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. El presente manual se elaboré con el objeto de que los servidores
% pablicos del Gobierno del Estado cuenten con una fuente de informacion
. que les permita conocer la organizacion de la Secretaria Técnica de la
Comision Estatal del Agua, asi como las funciones a su cargo.

Este documento presenta la Estructura Organica actualizada vy
autorizada, el marco jurfdico en el que sustentan su actualizacién y

de las funciones que debe realizar para alcanzarlos.

Ademas el manual de organizacién facilita a los empleados y funcionarios

el conocimiento de sus obligaciones en el &mbito de su competencia, asi
mismo ayuda entre otras cosas, a integrar y orientar al nuevo personal y
es un instrumento valioso de datos para estudios de productivicdiad,

funcionamiento, los objetivos que tienen encomendados y la descripcidon

. _reorganizacion y de recursos humanos.

La aplicacién del presente manual es Unicamente para el personal que
integra la Secretaria Técnica de la Comisién Estatal del Agua sera la
misma la responsable de actualizar o modificar su contenido.

Dado a la naturaleza dinamica de Gobiemno del Estado, es necesario que
cualquier cambio que se presente en la organizacién de las dreas, se

comunigque a la brevedad, a la Direccién de Organizacion y Métodos de
Oficialia Mayor, con el objeto de revisarlos y mantener actualizada la
Estructura Organica de Ia Adrministracion Publica Estatal.
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Los ordenamientos o normas Jundicas que rigen la operacitn de Ia
Secretaria Técnica son los siguientes:

" Constitucién Political de los Estados Unidos Mexicanos.

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi.
= Ley de Aguas Nacionales y su Regiaménto.

"Ley de Aguaspara el-Estado de San Luis Potosi. - -~ -~ e
» Reglamento Interior de la Comigién Estatal del Agua.

*Ley de Obras Plblicas y Servicios Relacionados con las Mistas y su A
-—Reglamerto — - — —\ - - — —— .

* Loy de Obras Plblicas y Servicios Relaclolnados con las Mlcsmas del
- Estado de San Luis Potosi y su Reglamento.

» | ey de Adquisiciones del Estado de San Luis Potosi

* Ley de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su
Reglamento. :

»Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de 8an Luis
Potos|.

* Ley de Planeacion del Estado y Municipios de San Luis Potosi.

= Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendara.

" Ley d-é Presupuesto y Responsabilidad .Hacendaria del Estado y
Municipios de San Luis Potost.

= Ley de Coordinacion Fiscal.

» Ley de Presupuesto de Ingresos.

* .ey de Presupuesto de Egresos.{




) X

{Contintia)
»Ley Federal de Derechos.
* Ley General del Equilibrio Ecolbgico y Protaceién al Medio Ambiente.

= Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de
San Luis Potosi.

* | ey del Sistema Estatal de Anticorrupcién de San Luis Potosi.
] Ley'de Archivos del Estado de San Luis Pétoééi_. .

. Cédigo' Procesal Administrativo para el Estado y Municipios de San Luis
Potosi.

= Acuerdo para la disciplina del Gasto Publico y el Fortalecimiento de la
Inversidn para el Desarrollo.
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Fungir como unidad de apuryo, gestion, asesoria y enlace de la Direccion

‘General de la Comision Estatal del Agua y sus unidades administrativas,
contribuyendo al logro de sus objetivos de corto, mediano y largo plazo.

by )
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Ser una Secretarfa de apoyo para la Direccion General que logre llevar
~ de forma coordinada las actividades de lag unidades administrativas de
la Comision Estatal del Agua, realizando las gestiones necesarias

internas y externas para cumplir con los objetivos del Organismo.
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1. Dedicacion

Procurar su mejor esfuerzo y perseverancia para alcanzar los objetivos
institucionales en el desempefio de las actividades gubernamentales,
imprimir pasion y demostrar aprecio por San Luis Potosi, sus instituciones
y por su trabajo, asi como demostrar un alto compromiso hacia la
sociedad en la solucién de sus demandas.

Il. Transparencia

- Ser abiertos al derecho ciudadano respecto a la informacion, de acuerdo
a su legalidad y oportunidad, ofreciendo al ciudadano la posibilidad de ser
un usuario en la administracion y entendida la transparencia como un
verdadero servicio pdblico.

fil. Rendmién de Cuentas

Cumplir con la responsabilidad del adecuado cumplimiento de sus
funcionas, objetivos y metas, fomentando la participacién ciudadana en
el disefin, implementacion, seguimiento y evaluacién de politicas publicas,
respondiendo de la aplicacion del recurso puesto a disposicion.

IV. Didlogo

Ser abiertos, flexibles, de trato amable, humilde y respetunso para
comunicarse y construir ideas, tomando las mejores decisiones con otras
instituciones gubernamentales y organizaciones de la sociedad civil,

V. Respeto

Contar con sensibilidad para reconocer y considerar en todo, gp

derechos y libertades inherentes a la m%‘”@iﬂ%ﬁ;
servidones publicos y de fa ciudadania. ¢

Vi. Legalidad | ‘{;1 A v, 108
Hacer solo aquello que las normas expres f%n Y Eg\& e the
momento someter su actuacién a las {’%ﬁl S\ swx‘lg.ﬁmeyes:
reglamentos y demas disposiciones Jundncaé’ wdhﬁﬁ%ﬁtﬁfés atribuyen a

su empliso, cargo o comisidn.
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E CONDUCTA

Vil. Honradez

Conducirse con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o comisiébn para
obtener o-pretender obtener algiin beneficio, provecho o ventaja personal
o a favor de terceros; np buscan o aceptan presentes de cualguier
persona u organizacion, debido a que estdn conscientes que ello
compromete sus funciones y que el sjercicio de cualquier cargo publico
implica un alto sentido de austeridad y vocacion de servicio.

Vill. Lealtad T

Ser fieles en todo momento y comprometerse con los principios, valores,
criterios, y objetivos institucionales, adaptandolos como propios en el
desempefio de sus funciones y atribuciones.

IX. Integridad

Desempefiar su empleo, cargo, comisién o funciones de manera imparcial
y proba, no en beneficio de si mismo, de su familia o de cualquier otra
persona y abstenerse de participar en situacionas que causen posible
conflicto de interés. Ademas de utilizar el mobiliario, equipo y vehiculo
asignados en ei desempefio de sus actividades.de forma responsable v -
apegada a la legalidad, '

X. Eﬁci«ancia

Actuar conforme a una cultura de servicio orientada al logro de resultados
y rendicion de cuentas, procurando en todo momento un mejor
desempefio de sus funciones a fin de alcanzar las metas institucionales
segun sus responsabilidades y mediante el uso dptimo, responsable y
transparente de los recursos publicos, eliminando cualquier ostentacion y
discrecionalidad indebida en su aplicacion. :
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1. Junta de Gobierno

- 1.1 Direccion General

1.2 Secretaria Técnica.

Ll

£

4

:ﬁﬁ?«‘n '




Secretaria Técnica

Auxiliar Administrativo

Mima Guadelupe Judrez Soldevilla

Auxliiar Administrativo (06-14)
Goms, Dlr. Juridica v Gpetion Soola)

4 ra,_Director Administrative

Coptision Esfatal del Agua, caifica que el presents
organigrama reflela el parsonal, ashcomo los pusstos v
nombramientos que intagran la esineura vigente &t mes

Firma:




ON DE FUNCIONES

SECRETARIA TECNICA

OBJETIVO

Coordinar acciones que permitan que las unidades administrativas
cumplan con sus funciones, gestionando de rhanera intema o externa los
recursos humanos y materiales necesarios, estableciendo los canales de
comunicacion due permitan la funcionalidad integral del Organismo. -

FUNCIONES

= Conocer la.estructura .de- organizacion, -funciones-y-atribuciones-de- lag- - -—- -
unidades administrativas, programas y presupuestos de la Comision.

»Llevar el control de la correspondencia que se recibe en oficialia de
partas, en ausencia del Titular de la Direccién General por cuestion de
agenda oficial, para analizar su contenido y asignarla_a las dreas que
correspondan para su atencién.

sFungir como enlace inferinstitucional en los tres niveles de Gobierno,
previo acuerdo con la Direccidén General.

* Apoyarr a las unidades administrativas de la Comisién en las actividades
que realizan a fin de preparar los informes que presente la Direction
General a las instancias que lo requieran. '

*Coordinar reuniones de direcciones de area, convocadas por la

Direccion General y dar seguimiento a los acuerdos tomados.
OEICIALEN SHRYOR
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*Realizar la suplencia de la firma del Tifli
cuando éste asi lo determine o por ausen fa
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ION DE FUNCIONES

SECRETARIA TECNICA
(Contintia)

= Representar a la Comisién cuando el Titular de la Direccion General asi
lo determine ante instancias federales y estatales relacionadas con el
sector hidrico, asi como ante Organismos Operadores de Agua.

*Brindar al Titular de la Direccion General la asesoria que requiera
principalmente en proyectos especiales de la Comisién.

*Ejecutar los acuerdos que de manera directa le instruya el Titular de Ia
Direccibn General y cuando asi lo requiera, coordinar su agenda de
actividades.

*Revisar_y/o_ elaborar_documentos de. asuntos_de_relevancia—para—la —— —- -
Comision, especiaimente 2n Macro Proyectos Hidraulicos.

= Coordinar la organizacion para la realizacion de las sesiones ordinarias y
extraordinarias de la Junta de Gobierno.,

* Definir en coordinacion con los Directores de Area los termas que halsrén
de desarrollarse y que deberan someterse a la aprobacion de la Junta
de Gobierno.

~ »Convocar a los integrantes e invitados especiales a las sesiones de la
Junta de Gobierno, segtin instrucciones de la Direccion General.

» Elaborar las actas de las sesiones de la Junta de 'Gobierno y recabar |a
firma de los asistentes. e G ER
m”“%ﬁw@w SIRTAT.

* Dar seguimiento a los acuerdos tomados ‘fé’bf %{ figs ! NN

Gobierno. S Sasl

»Mantener y resguardar el archivo de
Gobierno. i

» o Lo e aanle
*Elaborar dictdmenes, opiniones, informes y Bemas ddcumentos que le

sean solici &,
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ION DE FUNCIONES

Lo

SECRETARIA TECNICA
(Continia)

»Coordinar las actividades y logistica de los eventos presididos por el
Titular de ia Direccién General, cuando sea necesario.

* Coordinar los proyectos de reformas a la Ley de Aguas para ¢l Estado
asi como los proyectos de iniciativas al Reglamento de la misma Ley y a
la Ley Estatal de Derechos de Agua y sus bienes inherentes. - - -

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

_ -*las demas que le_sefialen las leyes, decratos, acuerdos, reglamentos.y _ .. .
manuales en el ambito de su competencia y las propias que la instruya
la Direccion General,

= zstas funciones son enunciztivas mas no limitativas.
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}ION DE FUNCIONES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OBJETIVO

Realizar y analizar asuntos legales y administrativos relacionados con las
unidades de la Comision.

FUNCIONES
= Elaborar oficios'y memorandums para dar tramite oportuno a la
correspondencia recibida en la Secretaria.

=Apoyar en coordinar reuniones de direccionss de area, convocadas por
| eltitular de la Secretaria.— - - - - -

*Proporcionar informacion, datos y apoyo que sea requerido
internamente o por otras dependenmas y/o entidades en el marco de la
Ley aplicable.

I-Elaborar informes y opiniones juridicas encomendados por su superior
jerarquico, en asuntos de relevancia para la Comision, especialmente en
Macro Proyectos Hidraulicos.

= Brindar apoyo y/o asesoria a las areas administrativas de la Comisién en
las actividades que realizan de Control Intemo, cuando asi sea
requerido.

=Participar en la revision y/o elaboracién @ by
con Macro, Proyectos Hidraulicos, los cua S

T LI
Comisién. . i
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*Apoyar en la coordinacién a las Direccione: % :
Técnica en los temas que habrian de de % it Man
Gobierno. EG eI %’ﬁir%ﬂm
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ON DE FUNCIONES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
{Continda)

"Apoyar en la elaboracién de las actas de las sesiones de la Junta de
Gobiemo.

=Estudiar asuntos legales y/o administrativos de relevancia para |a
Comision y proponer los proyectos de respuesta que corresponda, de
acuerdo al planteamiento solicitado.

-Apoyén"en la coordinacion de las actividades y-logistica de los eventos
presididos por el Director General, cuando sea necesario.

»Participar en la coordinacion a los proyectos de reformas & la Ley de

—-Aguas.. para _el- Estado--asi- como--los. -proyectos - -de—iniciativas—al-— - —- —
Reglamento de la misma Ley.

Archivar y llevar el control de la correspondencia asignada a la
Secretaria Técnica.

»Tramitar ante la Direccidn Administrativa, solicitudes de tramite para
viaticos del titular de la Secretaria Técnica asf como la comprobagion de
los mismos y solicitudes de recursos materiales para la Secretaria.

* Ejecutar los acuerdos que de manera directa le encomiende la Direccién
General y la Secretaria Técnica.

» EEstas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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. RESPONSABLE DE LA FORMULACION
DEL MANUAL DE ORGANIZACION DE
ARIA TECNICA DE LA COMISION ESTATAL DEL AGUA
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Antonio Pérez éimleé/
Secretario Téapico

AUTORIZAN

RGENERALDE OFIGIAL-MAYOR -
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