C EA COMISION ESTATAL DEL AGUA

COMISION ESTATAL DIRECCION ADMINISTRATIVA
DEL AGUA ,

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

CATALAGO DE PUESTOS

Nombre del Puesto Secretario Técnico
Nivel 15

Requisitos: . Licenciatura en carrera
afin al puesto, titulado
con experiencia en el
ramo.

. Experiencia en
actividades
relacionadas con el
puesto.

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

Aptitud de liderazgo.

Competencias:
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SECRETARIA TECNICA

Coordinar sccionss que parenitan que s undedes acminskathas
cumplan con sus funciones, postionando de manera ntoma © exdoma los
MRCUIscs Fumanos y maiarales recesancs. ssiablecierdo los canales do
comunicackén que permitan fa fundonalidad integral del Organismo.

»Conocer la estructura de orcanizeddn, funciones y atribuciones de tas
uridades administfativas progrematy preeg puaelos de Js Caibision.

*Liovar ol control do I comespondencia que se rece an oficidia de
partes. a0 susancia del Tiulsr de la Direccidn General por cuestidn de

agenda choa, para anakzar su contenido y asignara & B8 Aeas que
corespondan gara su atenaon.

*Fungr coro enleca interinstucional en be Sex niveln de Goblemo,
previo acuerdo con i Dveccon General.

*Apoyar a las unidades admib IStfatk’as de 2 Comesion en las actividadea
que realzan afin de preparar los formes gue presente B Direcckdn

Geraral @ las relanciss que 1o requiean,

Coordingr recrvones de divecciones de dres, convecedss o
Direccion Gereral y dar sagumionto a los acuerdos omados.

« Realizar (a duplencia de Je firma ded Thu e 38
cuand u Gete asi o defermine 0 por i

AN\



PC)'ON DF.FUNCIONES

SECRETARIA TECNICA
(Continda)

*Repeasoniar & & Comisidn cwando ol Thdar de | Dirsccidn Genarsl osd
0 determine arte Instancias federsios ¥ esiatalos rolacionadas con af
secior Mdrico, sl como ame Organksmos Opesadornes de Agus.

«Brinden al Tdular de la Direccidn General 1B atOsoria gue requiera
principl merte en proyecBs especiaies dd e Comson.

*Ejecutar los acuerdos quo de manom drects ke netruya of Thdar de la
Direccdn Ganeral y ouwando sl o tequion, cooedingr su apenda de

* Revicar yio elaborar documentos de asunios de relevancia para la
Comieidn, espacialmenie =n Macro Proyecios HdraUlicos

+Coordinar la organizacion pare ia realzadon delas sescnes ordnenal y
extfacrdnanaa de b Junin de Gobiemo.

* Defing en cocordinacion con loe Directores de Ares lostemees que hBbfan
de desarrolarse y gue deberan Gsmetedoe a b aprobacion de la Jurta
de Gobermo.

« Convocar a toa plegranies a gvitados especales a bs sesione g do
Junta de Gobierno, sagin instrucoonee ge la Direccdn General.

«Elabomy las aciee de Jes seviones de la Junta de Goblerno y recabar la
frma de bos asstentes. M |

* Dav seguimienio a los acuoedos tomados &0
Goblemo.

*Manlener y resguardar @ archivo de las
Goowea

*Elabora dicidmenes, opinicnes, informos y demée documenios que e

soan ﬂ?‘o\f\\ : ; \




ESCH AN DE FUNCIONES

SECRETARIA TECNICA
(Continds)

*Cowdingr s actwidades y logistico de los overtios presidiics por el
Tiuker do la Direccion General, cuando 88 neceswio.

* Coordings los proyecios e reformas o In Lay de Aguss pas ol Estado
ash comoioa dd mciatvag § ROgatnonto dedamisma Ley y &
la LeyEstatalde deAgua ysus blonee inherentes.

*Fungr como enisce de Control Intemo entre In Contraloria Genaml del
Estado y la Comisin.

*Las demés quo o sefalon 1as l0yas, 00CIMICS, ACUSTI0S, MRQRMaMSs ¥
manusies en ol Amdilo de su competencia y las proplas que o instruya
In Direccién General

* Estas funcionas S0n enunciativas mas o Imitatvas




