C E A COMISION ESTATAL DEL AGUA

COMISION ESTATAL DIRECCION ADMINISTRATIVA

e SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

CATALAGO DE PUESTOS

Nombre del Puesto Director Administrativo
Nivel 15

Requisitos: . Licenciatura en carrera
afin al puesto, titulado
con experiencia en
ramo de la
Administracion.

. Experiencia en
actividades
relacionadas con el
puesto.

Analisis de problemas.
Enfogque en resultados.
Organizacion.
Sensibilidad a
lineamientos.

Aptitud de liderazgo.

Competencias:

N

on




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION ADMINISTRATIVA

OBJETIVO

Administrar de manera eficiente los Recursos Presupuestales, Humanos,
Materlales y Financieros, asi como proporcionar los servicios generales y
de mantenimiento que requieran las diversas dreas del Organismo.

FUNCIONES

« Instrumentar, previa autorizacion de la Direccién General, las politicas ¥
procedimientos para |la administracién  de recursos humanos,
financieros, materiales y servicios,

sEjercer los recursos federales, estatales ylo municipales que se
ingresen para la apiicacin de programas convenidos con la
Federacién, con base en la validacion écnico-adminisirativa que realizé
la Direccion responsable de la supervision de la Obra Pablica y las
solicitudes de pago y su estructura financiera determinada por la
Direccidn de Planeacién y Control;

= Administrar las aportaciones que realizan los Municipios en la aplicacion
de programas mixtos de inversion;

«Realizar los trdmlites ante distintas Dependencias Estatales para la
liberacikin de recursos y su aplicacion a programas dof}nidos;

*Elaborar en coordinaciin con las o.m
operativo anual, e! presupuesto de | orevory T\ OH orreh \
ia aprobacion de la Direccion Generjh t AT Ak

normativas;
«Supervisar el control del ejercicio %\1\

U
mensual &l impacto on el ejercicio Wl
finanac ra la Camisidn. a informar al TRIGPC




