes.
Coordinar de conformidad con las normas y lineamientos que determine el
Secretario Ejecutivo, la elaboracién de los manuales de organizacién, de
politicas y procedimientos, asi como participar en los programas de
modernizacion y simplificacidn administrativa que se promuevan en el area
correspondiente.

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

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



Nam.

Planear, Organizar, programar, dirigir, controlar, evaluar y contratar los
procesos de licitacion de obra publica.

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

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

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

RELACIONES:

INTERNAS:

» Con todas las areas de la CEA.

EXTERNAS:

» Secretaria de Hacienda del Gobierno del Estado.

» Secretaria de Administracion.

> Gobierno Federal, Estatal y Municipal.

> Contraloria del Gobierno del Estado.

» Instituciones Bancarias.

> Proveedores de bienes y servicios comerciales.

> Contratistas.

» Sindicatos.

» Unidad de Proceso de Adjudicacién de Contratos

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

, . ‘Nom'brye 'Refsponsable ‘Colaborador
Constitucion Politica de los Estados Unidos T"“ r
Mexicanos
Constitucion Politica del Estado de Morelos r~ -

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos i~ r~
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio }
del Estado, Reglamentaria del Apartado B) - -

del articulo 123 constitucional

Consulta

v

CUBIRY

a



Ley Federal del Trabajo
‘Ley de Obras Publicas

Ley de Adqmsmones Y Obra Publica

Ley de Coordinacién Hacendaria del Estado
de Morelos

Ley de Coordinacion Fiscal

Ley de Responsabilidades de los Servidores
Pablicos del Estado de Morelos

Ley de Adquisiciones, Enajenaciones,

I T B
L R T R R

Arrendamiento, Servicios, del Poder Ejecutivo ~ I
~del Estado de Morelos _
Reglas de Operauon de dlferentes programas r r
Ley que crea el Organlsmo PUb|ICO
Descentralizado del Gobierno del Estado de r r
Morelos denominado Comision Estatal del
Agua A «
Reglamento Interior del organismo publico
descentralizado del Gobierno del Estado de r~ r
Morelos denominado Comision Estatal del
Agua - ’ )
‘Decreto del Presupuesto de Egresos por cada ~ r
Ejercicio Fiscal
Procedimiento de "Control del Proceso
Elaboracion y Control de la Cuenta Publica i v
Trimestral y Anual” ,
Procedimiento "Control del proceso de - 17
Contratacion de la Obra Publica" ‘
PR-DGA- Procedimiento de "Reclutamiento, Seleccion, ~ v
DARHCP-02 Contratacién e Induccion de Personal”
PR-DGA- - " . o
v
DARHCP-03 Procedimiento de "Capacitacion ’i""
PR-DGA- b cedimiento de "Compras" r v

DARHCP-01

AUTORIZACIONES:

U U U U U ¢

<

Q

<

KX

<l

o El ejercicio del presupuesto para los gastos de inversion y corriente.

e Certificacion de documentos.
¢ Solicitudes de pago.
¢ Pago de Nomina.



ESFERAS DE IMPACTO:

Esferas de Impacto . Alto
Econdmico W
Social | - ‘ i
Politico - 5'"
En Iog resultados dé la CEA o S WV |

Medio
I~

-
o
r

Bajo
-

-
r
=

N/A

[ I R

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPAGITACION A CUMPLIR:

Area Tipo de Capacitacion Obligatorio Opcional

CURSO INDUCCION A LA CEA X

CURSO INDUCCION AL 1SO 9001 X
GRAL.Y NUEVA VISION X
CALIDAD 7 RETOS DEL AGUA X
CODIGO DE ETICA X

FORMACION DE BRIGADAS DE X

SEGURIDAD EMERGENCIA
USO Y MANEJO DE EXTINTORES X

PERFIL DE PUESTO: (Reguisitos minimos necesarios)

GENERO: Indistinto

EDAD: 25 - 45 arios

ESTADO CIVIL: Indistinto

ESCOLARIDAD:

» Estudios a nivel licenciatura: Contador Publico, Administracion, Relaciones

Industriales, titulado.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

» Conocimiento General de la Administracion Publica Estatal.

» Habilidad de negociacion.




EXPERIENCIA LABORAL:
Minimo 3 afios en:

» Contabilidad general.

» Administracién de recursos humanos.

» Ley de adquisiciones.

> Relaciones laborales y sindicales.

Requeri‘mientos Especificdsi Si No

Computadora v r

Disponibilidad de Horario i I~

Disponibilidad para Viajar 4 I

Automovil r i~

Idiomas (especifique) I~ Vv

PERFIL DE COMPETENCIAS:

- Competencia Institucional ~ Nivel A Nivel B Nivel C Nivel D

1. Liderazgo Inspirador ’ T " G T"‘ r r

. drientacién a Resultados | | >T~7” | I~ I r

. Orientacién al Cliente v r r I
Competencia Profesional ‘

<
-
-
1

. Toma de Decisiones

<
-
1
~

. Trabajo en Equipo

. Trabajo Bajo Presion i~ . I~ ~



Comisidn COMISION ESTATAL DEL AGUA e, @
Estatal delAgia  mMANUAL DE ORGANIZACION VISION ./

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
FO-DGA-DARHCP-04

MORELOS

DESCRIPTIVO DE PUESTO

PUESTO:
DIR. DE AREA DE RECURSOS HUMANOS Y CONTROL PATRIMONIAL

AREA:
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Proveer del capital humano y de los recursos materiales e informaticos en tiempo
y forma a todo el personal del Organismo para el apropiado desempefio de sus
labores.

POSICION EN ORGANIGRAMA:

I( SECRETARIO EJECUTIVO
i JEFE INMEDIATO SUPERIOR

\

DIRECTOR GENERAL DE
ADMINISTRACION
JEFE INMEDIATO

et i .

DIRECTOR DE AREA DE RECURSOS HUMANOS Y \?}
CONTROL PATRIMONIAL
PUESTO

52 X

DIR. AREA DE R.H. Y __g_a&s&fi——/

CONTROL PATRIMONIAL ADMINISTRACION ADMINISTRA

FECHA
12/04/2013




PERSONAL A SU CARGO:

YV YV V VYV

Subdirector de Recursos Humanos.
Subdirector de Patrimonio.

Jefe de Departamento de Informatica.
Secretaria.

Técnicos Ejecutivos.

Vigilantes.

FUNCIONES PRINCIPALES:

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

Supervisar el cumplimiento del programa anual de capacitacioén al personal
adscrito a las unidades administrativas de la CEA, con base en sus
necesidades como una herramienta para elevar la calidad y desarrolio
individual y en conjunto.

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

Coordinar y definir técnicas y formatos para la elaboraciéon de los manuales
de organizacién, y de politicas y procedimientos de las unidades
administrativas de la CEA.

Administrar la plantilla de personal a través de los sistemas de recursos
humanos conforme a las politicas y procedimientos que determine la
Direccion General de Administracién, asi como el cumplimiento de las
obligaciones fiscales en el pago de las remuneraciones correspondientes.
Gestionar la celebracion de los convenios necesarios para atender las
prestaciones del personal, con instituciones publicas o privadas,
dependencias estatales, federales o municipales, entre otros, de
conformidad con las disposiciones juridicas aplicables.

Elaborar y actualizar la estructura organica, el tabulador de sueldos y el
catalogo de puestos de la CEA.

Controlar y conservar en 6ptimas condiciones el inventario, resguardos y
aseguramiento de los bienes patrimoniales de la CEA, y establecer
programas de mantenimiento y conservacion, asi como evaluar las bajas y
enajenaciones de los bienes muebles obsoletos atendiendo los
procedimientos y normatividad establecida para ello.

Administrar y controlar los recursos materiales, asi como el programa de
adquisiciones en funcion de los maximos y minimos necesarios para las
operaciones de las areas de la CEA conforme a la normatividad
correspondiente.

Administrar y controlar las adquisiciones, a fin de obtener las mejores
condiciones de mercado en la compra de los bienes muebles y materiales a
fin de suministrar con oportunidad los requerimientos de areas en base a
criterios de eficiencia y economia, de conformidad con la normatividad
correspondiente.



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

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

Participar en los proyectos de instrumentacion de nuevas tecnologias
informaticas y de comunicacibn que garanticen la modernizacion,
reingenieria y desarrollo de la CEA.

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

RELACIONES:

INTERNAS:

>
>

Director General de Administracion.
Todo el personal en todos sus niveles.

EXTERNAS:

>

YV V VYV

Proveedores de Bienes y Servicios.

Arrendadores y sus representantes legales.

Sindicato Unico de Trabajadores al Servicio del Poder Ejecutivo.
Proveedores de materiales, equipos y servicios.

Servicios Generales de Secretaria de Administracion.

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

Nam. Nombre - Responsable Colaborador Consuita
Constitucion Politica de los Estados ~ ; r 7
Unidos Mexicanos S
Constitucion Politica del Estado de r r v

Morelos _ ; _ )

Ley del Servicio Civil del Estado de r~ ‘ - v
Morelos e
Ley Federal de los Trabajadores al .
Servicio del Estado, Reglamentaria del - - v

Apartado B) del articulo 123
_constitucional

Ley Federal del Trabajo i~ - F
‘Ley de Cbkntabili‘dédw;/‘ Pfesupuesto del : -
Estado de Morelos

Ley de Impuesto Sobre la Renta I~ r V¥



Cddigo Fiscal de La Federacion

C

r v
Leyy Reélaménto de Adduisicioﬁés, -
Arre_ndamientos y Enajenaciones del r r~ ]
Gobierno del Estado de Morelos y
Federal. 7
Marco Juridico Laboral del Estado de ~ r 2
. MOre'os - . o e s A s » - - . o
‘Leyes de ApllcaCIon Ecologlca r I~ v
W‘Ley de Entrega Recepaon de la ’ ‘ ‘
‘Administracién Publica del Estado y r r v
Municipios de Morelos. ; ,
Ley de Ingresos y Egresos - r v
Ley que crea eI Orgamsmo Publlco »
Descentralizado denominado Comisién r r~ iV
~Estatal del Agua
Reglamento Interior del Organismo ‘
Publico Descentralizado denominado I~ r v
Comision Estatal del Agua ‘
‘ A Procedimiento de "Reclutamlento ,
PR-DGA- '
DARHCP-02 Seleccion, Contratacién e Induccién de v ™~ v
Personal"
PR-DGA- e wa
DARHCP-03 Procedlmiento de CapaC|taC|on r | 4 | 37
PR-DGA- " .
DARHCP-01 Procgdlmlento de "Compras" i I~ v
AUTORIZACIONES:
e Requisiciones de materiales, equipos y servicios.
e Periodos vacacionales de personal.
o Resguardos de bienes patrimoniales.
ESFERAS IMPACTO:
;E\sferiasi de‘qupaC‘t‘\o | ) ' N “Alytpw i ”,‘NMedio ) Bajo N/A
Econémico i v r r I~
Social - r i~ r
kP0|ItICO ! - v I~ I~
En los resultados de la CEA W r ~



REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:

Area Tipo de Capacitacion Obligatorio

Opcional

CURSO INDUCCION A LA CEA X

CURSO INDUCCION A LA CEA

GRAL. Y NUEVA VISION

CALIDAD 7 RETOS DEL AGUA

XXX X

CODIGO DE ETICA

FORMACION DE BRIGADAS DE
EMERGENCIA

SEGURIDAD USO Y MANEJO DE EXTINTORES

PERFIL DE PUESTO: (Requisitos minimos necesarios)

GENERO: Indistinto
EDAD: 25 —- 55 arios
ESTADO CIVIL: Indistinto

ESCOLARIDAD:
» Licenciado en Administracién de empresas, Contador Publico
(Preferentemente).

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

» Manejo de Personal.

> Reclutamiento, Seleccién y Contratacioén de personal.
» Adquisiciones en el sector publico.

» Conocimientos del marco juridico aplicable al puesto.

EXPERIENCIA LABORAL:

> Administracion de Recursos (3 afos).

» Compras (3 anos)

» Realizaciéon y control de Inventarios (3 anos).
» Control Patrimonial (3 afos).




Récjderimientos Especificps: o S Si

No
Computadora v i"“
\Disponibilidad dé Horario v r
Disponibilidad paré Viéjar | v I~
Automévil | o 2
;Idiomas (espec‘ifiique) ” i“" F?
PERFIL DE COMPETENCIAS:
Competencia Institucional - Nivel A Nivel B Nivel C  Nivel D
‘1. Liderazgo Inspirador | - v = -
'2. Orie“nt"acién a’ Resultados | o i'“ Ty i"»i‘ - ‘I'“" | !‘" :
3. Orientaci6n al Cllente ST W - !"‘ o . \ ‘T'b
Competencia Profesional - | V o
:1, Toma ’de D“ec‘:isiones‘ R F7 r I r~
2. Trabajo en Equipo | | i I~ r I

3. Trabajo Bajo Presidn r v o r .



Comision COMISION ESTATAL DEL AGUA
Estatal del Agua MANUAL DE ORGANIZACION VISION . ./

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
FO-DGA-DARHCP-04

MORELOS

DESCREIPTIVO DE PUESTO

PUESTO:
DIRECTOR DE AREA DE FINANZAS E INVERSION

AREA:
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

OBJETIVO DEL PUESTO:

Integrar, consolidar y controlar las unidades administrativas que integran la
Direccion de area de finanzas e inversion a fin de proporcionar informacion
financiera util en tiempo real.

POSICION EN ORGANIGRAMA:

SECRETARIO EJECUTIVO
JEFE INMEDIATO SUPERIOR

=

.

DIRECTOR GENERAL DE
ADMINISTRACION
JEFE INMEDIATO

e

J?

s ks e e s SRS e s S S
bt s O D A P o S

DIRECTOR DE AREA DE FINANZAS
E INVERSION
PUESTO

y
BTRGRAL. —DBIR-GRAL_\,
ADMINISTRACION ADMINISTRACION

A 14/05/2013




PERSONAL A SU CAREGO:

>
>
>

Subdirector de inversion
Subdirector de contabilidad y presypuesto
Secretaria

FUNCIONES PRINCIPALES:

Y

vV V VYV

VvV VY

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

disposiciones relativas a la administracién de la institucion;

Atender y tramitar los asuntos administrativos y financieros provenientes de
las diferentes unidades administrativas;

Coordinar la Programaciéon de pagos a proveedores conforme a la
disposicion del efectivo;

Coordinar la atencion de requerimientos de informacion formulados por
organismos externos e internos de fiscalizacién;

Verificar la integracion de cuenta publica trimestral y anual;

Vigilar el cumplimiento de las obligaciones fiscales y contables a cargo del
organismo;

Vigilar el ejercicio del presupuesto anual de la Comisién de conformidad con
las normas y lineamientos que establezcan la Secretaria de Hacienda del
Poder Ejecutivo Estatal, la Junta de Gobierno y el Secretario Ejecutivo;
Verificar el control y registro de los ingresos de la Comision;

Vigilar que los pagos a proveedores y contratistas se realicen conforme a la
normatividad vigente;

Verificar que la informacién financiera se encuentre resguardada en el
archivo de la Comision;

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

RELACIONES:

INTERNAS:

>
»
>

Director General de Administracién.

Subsecretario de Agua Potable, Drenaje y Saneamiento.

Subsecretaria de Infraestructura Hidroagricola y Proteccion contra
Inundaciones.

Directores Generales de la CEA.



EXTERNAS:

> Secretaria de Hacienda.

> CONAGUA.

» Secretaria de Administracion.

» Instituciones de Banca Multiple.

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

Nom.  Nombre  Responsable Colaborador Consulta
‘Constitucion Politica de los Estados Unidos - - : - o ‘
Mexicanos , , :

Constitucion Politica del Estado de Morelos I~ I~ v
Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos I~ r v

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio

del Estado, Reglamentaria del Apartado B) ™ r i~
del articulo 123 constitucional
Ley Federal del Trabajo r I~ v
Ley de Obras Publicas ™ - v
iLey de Adquisiciones y Obra Pulblica r r v
‘Ley de Coordinacién Hacendaria del Estado -~ - 7
de Morelos
Ley de Coordinacidn Fiscal - -~ v
‘Ley de Responsabilidades de los Servidores j r r v
‘Publicos del Estado de Morelos ;
Ley de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamiento, Servicios, del Poder ™ r~ v
Ejecutivo del Estado de Morelos
Leyes Sobre Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios - ~ v
del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos y-
Federal
Procedimiento Presentacién de la Cuenta Publica - 7 v
Trimestral y Anual ‘
Procedimiento Contratacién de Obra Publica r v v
PR"DGA' . . “|‘| " N ‘ i
DARHCP-01 "Procedlmlento\ de Compras B | » yi"‘ e T“ 7
PR-DGA- {Procedimiento de "Reclutamiento,
DARHCP-02 Selecaor)l, Contratacion e Induccion al - r v
Personal
PR-DGA-
I " e a - - v
DARHCP-03 Procedimiento de "Capacitacion ‘
‘Ley Estatal y Documentacién de Archivo de r r~ 15

Morelos



AUTORIZACIONES:

e Firmar Cuenta Publica (revision).
e Firmar solventacion de observaciones de auditorias.

e Traspaso de recursos entre cuentas propias.

ESFERAS DE IMPACTO:

Esferas de I_mpactd . | Alto
Economico v
Social I~
Politico r
En los resultados de la CEA v

Medio

TR AT

Bajo
-

-
-
-

N/A

T

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:

Area

Tipo de Capacitacion Obligatorio Opcional
CURSO INDUCCION A LA CEA X
NUEVA VISION
GRAL. Y v 0 i
CALIDAD 7 RETOS DEL AGUA
CODIGO DE ETICA X
FORMACION DE BRIGADAS DE X
SEGURIDAD EMERGENCIA
USO Y MANEJO DE EXTINTORES X

PERFIL PUESTO: (Reguisitos minimos necesarios)

GENERO: Indistinto

EDAD: 25 — 45 afos

ESTADO CIVIL: Indistinto

ESCOLARIDAD:

> Contador Publico y/o Administrador de Empresas y/o Economista (Titulado).




CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
> Administracion Publica

EXPERIENCIA LABORAL.:

Finanzas Publicas

Manejo de Normatividad de Obra Publica (2 afios)
Analisis de Estados Financieros (2 afios)

Manejo de Programas Federalizados (2 afios)
Manejo de Programas Informaticos contables.
Contabilidad Gubernamental (2 afos)

YV VVVYVYVY

Requerimientos Espéciﬁéos: o Si No
Comp‘u'tadora/ | o I
Disponibilidad de Horario i~ -
Disponibil’idad béra Viajér ‘v v ™
Automovil - v
Idiomas (especifique) I~ v
PERFIL DE COMPETENCIAS:

Competencia Institucional ~ Nivel A Nivel B Nivel C  Nivel D
.iLiderazgo Inspirador | F’” T r r

: ,‘ Oriéntéeién ] Resq/nados R B . - g -

. Orientacién al Cliente r | i r r

Competencia Profesional
. Toma de Decisiones i~ i o r~
. Trabajo en Equipo | | - i~ o r i I""

. Trabajo Bajo Presién t v I~ r~ r



Comisién COMISION ESTATAL DEL AGUA NUEVA ‘i%
Estatal del Agua MANUAL DE ORGANIZACION VISION

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
FO-DGA-DARHCP-04

MORELOS

DESCRIPTIVO DE PUESTO

PUESTO:
SUBDIRECTOR DE RECURSOS HUMANQOS

AREA:
DIRECCION DE AREA DE RECURSOS HUMANOS Y CONTROL PATRIMONIAL

OBJETIVO DEL PUESTO:

Coordinar y asegurar el cumplimiento del proceso de némina, asi como de los
servicios al persqnal. Participar en la elaboracibn de los manuales de
Organizacion y de Politicas y Procedimientos, asi como del Programa Anual de
Capacitacion.

POSICION EN ORGCANIGRAMA:

ﬁ DIRECTOR GENERAL DE
i ADMINISTRACION
JEFE INMEDIATO SUPERIOR
‘f , W
i DIRECTOR DE AREA DE RECURSOS
} HUMANOS Y CONTROL PATRIMONIAL
{L JEFE INMEDIATO
Lffh o e v;g%{;«:n T R g T S T ST T
( SUBDIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
1
? PUESTO
L
ELABORO /gﬂ@
/%UBDIRECTOR DE RECUIiSOS DIR. DE AR@N DE REC. DIF AL
HUMANQOS HUM. Y CTRL. PATRIM. ADMINISTRACION ADMINISTRACION
FECHA

13/05/2013




PERSONAL A SU CARGO:

>
>
»

Jefe de Departamento de Néminas
Jefe de Departamento de Servicios al Personal
Técnicos Ejecutivos

FUNCIONES PRINCIPALES:

» Realizar la deteccion de necesidades de capacitacion del personal.

> Elaborar y coordinar el programa anual de capacitacion (PAC).

» Supervisar que el pago de la nébmina se lleve a cabo en tiempo y forma.

» Vigilar que se apliquen correctamente las sanciones al personal.

> Elaborar y actualizar los manuales de organizacién y de politicas y
procedimientos.

> Analizar los perfiles de puestos y las evaluaciones del desemperfio del
personal de la CEA para el mejor desarrollo de sus funciones.

> Integrar los datos necesarios que permita brindar respuesta a demandas de
acceso a la informacién publica (IMIPE)

> Atender requerimientos, solventar observaciones.

> Procesos de actas administrativas.

» Calcular finiquitos o indemnizaciones del personal.

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

RELACIONES:
INTERNAS:

> Director General de Administracion.

> Director de Area de Recursos Humanos y Control Patrimonial.

» Todo el personal en todos sus niveles.

EXTERNAS:

> Instituciones de seguridad social (IMSS).

> Instituto de Crédito para los trabajadores al Servicio del Gobierno del
Estado.

> INFONACOT.

» Subsecretaria de Ingresos.

> BANAMEX.

» Caja Libertad

» Sindicato Unico de Trabajadores al Servicio del Poder Ejecutivo.



REFERENCIAS DOCUMENTALES

(MANUALES, POLITICAS, INSTRUCTIVOS, NORMAS, PROCEDIMIENTOS)

NUm.

Nombre «

~Const|tUC|on Politica de Ios Estados Unldos
Mexicanos

Constttucnon Polltlca deI Estado de Morelos

Ley del SerV|C|o Civil del Estado de Morelos

’,Ley Federal de Ios Trabajadores aI Servicio derlw

Estado, Reglamentaria del Apartado B) del
articulo 123 constitucional

Ley Federal del Trabajo

Ley‘de Contabilidad y Presupuesto del Estado de
:Morelos '

‘Ley de Impuesto Sobre Ia Renta

fCodlgo Fiscal de La Federacuon

Reglamento Interno de CEA

Ley de Creacion de la CEA

Formato de Requisicidn de Materiales

Ley de Respohsabilidades Civiles de los
Trabajadores del Estado de Morelos

Leyes Sobre Adquisiciones, EnaJenaCIones,

Arrendamientos y Prestacién de Servicios del

Poder EJecutwo deI Estado de Morelos Y Federalg

r
r,

-

1

/ kAcuerdo de RaCIonalndad Austerldad y Dlsc1pl|na

PR-DGA-
DARHCP-02 _
PR-DGA-

PR-DGA-
DARHCP-01

Presupuestaria en la Administracion Pdblica

Estatal

Procedimiento de "Capacitacién”
<kPrbcéd>i|;hikenyt‘o‘dé‘"Compras;"
DARHCP-01

Procedimiento de "Reclutamiento, Seleccion,
.Contratacién e Induccién de Personal”

AUTORIZACIONES:

S P Rl T i T T

- Réépohsable Colaborador

-
]L_

3

o e B B B B B B

1

Conéulta

<

g g w9 aa I A

kY

Reportes e Informacidn relativos la némina.
Incidencias del Personal.



ESFERAS DE IMPACTO:

jEsferas de Impacto 4 B A ‘Alto‘, . Medio ~ Bajo  N/A
:Econdémico . W - I~
ESocial o - ™ i~
4Po|i’tico | - r I~ 2
En los resultados de la CEA | | v = ™ r

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:

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

PERFIL DE PUESTO: (Requisitos minimos necesarios)

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

ESCOLARIDAD:
> Licenciado en Administracion de Empresas, Administracién Publica
(preferentemente).

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

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

» Manejo de néminas.

» Conocimientos de leyes



EXPERIENCIA LABORAL:

Minimo 1 anos en puesto afin.

Ley Federal del Trabajo.

Ley del Servicio Civil.

Manejo de Némina.

Capacitacion.

Elaboracién de Manuales de Organizacion.
Seguro social (SUA, IDSE).

Paqueteria (office),

YVVVVVVY

Requerimientos Especificos:

“{!‘mf

%Com putadora

<

Disponibilidad de Horario

g

Disponibilidad para Viajar

:Automovil

il

Idiomas (especifique)

PERFIL DE COMPETENCIAS:

B I B B Bl g',

Competencia Institucional ~~ Nivel A Nivel B
'1. Liderazgo Inspirador - v

2. Orientacion a Resultados i v r~

3. Orientacién al Cliente i~ T

 Competencia Profesional
1. Toma de Decisiones : - \ v

2. Trabajo en Equipo : W .

3. Trabajo Bajo Presion I~ .

-
~

T

~
-

- «

7T



.
 Comisién COMISION ESTATAL DEL AGUA NUEVA {@ .

Estatal del Agua MANUAL DE ORGANIZACION VISION -

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
FO-DGA-DARHCP-04

MORELOS

DESCRIPTIVO DE PUESTO

PUESTO:
SUBDIRECTOR DE PATRIMONIO

AREA:
DIR. AREA DE RECURSOS HUMANOS Y CONTROL PATRIMONIAL

OBJETIVO DEL PUESTO:
Controlar el patrimonio del Organismo y brindar los Servicios necesarios de

mantenimiento para mantener en dptimas condiciones las instalaciones que ocupe
la CEA.

POSICION EN ORGANIGRANA:

DIRECTOR GENERAL DE

ADMINISTRACION
JEFE INMEDIATO SUPERIOR

S S

Yaumne

( DIRECTOR DE AREA DE RECURSOS HUMANOS W
4 Y CONTROL PATRIMONIAL
}L JEFE INMEDIATO J

SUBDIRECTOR DE PATRIMONIO

PUESTO

ﬁALIDE j

DIR. DE AREA DE REC. LOE_-C 4%
HUM.Y CTRL. PATRIM. = ACION: ADTAINISTRACION.

FECHA

13/05/2013




PERSONAL A SU CARGO:

Jefe de Departamento de Control Patrimonial
Jefe de Departamento de Servicios Generales
Jefe de Departamento de Adquisiciones
Técnicos Ejecutivos

Ayudantes Generales

YV VVVYYVY

FUNCIONES PRINCIPALES:

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

> Elaboraciéon de los formatos de resguardo de poseedores de bienes
muebles.

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

» Responder las observaciones de los é6rganos de control en la relacion a
bienes muebles.

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

» Realizar auditorias de bienes muebles.

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

» Actualizacion y Control del Padrén Vehicular y sus tramites inherentes.

RELACIONES:
INTERNAS:

» Director General de Administracion.
» Director de Area de Recursos Humanos y Control Patrimonial
» Con todo el personal que tenga bienes del Organismo bajo su resguardo.

EXTERNAS:

» Secretaria de Administracion de Gobierno del Estado.
» Secretaria de Movilidad y Transporte.

» Secretaria de Innovacion, Ciencia y Tecnologia.

> Auditores de los érganos de control.



REFERENCIAS DOCUMENTALES

(MANUALES, POLITICAS, INSTRUCTIVOS, NORMAS, PROCEDIMIENTOS)

NUm.

: Nombre }

"‘;Constltucuon Politica de los Estados Unidos
‘Mexicanos

‘Constltucmn Polltlca del Estado de Morelos

Ley del Servicio C|V|I del Estado de Morelos

Estado, Reglamentaria del Apartado B) del

_larticulo 123 constitucional

Poder Ejecutivo del Estado de Morelos Y Federal:
LAcuerdo de Racnonahdad Austerldad y D|5C|p||na

PR-DGA-
DARHCP-02
PR-DGA-
'DARHCP-01

Ley Federal del Trabajo

Ley de Contabilidad y PI‘ESLIHPVL',I‘-GS“tO del Estado de
Morelos %

Ley de Impuesto Sobre Ia Renta

‘Codigo F|scal de La Federaaon
iRegIamento Interno de CEA

'Ley de Creacnon de CEA

Formato de Requisiciéon de Matenales

Ley de Responsabilidades Civiles de los

TrabaJadores del Estado de Morelos

Leyes Sobre Adqmsnaones EnaJenaCIones

Arrendamientos y Prestacién de Servicios del

Presupuestaria en la Administracion Plblica

Estatal

Procedimiento de "Capacitacion”

" Procedimiento de "Cudmprwas'v'\ '

AUTORIZACIONES:

Responsa bIe Cola borador

r~

-'Ley Federal de Ios Trabajadores aI Servicio del i

1

1

o B Fe W Bl Rl al

-
-

-

I B Fle e e B

-

-1

Consulta

<i

T w o a q o«

<l

Firmas de actas entregas- recepcién de funcionarios entrantes y salientes.

Formato de entrada y salida de bienes muebles del Organismo.



ESFERAS DE IMPACTO:

Esferas de Impacto v Alto Medio Bajo N/A
fEcﬂo‘némico - v r r~ r
i;Socikal : - ’.i"' - r o r v
"Politico - - i"" | i" | i" {J
jEn los resultados de la CEA e F ‘4 . r F«" |

-1

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:

Area Tipo de Capacitacion Obligatorio Opcional

CURSO INDUCCION A LA CEA X

CURSO INDUCCION AL ISO 9001 X
GRAL.Y NUEVA VISION X
CALIDAD 7 RETOS DEL AGUA X
CODIGO DE ETICA X

FORMACION DE BRIGADAS DE X

SEGURIDAD EMERGENCIA
USO Y MANEJO DE EXTINTORES X

PERFIL DE PUESTO: (Requisitos minimos necesarios)

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

ESCOLARIDAD:
» Licenciado en Administracion de Empresas o Contador Publico.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

» Mantenimiento vehicular e inmueble.
» Control de inventarios.

> Excel y software de inventarios.

» Cultura juridica.



EXPERIENCIA LABORAL.:

» Manejo de paqueteria de control de Inventarios, Office, Windows y Excel.
» Realizacion de inventarios (1 afos).

» Administracion publica (1 anos).

ﬁRequeMrirhientds Especificbé: Cosi No
".Computadora | “ 5?7 I~
j:Dis-poni‘bilidad de Horérid «« 5?7 -
Disponibilidad para Viajar v -
Automévil T v
Idiomas (especifidué) KI"" ‘ v |

PERFIL DE COMPETENCIAS:

B Competehcia InVst‘itu‘ci'qnalm_‘ o M Nivel A - Nivel B~ Nivel C : Nivel \DM ‘

;1. Liderazgo Inspirador « ™ v . : I
zone ntac,onaResu!tados DR i" o W* S B
'3. Orienta’c'ién’ al Clierlﬁ‘:e‘ - P 17 o j ;" o I~ o r“ '
a Combetenéia profesional R - o

1. Toma de Decisiones " : r v ™~ I~
2. Trabéjo en Equipo” W - 3’\7 I~ " r « I

3. Trabajo Bajo Presion . F T



+

Comision COMISION ESTATAL DEL AGUA NUEVA

MORELOS | Etcal del Agus MANUAL DE ORGANIZACION VISIONY "/

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
FO-DGA-DARHCP-04

DESCRIPTIVO DE PUESTO

PUESTO:
SUBDIRECTOR DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

AREA:
DIRECCION DE AREA DE FINANZAS E INVERSION

OBJETIVO DEL PUESTO:
Elaborar los estados financieros, presupuestales y estadisticos del organismo vy
generar informacion financiera util en tiempo real para la toma de decisiones.

POSICION EN ORGANIGRAMA:

DIRECTOR GENERAL DE

ADMINISTRACION
JEFE INMEDIATO SUPERIOR

DIRECTOR DE AREA DE FINANZAS E
INVERSION
JEFE INMEDIATO

A

i A

SUBDIRECTOR DE CONTABILIDAD

PUESTQ
<

ELABORO

/o Z
SUBDIRDE CONTABILIDAD Y
PRESUPUESTO

FECHA
14/05/2013

VADE

T /D_IR’IQJ;A&(&ET%//

ADMINISTRACION ADMINISTRACION




PERSONAL A SU CARGO:

»
»
>
>

Jefe de Departamento de Control e Informacién

Jefe de Departamento de Analisis y Registro Contable
Jefe de Departamento de Ingresos y pagos

Técnicos Ejecutivos

FUNCIONES PRINCIPALES:

>

YV VVVVYYVY

Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentaciones, procedimientos y
demas disposiciones relativas a la administracion de la institucién;
Coordinar la elaboracion de cheques y transferencias bancarias;
Coordinar las actividades de registro en el sistema contable de Comision;
Coordinar la entrega de informacién financiera al archivo de la Comision;
Conocer y aplicar la normatividad contable aplicable;

Vigilar el adecuado funcionamiento del sistema contable de la Comisién;
Atender los requerimientos de informacién formulados por organismos
externos e internos de fiscalizacion;

» Elaborar cuenta publica trimestral y anual;
» Elaborar y presentar declaraciones provisionales, definitivas e informativas

ante el SAT;

Emitir Recomendaciones y Politicas de Procesos de acuerdo a la Norma
Contable;

Otras de naturaleza analoga y las que sefale el Jefe Inmediato;

RELACIONES:

INTERNAS:
» Direccidn General de Administracion
» Director de Area de Finanzas e Inversion

» Direccion de Area de Recursos Humanos y Control Patrimonial
» Subdireccién de Inversion

EXTERNAS:
> Bancos

» Direccidon General de Contabilidad del Gobierno del Estado.
> SAT

» Secretaria de Hacienda del Estado de Morelos



REFERENCIAS DOCUMENTALES

(MANUALES, POLITICAS, INSTRUCTIVOS, NORMAS, PROCEDIMIENTOS)

Nam.

Nombre

“ ,Constltucmn Polltlca de Ios Estados a

,Umdos Mexicanos

Constitucidon Politica deI Estado de

“Morelos

1Ley del Servicio Civil del Estado de

Morelos

LISR

LFF

LCPEM

‘Ley Federal de los Trabérjéyci‘ores al

Servicio del Estado, Reglamentaria del
Apartado B) del articulo 123

Kconstltuaonal
Ley Federal deI TrabaJo

Ley de Impuesto Sobre Ia Renta
.Codlgo Flscal de La Federac1on

Ley de Contabilidad y Presupuesto del
‘Estado de Morelos

Ley de Adqu15|c10nes y Obra Publ:ca

\ Ley de Coordlnaaon Hacendaria del

‘Morelos

fLey de Adqu151c10nes EnaJenacmnes
Arrendamiento, Servicios, del Poder

‘Estado de Morelos

Ley de Coordinacion Fiscal

‘Ley de Responsébi(lidades de los

Servidores Publicos del Estado de

~ Ejecutivo del Estado de Morelos

LGCP

‘LGHG

PR-DGA-DAFI-01

PR-SE-COT-01

PR-DGA-

‘Ley General de Contabilidad y

Presu puesto

Ley General de Hauenda del Goblerno

Clasificador por Objeto del Gasto

:Rei_:'jlas de ‘Ci)beracio;n 'deV Progrna’mas Ele

Inversion
Proceso Presentacion de la Cuenta
‘Publica Trlmestral y Anual

;Reglas de Operaaon de diferentes
programas

&Reglamento Interlor de Ia CEA

'Procedimlento "Control de Proce'sa p‘éra ‘
‘el ManeJo de la Informacmn Publlca

Procedimiento de "Reclutamlento

r

.

=

e T R

-

-1

et i L R e B

h(, Re‘sﬁghsa‘b‘le‘ C'o‘lxa'boradoui"

-
-

o T M B B e R

-

T T 7

a 1o T

-

‘Consuvlta

<

“':I"T“(’E‘?‘??!“ﬂ

< <

3

g q

4 g a q 2

3



DARHCP-01

Seleccién, Contratacion e Induccion de

Personal”
PR-DGA- ; - —
. . " . Y] r-
DARHCP-02 Procedimiento de "Capacitacion I v
PR-DGA- : . ;
N i H H [1] (1] r“ i“m gn;‘»
DARHCP-01 ‘Procedlmlento de "Compras
AUTORIZACIONES:
e Operar el Sistema de Contabilidad.
ESFERAS PE IMPACTO:
Esferas de Impacto Al Medio  Bajo  N/A
Economico ‘f’“ v i~ ~
Social r - v -
Politico - r o .
En los resultados de la CEA - v r -

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:

Area Tipo de Capacitacion Obligatorio Opcional

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

FORMACION DE BRIGADAS DE X

SEGURIDAD EMERGENCIA
USO Y MANEJO DE EXTINTORES X

PERFIL DE PUESTO: (Reqguisitos minimos necesarios)

GENERO: Indistinto

EDAD: 25 — 45 afios



ESTADO CIVIL: Indistinto

ESCOLARIDAD:
» Contador Publico o afin

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

» Contabilidad General.

» Estados financieros.

» Actualizacion fiscal.

» Analisis, disefo e implementacién de sistema de informacion financiera.

EXPERIENCIA LABORAL.:

» Contabilidad Gubernamental (1 afio)

» Manejo de sistema contable COIl (Contabilidad integral).
» Manejo de computadora.

Requerimientos Especificoys:w

S No
‘Computadora iM r
Disponibilidad de Horark; " VF/‘ I
Disponibilidad ’para Viajar I~ v
Automévil s v
Idiomas (especifique) f“"‘ v
PERFIL DE COMPETENCIAS:
Competencia Institucional ~~ Nivel A Nivel B Nivel C  Nivel D
.‘ Liderazgoﬂ Inspi’ra»dor W - T“' R ~ | T“ I |
2. Orientacién a Resultados V k v I~ r~ r
. Orientaci(')n‘ ai Cliente S f" - i En r
Competencia Profesional ' '
1. Torﬁa de Décisioneé \ - o r~ ‘\ i~ - i
. Trabajo én eqjipo - - 5?7 o r r F;

. Trabajo Bajo Presidn ' 7 r~ r~ r



e

Comision COMISION ESTATAL DEL AGUA NUEVA @ ‘

MORELOS | eqtatal del Agua MANUAL DE ORGANIZACION VISION . ../
DIRECCION GENERAL ADMINISTRACION

FO-DGA-DARHCP-04

DESCRIPTIVO DE PUESTO

PUESTO:
SUBDIRECTOR DE INVERSION

AREA:
DIRECCION DE AREA DE FINANZAS E INVERSION.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Integrar, consolidar y controlar los programas de inversion federalizados y
estatales del Organismo a fin de proporcionar informacién financiera util en tiempo
real.

POSICION EN ORGANIGRANA:

T e g ki,

DIRECTOR GENERAL
DE ADMINISTRACION
JEFE INMEDIATO SUPERIOR

s e e

DIRECTOR DE AREA DE FINANZAS E
INVERSION
JEFE INMEDIATO

SUBDIRECTOR DE INVERSION

PUESTQ
Z

ADMTNISTRACION ADMINISTRACION

14/05/2013




PERSONAL A SU CARGO:

>
>
>
>

Jefe de Departamento de Registro e Inversidon
Jefe de Departamento de Licitacién y Concursos
Jefe de Departamento de Seguimiento y Control de Obras
Técnicos Ejecutivos

FUNCIONES PRINCIPALES:

>

>

vV V

VVVYVVVYVY

Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentaciones, procedimientos y
demas disposiciones relativas a la administraciéon de la institucion;

Atender y tramitar los asuntos administrativos y financieros provenientes de
las diferentes unidades administrativas del Organismo;

Recopilar los contratos de obra;

Aprobar documentacion para tramitar la liberacidn de recursos para
empresas contratistas;

Tramitar pago de anticipos y estimaciones de obra;

Vigilar el seguimiento a la liberacidén de pagos a contratistas;

Conciliar obra contratada con recursos federales y estatales contra sistema
financiero;

Conocer y vigilar el cumplimiento de reglas de operacién de programas de
inversion;

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

RELACIONES:

INTERNAS:

>

>
>
>
>

Direcciones Generales de la CEA
Subdireccién de Contabilidad y Presupuesto
Director General de Administraciéon
Direccion de Area Juridica

Director de Area de Finanzas e Inversion

EXTERNAS:

>
>
>
>

Secretaria de Desarrollo Sustentable

Tesoreria de Gobierno del Estado

Direccion General de Contabilidad de Gobierno del Estado

Direccidn General de Presupuesto y Gasto Publico de Gobierno del Estado



REFERENCIAS DOCUMENTALES

(MANUALES, POLITICAS, INSTRUCTIVOS, NORMAS, PROCEDIMIENTOS)

~Constituc‘ién Politica de los Estados
.»Umdos Mexicanos

Constitucion Politica deI Estado de .

Morelos \
Ley del Servicio Civil del Estado de
Morelos

‘Ley Federa| de los TrabaJadores aI
Servicio del Estado, Reglamentaria del
Apartado B) del articulo 123
_constitucional

Ley Federal del TrabaJo

LISR Ley de Impuesto Sobre la Renta
LFF ‘Codigo Fiscal de La Federacion ,
LCPEM Ley de Contabilidad y Presupuesto del

§Estado de Morelos
Ley de Obras Publlcas

Ley de Adquisiciones y Obra Publica

‘Ley de Responsabilidades de los
‘Servidores Publicos del Estado de
M;Morelos

Ley de Aqu|S|CIones, EnajenaCIones
Arrendamiento, Servicios, del Poder
‘Ejecutivo del Estado de Morelos
‘Reglamentos de Programas de

RPIF
;Inversmn Federales
‘MA-DGA- Proceso PresentaCIon de la Cuenta

‘DAFI-01 ‘Publica Trimestral y Anual

X Reglamento Interior de la CEA
Ley qu’e'crea el oraganismd Publico
'Descentralizado del Gobierno del

',Estado de Morelos denominado
‘Comisién Estatal del Agua

MA-DGA- §Proced|mlento Contratacnon de Obra
DAFI-02 Publica

‘Pr‘dc‘édimieyntb dé"’F“{eclutémiéﬁ“‘t;J; 7

PR-DGA- , y L, L
DARHCP-01 Selecuor’\’, Contratacion e Induccion de
f ‘Personal

PR-DGA-

DARHCP-02 Procedimiento de "Capacitacion

I~

-

-

1

<47 7 7 7T

Res‘p.onéabl‘é /i C‘:)Ia‘kbkorkador

-

-

a

T T TE T T

: C"onsultay

q

d U«

LU U

-



PR-DGA-

DARHCP-01 Procedimiento de "Compras = ™ o

AUTORIZACIONES:
o N/A

ESFERAS DE IMPACTO:
EsterasdeImpacto At medo om0 W
Econdémico v ™ I~ ~
Social I v T r
‘Politico , ™ WV r I~
En los resultados de la CEA M r r r

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:

Area Tipo de Capacitacion Obligatorio Opcional

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

FORMACION DE BRIGADAS DE X

SEGURIDAD EMERGENCIA
USO Y MANEJO DE EXTINTORES X

PERFIL DE PUESTO: {Requisitos minimos necesarios)

GENERO: Indistinto

EDAD: 30 — 45 anos




ESTADO CIVIL: Indistinto

ESCOLARIDAD:
» Estudios de Licenciatura en Contaduria Publica, finanzas o carrera afin.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

> Contabilidad General.

> Contabilidad Gubernamental.

» Finanzas, proyectos de Inversion.

» Auditoria Administrativa Gubernamental.

EXPERIENCIA LABORAL:
» Contabilidad general (3 afos)
» Proyectos de Inversion

‘Requerimientos Especificos: Si No
gCom’butadora 444 ' v r” ”
:Diéponibilidé‘d de Horario o N3 -
Disponibilidad paré Viaja‘u; “ v i’”
Automovil | I~ v
Idiomas (especifique) - v
PERFIL DE COMPETENCIAS:

Cor‘n'petencia Institucional " Nivel A Nivel B . Nivel C Nivel D

: . Liderazgo Inspirador r 7 ; A v T r

Orientacién a Resultados & T T T
. Orientacién al Cliente I F r r

Cofripetencia Profesional | T : f
.Ton',]a . Deosmnes bbbl = a‘.;' i -
.Trabajo‘en Equipo | - E 2 r r

5

. Trabajo Bajo Presion e : ~ -



Comision NUEVA \f@ 5
Estataldel Agia ~ COMISION ESTATAL DEL AGUA VISION &
MANUAL DE ORGANIZACION
DIRECCION DE ADMINISTRACION

MORELOS

FO-DGA-DARHCP-04

DESCRIPTIVO DE PUESTO

PUESTO:
JEFE DE DEPARTAMENTO DE NOMINA.

AREA:
DIR. AREA DE RECURSOS HUMANQOS Y CONTROL PATRIMONIAL.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Efectuar el pago al personal del organismo en tiempo y forma vigilando la
carrecta aplicacién del mismo, asi como cumplir con las obligaciones para con
instituciones externas.

POSICION EN ORGCANIGRAMA:

DIRECTOR DE AREA DE RECURSOS

HUMANOS Y CONTROL PATRIMONIAL
JEFE INMEDIATO SUPERIOR

SUBDIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

JEFE INMEDIATO

i Sl

JEFE DE DEPARTAMENTO DE NOMINAS

PUESTO
ELABORO . ~ REVISO VA
el i) @)
SIS 4. A
JEFE\QE DEPTO. NOMINAS DIR. DE AREA DE REC. DIR.GRATDE __ \ - :
HUM. Y CTRL. PATRM. ADMINISTRACION ADWINISTRACION

FECHA

12/04/2013




PERSONAL A U CARGO:

>

Técnico Ejécutivo. '

FUNCIONES PRINCIPALES:

VYV V V|

VVVYVY VY

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

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

Determinar y efectuar el pago de las cuotas obrero patronal del IMSS.
Revisar pagos ante el ICTSGEM.

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

Realizar estudios de proyecciéon de némina.

Transferir correctamente los montos de la némina a cada cuenta del
trabajador.

Calcular finiquitos o indemnizaciones del personal.

Presentar declaraciones de riesgo de trabajo ante el IMSS.

Presentar declaraciones de sueldos y salarios ante el SAT.

Entregar comprobantes de pago de némina al personal.

RELACIONES:

INTERNAS:

»

>
»
>
>

Director de Area de Recursos Humanos y Control Patrimonial.

Director de Area de Finanzas e Inversién.

Subdirector de Recursos Humanos.

Jefe de Departamento de Servicios al Personal.

Todo el Personal Sindicalizado, Supernumerario y Técnico de Confianza.

EXTERNAS:

>
>

Secretaria de Administracion del Gobierno del Estado.
Direccion General de Recursos Humanos del Gobierno del Estado.



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

Ndm. Nombre Responsable Colaborador Consulta:
‘Constitycién Politica de los Estados - ' r~ v
~Unidos Mexicanos o - ) .
Constitucién Politica del Estado de r r I
Ley del Servicio C|V|I del Estado de ' r - v
~ Morelos

Ley Federal de los Trabajadores al
Servicio del Estado, Reglamentaria del |

~ I v
Apartado B) del artl'culo 123
cconstitucional
Ley Federal del Trabajo r r v
;Ley de Contabilidad y Presupuesto del = - ™
Estado de Morelos
Ley de Impuesto Sobre Ia Renta = r v
Cddigo Fiscal de La Federacic')n - I~ v
‘Manual de Procedlmlentos de Ia CEA r r v
Ley Federal deI TrabaJo ™ I i~
Ley del Servicio Civil del Estado de - r v
’Morelos
Ley deI Impuesto Sobre la Renta ~ r W
;Ley del SerV|C|o ClVIl I~ . v
Ley de Servidores Publicos r r v
PR-DGA Procedimiento de "Reclutamiento,
DARHCP-Ol.SeIeCC'on’ Contratacion e Induccién de r I v
: Personal”
SRR e e
u 1" i‘“ r" {‘J
DARHCP-02 Procedlmignto de C§p§C|taC|on »
PR-DGA- . :
n " f"" r“
DARMCP-01 Procedimiento de "Compras ' = v
AUTORIZACIONES:

N/A



ESFERAS DE IMPACTO:

Esferas de Impacto - Ao
e e e e S
55‘6\c’ial ‘ I
Politico I~

En los resultados de la CEA o

Me

4 r
I~ v
™ r
v

 N/A

{1 D

M

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:

Area Tipo de Capacitacion Obligatorio Opcional

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

FORMACION DE BRIGADAS DE X

SEGURIDAD EMERGENCIA
USO Y MANEJO DE EXTINTORES X

PERFIL DE PUESTO: (Reguisitos minimes necesarios)

GENERQO: Indistinto

EDAD: 25 — 45 afnos

ESTADO CIVIL: Indistinto

ESCOLARIDAD:

> Contador Publico, Administrador.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

ISR.
IMSS.
SUA

VVVVVVYY

Calculos de Némina.

Ley del Servicio Civil.

Ley Federal del trabajo.

Cadigo Fiscal de la Federacion.




W N =T TN e

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

Requerimientos Especificos: Sl No_
Computadora 4 r~
Disponibilidad de Horario i r
rDYispﬁ'bnibilidad para Viajér o v |
‘Automovil ” | o U = v
T,'Idion\;laS (especiﬁ(’]’ue)v V I~ P‘
PERFIL DE COMPETENCIAS:

' Competencia Institucional = Nivel A Nivel B Nivel C  Nivel D
. Liderézéo Insbiradof - o " ro

\.AkOrieﬁt’éciéyr\“a I;\es{.lyltadosw N W?“\" “ fi; - I~

. Orientacion al C\Heﬁtem I '~ o r

Competencia Profesional - ) - o

. Toma de Decisiones ‘ | r ™ v r
.TréB;jomen‘ Eqﬁipo e N - r

.. TrabaJO Ba]opresmn - S o e g



Comision NUEVA @ ,
Estataldel Az~ COMISION ESTATAL DEL AGUA M
MANUAL DE ORGANIZACION

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
FO-DGA-DARHCP-04

MORELOS

DESCRIPTIVO DE PUESTO

PUESTO:
JEFE DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL

AREA:
DIR. AREA DE RECURSOS HUMANOS Y CONTROL PATRIMONIAL

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

POSICION EN ORGANIGRAMA:

DIRECTOR DE AREA DE RECURSOS
HUMANOS Y CONTROL PATRIMONIAL
JEFE INMEDIATO SUPERIOR

e

SUBDIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

JEFE INMEDIATO

X

JEFE DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
AL PERSONAL
PUESTO

R@

A S ) DIR. DE AREA DE REC. DIR. GR& %—"’
- PERSONAL HUM. Y CTRL. PATRM. ADMINISTRACION

FECHA

14/05/2013




PERSONAL A SU CARGO:

»

Técnico Ejecutivo.

FUNCIONES PRINCIPALES:

»

\4

A\ A4 vV VvV

Elaborar reporte de incidencias del personal de la CEA para aplicar
sancién respectiva en la nomina correspondiente.

Reportar incidencias e incapacidades del personal sindicalizado ante el
Gobierno del Estado.

Presentar avisos que modifiquen la situacion laboral del trabajador como
son: altas, bajas, modificaciones de salario, etc.

Llevar el control de vacaciones, licencias por mcapacndad permisos
econdémicos, asistencias.

Expedir hojas de servicio del personal CEA que lo solicite.

Controlar y resguardar expedientes del personal de confianza,
sindicalizado y jubilado.

Certificacion de tramites y pago del INFONACOT.

Atencién al personal.

RELACIONES:

INTERNAS:

>
>
>
>

Director de Area de Recursos Humanos y Control Patrimonial.
Subdirector de Recursos Humanos.

Jefe de Departamento de Néminas.

Todo el Personal Sindicalizado, Supernumerario y Técnico de Confianza.

EXTERNAS:

>

Direccion General de Recursos Humanos del Gobierno del Estado.

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

Nam. ' Nombre " \Responsable Colaborador Consulta

Constitucién Politica de los Estados ~ = v
Unidos Mexicanos - )

Constitucién Politica del Estado de ~ - v
Morelos , : ,

lLey del Servicio Civil del Estado de r r ~
Morelos

Ley Federal de los Trabajadores al

Servicio del Estado, Reglamentaria - r v

del Apartado B) del articulo 123
constitucional



Ley Federal del Trabajo

I ™ v
Ley de Contabilidad y Presupuesto r ~ .T'~7
’deI Estado de Morelos
Ley de Impuesto Sobre la Renta - r v
Cédigo Fiscal de La Federacion r~ r v
Manual de Procedimientos de CEA I~ I~ S
Ley Federal del Trabajo I~ r v
‘Ley del IMSS I~ I~ i
Ley del Servicio Civil del Estado de - - i
‘Morelos
Ley de Impuesto Sobre la Renta I r v
Ley del Servicio Civil ™ I~ v
PR-DGA- - .
DARHCP- iProcedll'mlento de 'l?eclutamlentozl - r &
02 Seleccién e Induccion al Personal
PR-DGA-
DARHCP- Procedimiento de "Capacitacion" r r v
03
PR-DGA-
‘DARHCP- Procedimiento de "Compras" r~ ™ v
01 ; ;
AUTORIZACIONES:
o N/A
ESFERAS DE IMPACTO:
Esferasde Impacto = Ato  Medio  Bajo N/A
Econdmico r I v I~
Social I = I~ v
Politico - . r 4
En los resultados de la CEA I~ M r

-



REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A
CUMPLIR:

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

PERFIL DE PUESTO: (Reqguisitos minimos necesarios)

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

ESCOLARIDAD:
> Estudios de Administracién de Empresas, Contaduria Publica.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
» Ley del Seguro Social.

> Ley del Servicio Civil.

» Ley Federal del trabajo.

» Relaciones laborales

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

ARequerViymientos Especifikcbs:y ‘ ' o Si k " No
Computadora - / v {‘“‘1
Disponibilidad de Horario | o | | Ii'f' I
Disponibilidad para Viéjar | - \ B ra r

. ; o

Automovil I~

<l

Idiomas (especifique) i~



PERFIL DE COMPETENCIAS:

 Competencia Institucional
. Liderazgo Inspirador

. Ofiéntacién a Resultad’os

: 7. Orientacidn al Cliente

. Cohjpetenycia Profesional
’. ;romélae Decisiones ‘
‘. 'l“'ra‘bajo ;en E\(bquipé)”

3. Trabajo Bajo Presion

-
-

r

-

-

p“”

-

_ Nivel A Nivel B Nivel C
’ v

-

'Nivel 'D ;
l;'
r

“E N



Comision COMISION ESTATAL DEL AGUA NUEVA @\

Estatal del Agua MANUAL DE ORGANIZACION VISION Y ./

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
FO-DGA-DARHCP-04

MORELOS

DESCRIPTIVO DE PUESTO

PUESTO:
JEFE DE DEPARTAMENTO DE ADQUICISIONES

AREA:
DIR. AREA DE RECURSOS HUMANOS Y CONTROL PATRIMONIAL

OBJETIVO DEL PUESTO:
Asegurar la provisibn de Recursos Materiales y Servicios para un adecuado
funcionamiento y operacién del Organismo.

POSICION EN ORGANIGRAMA:

; f DIRECTOR DE AREA DE RECURSOS
4 HUMANOS Y CONTROL PATRIMONIAL
JEFE INMEDIATO SUPERIOR

g: SUBDIRECTOR DE PATRIMONIO

JEFE INMEDIATO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

PUESTO

REVISO
JEFE DE DEPTO. DE DIR. DE AREA DE REC. “DIR.\GRALBE— = —PRGRALDE
ADQUISICIONES HUM. Y CTRL. PATRIM. ADMINISTRACION. ADMINISTRACION.

FECHA

13/05/2013




PERSONAL A SU CARGO:

» Técnico Ejecutivo

FUNCIONES PRINCIPALES:

Y

Cotizar con los proveedores registrados en el padréon el material o servicio
solicitado mediante el formato de requisicion.

> Realizar orden de compra y cuadro comparativo.
» Gestionar la compra del material o servicio con el proveedor
correspondiente.
» Tramitar el pago a proveedor por lo adquirido.
> Entregar el material o servicio al area solicitante.
RELACIONES:
INTERNAS:

> Director de Area de Recursos Humanos y Control Patrimonial
> Con el personal solicitante de materiales o servicios.
> Direccion de Area de Finanzas e Inversion.

EXTERNAS:
> Padroén de Proveedores
» Direccion General de Patrimonio de Gobierno del Estado.

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

Nam.

Nombre - “ Respbhsab|e ' Colaborador Consulta
Constitucion Politica de los Estados Unidos - r~ v
Mexicanos
Constitucion Politica del Estado de Morelos r r \ v
Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos - r v

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del

Estado, Reglamentaria del Apartado B) del - I~ v
articulo 123 constitucional
Ley Federal del Trabajo I~ i~ v
Ley de Obras Publicas ™ - v
‘Ley de Adquisiciones y Obra Publica ™ r~ i~
'Ley de Coordinacion Hacendaria del Estado de r r- 7
Morelos ‘

I v r

Formato de Requisicién de Materiales



iLey de Responsab‘i}lidvades’Civiles de los
.Trabajadores del Estado de Morelos

Leyes Sobre Adquisiciones, Enajenaciones,
‘Arrendamientos y Prestacién de Servicios del

‘Poder Ejecutivo del Estado de Morelos y Federal®
:‘Acuerdo de Racionalidad, Austeridad y Disciplina .

Presupuestaria en la Administracion Pablica

. Estatal
PR-DGA-
DARHCP-03

Procedimiento de "Capacitacion"

PR-DGA- Procedimiento de "Comprés"

DARHCP-01

AUTORIZACIONES:

o Formatos de orden de compra.
e Cuadros comparativos.

ESFERAS DE IMPACTO:

Esferas de Iinpai:to R  Alto

Econdmico
‘Social

‘Politico

En los resultados de la CEA I~

Medio‘ Bajo
i~ r

- r~
~ r
Vv o

N/A

T

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:

Area

Tipo de Capacitacion

Obligatorio

Opcional

GRAL.Y
CALIDAD

CURSO INDUCCION A LA CEA

NUEVA VISION

7 RETOS DEL AGUA

cODIGO DE ETICA

XXX

SEGURIDAD

FORMACION DE BRIGADAS DE
EMERGENCIA

USO Y MANEJO DE EXTINTORES




PERFIL DE PUESTO: (Requisitos minimos necesarios)

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

ESCOLARIDAD:
» Licenciado en Administraciéon de Empresas o Contador Publico.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
» Compras

EXPERIENCIA LABORAL:

» Compras

> Habilidad de negociacion con proveedores
» Control de Almacén

?Req;lerimientos Especnfnéos T No
fCoﬁ%pmut;dora - v a“‘“
Di‘spéhibi“déd”de“j\.jdbra;i‘“d I e —
th.i’spor;ilL)iylidad para Viajar T" i
iA‘t’JtdméviI‘ o - r i
jiIdiomas (especifiqﬁé) I~ v

PERFIL DE COMPETENCIAS:

Competencia Institucional | Nivel A Niel B Nivel C_ Nivel D

1. Liderazgo Inspirador ; r - & o
2. Orientacién a Resultados | r i r T
3. Orientacion al Cliente ‘ r~ - .~ ; r

Competencia Profesional

1. Toma de Decisiones r - v r~
2. Trabajo en Equipo r v i~ r

3. Trabajo Bajo Presion : I~ i r r



Comision COMISION ESTATAL DEL AGUA NUEVA |
Estatal del Agua MANUAL DE ORGANIZACION VISHON\

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
FO-DGA-DARHCP-04

MORELOS

DESCRIPTIVO DE PUESTO

PUESTO:
JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL

AREA:
DIR. AREA DE RECURS0OS HUMANOS Y CONTROL PATRIMONIAL

OBJETIVO DEL PUESTO:
Mantener el control del patrimonio del Organismo mediante los recursos
necesarios para ello.

POSICION EN ORGANIGRAMA:

? DIRECTOR DE AREA DE RECURSOS

HUMANOS Y CONTROL PATRIMONIAL
JEFE INMEDIATO SUPERIOR

ﬁ SUBDIRECTOR DE PATRIMONIO
l JEFE INMEDIATO
JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL
PATRIMONIAL
PUESTO
ELABORO REVISO

DIR. DE AREA DE REC. | :
PATRIMONIAL HUM. Y CTRL. PATRIM. ADMINISTRACION. ADMINISTRACION.

FECHA

13/05/2013




PERSONAL A SU CARGQ:

N/A.

FUNCIONES PRINCIPALES:

> Elaborar el reporte del consumo de combustible del parque vehicular de la

CEA y gestionar el pago.

Actualizar el inventario de bienes muebles de la CEA.

YV VYV

obran en el inventario.

Elaborar reporte de comprobacién de combustible donado por Pemex.

Verificar periédicamente la existencia y el adecuado uso de los bienes que

» Resguardar los expedientes o documentos correspondientes que amparan

la propiedad de los bienes.

> Elaborar los formatos correspondientes de uso y resguardo de bienes

muebles.

RELACIONES:

INTERNAS:
» Director General de Administracion.
Director de Area de Recursos Humanos y Control Patrimonial

YV V V

CEA.

EXTERNAS:

> Estacion de servicio de gasolinera DIF Morelos

» Secretaria de Administracion

> Dir. Gral. de Coordinacion y Desarrollo Administrativo

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

Con todo el personal que tenga bienes del Organismo bajo su resguardo.
Con todo el personal que deba usar combustible para los vehiculos de la

NUm.

Nombre Responsable Colaborador
Constitucion Politica de los Estados Unidos r r
Mexicanos
Constitucion Politica del Estado de Morelos . ™
Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos I~ i~

Ley Federal de los Trabajadores ai Servicio del ;
Estado, Reglamentaria del Apartado B) del r~
articulo 123 constitucional :

Consulta



;Ley Federal de| Trabajo

gLey de Obras Publlcas

Ley de Adqunsmones y Obra Publica

Ley de Coord|naC|on Hacendaria del Estado de
Morelos

Formato de ReqU|S|CIon de Materlales

;Ley de Responsabilidades Civiles de Ios

PR-DGA-

'DARHCP 03
PR-DGA-

i‘TrabaJadores del Estado de Morelos

Leyes Sobre Adqwsnaones EnaJenacmnes
Arrendamientos y Prestacion de Servicios del

!Poder EJecutlvo del Estado de Morelos y Federal .
Acuerdo de Raaonahdad Austerldad y D|sc1pI|na

Presupuestaria en la Administracion Pablica

Estatal
:Procedimiento de "Capacitacion”

{Procedimiento de "Compras"

DARHCP-01

AUTORIZACIONES:

0 B Fe B M B

-

B R I e B B

CUBE VIR

a

<

<

Firmas por ausencia de actas de entregas- recepcién de funcionarios

entrantes y salientes.

ESFERAS DE [MPACTO:

Esferas de Impatto\ - Altoﬂ
Econdmico r
Social o - i"
%P0|ItICO T“; i
§’En los resuitados de la CEA -

Medib

R aiinl

' Bajo

T

=

N/A

a7

-



REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:

Area Tipo de Capacitacion Obligatorio Opcional

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

FORMACION DE BRIGADAS DE X

SEGURIDAD EMERGENCIA
USO Y MANEJO DE EXTINTORES X

PERFIL DE PUESTO: (Requisitos minimos necesarios)

GENERO: Indistinto

EDAD: 20 — 45 afios

ESTADO CIVIL: Indistinto

ESCOLARIDAD:

» Licenciado en Administraciéon de Empresas o Contador Publico.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

» Mantenimientos vehiculares e inmuebles.
» Control de inventarios.

» Excel y software de inventarios.

EXPERIENCIA LABORAL.:

> Manejo de paqueteria de control de Inventarios, Office, Windows y Excel.

> Realizacién de inventarios (1 afios).

‘Réqu‘erim‘ie/nt:os Especificos:
‘Computadora
:Disponibilidad de Horario
.Dis’ponibilidad para Viajar |
Automovil o |

Idiomas (especifique)

<Ry

T

W[z




PERFIL DE COMPETENCIAS:

_ Competencia Institucional _ Nivel A Nivel B Nivel C  Nivel D_
1. Liderazgo Inspirador r~ " r " =
r M : r~

2. Orientacion a Resultados
V . o

Iatint

‘3. Orientacién al Cliente
__ Competencia Profesional
1. Toma de Decisiones

2. Trabajo en Equipo

T TH
1
1

:3. Trabajo Bajo Presion e

<l
q



Comision NUEVA A
Estatal del Agia ~ COMISION ESTATAL DEL AGUA VISION . -/
MANUAL DE ORGANIZACION

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
FO-DGA-DARHCP-04

MORELOS

DESCRIPTIVO DE PUESTO

PUESTO:
JEFE DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

AREA:
DIR. AREA DE RECURSOS HUMANOS Y CONTROL PATRIMONIAL

'~ OBJETIVO DEL PUESTO:
Asegurar y vigilar el cumplimiento de las medidas de seguridad a higiene
necesarias en la CEA.

POSICION EN ORGANIGRAMA:

HUMANOS Y CONTROL PATRIMONIAL

DIRECTOR DE AREA DE RECURSOS w\‘
k JEFE INMEDIATO SUPERIOR

v '»M,‘?&c'x A,
SUBDIRECTOR DE PATRIMONIO

JEFE INMEDIATO

:( JEFE DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

f;ua—‘m-:ry._ﬁ%

GENERALES
PUESTO

REVISO

k] ‘ " -

L -~ L2 - -

JEFE DE\DEPJO\ SERVICIOS DIR. DEAR%ADE REC. 5 W - N T m—
GENER HUM. Y CTRL. PATRM. ADMINISTRACION ADMlNlSTRACION

FECHA

14/05/2013




PERSONAL A SU CARGO:

» Ayudantes generales

FUNCIONES PRINCIPALES:

» Supervisar la ejecucion de los Servicios internos tales como: Limpieza,
Vigilancia, etc.

» Coordinar con el area de Adquisiciones a las diferentes areas de la CEA
para la realizaciéon de eventos o reuniones.

» Llevar a cabo el control y seguimiento del mantenimiento vehicular de las
unidades de la CEA.

» Realizar contratos de telefonia mévil y radiocomunicacién, asi como el
mantenimiento, reparaciones y actualizacién de los equipos.

RELACIONES:

INTERNAS:
» Director General de Administracion

> Director de Area de Recursos Humanos y Control Patrimonial.
» Subdirector de Patrimonio y Servicios.
» Todo el Personal que cuente con vehiculo(s) y/o equipos de
radiocomunicacién bajo su resguardo.
EXTERNAS:

» Secretaria de Movilidad y Transporte

» Direcciéon General de Patrimonio del Gobierno del Estado.
» Direcciéon General de Servicios

» Gasolinera DIF Morelos

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

Nam. ~ Nombre ‘Responsable‘VCoIaboradorConsulta:
Constitucion Politica de los Estados r - ¥
_Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado de r~ r v
Morelos e B R S
Ley del Servicio Civil del Estado de r~ r~ v
_Morelos S

‘Ley Federal de los Trabajadores al

Servicio del Estado, Reglamentaria r - v

del Apartado B) del articulo 123
constitucional

Ley Federal del Trabajo - = i~



PERFIL DE PUESTO: (Requisitos minimos necesarios)

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

ESCOLARIDAD:

> Estudios de Administracion de Empresas, Relaciones Laborales.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
» Seguridad e Higiene en el Trabajo
> Ley Federal del trabajo.

> Ley del Servicio Civil

EXPERIENCIA LABORAL:
» Manejo de personal (1 ano).

‘Réqkuérin{kiehtoé’ Espécificos:

1

No
‘Computadora i I
Disponibilidad de Horarié v ™
Disponibilidad para Viajar | I i
Automévikl | I v
V,Idiomas’(especifrique) i‘" v
PERFIL DE COMPETENCIAS:

Competencia Institucional ~ * Nivel A Nivel B | Nivel C = Nivel D
'1. Liderazgo Inspirador ~ r v r
‘2. Orienfacién a Résultadbs r 3 r -
3; Orientadén al Cliente‘ A ™ v i~ r

Competencia ProfeéionalV ‘
1. Toma de Decisiones o i r v
2. Trabajo.en Equipo 1“” v '
3. Trébwéj‘o Béjo Presién o \ - ‘F’. -



L COMISION ESTATAL DEL AGUA
Comision

MORELOS | <tatal del Agua MANUAL DE ORGANIZACION

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
FO-DGA-DARHCP-04

DESCRIPTIVO DE PUESTO

PUESTO:
JEFE DE DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

AREA:
DIRECCION DE AREA DE RECURSOS HUMANQOS Y CONTROL PATRIMONIAL

OBJETIVO DEL PUESTO:

Facilitar el trabajo administrativo de las diferentes unidades administrativas,
mediante la implementacién de sistemas y tecnologias computacionales para
mantener a la vanguardia a la CEA.

POSICION EN ORGANIGRAMA:

; DIRECTOR DE AREA DE RECURSOS
! HUMANOS Y CONTROL PATRIMONIAL

JEFE INMEDIATO SUPERIOR

{\
f SUBDIRECTOR DE PATRIMONIO
i JEFE INMEDIATO
JEFE DE DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
PUESTO
ELABQRO REVISO
JEF)’ DEPTO. DE DIR. DE ARBA DE REC. .

FORMATICA HUM. Y CTRL. PATRIM. ADMINISTRACION

FECHA

13/05/2013




PERSONAL A SU CARGO:

» Técnicos Ejecutivos

FUNCIONES PRINCIPALES:

» Llevar la administracién y mantenimiento de la red institucional.

> Vigilar diariamente el correcto funcionamiento de los equipos de computo
que funcionan como servidores del Organismo.

» Dar mantenimiento al sitio Web.

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

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

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

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

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

» Llevar el inventario de hardware y software de control interno.

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

RELACIONES:
INTERNAS:

» Todo el personal que utilice equipo de cémputo.

EXTERNAS:
> Proveedores de equipos y software.
» Direccion General de Modernizacion del Gobierno del Estado.

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

! Njﬁm. - " \ Nombre " ‘:_Réérg‘)bn?sablle Co‘lakb\o\r'ador‘ Consulta
‘Constitucion Politica de los Estados r « r v
‘Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado de

i r~ v
/Morelos _ - )
Ley del Servicio Civil del Estado de - - o
Morelos L - « | ]
Ley Federal de los Trabajadores al r~ r ]



~ Servicio del Estado, Reélafnéhtaria
‘del Apartado B) del articulo 123
_ constitucional

Ley Federal del Trabajo

Ley de Contabilidad y Presupuesto

del Estado de Morelos

Ley de Impuesto Sobre la Renta

iCédigo Fiscal de La Federacion

PR-DGA-  Procedimiento de "Reclutamiento, =
DARHCP-02  Seleccion e Induccion al Personal”

PR-DGA-

DARHCP-03 Procedimiento Qe Capa‘citac“ionﬂy

PR-DGA-

DARrcp-01  Procedimiento de “compras™ -

AUTORIZACIONES:

S T e e F e e T e

e T T T T T B

‘s @ W w3 A

e Dictamenes sobre equipos de computo e impresoras y otros accesorios.

ESFERAS DE IMPACTOC:

Esferas de Impacto - Alto
Econdémico o
Sociél r
Politico I
En los resultados de la CEA r

Medio
- W
-
r T
R

Bajo

N/A

U Ul

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:

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

CODIGO DE ETICA X

FORMACION DE BRIGADAS DE X

SEGURIDAD EMERGENCIA

USO Y MANEJO DE EXTINTORES




PERFIL DE PUESTO: (Requisitos minimos necesarios)

GENERQO: Indistinto
EDAD: 25 - 45 aros
ESTADO CIVIL: Indistinto

ESCOLARIDAD:

» Ingeniero en Sistemas Computacionales o Licenciado en Informatica, con
especialidad en Desarrollo de Software (preferentemente).

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

» Administracién de servicios y servidores Web.
» Administracion de redes.

» Tecnologias Web.

> Analisis y desarrollo de software.

EXPERIENCIA LABORAL:

» Desarrollo de software (1 afo).

» Administracion de servidores (1 afio).
» Tecnologias Web.

» Manejadores de bases de datos.

Requerimientos Espef:ifii;bs:f

S No
‘Computadora i~ .
Disponibilidad de Horari6 !?7 !“\ |
;Disponibiii4de'ad bar"au\/iaj’ar’ - ” 17 4 r
Automévil o o 2
fIdidmas (especifiqué) !” | v



PERFIL COMPETENCIAS:

~ Competencia Institucional

. Liderazgo Inspirador i r~ ;
. Orientacion a Resultados I

. Orientacién al Cliente » = :

Competencia Profesional

‘1. Toma de Decisiones ™~

. Trabajo en Equipo I~

. Trabajo Bajo Presion , I

r~

Nivel A | Nivel B Nivel C , Nivel D
=
i““’

-

r‘
- :

A R



k]

Comisién COMISION ESTATAL DEL AGUA NUEVA_

MORELOS | Estatal del Agua MANUAL DE ORGANIZACION VISION

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
FO-DGA-DARHCP-04

DESCRIPTIVO DE PUESTO

PUESTO:
JEFE DE DEPARTAMENTO DE REGISTRO E INVERSION

AREA:
DIRECCION DE AREA DE FINANZAS E INVERSION.

OBJETIVO DEL PUESTO:
Controlar los pagos de programas de inversion federales y estatales a fin de
proporcionar informacion financiera atil en tiempo real.

POSICION EN ORGCANIGRAMA:

f% DIRECTOR DE AREA DE FINANZAS |
} E INVERSION
i JEFE INMEDIATO SUPERIOR

o e N N o e o Sy S i it
A e " i Eic

SUBDIRECTOR DE INVERSION

JEFE INMEDIATO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE REGISTRO E i
INVERSION
PUESTO

ELABORO

JEEE DE DEPTO. DE

REGISTRO E INVERSION ADMINISTRACION

FECHA

14/05/2013




PERSONAL A SU CARGGO:

»

Técnicos Ejecutivos

FUNCIONES PRINCIPALES:

» Tramitar pago para estimaciones y anticipos de obra, ya sean actuales o
pasivos.

> Tramite se solicitud de Liberacién de Recursos y Gastos indirectos en
Gobierno del Estado.

» Registro del gasto devengado de inversion en el Sistema Integral
Financiero.

» Otras de naturaleza analoga y las que senale el Jefe inmediato.
RELACIONES:

INTERNAS:

» Subdireccion de Inversidn

» Subdireccién de Contabilidad y Presupuesto

» Subsecretaria Ejecutiva de Agua Potable, Drenaje y Saneamiento.

» Subsecretaria Ejecutiva de Infraestructura Hidroagricola y Proteccién contra
inundaciones.

EXTERNAS:

» Direccién General de Presupuesto y Gasto Publico de Gobierno del Estado.

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

Num T ‘ Nombre - MRés‘polr'iVSéYb‘l‘e‘ Colaborador Cohsuliﬁa

‘Constitucion Politica de los Estados r r 3
_Unidos Mexicanos R I .
Constitucion Politica del Estado de - r 7
Morelos ) ; .

Ley del Servicio Civil del Estado de r r v
Morelos

Ley Federal de los Trabajadores al ;

Servicio del Estado, Reglamentaria del - ; r~ v

Apartado B) del articulo 123
_constitucional

Ley Federal del Trabajo : r r 4

Ley de Contabilidad y Presupuésto del >
Estado de Morelos



Ley de Impuesto Sobre la Renta i r~ i
Cédigo Fiscal de La Federacion i~ v
RPIF ’Reglarrl'entos de Programas de - w7
, Inversion Federales
‘MA-DGA-  Proceso Presentacion de la Cuenta r - v
DGFI-01 Publica Trimestral y Anual
Reglas de Operacion de Diferentes - v
Programas 7 ‘
Reglamento Interior de la CEA I i~
qu_e'y ‘q‘ue crea el Orc‘_;"“ahvismapd blico »
:‘Descentralizado del Goble'rno del r r [
Estado de Morelos denominado
‘Comision Estatal del Agua
EMA-DGA- Procedimiento Contratacion de Obra - - )
DGFI-02  Pdblica i ‘
! Procedimiento de "Reclutamiento,
PR-DGA- Seleccion, Contratacion e Induccion de r r~ v
DARHCP-02 ”, ratac uccién de; L
Personal
PR-DGA- L e
. " " v
DARHCP-03 _’Proced|m|ento de "Capacitacidn I~ - v
PR-DGA- , - -
H H " n ;“”' a‘““ v
DARHCP-01 Procedimiento de "Compras , v
AUTORIZACIONES:
e N/A
ESFERAS DE IMPACTO:
fEsferas de Impacto Alto Medio Bajo N/A
Econdmico I~ v ~ -
Social r ~ I" v
Politico - - I v
En los resultados de la CEA - i v r



REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:

Area Tipo de Capacitacion Obligatorio Opcional
CURSO INDUCCION A LA CEA X
GRAL. Y NUEVA VISION X
CALIDAD 7 RETOS DEL AGUA X
CODIGO DE ETICA X
FORMACION DE BRIGADAS DE X
SEGURIDAD EMERGENCIA
USO Y MANEJO DE EXTINTORES X
PERFIL DE PUESTO: (Requisitos minimos necesarios)
GENERO: Indistinto
EDAD: 25 - 45 aios
ESTADO CIVIL: Indistinto
ESCOLARIDAD:
» Estudios de Contaduria.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
» Principios de Contaduria.
» Ley de Obras Publicas.
EXPERIENCIA LABORAL:
» Manejo de sistema contable COIl (2 afios).
» Contabilidad General (2 afos).
Requerimientos ESpéci’fiéqs‘:;‘ B w‘Si |   No |
Computadora W I~
Disponibilidad de Horario v r~
iDisponibiIidad para Viajar I~ v
‘Automovil - v
Idiomas (especifique) I~ v




2T W . NTTR

PERFIL DE COMPETENCIAS:

‘ Conjpetencié Institucional Nivel A _'Niyel‘ B Nivel C Nivel D 4

. Liderazgo Inspirador T o W - |
.Wo}ienta;:iér‘\‘a ‘I'Resulta;:ltés% B r M A o ul
| o”entaC,on a|c|,ente , ]M ;"’"‘ j‘é’ =
. Sistema de Calidad - r % r

- (":c;m/[y)veterv\cia‘PFofeski\_konaI ) o » “ o
. Toma de Decisiones - r In I -
. Trabajo’en équipo r i~ r r
. Trabajo Bajo Presion v I~ s



Comisén COMISION ESTATAL DEL AGUA NUEVA. @

MORELOS | Estatal del Agua MANUAL DE ORGANIZACION VISION

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
FO-DGA-DARHCP-04

DESCRIPTIVO DE PUESTO

PUESTO:
JEFE DE DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y REGISTRO CONTABLE

AREA:
DIRECCION DE AREA DE FINANZAS E INVERSION.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Registrar vy clasificar la informaciéon financiera presupuestal que genere el
Organismo en tiempo real.

POSICION EN ORGANIGRAMA:

DIRECTOR DE AREA DE FINANZAS E

INVERSION
JEFE INMEDIATO SUPERIOR

SUBDIRECTOR DE CONTABILIDAD Y

PRESUPUESTO
JEFE INMEDIATO

CONTABLE
PUESTO

AYTORIZ(
———DR.G  DIRSSRALDE— N
Y REG. CONTABLE ABMINISTRACION ADMINISTRACION

FECHA
14/05/2013




PERSONAL A SU CARGOC:

» Técnicos Ejecutivos.

FUNCIONES PRINCIPALES:

> Registro contable y presupuestal de solicitudes de cheques enviadas por
las diversas unidades administrativas de la CEA.

> Aplicacion en Sistema Integral Financiero, registro de momentos contables

del recurso (comprometido, devengado, ejercido y pagado); asi como

reembolsos y comprobaciones de gastos.

Revisién de suficiencia presupuestal para la aplicacién del gasto.

Revision de aplicacién contable de gasto corriente.

Emision de cheques diversos.

Registro de pasivos de gasto corriente.

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

RELACIONES:

YV VV VY

INTERNAS:

» Director General de Administracion.

» Director de Area de Finanzas e Inversion.
» Subdirector de Contabilidad y Presupuesto.
» Subdirectora de Inversion.

> Jefe de Departamento de néminas.

EXTERNAS:
> N/A.

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

Nam. B ‘Nombre ' R“éspo'n‘séblé ' Colaborador Consulta
Constitucion Politica de los Estados r - v
Unidos Mexicanos ‘
Constitucién Politica del Estado de r ~ v
Morelos . - .
Ley Federal de los Trabajadores al
Servicio del Estado, Reglamentaria r r vl

del Apartado B) del articulo 123
constitucional

Ley Federal del Trabajo r 9'” v



Ley del Servicio Civil del Estado de

™~ = v
Morelos
LISR Ley de Impuesto Sobre la Renta I~ ™ v
CFF Cddigo Fiscal de La Federacién - I~ v
LCPEM Ley de Contabilidad y Presupuesto r - 53
del Estado de Morelos
Reglas de Operacién de Diferentes (- -~ v
Programas
Reglamento Interior de la CEA r v
Ley que'crea el organismo Publico
Descentralizado del Gobierno del
Estado de Morelos denominado r ~ v
Comisidn Estatal del
Agua
Procedimi’en_to Prte:sentacion de la r v -
Cuenta Publica Trimestral y Anual
Pr’ocedimiento Contratacion de Obra - ~ I~
Publica
PR-DGA Procedimiento de "Reclutamiento,
DARHCP-02 Seleccion, Contratacién e Induccidn ~ r i
de Personal”
PR-DGA- . , a :
n n E v
DGRH-03  Procedimiento de "Capacitacion i ™ i
PR-DGA- . . )
H " " 3 v
DARHCP-01 Procedimiento de "Compras I - ~
AUTORIZACIONES:
e N/A.
ESFERAS DE IMPACTO:
Esferas de Impacto Alto Medio Bajo N/A
Econdémico r ~ ™ r~
'Social ™ r I~ i
Politico r r r v
En los resultados de la CEA - M I~ ™



REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:

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

FORMACION DE BRIGADAS DE X
SEGURIDAD EMERGENCIA

USO Y MANEJO DE EXTINTORES X

PERFIL DE PUESTO: (Requisitos minimos necesarios)

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

ESCOLARIDAD:
» Contador Pubilico.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

» Marco normativo.

» Contabilidad gubernamental (Armonizacién contable).
» Elaboracion de cheques.

EXPERIENCIA LABORAL.:

» Contabilidad en Sector Publico (1 afo)

» Manejo de Paqueteria Office, ASPEL (COl)y SIF.

» Manejo y aplicacién de presupuesto de acuerdo al CONAC.

Requerimientos Especificos: ‘ Si No
Computadora ' ~
Disponibilidad de Horario i | I
Disponibilidad para Viajar I~ 4
Automovil - v

Idiomas (especifique) I v



PERFIL DE COMPETENCIAS:

Competencia Institucional Nivel A Nivel B Nivel C Nivel D
. Liderazgo Inspirador r {‘“ v -
. Orientacién a Resultados I~ | v ~ r
. Orientacidn al Cliente I R I~ r

Competencia Profesional

. Toma de Decisiones - I v i~
. Trabajo en Equipo I~ v - -
. Trabajo Bajo Presion ~ v ~ I



Comisian COMISION ESTATAL DEL AGUA NUEVA_ @ )

MORELOS | Estatal del Agua MANUAL DE ORGANIZACION VISION ./

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
FO-DGA-DARHCP-04

DESCRIPTIVO DE PUESTO

PUESTO:
JEFE DE DEPARTAMENTO DE INGRESOS Y PAGOS

AREA:
DIRECCION DE AREA DE FINANZAS E INVERSION

OBJETIVO DEL PUESTO:
Controlar las operaciones de tesoreria del Organismo.

POSICION EN ORGANIGRAMA:

RS e b ey

DIRECTOR DE AREA DE FINANZAS E

INVERSION
JEFE INMEDIATO SUPERIOR

Ry
G B e e s gk o B S e R S g s
> S S R £
ol
g

SUBDIRECTOR DE CONTABILIDAD Y
PRESUPUESTO
JEFE INMEDIATO

PUESTO

AUTORIZO

DIR: eRE
ADMINISTRACION ADMINISTRACION

14/05/2013




PERSONAL & SU CARGO:

» Teécnicos Ejecutivos

FUNCIONES PRINCIPALES:

> Realizar recibos oficiales de la CEA, de Ingresos Propios, Recurso Federal
y Estatal.

» Captura y Revision de Ingresos.

» Revision de cada uno de los Estados de Cuenta para detectar todo tipo de
Ingresos al igual que sus intereses y rendimientos.

» Captura de Recibos en el Sistema SIF y se cuadra contablemente
realizando cada reporte correspondiente, segun los programas
involucrados.

» Programar los pagos a contratistas y proveedores.

» Controlar las cuentas por pagar.

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

RELACIONES:

INTERNAS:

> Director de Area de Finanzas e Inversién.
» Subdirector de Contabilidad.

» Subdirector de Inversion.

» Jefe de Departamento de Contabilidad.

EXTERNAS:

Gobierno del Estado

Semarnat (Conagua)

Secretaria de Desarrollo Sustentable.
Proveedores.

Contratistas.

YV VVVYV

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

Nam. 'Nombre | Respbnsable Colaborador Consulta
Constitucion Politica de los Estados r- r v
Unidos Mexicanos
Constitucién Politica del Estado de r . v
Morelos

Ley del Servicio Civil del Estado de r - v



Morelos

Ley Federal de los Trabajadores al
Servicio del Estado, Reglamentaria

i~ v
del Apartado B) del articulo 123 r
constitucional ;
Ley Federal del Trabajo r~ r~ v
LISR Ley de Impuesto Sobre la Renta i'" i i~
LFF Cddigo Fiscal de La Federacion r ™~ v
Ley de Contabilidad y Presupuesto -
LCPEM J ~ i
del Estado de Morelos
Reglas de Operacion de Diferentes r~ r 3.5
Programas
Reglamento Interior de la CEA - - v
Ley que crea el organismo Publico
Descentralizado del Goble.rno del - ~ 7
Estado de Morelos denominado
Comisién Estatal del Agua
Proced|m|len.to Prgsentaaon de la - r v
Cuenta Publica Trimestral y Anual
,Prloc'ed|m|ento Contratacion de Obra - ~ v
Publica
PR-DGA Procedimiento de "Reclutamiento,
DARHCP-02 Seleccion, Contratacion e Induccion r r 4
de Personal”
PR-DGA- - " e s w
DGRH-03 ;Procedlmnento de "Capacitacion r ™ v
PR-DGA- . . . . —
DARHCP-01 Procedimiento de "Compras i~ I v
AUTORIZACIONES:
¢ Recibos oficiales
ESFERAS DE IMPACTC:
Esferas de Impacto | ~ Alto Medio Bajo N/A
Econdmico r v r~ r
Social ™ I~ ™ i~
Politico i r r~ v
En los resultados de la CEA I~ v I~ -



REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:

Area

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

PERFIL DE PUESTO: (Requisitos minimos necesarios)

GENERO: Indistinto

EDAD: 25 — 45 afios

ESTADO CIVIL: Indistinto

ESCOLARIDAD:

» Contador Publico 6 carrera afin.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

YV VV VYV

Marco normativo.

Contabilidad gubernamental.
Sistema de Informacion Financiera.
Conciliaciones bancarias.

Cuentas por pagar.

EXPERIENCIA LABORAL.:
» Conocimiento de Tesoreria (1 afio).
» Contabilidad en Sector Publico (1 ano)

> Manejo de Paqueteria Office y ASPEL (COl).




Requerimientos Especificos: s No
Computaaora v r
Disponibilidad de Horario ' T
Disponibilidad‘para Viajar - T” I
Automévil T "
fIdioma‘s‘(es;écifiqué)r M I~ W

PERFIL DE COMPETENCIAS:

Competencia Institucional ~~ Nivel A Nivel B Nivel C  Nivel D

1. Liderazgo Inspirador ™ A M A

. Ori‘entacién a Résultz;dos “ | Vf I~ M - -

. Orientacién al Cliente | = i~ - r
o Comipet,encia_4Profesiforia| i | ' - V

. Téma dé Decisiones" o . I~ I~ v i~

. Trabajb en Equipo f N ) I’“ W r I

. Trabajo Bajo Presién - 4 -

1



Comision COMISION ESTATAL DEL AGUA NUEVA

MORELOS { Ectatal del Agua MANUAL DE ORGANIZACION VISION ../
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
FO-DGA-DARHCP-04

DESCRIPTIVO DE PUESTO

PUESTO:
JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL E INFORMACION

AREA:
DIRECCION DE AREA DE FINANZAS E INVERSION

OBJETIVO DEL PUESTO:
Controlar e integrar la informacion financiera del Organismo que sera presentada a
los érganos fiscalizadores.

POSICION EN ORGANIGRAMA:

SR S R BB

DIRECTOR DE AREA DE FINANZAS E
INVERSION
JEFE INMEDIATO SUPERIOR

SUBDIRECTOR DE CONTABILIDAD Y
PRESUPUESTO
JEFE INMEDIATO

ANTNRs P R S R R iy

JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL E
INFORMACION
PUESTO

ELABORO

JEFE DE DEPTO. DE CONTROL
E INFORMACION

P :
ADMINISTRACION

FECHA
14/05/2013




PERSONAL A SU CARGO:

>

Técnicos Ejecutivos

FUNCIONES PRINCIPALES:

>

Atencion a los diferentes Organos de Fiscalizacién tanto internos como
externos, entre otros la Auditoria Superior de |la Federacion, Auditoria
Superior de Fiscalizacidén del Congreso del Estado, Secretaria de la
Funcion Publica, Secretaria de la Contraloria del Estado, Comisaria Publica
interna.

Coordinacién, revisibn y analisis de entrega de informacion a
requerimientos de los érganos de fiscalizacion en sus fases de Inicio,
ejecucidon y conclusion, respecto del area financiera.

Integrar expediente de informacién financiera suministrada a entidades
fiscalizadoras.

Coordinacion de solventacion de observaciones financieras.

Supervisién y andlisis de informacion generada en la Direcciéon de area de
Finanzas e Inversion.

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

RELACIONES:

INTERNAS:

>
>

YVVVVVVVVYVYY

Subsecretaria Ejecutiva de Agua Potable, Drenaje y Saneamiento.
Subsecretaria Ejecutiva de Infraestructura Hidroagricola y Proteccion contra
Inundaciones.

Coordinacién Técnica

Director General de Administracion.

Direccion General Juridica

Direccién de Area de Finanzas e Inversién.

Direccién de Area de Recursos Humanos y Control Patrimonial.
Subdirectora de Contabilidad y Presupuesto.

Subdireccion de Inversion.

Subdirector de Recursos Humanos.

Comisaria Publica Interna.

Unidad de Archivo.



EXTERNAS:

Auditoria Superior de la Federacién.

Auditoria Superior de Fiscalizacion del Congreso del Estado.
Secretaria de la Funcién Publica.

Secretaria de la Contraloria del Estado.

Auditorias externas.

Oftras

YV VVVVY

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

NGm. Nombre ‘ ‘Respbnséb‘le ' Colaborador  Consulta
Constitucion Politica de los Estados r r- v
Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado de - r~ 7
Morelqs - ; ‘ ,
‘Ley del Servicio Civil del Estado de r r~ 7
Morelos )
Ley Federal de los Trabajadores al
Servicio del Estado, Reglamentaria r r~ v

del Apartado B) del articulo 123
_constitucional

‘Ley Federal del Trabajo r r v
‘Ley de Contabilidad y Presupuesto

DARHCP-01

LCPEM r @
del Estado de Morelos
Reglas de Operacion de Diferentes r v
Programas
:Reglamento Interior de la CEA : r T v
‘Leyk q(ueu‘ci'ea el o‘rg‘a'r\\iémo Pablico
Descentralizado del Gobierno del
Estado de Morelos denominado r r M
Comisién Estatal del
Agua
Procedlmllen.to Prgsentacuon de la - . v
Cuenta Publica Trimestral y Anual
Pr’ocgdlmlento Contratacion de Obra - r =
Publica
PR-DGA Procedimiento de "Reclutamiento,
L ., iy 5
DARHCP-02 Seleccion, Contratacion e Induccion r r 4
de Personal”
PR‘DGA‘ . . " . . 2 1 y rm W
DGRH-03 Procedimiento de "Capacitacion r~ ,
PR-DGA- Procedimiento de "Compras" I~ r i~



AUTORIZACIONES:

o N/A.

ESFERAS DE IMPACTO:

Esferas de Impacto | o Alto
Econdmico | - r
MSO‘cia| . e T
Politico T
En los resultados de la CEA r

W,Me

I~
r
r

v

dio Bajo
v

j‘i
=
-

N/A

o<

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:

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

PERFIL DE PUESTO: (Requisitos minimos necesarios)

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

ESCOLARIDAD:
» Contador Pudblico o Lic. en Administracién

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
» Marco normativo.

» Contabilidad gubernamental.

> Procesos de Auditoria




EXPERIENCIA LABORAL:

» Contabilidad en Sector Publico (1 afo).

> Manejo de Paqueteria Office, ASPEL (COl)y SIF.

» Manejo y aplicacion de presupuesto de acuerdo al CONAC.
> Auditoria en el sector publico (1 ano).

Requerimientos Especificos: Si No
Computadora | ird r
Disponibilid‘ad de Horario I I~
Disponibilidad para Viajar I~ (]
Automovil I [~
Idiomas (especifique) I~ M
PERFIL DE COMPETENCIAS:

Competencia Institucional Nivel A Nivel B Nivel C Nivel D
. Liderazgo Inspirador | T“ | r v =
. Orientacién a Resultados - [ I r ~
. Orientacién al Cliente . v - I

Competencia Profesional
. Toma de Decisiones 7 r - W r
. Trabajo en Equipo | | ~ v I~ -
. Trabajo Bajo Presién I~ W r r



Comision COMISION ESTATAL DEL AGUA

Estatal del Agua MANUAL DE ORGANIZACION VISION ./

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
FO-DGA-DARHCP-04

MORELOS

DESCRIPTIVO DE PUESTO

PUESTO:
JEFE DE DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE QBRAS

AREA:
DIRECCION DE AREA DE FINANZAS E INVERSION

OBJETIVO DEL PUESTO: :
Verificar y controlar los avances fisicos y financieros de las obras contratadas con
relacién a las estimaciones.

POSICION EN ORGANIGRAMA:

e Y o L e
et sl otite: S U3 i ST R S R

DIRECTOR DE AREA DE FINANZAS E
INVERSION
JEFE INMEDIATO SUPERIOR

SUBDIRECTOR DE INVERSION

JEFE INMEDIATO
JEFE DE DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y j

CONTROL DE OBRAS
PUESTO

ELABORO

CONTROL DE OBRAS ADMINISTRACION.

FECHA

11/09/2013




PERSONAL A SU CARGO:

e Técnicos ejecutivos

FUNCIONES PRINCIPALES:

> Recepcidn y apertura de propuestas, fallos y estimaciones.

» Dar puntual seguimiento a la contratacion de obras y su publicacién.

» Controlar y revisar los avances financieros de las obras en relacion a las
estimaciones.

> Visitar los sitios de las obras y verificar su avance fisico.

» Otras de naturaleza analoga y las que sefale el jefe inmediato.

RELACIONES:

INTERNAS:

» Direccién General de Administracion.

» Direccién General Juridica

» Direccion de Area de Finanzas e Inversion 0

EXTERNAS:
N/A
REFERENCIAS DOCUMENTALES
(MANUALES, POLITICAS, INSTRUCTIVOS, NORMAS, PROCEDIMIENTOS)

Num. k Nombre “Responsable Colaborador Consulta

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos I~ I~ v
Ley de Obras Publicas r r v
Ley de Adquisiciones y Obra Publica r r v
Ley de Coordinacién Hacendaria del Estado de r r v
Morelos ‘
Ley dg Responsabilidades Civiles de los - - I~
Trabajadores del Estado de Morelos
Leyes Sobre Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios del i i v
Poder Ejecutivo del Estado de Morelos y Federal
Acuerdo de Racionalidad, Austeridad y Disciplina
Presupuestaria en la Administracion Publica . I~ I~ V¥
Estatal

PR-DGA-

. . " . Fraeai] TM r‘ rJ
DARHCP-03 Procedimiento de "Capacitacidn
PR-DGA- Procedimiento de "Compras r - I~

DARHCP-01



AUTORIZACIONES:

e N/A

ESFERAS DE IMPACTO:

Esferas de Impacto ’ ,, kA'Ito Medio Bajo N/A
Econdémico ™ I i~ -
‘Socia| | | r~ - I~ i
Politico i r - it
I~ 4 r r

En los resultados de la CEA

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:

Area Tipo de Capacitacion Obligatorio Opcional

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

FORMACION DE BRIGADAS DE X

SEGURIDAD EMERGENCIA
USO Y MANEJO DE EXTINTORES X

PERFIL DE PUESTQ: (Requisiteos minimos necesarios)

GENERO: Indistinto
EDAD: 20 - 45 afos
ESTADO CIVIL: Indistinto

ESCOLARIDAD:
» Licenciado en Administracién de Empresas, Contador Publico o afin.



CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
» Marco juridico
» Control de estimaciones

EXPERIENCIA LABORAL.:

> Revision y control de estimaciones (1 afo)
> Visitas de obra

quuefimjeptoé Especificos:

Si No
Computadora R 57 T“
Dispbnibilidad dé Horafio v ™~
Disponibil‘idad para Viajar ~ v
Automovil r v
Idiomas (especifique) r v
PERFIL DE COMPETENGCIAS:
Combétehyciyé ‘Institl;lci‘onaly k ' NiveIV‘A Nivel B Nivel C Nivel D
1. Liderazgo Iﬁspirador ‘ | - I \ v I o
2. Orientacién a Resultados r I~ v ™
3. Orientacién al Cliente - 7 il v r~ I
- Competencia Profesional ‘ o ’
1. Tbrria \de’ Dec‘isioﬁes‘ - - i‘“’ v r
T‘2. Trabajo en Equipo ” - v i =
3. Trabajo Bajo Presién - v r~ r~



COMISION ESTATAL DEL AGUA

‘ Comision ) NUEVA N7
MORELOS | gstatal del Agua MANUAL DE ORGANIZACION VISION %/
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
FO-DGA-DARHCP-04

DESCRIPTIVO DE PUESTO

PUESTO:
JEFE DE DEPARTAMENTO DE LICITACIONES

AREA:
DIRECCION DE AREA DE FINANZAS E INVERSION

OBJETIVO DEL PUESTO:
Llevar a cabo el proceso de licitacion de acuerdo a los procesos que se deben
seguir para la contratacién de obra publica en observancia de las leyes aplicables.

POSICION EN ORGANIGRAMA:

% DIRECTOR GENERAL DE |

| ADMINISTRACION

o JEFE INMEDIATO SUPERIOR
( DIRECTOR DE AREA FINANZAS E INVERSION \\‘a
& JEFE INMEDIATO J

JEFE DE DEPARTAMENTO
DE LICITACIONES
PUESTO

. GRAL. é

ADMINISTRACION ADMINISTRACION

JEFE/RE DEPARTAMENTO
CITACIONES

FECHA
27/09/2013




PERSONAL A SU CARGO:

» Técnicos Ejecutivos

FUNCIONES PRINCIPALES:

» Coordinar, planear, ejecutar y dar seguimiento a los procedimientos de
licitacion de acuerdo a su naturaleza.

» Coordinar, planear, ejecutar y dar seguimiento al sistema “Compranet” con
respecto al procedimiento de licitacion.

» Revisar, tramitar y controlar los anexos y expedientes técnicos de
aprobacion, asi como las modificaciones presupuestales de los programas
municipales, estatales y federales.

> Elaborar y tramitar oficios de aprobacién de recursos contemplados dentro
de los programas municipales, estatales y federales.

» Otfras de naturaleza analoga y las que sefiale el jefe inmediato.

RELACIONES:

INTERNAS:

» Direccion General de Administracion

Direccion General Juridica

Subsecretaria Ejecutiva de Agua Potable, Drenaje y Saneamiento.
Subsecretaria Ejecutiva de Infraestructura Hidroagricola y Protecciéon
Contra Inundaciones.

» Comisaria de la CEA

YV V VYV

EXTERNAS:

> Direccidbn General de Evaluacién de Proyectos de la Secretaria de
Hacienda.

» Unidad de proceso de adjudicacion de contratos (UPAC).

» Diario Oficial de la Federacién.

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

NGm. Nombre Responsablé Colaborador - Consulta
Ley del Servicio Civil del Estado de r -~ v
Morelos
Ley de Obras Publicas ™ ™ v
Ley de Adquisiciones y Obra Plblica = . v
Ley de Responsabilidades de los r - [

Servidores Plﬁblicos del Estado de



Ley de Adquisicidnes, Enajenaciones,

Arrendamiento, Servicios, del Poder I~ - v
Ejecutivo del Estado de Morelos
RPIF Reglan."l’entos de Programas de v
Inversion Federales
Reglamento Interior de la CEA v
‘f;Ley que crea elvorga’nismo Pablico
‘Descentralizado del Gob|e'rno del - - 7
Estado de Morelos denominado
Comision Estatal del Agua
Procedimiento de "Reclutamiento,
PR-DGA- Seleccién, Contratacion e Induccién de r r i
DARHCP-01 .
: Personal
PR-DGA-
S n ; AN r‘“ 3"“ i"‘v"
DARHCP-02 Procedimiento de "Capacitacion
PR-DGA- : L
. N " " = ~ v
DARHCP-01 Procedimiento de "Compras
AUTORIZACIONES:
e N/A
ESFERAS BE IMPACTO:
Esferas de Impacto ~ Alto Medio Bajo N/A
Econdomico r i r I~
Social r~ T ~ v
Politico . I~ - v
En los resultados de la CEA i v I I~

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:

Area Tipo de Capacitacion Obligatorio Opcional

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

FORMACION DE BRIGADAS DE X

SEGURIDAD EMERGENCIA
USO Y MANEJO DE EXTINTORES X




PERFIL DE PUESTO: (Reguisitos minimos necesarios)

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

ESCOLARIDAD:
» Licenciado en Administracién, Contador Publico o afin

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
» Marco normativo.
» Procesos de Licitacion

EXPERIENCIA LABORAL:

» Licitaciones (2 anos)

» Manejo de expedientes técnicos de aprobacion
» Presupuestos

Requerimientos Especificos: Si No
Computadora | v ‘ r~
Disponibilidad de Horario i~ , I~
Disponibilidad pé\ra Viajar‘ i" v
Automovil | r v
Iaidmas‘ (éspecifique) r v
PERFIL DE COMPETENCIAS:
Competencia Institucional Nivel A Nivel B Nivel C Nivel D
. Liderazgo In‘spirador | U r v r r
2. Orieﬁtacién a‘F’le/suItados . o i | o r r~
. Orientacién al Cliente o | " r i~ r
Competencia Profesional | ‘
. Toma de Decisiones r v ™ ~
. T‘rabajo en Equipo - \ v i“" T~ r
; . Trabajo Baj‘o Presiéh | 9‘»’7 ™ | ™~ I~



Comisidn COMISION ESTATAL DEL AGUA NUEva (@
*lestanldelAgia MANUAL DE ORGANIZACGION VISION ./

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
FO-DGA-DARHCP-04

MORELO

DESCRIPTIVO DE PUESTO

T—

PUESTO:

TECNICO PROFESIONAL

AREA:

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

OBJETIVO DEL PUESTO:

Brindar asesoria y apoyo técnico al Director General en las funciones que le sean
asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

POSICION EN ORGANIGRAMA:

DIRECTOR GENERAL DE
ADMINISTRACION
JEFE INMEDIATO

ot 5

B T Ty

TECNICO PROFESIONAL

PUESTO

ELABORO

Wy

\
TECNICO RO?‘\Q%NAL

15/03/2012




PERSONAL A SU CARGO:

> N/A

FUNCIONES PRINCIPALES:

> Revision y validacién de facturas en el SAT.

» Control y actualizacion de archivo de facturas en distintos formatos.

» Revision de estimaciones.

» Control de reportes por contratista.

» Dar seguimiento a los inver’s, contratos y expedientes de obras.

» Funciones administrativas.

» Otras de naturaleza analoga y las que sefale el Jefe inmediato.
RELACIONES:

INTERNAS:

> Director de Area de Finanzas e Inversion
» Subdirector de inversion
» Direccion General Juridica

EXTERNAS:
> N/A

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

Num. - Nombré - | Résponsable ‘Colaborador Consulta

ConStitucién Politica d‘e los Estados Unidos - r v
Mexicanos \

Constitucion Politica del Estado de Morelos r r v
Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos r = v
Ley General de Hacienda r I v

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio

del Estado, Reglamentaria del Apartado B) = r o
del articulo 123 constitucional
Ley Federal def Trabajo r ™ v

Ley de Contabilidad y Presupuesto del r r v



PR-DGA-
DARHCP-01

k Estado de Morelos

Ley de Impuesto Sobre la Renta

Céddigo Fiscal de La Federacion

Reglamento Interior de la CEA

Ley que crea el orgahismo Publico
Descentralizado del Gobierno del Estado de
Morelos denominado Comision Estatal del

Agua . o
Leyes Sobre Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios
del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos y
Federal

Procedimiento Presentacion de la Cuenta Publica

~ Trimestral y Anual .
iProcedimiento Contratacion de Obra Publica

‘Ley Estatal y Documentacién de Archivo de

Morelos

Procedimiento de "Compras"

AUTORIZACIONES:

-

-

e R R

T T T

o N/A

ESFERAS DE IMPACTO:

Esferas de Impacto » Alto ~ Medio
Econdémico | ol | =
Social r [
Politico r r
En los resultados de la CEA {.. I

IR I A
>

<

g < X

g



REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:

Area Tipo de Capacitacion

Obligatorio

Opcional

CURSO INDUCCION A LA CEA

x

GRAL. Y NUEVA VISION

CALIDAD 7 RETOS DEL AGUA

CODIGO DE ETICA

x| XX

FORMACION DE BRIGADAS DE
SEGURIDAD EMERGENCIA

USO Y MANEJO DE EXTINTORES

PERFIL DE PUESTO: (Requisitos minimos necesarios)

GENERO: Indistinto
EDAD: 25 - 35 afios
ESTADO CIVIL: Indistinto

ESCOLARIDAD:
» Cualquier Licenciatura (Titulado).

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
» Manejo de paqueteria Office

EXPERIENCIA LABORAL:
> Procesos de licitacién y estimaciones de obra
> Materia administrativa

Requerimientos Especificos: | “ , Si

-

Computadora

<

Disponibilidad de Horario

<]

Disponibilidad para Viajar
Automovil

Idiomas (especifique)

T

?E'{l“!_’l_lg




PERFIL DE COMPETENCIAS:

Competencia Institucional Nivel A Nivel B Nivel C  Nivel D
1. Lidérazgo Inspirador | I o W r
52‘.“Ofier’1tacién a Résultados u’ - - 13'w I r
3. Orientacidn al Cliente“ o W o I~
Competencia Profesional
1. Toma de Decisiones = it r r
2. Trabajo en Equipo ™ Vv I ™

3. Trabajo Bajo Presion ™ v ~ r~



Comision COMISION ESTATAL DEL AGUA @
MORELOS | del ) NUEVA ("o
Estatal del Agua MANUAL DE ORGANIZACION VISION -/
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

FO-DGA-DARHCP-04

DESCRIPTIVO DE PUESTO

PUESTO:
TECNICO EJECUTIVO
AREAS:

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

OBJETIVO DEL PUESTO:

Brindar apoyo técnico y/o administrativo al area de adscripcidon donde se
desempefie y cumplir con las funciones que le sean asignadas de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

POSICION EN ORGANIGRANMA:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR

JEFE INMEDIATO

TECNICO EJECUTIVO

i& PUESTO

ELABORO
DIR. DE AREA DE REC. 2«”6 £DE_
HUM. Y CTRL. PATRIM. ADMINISTRACION
FECHA

17/07/2013




PERSONAL A SU CARGO:

> NI/IA

FUNCIONES PRINCIPALES:

> Llevar a cabo las actividades relativas o propias del area donde se

desempefie.

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

> Asistir a su jefe directo.

» Atender y realizar llamadas telefénicas.

» Atender a personas que tienen cita o buscan al director o superior.

» Elaborar escritos (oficios, notas informativas, etc.) del director.

» Controlar la documentacién para la firma del director o superior.

» Manejo y distribucion de insumos de oficina.

» Ofras de naturaleza analoga y las que sefale el jefe inmediato.

RELACIONES:
INTERNAS:

> Jefe inmediato
> Personal del area de adscripcion
» Demas personal de acuerdo a las funciones encomendadas

EXTERNAS:
» En caso de asi requerirlo por la naturaleza de sus funciones.

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

Nam. Nombre | - Responsable Colaborador Consulta

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos I I~ v
Reglamento Interior del Organismo Publico
Descentralizado denominado Comision Estatal r I v
del Agua o

PR-DGA- Procedimiento de "Reclutamiento, Seleccidn, = - o

DARHCP-02  Contratacion e Induccion de Personal”

PR-DGA-

DARHCP-01  Procedimiento de Compras | r r v



AUTORIZACIONES:

e N/A

ESFERAS DE IMPACTO:

EsferasdeImpacto Ao Medio  Bajo

L
Econémico % . I~ I v
Social ‘ I~ I~ [~ v
Politico I I [~ v
En los resultados de la CEA r 2 r I
REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:
Area Tipo de Capacitacion Obligatorio Opcional
CURSO INDUCCION A LA CEA X
NUEVA VISION X
GRAL.Y 7 RETOS DEL AGUA X
CALIDAD CODIGO DE ETICA X
FORMACION DE BRIGADAS DE X
SEGURIDAD EMERGENCIA

USO Y MANEJO DE EXTINTORES X

PERFIL DE PUESTO: (Reguisitos minimos necesarios)

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

ESCOLARIDAD:
» Licenciatura afin al area de que se trate (Titulado).



CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
» Paqueteria Office
» Archivo

EXPERIENCIA LABORAL:
» De acuerdo a las necesidades del area de que se trate.

Requerimientos Especiﬁcds: - Si No
CompUtadora  Especiticos. ]‘«“ r_ ;
‘Disponibilidad de Horario v I
Disp‘onibiylidad péré Via“j‘ar‘ . o v
Automévil | | o v
Idiomas (especifique) r v
PERFIL DE COMPETENCIAS:

Competencia Institucional Nivel A Nivel B Nivel C Nivel D
1. Liderazgo Inspirador | - - r o
2. Orientacién a R’ésmkta’do‘s P v - r~
‘:3. Orientacién al Cliente E I~ o W i~
e e e e FR . o
1. Toma de Decisiones T | r r~ v
2. Trabajo en Eduipo o | ?’7 - i 4 r~ ~

3. Trabajo Bajo Presion r 4 I r



Comision COMISION ESTATAL DEL AGUA e @
Estatal del Agua MANUAL DE ORGANIZACION VISION .0/

DIRECCION GENERAL DE ADMNISTRACION
FO-DGA-DARHCP-04

MORELOS

DESCRIPTIVO DE PUESTO

PUESTO:
ASISTENTE ADMINISTRATIVO

AREA:

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

OBJETIVO DEL PUESTO:

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

POSICION EN ORGANIGRAMA:

7

i JEFE INMEDIATO SUPERIOR

JL JEFE INMEDIATO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

DIR. DE AREA DE REC. DIR-GRALD
HUM. Y CTRL. PATRIM. ADMINISTRACION ADMINISTRACION ADMINISTRACION

FECHA
17/07/2013




PERSONAL A SU CARGO:

> NI/A

FUNCIONES PRINCIPALES:

Realizar las actividades inherentes o propias al area donde se desempefie

Elaborar oficios, memorandums y notas informativas segun corresponda
Asistir a su jefe directo

Atender y realizar llamadas del jefe directo

Control de correspondencia

Otras de naturaleza analoga y las que sefnale el jefe inmediato

VVVVYVYYVY

RELACIONES:

INTERNAS:

» Subsecretarios Ejecutivos.

» Directores Generales.

» Secretarias de Directores Generales.

EXTERNAS:

> Instituciones relacionadas con el Agua
» Ciudadania

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

Nam. v N ‘Ndmbre( o \Responsable'ColaboradorConsuIta

Ley del Servhicio Civil del Estado de - ~ v
Morelos

Manual de Organizacion, polriticas y
‘procedimientos

Otros i~ . M

r r v



AUTORIZACIONES:

o N/A

ESFERAS DE IMPACTO:

Esferas de Impacto " Alto
Econdmico ’ T
Social | ~
Politico {"'
En los resu!tad’os de la CEA I

Medio

T

Bajo

1

]

N/A

BB

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:

Area Tipo de Capacitacion

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

PERFIL DE PUESTO: (Reqguisitos minimos necesarios)

GENERO: Indistinto

EDAD: 20 — 45 afios

ESTADO CIVIL: Indistinto

ESCOLARIDAD:

» Secretaria ejecutiva, Carrera Comercial, administrativa o afin.




CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

» La organizacion interna de la CEA.

> Redaccion y Recepcion de documentos
> Archivo

EXPERIENCIA LABORAL:

» Trabajo administrativo (2 afos)
> Manejo de paqueteria office.

» Correspondencia.

» Redaccion de documentos.

Requerimientos Especificos: . S No
Con';putadora o - | v I
Disponibilidad de Horario | | v | I~
D‘isponibil‘idad‘para Viajar - o ; | I—' | Tv—
Automdvil - - r “ 4|7
Idiomas (especifique) b r v
PERFIL DE COMPETENCIAS:
Competencia Institucional Nivel A Nivel B Nivet C Nivel D
1. Liderazgo Inspirador w r~ ’ r = i
2. Orientacién é Resumlnta’dAos - i‘" e T" o 2 | r
3. Oriken'tacién al Cliénté ol / I~ - v | ~
Competencia Profesional ‘ B :
1. Toma de Decisiohes | . I~ r v
2. Trabajo en Equipo | I v ~ r
3. Trabajo Bajo Presion r v r r



Comision COMISION ESTATAL DEL AGUA NUEVA_ ;@

Estatal del Agua MANUAL DE ORGANIZACION VISION ./

DIRECCION GENERAL DE ADMNISTRACION
FO-SSEAF-DAGRH-04

MORELOS

DESCRIPTIVO DE PUESTO

PUESTO:

AUXILIAR DE INTENDENCIA

AREA:

DIRECCION DE AREA DE RECURSOS HUMANOS Y CONTROL PATRIMONIAL

OBJETIVO DEL PUESTO:

Realizar las labores de limpieza y aseo en general, en forma eficiente y oportuna a
todas las areas que ocupe el organismo o aquellas que precise utilizar de manera
fortuita, asi como mobiliario y equipo que requiera limpieza.

POSICION EN ORGANIGRAMA:

DIRECTOR DE AREA DE RECURSOS
HUMANOS Y CONTROL PATRIMONIAL
JEFE INMEDIATO SUPERIOR

( SUBDIRECTOR DE PATRIMONIO
. JEFE INMEDIATO

AUXILIAR DE INTENDENCIA

PUESTO

ELABORO VAL|
) > el
> \
) —— - ‘A N ,4&.(‘
DIR. DE AREA DE REC. DIR. GRAL & RlGRAEDE—\ = Ok GRAL DeA—
HUM. Y CTRL. PATRIM. ADMINISTRACION ADMINISTRACION DMINISTRACION

17/07/2017




PERSONAL A SU CARGO:

> N/A

FUNCIONES PRINCIPALES:

> Barrer, trapear, sacudir, lavar, pulir, y desinfectar las instalaciones, equipos
y mobiliario que forman parte del organismo para mantenerlas en optimas
condiciones de uso y acceso.

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

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

> Realizar de acuerdo al rol asignado, el aseo de las areas de la CEA, asi
como en los sanitarios.

» Ofras de naturaleza analoga que indique su jefe inmediato.

RELACIONES:

INTERNAS:
» Director de Area de Recursos Humanos y Control Patrimonial
» Subdirector de presupuesto

EXTERNAS:
> N/A

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

NGOm. v ; Nombre Responsable ColaboradorConsulta
Ley del Servicio Civil del Estado de - - v
Morelos ‘
Manual de Organizacidn, politicas y r~ - o
procedimientos ‘
Reglamento interior de la CEA r . v

AUTORIZACIONES:

o N/A



ESFERAS DE IMPACTO:

Esferas de Impacto Alto Medio ‘ Bajo N/A
Econdmico - M - - o B roo i
Social | | ( | Ind o r v
Politico I~ - r v
En los resultados de la CEA I I 2 [

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:

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

PERFIL DE PUESTO: (Requisitos minimos necesarios)

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

ESCOLARIDAD:
> Primaria, secundaria, preparatoria.

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

EXPERIENCIA LABORAL.:
» Experiencia en puesto similar, ya sea en el ambito publico o privado.



Requerimientos Especificos: o Si No

Computadora e v
Disponibilidad de Horario I~ v
Disponibilidad para Viajar | r v
Automovil I~ v
Idiomas (especifique) I v
PERFIL DE COMPETENCIAS:
‘ Competencia Institucional ~ Nivel A Nivel B Nivel C  Nivel D
1. Liderazgd Inspirador : r i - v
2. Orientacién a Resultados . r | - M or 4
3. Orientacién al Cliente I r v r~
Competencia Profesional

1. Toma de Decisiones I . r v
2. Trabajo en Equipo | | | r~ v I
3. Trabajo Bajo Presién " o I H r v



: - COMISION ESTATAL DEL AGUA @
Comision i NUEVA,
MORELOS | gstatal del Agua MANUAL DE ORGANIZACION VISION ™ ./

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

DESCRIPTIVO RE PUESTO

PUESTO:

VELADOR

AREA:

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

OBJETIVO DEL PUESTO:

Controlar y vigilar, de acuerdo con las normas y horarios establecidos la entrada y
salida del personal y de vehiculos en dias y horas habiles e inhabiles; asi como
proporcionar seguridad en las instalaciones que ocupa el organismo.

POSICION EN ORGANIGRAMA:

JEFE INMEDIATO

VELADOR

PUESTO

ELABORO AUTGRIZO __yaung
DIR. DE AREA DE REC. ~ DIRGRAEDE N — DI —= QlR-6RAL DE|
HUM. Y CTRL. PATRIM. ADMINISTRACION ADMINISTRACIGN

ADMINISTRACION

FECHA

17/07/2013




> N/A

FUNCIONES PRINCIPALES:

Vigilar acceso y salidas de las oficinas o del estacionamiento de la CEA.

Brindar seguridad en el acceso a las oficinas.

Evitar la salida de equipos, herramientas o materiales de propiedad de la

CEA si no esta debidamente autorizado por la administracién.

» Efectuar controles de identidad en el acceso.

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

» Otras de naturaleza analoga que instruya el jefe inmediat.o

Y V V

RELACIONES:

INTERNAS:

» Director de Area de Recursos Humanos y Control Patrimonial
» Subdirector de Patrimonio
> Personal de la CEA

EXTERNAS:

> Personal de empresas y otras dependencias
» Ciudadania

(MANUALES, POLITICAS, INSTRUCTIVOS, NORMAS, PROCEDIMIENTOS)

Nam. | Nombfe - - ‘* Responsable ColaboradorConsulta
Ley del Servicio Civil del Estado de - ~ %
Morelos
Manual de Organizacion, politicas y r - w
procedimientos
Otros r ™ v

AUTORIZACIONES:

e N/A



ESFERAS DE IMPACTO:

Esferas de Impacto Alto
Economico . )
Social r
Politico [

En los resultados de la CEA N r

Medio

=

T T

Bajo

171

<

o S I I =

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:

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

PERFIL DE PUESTO: (Requlisitos minimos necesarios)

GENERO: Masculino
EDAD: 20 — 45 afos
ESTADO CIVIL: Indistinto

ESCOLARIDAD:
» Secundaria, preparatoria.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

> La organizacion interna de la CEA.
» Normas de trabajo.

» Medidas de prevencion y proteccion.




EXPERIENCIA LABORAL:
> Experiencia en puesto similar, ya sea en el sector publico o en el privado.

‘Requerimientos Especificos: Si No
Computadofa ’» o r‘ 1:7
Disponibilidad de Horario v i
Disponibilidad para Viajar‘ | [~ v
‘Automovil - | ~ 2
Idiomas ‘(especifiq ue) r 2
PERFIL DE COMPETENCIAS:
Competencia Institucional - Ni‘vel A Nivel B Nivel C Nivel D
1. Liderazgo Inspirador : ~ ™ o v
2. Orientacién a Resultados o - r v
3. Orientacién él Cliénte I 1” o f“ i : r
Competencia Profesional -
1. Toma de Decisiones 1 - I~ r~ v
2 Trabajo en Equipo | r - r v

3. Trabajo Bajo Presion I : - v r



i
h

COMISION ESTATAL DEL AGUA NUEVA

Comision .

MORELOS | Ectatal del Agua MANUAL DE ORGANIZACION vIsio

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
FO-DGA-DARHCP-04

DESCRIPTIVO DE PUESTO:

DIRECTOR GENERAL JURIDICO

AREA:
DIRECCION GENERAL JURIDICA
OBJETIVO DEL PUESTO:

Representar y asesorar legalmente a la Comisién ante las instancias judiciales vy
administrativas, tanto a nivel estatal como federal, asi como realizar los objetivos y
funciones encomendadas conforme al Reglamento Interior.

POSICION EN ORGANIGRAMA:

JEFE INMEDIATO

| |

SECRETARIO EJECUTIVO
JEFE INMEDIATO

DIRECTOR GENERAL

R

PUESTO
‘ AUTORIAD
\ , N
7JUAN CARLOK VALEN 6195070 CA
ARGA DIR
ETARIO EJHCUT! ADMINISTRACION

28/08/2013

g
..




I 4
Soogni

¥
3 3

WP
MORELO

COMISION ESTATAL DEL AGUA NUEVA

Comision

5| Estatal del Agua MANUAL DE ORGANIZACION VISION i)

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
FO-DGA-DARHCP-04

PERSONAL A SU CARGO:

VVVVVYVYVVY

Directora de Area.

Profesional Ejecutivo.

Abogados.

inspectores.

Auxiliar Técnico.

Augxiliar administrativo.

Secretaria de Jefe de Departamento.
Secretaria.

FUNCIONES PRINCIPALES:

V VVVYVY VYV VYV VY

Revisar y remitir documentos para ser publicados en el Periédico Oficial.

Revisar y suscribir demandas, denuncias, querellas, promociones, medios de
impugnacion para presentacién en juicios o procedimientos.

Asesorar al Secretario Ejecutivos y a los titulares de las unidades administrativas
en materia legal.

Revisar acuerdos y resoluciones de los procedimientos administrativos.

Revisar la normatividad, leyes y normas vigentes relacionadas con la funcién de
Comisién.

Certificar documentos.

Coordinar la elaboracidon de leyes y reglamentos de la Comision.

Revisar y elaborar contratos, convenios y demas instrumentos juridicos.

Autorizar en materia de obra publica y adquisiciones, los aspectos legales de sus
bases, contratos, convenios y acuerdos.

Llevar a cabo el Registro de Obras hidraulicas.

RELACIONES:

INTERNAS:

VVVYVYVYVY

Secretario Ejecutivo

Subsecretarios Ejecutivos de la Comision.
Secretario Particular del Secretario Ejecutivo.
Coordinador Técnico.

Directores Generales de la Comisidn.

EXTERNAS:

VVVYYVY

Secretaria de Gobierno.

Consejeria Juridica del Gobierno del Estado.
Secretaria de la Contraloria.
CONAGUA.




Comision COMISION ESTATAL DEL AG'UA nueva &
Estatal del Agua MANUAL DE ORGANIZACION VISION

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
FO-DGA-DARHCP-04

MORELOS

Periddico Oficial.

Comisaria.

Comision de Derechos Humanos. .

Comision Estatal de Mejora Regulatoria.

Instituto Morelense de Informacién Publica y Estadistica.

YV VY VYV

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

Nam. Nombre Responsable Colaborador Consulta
Constitucion Politica de los 4
Estados Unidos Mexicanos I~ L W
Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de r r i
Morelos

Ley que Crea la Comision
Estatal del Agua como
Organismo Pubiico "
Descentralizado del Poder I~ ™ v
Ejecutivo del Estado de
Morelos

Reglamento interior de la
Comision Estatal del Agua.

Ley Estatal de Agua Potable

Ley de Equilibrio Ecolégico y la
Proteccién al Ambiente del
Estado de Morelos

Manual de Organizacion

Procedimiento "Control de
PR-SE-DGJ-01 Proceso para el Manejo de la
Informacion Publica”
Procedimiento “Control del
proceso de Elaboracion de _
PR-SE-DGJ-02 Proyectos de Leyes, ™~
Reglamentos y demas
Normas Juridicas”.
Procedimiento "Control de
Elaboraciéon de Contratos,
PR-SE- DGJ -03 | Convenios, Acuerdos, Anexos - v i
y demas instrumentos
Juridicos"

B R N
<

i T e A

<
-

<
1

AUTORIZACIONES:




| '§
b comisien COMISION ESTATAL DEL AGUA
MORELOS | Ectatal del Agua MANUAL DE ORGANIZACION
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
FO-DGA-DARHCP-04

e Firmar/rubricar documentos legales del Organismo: demandas, denuncias,
querellas, promociones.

e Expedir certificaciones.

e Expedir constancias de Registro.

ESFERAS DE IMPACTO:

Esferas de Impacto ' Alto Medio = Bajo N/A
Econémico i r r i
Social w r~ - -
Politico 7 r N
En los resultados de la CEA ™ r r I

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:

Area Tipo de Capacitacién Obligatorio Opcional
GRAL. Y
CALIDAD CURSO INDUCCION A LA CEA X
SOPORTE BASICO DE VIDA X
FORMACION DE BRIGADAS DE X
SEGURIDAD EMERGENCIA
USO Y MANEJO DE X
EXTINTORES

PERFIL DE PUESTO: (Requisites minimos necesarios)

GENERO:
> Indistinto

EDAD:
> Indistinta

ESTADO CIVIL:
> Indistinto



bl
e
I

Comisién COMISION ESTATAL DEL AGUA nuen, @&
| Estatal del Agua MANUAL DE ORGANIZACION VISION

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
FO-DGA-DARHCP-04

MORELOS

ESCOLARIDAD: ,
» Licenciado en Derecho (titulado y con cédula profesional).

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
» La organizacién interna de la CEA.

EXPERIENCIA LABORAL.:
» Procedimientos administrativos y/o contratacién y procedimientos de obra publica (5
afos).
;ﬁequerimientos Especificos: Si No
Computadora 7 I
Disponibilidad de Horario v r
Disponibilidad para Viajar ¥ r
Auomovii o r
Idiomas (especifique) - v
PERFIL DE COMPETENCIAS:
Competencia Institucional Nivel A Nivel B Nivel C = Nivel D
1. Liderazgo Inspirador o r - r
2. Orientacion a Resultados i~ r r r~
i3.M0rientaci<'>n al Cliente I~ ™ r -
4. Sistema Ambiental y de Calidad v = r r~
Competencia Profesional
1. Toma de Decisiones = r - -
2. Trabajo en Equipo v ' - ™
3. Trabajo Bajo Presion O r r r




4 comisin COMISION ESTATAL DEL AGUA nueva, &
MORELOS | Ectatal del Agua MANUAL DE ORGANIZACION VISION o

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
FO-DGA-DARHCP-04

e

DESCRIPTIVO DE PUESTC:
DIRECTOR DE AREA JURIDICO

AREA:
DIRECCION GENERAL JURIDICA

OBJETIVO DEL PUESTO:

Aucxiliar al Director General en el desempefio de sus funciones.

POSICION EN ORGANIGRAMA:

SECRETARIO EJECUTIVO
JEFE INMEDIATO SUPERIOR

T

DIRECTOR GENERAL JURIDICO
0 JEFE INMEDIATO

i
DIRECTOR DE AREA JURIDICO

G%SdM

AMARA

DIRECTOR GENERAL DE
ADMINISTRACION




b | comision COMISION ESTATAL DEL AGUA NUEVA
MORELDS | g ctatal del Agua MANUAL DE ORGANIZACION VISION |
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

FO-DGA-DARHCP-04

PERSONAL A SU CARGO:

» Abogados.
» Secretaria de Jefe de Departamento.
» Auxiliar administrativo.

FUNCIONES PRINCIPALES:

Revisar y elaborar documentos para ser publicados en el Periddico Oficial.
Asesorar a las unidades administrativas en materia legal.

Revisar acuerdos y resoluciones de los procedimientos administrativos.

Revisar la normatividad, leyes y normas vigentes relacionadas con la funcién de
Comisién.

Coordinar la elaboracion de leyes y reglamentos de la Comision.

Revisar y elaborar contratos, convenios y demas instrumentos juridicos.

VV VVVY

RELACIONES:

INTERNAS:

> Subsecretarios Ejecutivos de la Comision.
» Coordinador Técnico.

> Directores Generales de la Comision.

EXTERNAS:

Consejeria Juridica del Gobierno del Estado.
CONAGUA.

Periédico Oficial.

Comisaria.

Secretaria de la Contraloria.

Comision Estatal de Mejora Regulatoria.

YVVVVYVYY

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




e
I
:

MORELOS

| Comision
Estatal del Agua

COMISION ESTATAL DEL AGUA
MANUAL DE ORGANIZACION

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
FO-DGA-DARHCP-04

VNombre

NUEVA

VISION \

Num. . Respbnsvéblem Colaborador Consulta
‘Con_stitucién Politica de los Estados Unidos r r- o
Mexicanos )
‘Constitucion Politica del Estado Libre vy ~ - w
Soberano de Morelos
Ley que Crea la Comisién Estatal del Agua N
como Organismo Publico Descentralizado del - r i~
Poder Ejecutivo del Estado de Morelos
Reglamento Interior de la Comision Estatal del ~ - >
Agua ‘
Ley Estatal de Agua Potable r i~ W
Ley de Equilibrio Ecoldgico y la Proteccién al - ~ r
Ambiente del Estado de Morelos .
Manual de Organizacion & i v
PR-SE- Procedimiento "Control de Proceso para el ~ % -
DGJ-01 Manejo de la Informacion Publica” ‘
PR.SE- Procedimiento  “Control del proceso de _
: Elaboracién de Proyectos de Leyes, i i -
DGJ-02 ﬁ
Reglamentos y demas Normas Juridicas”. i ]
‘ Procedimiento "Control de Elaboracion de ' \
POI?B -SE-DGJ Contratos, Convenios, Acuerdos, Anexos y L v r~
\ demas instrumentos Juridicos"

AUTORIZACIONES:

e Firmar/rubricar documentos legales del
querellas, promociones.

Organismo: demandas, denuncias,

ESFERAS DE IMPACTO:

Esferas de Impacto Alto Medio Bajo N/A
Econémico r 4 r r
Somal I~ W I~ r
‘PO|ItICO N « ™~ w r T
;‘En los resultados de la CEA I~ r r~




S0 comisin COMISION ESTATAL DEL AGUA NUEVA |
MORELOS | Eqtatal del Agua MANUAL DE ORGANIZACION VISION Lo

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
FO-DGA-DARHCP-04

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:

Area Tipo de Capacitacion Obligatorio Opcional
GRAL. Y
CALIDAD CURSO INDUCCION A LA CEA X
SOPORTE BASICO DE VIDA X
FORMACION DE BRIGADAS DE X
SEGURIDAD EMERGENCIA
USO Y MANEJO DE X
EXTINTORES

PERFIL DE PUESTQ: (Reguisitos minimos necesarios)

GENERO:
> Indistinto

EDAD:
» Indistinto

ESTADO CIVIL:
> Indistinto

ESCOLARIDAD:
» Licenciado en Derecho (titulado y con cédula profesional).

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
» La organizacién interna de la CEA.

EXPERIENCIA LABORAL:
» Procedimientos administrativos y/o contratacién y procedimientos de obra publica (2
anos).




' Comision COMISION ESTATAL DEL AGUA NUEVA_

Estatal del Agua MANUAL DE ORGANIZACION VISION ¢

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
FO-DGA-DARHCP-04

MORELOS

?Requerimientos Especificos: Si No
‘Computadora v r
Disponibilidad de Horario 2 T
Disponibilidad para Viajar v i
Automovil v r
Idiomas (especifique) T F
PERFIL DE COMPETENCIAS:

_ Competencia Institucional  Nivel A | Nivel B Nivel C  Nivel D
1. Liderazgo Inspirador ’ ™~ i r o
2. Orientacion a Resultados - v - r
3. Orientacion al Cliente r W r s
4. Sistema Ambiental y de Calidad - = - r
~ Competencia Profesional

1. Toma de Decisiones - vy r r
2. Trabajo en Equipo r i r r~
;3. Trabajo Bajo Presion o v r~ r




| » COMISION ESTATAL DEL AGUA NUEva &
ceLos | o MANUAL DE ORGANIZACION viSIoN©
s ESIAAGEA% DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

FO-DGA-DARHCP-04

DESCRIPTIVO DE PUESTO:

PROFESIONISTA “B”

AREA:

DIRECCION GENERAL JURIDICA

OBJETIVO DEL PUESTO:

Representar legaimente a la Comision Estatal del Agua ante las instancias judiciales y
administrativas tanto a nivel Federal, Estatal o municipal.

POSICION EN ORGANIGRAMA:

DIRECTOR GENERAL JURIDICO
JEFE INMEDIATO SUPERIOR

DIRECTOR DE AREA JURIDICO

JEFE INMEDIATO

|

PROFESIONISTA “B”
PUESTO

ELABORO

— i

LIC. CESARSALGADO ALPIZAR
PROFESIONISTA “B"”

ING. S CAMARA
DIRECTOR GENERAL DE
ADMINISTRACION

28/08/2013




e COMISION ESTATAL DEL AGUA

Comision
MORELOS | Etatal del Agua

MANUAL DE ORGANIZACION N e

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
FO-DGA-DARHCP-04

PERSONAL A SU CARGO:

Abogado.

FUNCIOKRES PRINCIPALES:

Elaborar proyectos de demandas, denuncias, querellas, promocionales, medios de
impugnacién para presentacién en juicios o procedimientos.

Asistir a las audiencias o diligencias de juicio y procedimientos.

Elaborar acuerdos y resoluciones de los procedimientos administrativos.

Revisar la normatividad, leyes y normas vigentes relacionadas con la funcién de
Comisién.

VVV VYV

RELACIONES:
INTERNAS:
» Subsecretarios Ejecutivos de la Comision.
» Secretario Particular del Secretario Ejecutivo.
» Coordinador Técnico.
» Directores Generales de la Comision.
EXTERNAS:
» Consejeria Juridica del Gobierno del Estado.
» CONAGUA.
» Comisaria.
» Tribunales y Juzgados.
» Juntas de Conciliacién y Arbitraje.
» Secretaria de la Contraloria.

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




Comision
Estatal del Agua

COMISION ESTATAL DEL AGUA N :
MANUAL DE ORGANIZACION %é’?@% e

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
FO-DGA-DARHCP-04

MORELOS

Num. Nombre Responsable Colaborador Consulta
Constitucion Politica de los 3 -
Estados Unidos Mexicanos r r V
Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de i ™ v
Morelos

Ley que Crea la Comision
Estatal del Agua como
Organismo Publico \ ; ‘
Descentralizado del Poder P a o
Ejecutivo del Estado de
Morelos

Reglamento Interior de Ia
Comision Estatal del Agua.

-t
T

Ley Estatal de Agua Potable

<

Ley de Equilibrio Ecolégico y la
Proteccion al Ambiente del
Estado de Morelos

BN B I B
i I A
<

<

Manual de Organizacién
Procedimiento  "Control de -
PR-SE-DGJ-01 Proceso para el Manejo de ia =
Informacién Publica"
Procedimiento  “Control  del
proceso de Elaboracion de
PR-SE-DGJ-02 Proyectos de Leyes, r
Reglamentos y demas
Normas Juridicas”.
Procedimiento "Control de
Elaboracién de Contratos, _ )
PR-SE-DGJ -03 | Convenios, Acuerdos, Anexos - i r
y demas instrumentos
Juridicos"

<
1

<
“1

AUTORIZACIONES:

e Firmar/rubricar documentos legales del Organismo: demandas, denuncias,
querellas, promociones, contratos, convenios y acuerdos.




COMISION ESTATAL DEL AGUA NUEVA 5
MANUAL DE ORGANIZACION VISION
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

» Comision
ORELOS | Ectatal del Agua

FO-DGA-DARHCP-04

ESFERAS DE IMPACTO:

Esferas de Impacto - Alto Medio Bajo N/A
Econémico r v r~ r~
Social r g:f ~ r
?‘Politicdm | o r w I~ I~
En los resultados de la CEA o W - -

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:

Area Tipo de Capacitacién Obligatorio Opcional
GRAL.Y
CALIDAD CURSO INDUCCION A LA CEA X
SOPORTE BASICO DE VIDA X
FORMACION DE BRIGADAS DE X
SEGURIDAD EMERGENCIA
USO Y MANEJO DE X
EXTINTORES

PERFIL DE PUESTO: (Reguisitos minimos necesarios)

GENERO:
> Indistinto.

EDAD:
> Indistinto.

ESTADO CIVIL:
> Indistinto.

ESCOLARIDAD:
» Licenciado en Derecho (titulado y con cédula profesional). \




COMISION ESTATAL DEL AGUA NUEva @
MANUAL DE ORGANIZACION ng@%\%{f
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

. Comision
IORELOS | Ectatal del Agua

FO-DGA-DARHCP-04

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
» La organizacion interna de la CEA.

EXPERIENCIA LABORAL:
» Litigio (2 afos), y/o
> Procedimientos administrativos (2 afios)

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

: Competencia Institucional ~ Nivel A Nivel B | Nivel C = Nivel D
1. Liderazgo Inspirador > r v r r~

2. Orientacion a Resultados T i r -

3. Orientacion al Cliente o v " r~ r~

4. Sistema Ambiental y de Calidad r vy r -
Competencia Profesional 4
1. Toma de Decisiones r v r r

2. Trabajo en Equipo r v i~ ™~

3 Trabaj;éu‘Béjo Presion r v - B i'"“




| comicior COMISION ESTATAL DEL AGUA
MORELOS | Eotatal def Agua MANUAL DE ORGANIZACION

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
FO-DGA-DARHCP-04

DESCRIPTIVO DE PUESTO:

AUXILIAR TECNICO “B”

AREA:

DIRECCION GENERAL JURIDICA

A

OBJETIVO DEL PUESTO.

Auxiliar a la Direccion General Juridica con el fin de llevar a cabo coordinadamente las
funciones que se tienen encomendadas.

POSICION EN ORGANIGRAMA:

DIRECTOR GENERAL JURIDICO
JEFE INMEDIATO SUPERIOR

g,
I ,m%;m‘zyzﬁ

s i e i &:X
DIRECTOR DE AREA JURIDICO !
JEFE INMEDIATO :

AUXILIAR TECNICO “B” e
PUESTO i

,ABERO

LIC. KAHLAKORINA GARCIA LiC. BYARKCAEIELA LIC. HEQ
FLORES GONZEAYA7 REYES
AUXILIAR TECNICO “B” DIRECTORA DE AREA JURIDICA DIRECTOR GENEH

sMIURIDICO ADMINISTRACION
FECHA

28/08/2013




MORELOS

Comision COMISION ESTATAL DEL AGUA NUEVA

Estatal del Agua MANUAL DE ORGANIZACION VISION \

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
FO-DGA-DARHCP-04

PERSONAL A SU CARGO:

Sin personal a cargo.

FUNCIONES PRINCIPALES:

>

Y WV VV VY

>
>

Realizar notificaciones, visitas domiciliarias, inspeccién y verificacion, inherentes a
las atribuciones de la Comisién Estatal del Agua.

Elaborar proyectos de demandas, denuncias, querellas, promocionales, medios de
impugnacién para presentacion en juicios o procedimientos.

Asistir a las audiencias o diligencias de juicio y procedimientos.

Revisar la normatividad, leyes y normas vigentes relacionadas con la funcién de
Comisién.

Auxiliar en las Juntas de Gobierno que realiza la Comision Estatal del Agua,
cuando asi se requiera.

Elaborar y proponer los informes previos y justificados en juicios de amparo en los
que sean sefialados como autoridades responsables los servidores publicos de la
CEA, intervenir cuando ésta tenga el caracter de tercero perjudicado, y formular
las promociones, incidentes y medios de defensa procedentes en dicho juicio, en
términos de las disposiciones legales aplicables.

Estudiar y analizar la competencia y procedencia de las denuncias ciudadanas
recibidas en materia de agua, de conformidad con las disposiciones legales
aplicables. ]

Llevar la coordinacién del Registro de Obras Hidraulicas,

Revisar y elaborar contratos, convenios y demas instrumentos juridicos.

RELACIONES:

INTERNAS:

>
>
>
>

Subsecretarios Ejecutivos de la Comision.
Secretario Particular del Secretario Ejecutivo.
Coordinador Técnico.

Directores Generales de la Comision.

EXTERNAS:

>
>
>
>
>
>

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

Consejeria Juridica del Gobierno del Estado.
CONAGUA.
Comisaria.

Juntas de Conciliacién y Arbitraje.
Tribunales y Juzgados.
Secretaria de la Contraloria.




L0S

POCER E T

Comision

COMISION ESTATAL DEL AGUA

Estatal del Agua MANUAL DE ORGANIZACION

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
FO-DGA-DARHCP-04

NUEVA <

VISION

Nam. Nombre Responsable/Colaborador|Consulta
Con§t|tu0|on Politica de los Estados Unidos r - 7
Mexicanos
Constitucion Politica del Estado Libre vy - :
Soberano de Morelos I L o
Ley que Crea la Comisién Estatal del Agua
como Organismo Publico Descentralizado del r r i
Poder Ejecutivo del Estado de Morelos
Reglamento Interior de la Comision Estatal del - 3-.- v
Agua | i
Ley Estatal de Agua Potable ™ I~ v
Ley de Equilibrio Ecologico y la Proteccion al - - v
Ambiente del Estado de Morelos ’
Manual de Organizacién I~ r i
PR-SE- Procedimiento "Control de Proceso para el - 1 r
DGJ-01 Manejo de la Informacién Publica"
PR-SE- Procedimiento "Control de Elaboracién de _
Contratos, Convenios, Acuerdos, Anexos Yy i 1 ™
DGJ-02 e e
demas instrumentos Juridicos
Procedimiento “Control del proceso de
PR-SE-DGJig1aporacién  de Proyectos de Leyes, i~ v r
'03 r PR H n
Reglamentos y demas Normas Juridicas”.
AUTORIZACIONES:

Notificar, realizar visitas domiciliarias, inspeccionar y verificar la normatividad en

materia de agua.

Notificar todo tipo de documentos derivados de las solicitudes de informacion

publica de la Unidad de Informacién Publica de la CEA.

Firmar y rubricar todo tipo de documentos derivado de las notificaciones, visitas o

inspecciones.

ESFERAS DE IMPACTO:

Esferas de Impacto Alto

Econdmico

Social




COMISION ESTATAL DEL AGUA &

<20 | Comision NUEVA o
MORELOS | gstatal del Agua MANUAL DE ORGANIZACION VISION "o
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

FO-DGA-DARHCP-04
Politico r v = -
En los resultados de la CEA = i~ r ™

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:

Area Tipo de Capacitacion Obligatorio Opcional
GRAL. Y
CALIDAD CURSO INDUCCION A LA CEA X
SOPORTE BASICO DE VIDA X
FORMACION DE BRIGADAS DE
SEGURIDAD EMERGENCIA
USO Y MANEJO DE X
EXTINTORES

PERFIL DE PUESTO: (Requisitos minimos necesarios)

GENERO:
> Indistinto.

EDAD:
> Indistinta.

ESTADO CIVIL:
> Indistinto.

ESCOLARIDAD:
» Licenciado en Derecho (titulado y con cédula profesional).

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
» La organizacién interna de la CEA.

EXPERIENCIA LABORAL:
» Litigio (1 afio).
» Conocimiento materia administrativa (1 afo).




20 | comision COMISION ESTATAL DEL AGUA wueve @

MORELOS | Eqtatal del Agua MANUAL DE ORGANIZACION VISION Ui

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
FO-DGA-DARHCP-04

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

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

Competencia Profesional
1. Toma de Decisiones ~ I i r
2. Trabajo en Equipo - v ™ -
3. Trabajo Bajo Presién i v I r~




Corisin COMISION ESTATAL DEL AGUA nueva @
Estatal del Agua MANUAL DE ORGANIZACION VISION “ios

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
FO-DGA-DARHCP-04

MORELOS

DESCRIPTIVO DE PUESTO:

ABOGADO

AREA:
DIRECCION GENERAL JURIDICA

OBJETIVO DEL PUESTO:

Representar legalmente a la Comision Estatal del Agua ante las instancias
judiciales y administrativas tanto a nivel Federal, Estatal o municipal.

POSICION EN ORCANIGRAMA:

DIRECTOR GENERAL JURIDICO
| JEFE INMEDIATO SUPERIOR

ST
2 S e

DIRECTOR DE AREA JURIDICO
JEFE INMEDIATO

L

ABOGADO
PUESTO

TORIZO

! |

LIC. CARLOS URIOSTEGUI LIC.BLANCAENZALEZ LIC. HECTDR |

SALGADO ';
ABOGADO DIRECTORA {fE ARGA JURIDICA DIRECTOR
FECHA

28/08/2013




B ] comision COMISION ESTATAL DEL AGUA NUEVA_
MORELOS | Estatal del Agua MANUAL DE ORGANIZACION VISION
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

FO-DGA-DARHCP-04

PERSONAL A SU CARGO:

Sin personal a cargo.

FUNCIONES PRINCIPALES:

Elaborar proyectos de demandas, denuncias, querellas, promocionales,
medios de impugnacién para presentacion en juicios o procedimientos.
Asistir a las audiencias o diligencias de juicio y procedimientos.

Elaborar acuerdos y resoluciones de los procedimientos administrativos.
Revisar la normatividad, leyes y normas vigentes relacionadas con la
funcion de Comision.

Revisar y elaborar contratos, convenios y demas instrumentos juridicos.

YV YVV V

RELACIONES:

INTERNAS:
. » Subsecretarios Ejecutivos de la Comision.
» Secretario Particular del Secretario Ejecutivo.
» Coordinador Técnico.
» Directores Generales de la Comision.

EXTERNAS:

Consejeria Juridica del Gobierno del Estado.
CONAGUA.

Comisaria.

Tribunales y Juzgados.

Juntas de Conciliacion y Arbitraje.
Secretaria de la Contraloria.

YV VVVYVYVY

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




¢
B
l, e

MORELOS COMISION ESTATAL DEL AGUA NUEVA. &

| Comision > T
Estatal del Agua MANUAL DE ORGANIZACION VISION ‘v

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
FO-DGA-DARHCP-04

Nam. Nombre ‘ Responsable ' Colaborador Consulta
Constitucion  Politica de los Estados Unidos r~ . v
‘Mexicanos
‘Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano r f ~ vl

_deMorelos . ‘
Ley que Crea la Comision Estatal del Agua como
‘Organismo  Publico Descentralizado del Poder r i v

‘Ejecutivo del Estado de Morelos
‘Reglamento Interior de la Comisiéon Estatal del

r i v
Agua
Ley Estatal de Agua Potable r r v
Ley de Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al -~ r v
‘Ambiente del Estado de Morelos
Manual de Organizacién . I v
PR-SE-DGJ- Procedimiento "Control de Proceso para el Manejo ™~ v ™
01 delalnformacién Piblica” A
PR-SE-DGI- Procedimiento "Control de Elaboracién de Contratos, .
Convenios, Acuerdos, Anexos y demas instrumentos = v r
02 Juridicos”

‘PR-SE- bGJ Procedimiento “Control del proces£> de Elaboracién -
-03 de Proyectos de Leyes, Reglamentos y demas i v T
Normas Juridicas”.

AUTORIZACIONES:

e Firmar/rubricar documentos legales del Organismo: demandas, denuncias,
querellas, promociones, contratos, convenios y acuerdos.

ESFERAS DE [MPACTQ:

Esferas de Impacto Alto Medio Bajo  N/A
Econdmico r ] T -
social r 3 - r |
Politico i“ 2 r o /
En los resultados de la CEA r v r ~ k




L comision COMISION ESTATAL DEL AGUA NUEVA_ ¢
MORELOS | Estatal del Agua MANUAL DE ORGANIZACION VISION

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
FO-DGA-DARHCP-04

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:

Area Tipo de Capacitacion Obiligatorio Opcional
GRAL.Y
CURSO INDUCCION A LA CEA X
CALIDAD
SOPORTE BASICO DE VIDA X
FORMACION DE BRIGADAS DE
SEGURIDAD EMERGENCIA X
USO Y MANEJO DE EXTINTORES X

PERFIL DE PUESTO: (Requisitos minimos necesarios)

GENERO:
> Indistinto

EDAD:
> Indistinto

ESTADO CIVIL:
> Indistinto.

ESCOLARIDAD:
» Licenciado en Derecho (titulado y con cédula profesional).

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
» La organizacién interna de la CEA.

EXPERIENCIA LABORAL:
» Litigio (2 afios) y/o
» Procedimientos administrativos (2 afios)



i COMISION ESTATAL DEL AGUA NUEVA

b Comisidn )
MORELOS | Estatal del Agua MANUAL DE ORGANIZACION VISION &

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
FO-DGA-DARHCP-04

‘Requerimientos Especificos: Si No
Computadora v r
;Dispdni‘bi‘lvidakd dé‘ H:(;f;rio. | v r
;biéponibilidad para Viajar v I
Automdvil I 2
Idiomas (especifique) r V
PERFIL DE COMPETENCIAS:
f ~ Competencia Institucional _Nivel A Nivel B Nivel C = Nivel D
1. Liderazgo Inspirador : ™ v ™~ r~
2. Orientacién a Resultados - i~ ™~ r~
3. Orientacién al Cliente - v j | -
4. Sistema Ambiental y de Calidad r § vy - -
Competencia Profesional
1. Toma de Decisiones - : v ™~ I
2. Trabajo en Equipo « i v i -

3. Trabajo Bajo Presion T v T o




S comision COMISION ESTATAL DEL AGUA NUEVA \;@
MORELOS | Etatal del Agua MANUAL DE ORGANIZACION VISION

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
FO-DGA-DARHCP-04

DESCRIPTIVO DE PUESTO:

INSPECTOR

AREA:

DIRECCION GENERAL JURIDICA

OBJETIVO DEL PUESTO:

Efectuar notificaciones, visitas domiciliarias, inspecciones y verificaciones con el fin de
constatar el cumplimiento a la normatividad en materia de agua, asi mismo realizar las
notificaciones que deriven de las Unidades Administrativas de Informacion Publica de la
Comision Estatal del Agua.

POSICION EN ORGANIGRAMA:

DIRECTOR GENERAL JURIDICO
JEFE INMEDIATO SUPERIOR

|

DIRECTOR DE AREA JURIDICO
JEFE INMEDIATO

IR

INSPECTOR
PUESTO

ELABORQ
Lot

LIC. MARTA CONCEPCION

ING. S SOTO CAMARA

DIAZ SALDARA DIRECTOR GENERAL DE
INSPECTOR ADMINISTRACION
FECHA

28/08/2013




MORELOS | Ectatal del Agua MANUAL DE ORGANIZACION VISION

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
FO-DGA-DARHCP-04

PERSONAL A 8U CARGO:

Sin personal a cargo.

FUNCIONES PRINCIPALES:

Realizar inspecciones y dictdmenes en materia de quejas y denuncias en materia
de agua.

Realizar inspecciones a las obras o actividades que en materia de agua se
realicen en el Estado.

Notificar todo tipo de documentos derivados de la Unidad de informacién Publica.
Efectuar notificaciones derivadas de procedimientos administrativos.

Realizar visitas domiciliarias de inspeccidn y verificacion.

Mantenerse actualizada de la normatividad relativas a leyes y normas vigentes
relacionadas con la funcién de la Comisién Estatal del Agua.

VVVY VYV VYV

RELACIONES:

INTERNAS:

» Subsecretarios Ejecutivos de la Comision.

» Secretario Particular del Secretario Ejecutivo.
» Coordinador Técnico.

> Directores Generales de la Comision.

EXTERNAS:

» Autoridades Municipales y Estatales.

> Personas morales. (ONG, EMPRESAS, ASOCIACIONES CIVILES).
» Personas fisicas.

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




COMISION ESTATAL DEL AGUA

nueva @

<+ | Comisién o
MORELOS | Estatal del Agua MANUAL DE ORGANIZACION VISION v
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
FO-DGA-DARHCP-04
NGm.  Nombre ~ Responsable Colaborador Consulta
iCon_stltuc:lon Politica de los Estados Unidos’ r r v ‘
Mexicanos
Constitucion  Politica del Estado Libre y ~ ~ o)
Soberano de Morelos “ ‘
‘Ley que Crea a la Comision Estatal del Agua
como Organismo Publico Descentralizado del i - i
‘Poder Ejecutivo del Estado de Morelos
‘Reglamento Interior de la Comision Estatal del - r o
Agua ‘ '
'Ley Estatal de Agua Potable I~ §“ v
Ley del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al r~ - &
Ambiente del Estado de Morelos e -
Manual de Organizacion r I~ i
PR-SE- Procedimiento "Control de Proceso para el r oy r
DGJ-01 Manejo de la Informacién Publica" i i
PR-SE- Procedimiento "Control de Elaboracion de ‘ ‘
DGJ-02 Contratos, Convenios, Acuerdos, Anexos Y. e v -
~demas instrumentos Juridicos" i
L Procedimiento  “Control del proceso de
%‘?SE' DGJ Elaboracion  de Proyectos de Leyes, r v I~
Reglamentos y demas Normas Juridicas”.
AUTORIZACIONES:

CEA.

o Notificar todo tipo de documentos derivados de las unidades administrativas de la

ESFERAS DE IMPACTO:

Esferas de Impacto Alto Medio Bajo N/A
Econémico - 4 r r
Social r v 3 P f
.Politico‘ - w - 3“\ ‘

En los re’s\ultados de la CEA r v I~ I




 Comision COMISION ESTATAL DEL AGUA NUEva @

Estatal del Agua MANUAL DE ORGANIZACION VISION o

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
FO-DGA-DARHCP-04

MORELOS

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:

Area Tipo de Capacitacion Obligatorio Opcional
GRAL. Y
CALIDAD CURSO INDUCCION A LA CEA X
SOPORTE BASICO DE VIDA X
FORMACION DE BRIGADAS DE X
SEGURIDAD EMERGENCIA
USO Y MANEJO DE X
EXTINTORES

PERFIL DE PUESTO: {Requisitos minimos hecesarios)

GENERO:
> Indistinto

EDAD:
> Indistinto

ESTADO CIVIL:
> Indistinto

ESCOLARIDAD:
> Licenciado en Derecho (titulado y con cédula profesional).

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
> La organizacién interna de la CEA.

EXPERIENCIA LABORAL:
» Litigio (1 afio).
» Conocimiento materia administrativa (1 afo).




COMISION ESTATAL DEL AGUA &

e Comision NUEVA N
MORELOS | Estatal del Agua MANUAL DE ORGANIZACION VISION o
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
FO-DGA-DARHCP-04
‘Requerimientos Especificos: Si No
;Cbnﬁvputadorkav SpELI : e ;7 - r_‘ .
Disponibilidad de Horario v I~
Disponibilidad para Viajar v -
:Automé\}ilm - 3 i’"
ldiomas (especifique) 5 i v
PERFIL DE COMPETENCIAS:
~ Competencia Institucional ~_Nivel A Nivel B ~ Nivel C Nivel D
1. Liderazgo Inspirador - - v 7
2. Orientacion a Resultados , ~ r v ‘ r
3. Orientacion al Cliente o r = o
4. Sistema Ambiental y de Calidad - - v r
Competencia Profesional
1. Toma de Decisiones ‘ r~ r iy ™~
2. Trabajo en Equipo - r~ v -
3. Trabajo Bajo Presién I L r I -






