COMISION ESTATAL DEL AGUA

c E A DIRECCION ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

CATALOGO DE PUESTOS

COMISION ESTATAL DEL AGUA

Unidad de Adscripcion: Secretaria Técnica

Ubicacion en Estructura: Secretaria Técnica
Nombre del Puesto Secretario Técnico
Requisitos: 1. Licenciatura en carrera

afin al puesto, titulado
con experiencia en el
ramo de la Ingenieria
Civil e Hidraulica.

2. Experiencia minima de
un ano en actividades
relacionadas con el
puesto.




°GION DE FUNCIONES

SECRETARIA TECNICA

OBJETIVO

Coordinar acciones que permitan que las unidades administrativas
cumplan con sus funciones, gestionando de manera interna o externa los
recursos humanos y materiales necesarios, estableciendo los canales de
comunicacién que permitan la funcionalidad integral del Organismo,

*Conocer |a estructura de orcanizecicn, funciones y atribuciones de tas
unidadesadministfativas, progremxtypree¢ puaetosdeJs Coibtlsion.

*Llevar el control de la corespondencia que se recibe en oficialla de
partes, en ausencia del Titular de la Direccion General por cuestion de
agenda oficid, para analizar su contenido y asignarla a las areas que
correspondan gara su atencion.

Fungir ocino enleca interinstifucional en be tfex niveln de Goblemo,
previo acuerdo oon la Direccion General.

«Apoyar a las unldades admib [9tfatk'as de la Comisién en las actividadea
que realizanafin de preparar los iriformes que presente fa Direccion
General a las instanclas que lo requieran.

sCoordinar reuniones de direcciones de 4rea, convocadas .por la
Dirsccion General y dar seguimiento a los acuerdos tomados.

» Realizar ia auplencla de Je firma del Tliu

cuand u Gete asiio determine o por au




IPCYON DF.FUNCIONES

SECRETARIA TECNICA
(Continda)

=Representar a la Comisién cuando el Titular de la Direccién General as/
lo determine ante instancias federales y estatales relaclonadas con el
sector hidrico, asl como ante Organismos Operadores de Agua.

- Brinden al T4ular de la Direccion General IB a60sorla que requlera
principumenteen proyecBs especlalesdd e Cormision.

*Ejecutar los acuerdos que de manera directa le instruya el Tituler de la
Direccidn General y cuando asi lo requiera, coordinar su agenda de
activicades,

+Revlcar y/o elaborar documentos de asuntos de relevancia para la
Comleién, especialmente en Macro Proyectos HidratJlicos.

+»Coordinarlaorganlzaclon parelarealizadondelas sesiones ordineriaby
extfaordinariaa delaJunin de Gobierno .

« Definirenooordinaclon con loe Directores de Ares los temee que h8bfan
de desarrollarse y que deberan 6smetefee ala aprobacion de la Junta

de Gobiermno.

* Convocar a toa htegrantes a mvitadoe especiales a las seslone s de la
Junta de Goberno, segan instruccionee ge la Direccidn General.

«Elabomr las actee de les seviones dela Junta de Goblemo y recabarla
firma delos asistentes

=Dar seguimiento a los acuerdos tomados en |
Gobiemo.

*Mantener y resguardar el archivo de las
Coviemo

g

=Elaborar dictdmenes, opiniones, informes y demas documenbe que le

s i i . : .



SECRETARIA TECNICA
(Continda)

*Coordinar las actividades y logistica de los eventos presidiios por el
Titular de |a Direccién General, cuando sea necesario.

* Coordinar los proyectos de reformas a la Ley de Aguas para el Estado
ash como toa proyectos dd niciativa¢ § ROglatnonto dg a misma Leyya
la LeyEstatalde Derechosde Aguay susbloneeinherentes.

* Fungir como enlace de Control Interno entre la Contraloria General del
Estado y la Comision.

*Las demés que le sefialen las leyes, decretos, acuerdos, reglamentas y
manuales en el dmbito de su competenca y las propias que le instruya
la Direccién General.

*Eslas funclones son enunclativas mas no limtativas.




